Prozessubersichtskarte erstellen
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Allgemeines

Zur Erstellung der Prozessubersichtskarte bendtigen Sie Schreibrechte. Das Prozessteam Ubertragt
Ilhnen diese auf Anfrage.

Bitte hierzu eine formlose E-Mail an organisationsentwickluna@uni-regensburg.de mit der
Angabe

- fur welche Abteilung / Referat und
- wer der Prozesseigner, oder Prozessbearbeiter ist.

Nach Zuweisung der Rechte kdnnen Sie auch schon starten.
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Anmeldung in myteams.ur.de
Micro Focus Vibe (ur.de)

R

Universitat Regensburg

Herzlich Willkommen
bei Myteams.ur.de

Benutzen Sie zum Anmelden Ihren RZ-Account/Passwort

Benuizer-I0: | hocG0574

Passwort: LI TETR PR 1Y

Probleme beim Anmelden?

Die Anmeldung erfolgt myteams.ur.de bitte melden Sie sich mit lhrem RZ-Account und Passwort
an.
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https://myteams.ur.de/ssf/a/c/p_name/ss_forum/p_action/1/entityType/user/action/view_permalink/entryId/100050/novl_url/1/novl_root/1#1677584233149

Prozessportal
Im Prozessportal navigieren Sie dann in den entsprechenden Ordner (lhre entsprechende Abteilung
und Referat).

wessness \Willkommen bei myteams.ur.de

€ ™  Fe MenArbeisbereich MNeuigheiten Maine Favoriten »  Meine Teams »  Zuleizt besuchte Orte~  Exiras «

Home &

ARBEITSBEREICHE UND ORDMER

- GGlobal
e Universitaiskalender
- §Pur
D Ferignkalendar
— (&) Homepage Prozessmanagement
- e Process Portal
I G Department | Administrative Departmant
| i Department || Genaral Legal and Interdisciplinary Affairs
I i Department Il Human Resources
| G Department IV Financial Services, Research Support
I G Department W Technical Building & Infrastructure Services
o e Prozessportal (1)
ivd i Abteilung | Studisnangsleganheiten
a Portal Referat I_1 Qualitdismanagement und Keordination in Studium und Lehre
D Referat |_1 Qualitdtsmanagement und Koordination in Studium und Lehre
D Referat [_Z - Studienbezogene Rechtsangelegenheiten
:’ Referat |_3 Studentenkanzlei
D Referat |_4 International Office
D Referat |_5 Zantrales Prifungssekretarist
D Referat |_J Zentrale Studienberatung
:’ Referat |_T Kapazitdtsangelegenneiten, Statiztk und Berchizsystema
- G Abteilung || Allgemeine Rechis- und Stabsangelegenheiten
D Referat [I_1 Allgemesine Rechisangelegenhaitan
:’ Referat [I_3 Fakultatsverwaliung
:’ Referat |I_4 Verwaltungs-EDV
D Referat [I_5 Universitdtsarchiv
D Referat [I_G Zentrale Gremizn, Wahlern und Regensburger Universitatsstiftung
:’ Referat [I_7 Machwuchsforderung und Personalentwicklung fir das wissenschaftliche Personal
- i Abteilung |l Personalangelegenheiten
D Referat [II_1 Rechis- und Grundsstzfragen in Personalangelegenheiten
D Referat [I|_2 Personzlangelegenhatan dar Frofessoren, dar Lehrstuhlvartreter und der Beamisn,
E’ Referat [[I_3 Personzlangelegenhatan
D Referat [lI_4 Personzlangalagenhaiten

. |Referat III_5 Personzlangelegenhetan der nichtwizsenschaftlichen Mitarbeiter, allgemeine Frager
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Im entsprechenden Ordner (lhre entsprechende Abteilung und Referat), bitte auf den Knopf |Neu|
klicken und die Prozesskarte auswahlen.

© @& Tz Mein Arbetsbereich  Neuigkeiten Meine Favoriten «  Meine Teams «~  Zuletzt besuchte Orte ~  Extras -

Willkommen bei myteams.ur.de

Homepage Prozessmanagement Home © Global b UR b+ g Abteilung | Studienangelegenheiten

#rssiTssErzionE uno oroner [T ] Referat |1 Qualitstsmanagement und Koordination in Studium und Lehre @
@F’rocess Portal

_ ¥ [ Neuy | Dateien hinzufigen ...
Iy w Department | Administrative Deg . , & et .

ebenszyklus stum roz
Prozesskarte =

I w Department Il General Legal ant Keine Elen

Neuer Ordner ...

I @ Department Il Human Resource

I @ Department IV Financial Service

[» @Department\u’TechnicaIBui\ding

gProzessportal

L4 @Abteilung | Studienangelegenhe
@ Portal Referat |1 Qualitdtsm:

[7] Referat1_1 Qualitatsmar{ye
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In der ProzessUbersichtskarte sind Pflichtfelder definiert. Alle Felder, die mit einem roten Stern
gekennzeichnet sind, mussen gefullt werden.

Hier die Beschreibung der einzelnen Felder:

Abteilung
Abteilung*

Abteilung |
Refarat 11
Referat 12
Refarat 113
Referat /14

Bitte einfach Ihre Abteilung / Referat aus der Liste auswahlen.

Prozesseigner
Prozesseigner: (PE) (auch Prozesseigentimer oder Prozessverantwortlicher).
Der/die Prozesseigner/-in ist der Verantwortliche fur einen Prozess oder Teilprozess.

Prozesseigner™®

hoegen [
| Claudia Hoegen L
e

=

Hier ist ebenfalls eine Liste hinterlegt, bitte den Prozesseigner aus dieser Liste auswahlen. Dies ist
wichtig fur den Workflow: Lebenszyklus der Prozesskarte, wird im Weiteren noch genauer erklart.

Prozess-Name:

Prozess Hame *

Hier den Titel fur lhren Prozess hinterlegen.

Wenn Sie den Ist-Prozess hinterlegen, bitte hier kennzeichnen
z. B. SchlUsselmanagementprozess (IST).

Link zum Prozess
Siehe Beschreibung Anlagen /Attachments

Gultig ab:
Aus dem Kalender das Datum auswahlen.
L?LII'I:IE am: -
J H.a]r - ¥
N W, | — -

2 3 4 5 8 7
8 10 11 12 13 14 13
16 17 98 1% 20 21 22
23 24 35 26 27 28 23
I |

2021 [2023 2023
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Prozessbeschreibung
Eine kurze Beschreibung des Prozesses hinterlegen.

Im Textfeld konnen die gewohnten Wordfunktionen genutzt werden.

Prozessbeschreibung

Kurze Beschreibung des Prozesses

In dem Textfeld die Prozessbeschreibung hinterlegen, diese wird dann auch in der Browseransicht
mit Mouseover dargestellt.

¥ Mew - Add Files...
C ¥ Title Prozesseigner Abtedung
[ ' Erstellung engleghsprachiger Transcripts of Records =  Marianne Sedimeer Referat 114

Emnglische Transcripts sollen in Zukunft aus dem Flexmow-Systern erstellt werden kinnen.

Input / Eingabe
Wie beginnt der Prozess, Formular, Antrag, Link zur Weboberflache oder Sonstiges hinterlegen.

Die wichtigsten Prozessschritte
Hier kdnnen Sie eine durchnummerierte Liste hinterlegen, oder eine Liste mit Aufzahlungszeichen,
ebenso kénnen Sie fett, kursiv, unterstrichen oder auch etwas durchstreichen.

Die wichtigsten Prozesschritte: *

B 7 U S ==

Prozesskarte erstellan

Output / Ergebnisse
Was ist das Ergebnis des Prozesses.

Rahmenbedingungen

Hier kdnnen Sie auf Gesetze, Verordnungen, Handreichungen, Dienstvereinbarungen usw., die fur
lhren Prozess notwendig sind, hinterlegt werden. Diese kdnnen auch gleich ganz einfach verlinkt
werden.

Text markieren und mit der rechten Maustaste wird das Link-Fenster ge6ffnet und unter URL den
Link hinterlegen.
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Rahmenbedingungen ™

B 7 Y S5

ausgefiillte Prozessi

@ Link

Link einfligen

™ i

Anzuzeigender Text ausgefillte Prozesskarte

Titel

Ziel “zine

Messkriterien
Messkriterien fir den Prozess konnen sein:

e Durchlaufzeit / Bearbeitungszeit
e Kundenzufriedenheit
e Grad der Digitalisierung

Beteiligte
Bitte aus der Liste die Beteiligten am Prozess hinterlegen. Wenn hier etwas fehlt, bitte melden.

Schnittstelle zu anderen Einheiten
Bitte aus der Liste die Schnittstellen zu anderen Einheiten hinterlegen. Wenn hier etwas fehlt, bitte

melden.

Trainings
Unter den diesen Punkt kénnen ihre Videos, Arbeitshilfen, Webseiten oder sonstiges verlinkt
werden.

Anlagen / Attachments (Prozess-Mapping)
Hier wird das Prozess-Mapping hinterlegt, hier kann die Datei entweder mit |einzelne Datei
hochladen| mittels Datei-Explorer oder mit drag&drop hinterlegt werden.
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Workflow
Prozess Status Aklion

Lebenszykius Prozesskarte(DEV) Meu / MNew Wechsel in StUS.  _gize suzudhlen. v m

Neuer Eintrag. dieser Prozess ist noch nicht offiziell / New entry. this process is not yet official!

Karenentar hinzufigen .

/1, ClaudiaHoegen 24052022, 1218
+ /1, ClaudiaHoegen 24052022, 1248

—

Einzelne Datei hochladen Dateien zishen und sblegan

Dateien ziehen und ablegen X

Penmalink | Email an Mitwirkende sanden Dizsen Eintrag abonnisrsn

Wenn die Datei hinterlegt ist, kdnnen Sie nun den Status fur die Datei hinterlegen.

Aniagent)

Dateiname fersion Siatus Cratem Grile Geandert von Akfionen saroetsn
ProcessMapping_
PM_digital neu-
2021-06-15-16_
Schld
sselmanagement.
xlsx

V1.0

Kgin Status = 24.05.2022 1227 200KB JL  Closudia Hoegen Dateiaktionen~ Diese Datei bearbeiten

Permnalink | Email an Mitwirkendes senden .. Dliesen Eintrag sbonnigrsn

Sie kénnen unter Dateiaktionen, ebenfalls ein Kontextmenu aufrufen, wenn Sie zum Beispiel die
Versionierung nutzen mochten. Oder auch eine Datei I6schen wollen.

Die Ablage kénnen Sie nutzen, fur die Bearbeitung damit alle auf den gleichen Stand zugreifen
koénnen. Mit der Versionierung haben sie die Mdglichkeit auf alte Versionen zurlickzugreifen,
wenn bei der Bearbeitung was schief ging.

Altionen Bearbeiten

Dateiaktionen= Diese Datel bearbeiten

Diese Datei anzeigen
Diese Datei im HTML-Format anzeigen
Diese Datei bearbeiten

i Diese Datei in siner ZIP-Datei herunteraden
Alle Dateien herunteraden
Datedhimnweis bearbeifen ...
Hauptversionsnummer hochstufen ..

Diese \ersion [oschen ...
WiebDA-URL

Der Link zum Prozess, wird wie folgt erstellt.
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Antagen()

Diateiname ersion Status Distum GroBe Gedndert von Akdionen

17 Bewirfing S0 LA MM AmAmARNA 4kLm AEUR S ALt Eiceoon
[j Link in neuem Tab &ffnen
ﬁ Link in neuem Fenster &ffnen

EE_; Link in InPrivate-Fenster &ffnen
Link speichern unter
=2 Link kopieren

Zu Sammlungen hinzufigen >

Diesen Link dann in der ProzessUbersichtskarte unter Link zum Prozess hinterlegen.

Wie hinterlege ich Schlagworte (Tags) fur den Prozess?

Im unteren Bereich der Prozesskarte finden Sie den Reiter Tags, den Button Tags hinzufligen
auswahlen.

Kommentsr hinzufigen

Erstellt 24 .
Geandert J1,

Tags
| Tags hm@ﬁjgen" |

Dieses Fenster 6ffnet sich, das Schlagwort (Tags) hinterlegen Globales Tag auswéhlen und mit +
hinzufligen. Sie kénnen die Schlagworte auch |6schen oder weitere hinzufligen. Es kdnnen aber nur
einzelne Worter hinterlegt werden.

O Personliches Tag ® Globales Tag

I Prozesskarte ]

Keine Elemante gefunden Tag hinzufligen

[0 ovrecnen

Suche nach Schlagworten
Mit der Lupe rechts in der Menlleiste kdnnen Sie nach Schlagworten suchen, den Begriff
hinterlegen und mit Enter bestatigen.

m O | Micro Focus Vibe X | @ Prozessportal - U X | @ Prozessportal x |+

o
-
& O M () https//myteamsurde/ssf/a/c/p_nam.. 2 A Mmoo 5z - O

e _ s

Willkommen bei myteams.ur.de

@ @ T2 MeinAmsitsbereich Neuigkeiten Meine Favoriten~ Meine Teams ~  Zuleizt besuchte. O Prozessmapping G
Home - -
ARBEITSBEREICHE UND ORDNER Zurtick A
< [P Global
B Universitatskalender
- BPUR
Ferienkalznder /
D 7 ....r|d'-'R

Im nachsten Fenster werden lhnen dann die Treffer angezeigt.
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« G n () httpsy//myteams.urde/ssffa/c/pnam.. &2 A 7 M v i - 0y

@

Claudia Hoegen -

wenmnss— Willkommen bei myteams.ur.de

© @ %P3 MeinAmeitsbereich Neuigkeiten Meine Favoriten Meine Teams v Zuletzt besuchte| Q Suchen G
Home P A
ARBEITSBEREICHE UND ORDNER Suche Prozessmapping Suche

< I Global

) Universitatskalender

~ PR

[ Ferienkalender

Gesamte Website durchsuchen
Meine Dateien durchsuchen

O 'Fur mich freigegeben’ durchsuchen

O 'Ven mir freigegeben’ durchsuchen

O Autuellen Ordner durchsuchen: Prozessportal

c®

[ unterordner einbeziehen

Homepage

b e Process Portal I
- e Prozessportal @

-

[1bis 4] Erweiterte Suche

< I Abtsiung |

[T Referat I_1 Qualitat
[ Referat I_2 - Studier

[T Referat I_3 Studiere &

[[@] Referat I_4 Internath Fahrplan von der Entscheidung bis hin zur Durchfuhrung eines
Prozessmappings_2.pdf

[T Referat I_5 Zentrale
[[i]Referat I_6 Zentrale
[T Referat I_7 Kaparita

Von der Nomini bis zum Mapping
Kanzler // Organisationsentwickiung
SL Martina Fiseher o7 112023, 14:14
Ab dem Zetpunk! der Nominierung des Prozesses gibt es fur die Prozesscoaches viel zu tun. Diese
Prozessbeschreibung beschreibt, welche Massnahmen.

Prozessmanagement: Von der Nominierung bis 2um Mapping
Kanzler /f Organisationsenturickiung

£, Martina Fischer 5103 2023, 11:51

PM_Von_ _zur_| i
Dbis zum Mapping

< eAbtei\ungH lig
[T Referat II_1 Aligeme +

Kanzler /f Organisationsenturicklung

1, Martina Fischer 13 10,2003, 1:50 >

{ — 3 <
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Workflow (Lebenszyklus Prozesskarte)

u / New
> ein Review nétig / no review need

- In Review

?Abstimmung / Coordination.--*" : ®

Offiziell / Official Review abgeschlossen / revie

. bsolet / Obsolete

Status

Sichtbar fiir

Aufgaben

Neu / New

Prozesseigner / Prozessbearbeiter / Prozess-Admin

ProzessUbersichtskarte erstellen.

Entwurf / Draft

Prozesseigner / Prozessbearbeiter / Prozess-Admin

Prozessubersichtskarte in den Status Entwurf setzen.

Abstimmung / Coordination

Prozesseigner / Prozessbearbeiter / Prozess-Admin

Wechsel von Status Entwurf in Abstimmung, hier wird eine E-Mail vom
System an den Prozesseigner generiert. Diese E-Mail enthalt den Link zur
ProzessUbersichtskarte. (Siehe nachste Seite)

Offiziell / Official

alle Mitarbeitende der UR mit RZ-Account
Prozesseigner / Prozessbearbeiter / Prozess-Admin/

Wenn der Status auf Offiziell gesetzt wird, beginnt die 365 Tage Laufzeit, in
dieser Zeit ist kein Review nétig.

Kein Review notig

Nach 365 Tagen, wird der Prozesseigner per E-Mail informiert, dass der
Prozess im in Review sich befindet.

In Review

Der Prozesseigner sollte nun einen Blick auf den Prozess und die
Prozessubersichtskarte werfen, ob die Angaben noch richtig hinterlegt sind,
oder ob etwas verandert oder erganzt werden soll.

Review abgeschlossen

Review abgeschlossen

Obsolet / Obsolete

Prozesseigner / Prozessbearbeiter / Prozess-Admin

Wenn ein Prozess ungultig ist, kann der Status auf obsolet gesetzt werden.

Der Workflow fiir die Prozessubersichtskarte finden Sie unter den Angaben zum Prozess, den Status auswahlen und mit |OK| bestatigen.

Werkflow
Prozess
Lebenszyklus Prozesskarte(DEV)

Status Aldion

Neu / New Wechsel in Status:  _siaiys auswahlen— v

Neuer Eintrag, dieser Prozess ist noch nicht offiziell / New entry, this process is not yet officiall —Status auswahlen—
Entwurf / Draft [
Kommentar hinzufiigen Obsolet / Obsolete

Bitte folgendes beachten, es kann kein Status Ubersprungen werden.
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Ab dem Status Abstimmung, wird eine E-Mail vom System generiert und der Prozesseigner wird
automatisch informiert.

| @[ ~ 4 Antwort %Antw:-rtan alle & Weiterleiten -~ - J|IEI E”

Mail lEigenschaf‘tenl Diskursahfulgel Nachrichtenquelle]

- m : . — tm 27.06.2022 1452 |

Prozess ist jetzt in Abstimmung : Erstellung Prozessiibersichtskarte »#*

Figenschaften: Antwort steht aus: 2, Empfangen 2 =

Erstellung Prozessiibersichtskarte

Sehr geehrte alle, dieser Prozess befindet sich in Abstimmung, weitere Details folgen.

Enthalten in der E-Mail ist der Link zur Prozessubersichtskarte & Prozess-Mapping, sofern diese
Anlage hinterlegt wurde.
Diese E-Mail kann im Anschluss an den zur Abstimmung nétigen Personenkreis versendet werden.
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Wie kann eine vorhandene Prozessubersichtkarte Uberarbeitet

werden?

lhre Prozesskarte aufrufen und mit dem Button |Andern| kann die Prozesstbersichtskarte geandert
werden.

Komméntar | % jem || LoMgen || Aktionen -

Prozessiibersichtskarte Nur fiir den int
Abteilung Erstellung Prozessibersichtskarte Gilltig ab: 24.05.2022
Referst il Link zum Prozess
B:E?—L:m Link zur englischen Version (bei nur deutsch '# eintragen) Englische Versian

Erstellung Prozessiibersichtskarte

Input / Eingabe Die wichtigsten Prozesschritte: ‘ Output | Ergebnisse
1.

Prozessiibersichiskarte Prozessibersichtskarte sichtbar fir die Nutzer

Prozessmapping nutzbar fir die Nutzer

Die Anderungen vornehmen und nach der Bearbeitung die Prozesstbersichtkarte mit |OK|
speichern.

Trainings
Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Tabelle

Schiftart Schrifigrate Absstz B 7 U & - H- &

lid
lid
™

Rafarat Vig
Rechenzentrum

Bibliothek.
Fakultaten
Lewstihle

Venating ¢

[ ok ¥ sbrechen
Amage(n)
Dale\ auswahlen | Keine Datei ausgewahlt Dueihimweis bearbeien .

Witers Dateien hinzufliger

Zurzsi angehingte Dateien
[m] iapping_PM_digital neu-2021-06-16-18_Schliisselmanagement xisx  Daishinweis bearbeiten
[NaHer Sedle 2ulaschanden angehingten Dateisn sus. Galaschte Datsien kinnen mcl‘l\vlecemelge et warden.)

Wie andere ich den Status einer Prozessubersichtskarte?

Unter den Angaben der Prozessubersichtskarte ist der Workflow hinterlegt, hier konnen Sie unter
Aktion den Status wechseln. (Weitere Informationen finden Sie hier.)

Workflow
Prozess Status Aktion
Lebenszyklus Prozesskarte(DEV) Neu / New Wechsel in Status: _gianc auswahlen— v m
Neuer Eintrag, dieser Prozess ist noch nicht offiziell / New entry, this process is not yet officiall —Status auswanlen—
Entwurf / Draft %
Kommentar hinzufiigen Obsolet / Obsolete

Mit |OK| bestatigen Sie die Anderung des Status.

Ab wann ist eine Prozessubersichtskarte fur alle sichtbar?

Wird die Prozesskarte in den Status Offiziell gesetzt ist diese fir alle Mitarbeitende der UR mit RZ-
Account sichtbar. (Weitere Informationen finden Sie hier.)
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