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1 Signavio Collaboration Hub

Der Signavio Collavoration Hub ist Kernstilick der
Signavio Transformation Suite, einem cloudbasiertes
Managementsystem zur Modellierung, Optimierung
und Ausflihrung von Geschaftsprozessen. In dieser
Anleitung wird lediglich auf den Signavio Collaboration
Hub eingegangen. Im Collaboration Hub kénnen
Mitarbeitende ihr Fachwissen und ihre Informationen
zentral ablegen und sich in Echtzeit dariiber austau-
schen.

Abbildung 1.: Signavio Transfor-
mation Suite

2 Anmelden im Signavio Collaboration Hub

Um sich fiir den Signavio Collaboration Hub zu registrieren, miissen Sie eine Einladung mit
Zugangslink anfordern. Sobald Sie die Einladung in Form eines E-Mails erhalten haben,
klicken Sie auf den Zugangslink.

‘ Signavio Collaboration Hub - Einladung durch Dagmar Sérgel
noreply  An: rene.horlacher 15.02.2021 11:00
— Details anzeigen
Hallo,

Dagmar S&rgel hat Sie zum Signavio Collaboration Hub eingeladen, einer web-basierten Ldsung fur
professionelles Geschiftsprozessmanagement. Mit dem Signavio Collaboration Hub kénnen Sie Prozesse ansehen und kollaborativ
diskutieren.

Bitte folgen 5ie dem Link, um die Registrierung abzuschlieBen.

<
https://editor.signavio.com/p/register?i=e297e96295524fb9%e1b39daf3062fb3st=e4c4cT7356a394a9d961f133fe3eb3eed>

Mehr Details zu Signavio finden Sie unter http://www.signavio.com.

Freundliche Griibe,
das Signavio-Team

Abbildung 2.: Zugangslink

Daraufhin 6ffnet sich die Website von Signavio in lhrem Browser, in dem Sie aufgefordert
werden, Daten fir Ihr personliches Signavio-Collaboration-Hub-Profil einzutragen.
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Sprache Englisch
Beruflicher Status

Abteilung

Passwort

Unternenmen

Captcha

Ich bin kein Roboter.

Datenschutzarkisn g - Mutzus

Nachdem Sie lhre Daten eingetragen haben, werden Sie aufgefordert, ein Captcha zu
I6sen. Dadurch verifizieren Sie, dass Sie kein Roboter sind.

Nach der Eingabe erhalten Sie einen weiteren Link per E-Mail zugesandt. Klicken Sie auf
den Link, um Ihre Registrierung zu bestatigen.

= Transformation Suite registriert.

o oog

4

Abbildung 4.: Bestatigungs-Link
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3 Ubersicht Launchpad
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Abbildung 5.: Signavio Collaboration Hub Launchpad

Seitenleiste

Erstellen

Suche und Benachrichtigungen
Nutzermenu

Suche
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3.1 Seitenleiste

@ Start Unter «Start» werden Inhalte angezeigt, die Sie zuletzt gedffnet oder
als Favoriten gespeichert haben. Das ebenfalls sichtbare Prozessland-
schaftsdiagramm bietet einen Uberblick Gber alle Prozesse in lhrem
Arbeitsbereich.

Neuig- Unter «Neuigkeiten» werden Inhalte angezeigt, die neu in lhrem Ar-
keiten beitsbereich verdffentlicht wurden.

Favoriten «Unter Favoriten» werden lhre als Favoriten gespeicherten Inhalte

W angezeigt.
Verlauf  Unter «Verlauf» werden Inhalte angezeigt, die Sie kirzlich gedffnet
9D haben.
Aufgaben Unter «Tasks/Aufgaben» wirdt Ihre Workflow Accelerator Inbox im
= Collaboration Hub gedffnet.
= Diagram- Unter «Diagramme» werden alle in lhrem Arbeitsbereich verdffentlich-
me ten Diagramme angezeigt.
Glossar  Unter «Glossar» werden alle Glossareintrage fiur lhren Arbeitsbereich
& angezeigt.

Sie kénnen sich Inhalte unter «Neuigkeiten», «Favoriten», «Verlauf» oder «Diagramme»
mit einem Doppelklick anzeigen lassen. Die zuletzt getffneten Elemente finden Sie im
Verlauf. Mit einem einfachen Klick 6ffnen Sie den Vorschaubereich fiir die Datei. Wenn Sie
nur die Vorschau 6ffnen, wird das Element nicht im Verlauf angezeigt.

3.1.1 Favoriten

Die zuletzt als Favoriten gespeicherten Elemente werden als Kacheln angezeigt. Klicken
Sie zum Offnen auf die Kachel. Sie kénnen ein Element als Favoriten speichern, indem Sie
auf ¥ klicken. Die folgenden Elemente kdnnen als Favoriten gespeichert werden:

— Diagramme

— Glossareintrage

— Glossarkategorien
— Dateien

— Ordner

3.1.2 Zuletzt geodffnet

Die zuletzt gedffneten Elemente werden als Kacheln angezeigt. Klicken Sie zum Offnen
eines Elements auf die gewlinschte Kachel.
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3.1.3 Suche

Im Eingabefeld «Suche» kénnen Sie lhren Suchbegriff eingeben. Die Suche berticksichtigt
«Alle Typen» oder kann auf bestimmte Objekttypen eingeschrankt werden. Diese werden
Uber die Drop-down-Liste ausgewahilt.

Wenn Sie mehr als nur einen Suchbegriff eingeben, enthalten die Ergebnisse standard-
massig alle Suchbegriffe (AND). Um auch Ergebnisse mit nur einem der Begriffe zu enthal-
ten, figen Sie OR zwischen den Suchbegriffen hinzu.

Die Standardsuche findet Suchbegriffe in Titel und Beschreibung. Um lhren Suchbegriff
auch in anderen Bereichen zu finden, klicken Sie auf die Lupe (Punkt 3. in Abbildung 1.)
und aktivieren «Auch in Inhalten suchen» mit einem Hakchen.

Wenn Sie «Auch in Inhalten suchen» ausgewahlt haben, wird der Suchbegriff dort gefun-
den, wo er in von Nutzern erstellten Inhalten verwendet wird, z.B. in Aufgabennamen oder
Attributen. Bei der Suche in Inhalten werden auch hochgeladene Dokumente beriicksich-
tigt.

T2 Kanton Ziirich

O Auchin inhalten suchen @

Abbildung 6.: Suchmaske

3.1.4 Benachrichtigungen

Sie werden (iber neue Kommentare und Anderungen von Diagrammen, die Sie kommen-
tiert haben, benachrichtigt. Das Glocken-Symbol (Punkt 3. in Abbildung 1.) zeigt Ihnen die
Anzahl der neuen Benachrichtigungen an.

Klicken Sie auf das Symbol, um die Benachrichtigungen zu 6ffnen. Sie kdnnen zu einem
Diagramm oder zu Kommentaren gelangen, indem Sie auf eine Benachrichtigung klicken.
Sie kénnen pro Diagramm entscheiden, ob Sie Benachrichtigungen erhalten méchten, und
eine oder alle Benachrichtigungen als gelesen markieren.

Um die Benachrichtigungen fiir ein Diagramm zu stoppen, klicken Sie «Weitere Aktionen
auswahlen» in der Diagrammansicht und wahlen Sie «Keine Benachrichtigungen mehr
erhalten». Dadurch werden die Benachrichtigungen im Collaboration Hub deaktiviert.
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3.2 Erstellen

Neuen Dokumententyp wahlen

E QuickModel E MNavigation Mag

Capture the main process steps in a
table structure

Hier finden Sie mehr Optionen

£ Glossar

Abbildung 7.: Erstellen Menu im Launchpad

Wenn Sie auf «Erstellen» klicken, sehen Sie alle Inhaltsarten, die Sie erstellen konnen. Die
Auswahl kann je nach Lizenztyp variieren.

Wenn Sie auf einen Inhaltstypen klicken, wird der Editor in einem neuen Browser-Tab
geodffnet.

Link zu Quickmodel: https://documentation.signavio.com/suite/de/Content/process-
manager/userguide/quickmodel.htm
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4 Diagramme

Die Prozessdiagramme sind hierarchisch strukturiert, wobei die Prozesslandkarte die
oberste Stufe reprasentiert. Auf den abwarts folgenden Stufen werden die Prozesse jeweils
detaillierter dargestellt. Die jeweiligen Stufen der Prozessdiagramme sind miteinander
verlinkt. Je tiefer die Prozessebene, desto héher der Detailierungsgrad der Prozessdoku-
mentation.

Ebene 1 Progzesslandkarte

Ebene 2 Prozesse
Ebene 3 Teilprozesse
Ebene 4 Aufgaben und Aufgabenschritte

Abbildung 8.: Prozesshierarchiepyramide

Auf die jeweiligen Prozesse einer Direktion oder die verwaltungsweiten IKT-Prozesse kann
entweder Uber die Prozesslandkarte oder (iber die Option «Prozesse» in der Seitenleiste
zugegriffen werden. Hier kénnen Sie alle verdffentlichten Diagramme in lhrem Arbeitsbe-
reich anzeigen lassen.

Die Dateibaumstruktur aus"dem Explorer wird in der Seitenleiste angezeigt. Sie kdnnen die
Seitenleiste zur besseren Ubersicht erweitern. Um den Inhalt eines Ordners anzeigen zu
lassen, klicken Sie auf den Ordnernamen. Die Diagramme werden in einer Tabelle aufge-
listet.

Um die Vorschau eines Diagramms zu 6ffnen, klicken Sie in der Zeile auf einen Bereich
ausserhalb des Diagrammtitels. Um ein Diagramm zu 6ffnen, klicken Sie auf den Dia-
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grammnamen. Um ein Diagramm aus dem Vorschaubereich heraus zu 6ffnen, klicken Sie
auf das Diagramm oder klicken Sie auf «Zu Diagramm-Seite wechseln».
4.1 Navigation zwischen den Prozesseben und Ansichtsoptionen

Ausgehend von der Prozesslandkarte stehen zwei Optionen zur Verfligung, die lhnen die
gewlinschten Informationen anzeigen.

Steuern

S01 Einrichten und Pflege
der verwaltungsweiten IKT-
Go ance

T

Planen

Abbildung 9.: Diagrammnavigation

1 Beim Klicken auf die Flache einer Kachel wird diese von einer durchgehenden,
fetten Linie umrandet. Dazu wird auf der rechten Seite des Bildschirms eine Uber-
sicht Uiber die wichtigsten Attribute und Informationen des Prozesses eingeblendet.

2 Beim Klicken auf das « + » unter dem Prozessnamen springen Sie direkt auf die
nachsttiefere Stufe der Prozessdokumentation.

Abhéngig von der Prozesshierarchie-Ebene werden in der Ubersicht unterschiedliche
Informationen und Attribute angezeigt.
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Prazesse » Werwaltungsweite [KT-Prozesse » Steuerm 5 501 3 S01-01 - Governance mit IKT-Aufbau-... ~
= < @

S01 Einrichten und Pflege der verwaltungsweitenl... =- = <

Verlinktes Diagram P>

Letzte Anderung 25/11/2020 sffentlicht von Cynthia Gruber -l 501-01 - Governance mit
IKT-Aufbau- und
Ablauforganisation definier...
Diagramm © Keine Kommentare  § Overlays (0/3 sichtbar) ~
i 0 Kommentare
(%)
S0t -ﬁ(lr:,&,%gmauwde mit Dar Prozess dient zur stetigen Verbesserung der IKT.Gevernance der
Ablauforganisation N Kantonalen Verwé\tung‘é
definieren.und verbessern a
] 9

- Attribute@)

Prozessverantwortlicher
501-02 - IKT-Verordnung
pflegen und Weisungen zur
Sicherstellung der IKT- /
Governance erlassen /

Freigabeinstanz

s
01-03 - Pflege und - Das Gremium Steuer

501
Publikation des IKT-Glossars  /
Yy 4

Attribute
Verkniipfende D\agramma IKT-Prozesslandkarte ZH
verknlpfte Dlagrammg Name = Beschreibung

Mehr anzeigen

& 50101 - Governance mit IKT-Aufbau- und Ablauf...

[ 501-02 - IKT-Verordnung pflegen und Weisungen ..

Abbildung 10.: Ubersicht Prozessgruppe

In der Ubersicht der Prozesslandkarte und Prozessgruppen wird auf der rechten Bild-
schirmseite die Prozessbeschreibung (1) sowie die Attribute «Prozessverantwortlicher»
und «Freigabeinstanz» (2) angezeigt. Ebenfalls wird oben das verlinkte Diagramm (die
nachsttiefere Ebene) angezeigt (3). Unterhalb des Diagramms werden die verkniipfenden
(n&chsthdéhere Ebene) (4) und die verknipften (nachsttiefere Ebene) (5) Diagramme ange-
zeigt.

Zu Prozessdiagrammen, die weitere Angaben wie «Aufgaben» und «Aufgabenschritte»
enthalten, werden zusatzlich folgende Details angezeigt:

- Dokumente/IT-Systeme
o Ein-/Ausgabe-Dokumente
o Verlinkte Dokumente (z.B. Checklisten, Vorlagen)
o IT-Systeme

- Verknipfte Diagramme

- Verknipfende Diagramme
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4.2 Anzeige von Detailinformationen zu Prozessdiagrammen

$01-01-01 - IKT-Prozesse und AKV der Rollen und Gremien pflegen =R « S ¢

Diagramm @3 Keine Kommentare Ansicht (Vollsténdigl  ~ £ Overlays (1/7 sichtbar) ~

Abbildung 11.: Detailansicht Prozessdiagramm

Auf der tiefsten Stufe der Prozessdokumentation werden die Aufgaben und Ablaufe von
Prozessen dargestellt. In dieser Ansicht werden zusatzlich zu den in Kapitel 3.1. bespro-
chenen Attributen weitere Informationen dargestellt, die (iber das Menu individuell ange-
passt werden konnen.

1 Ansicht (vollstandig/kompakt)
Sie kénnen zwischen verschiedenen Diagramm-Ansichten wahlen. Als Default
wird die aktive Ansicht angezeigt.

Um eine andere Ansicht auszuwahlen, klicken Sie auf «Ansicht» und wahlen Sie
eine neue Ansicht aus der Drop-down-Liste. Es sind die Ansichten «Vollstandig»
und «Kompakt» verfligbar. Die Ansicht «Vollstandig» zeigt alle Elemente an. Die
Ansicht «Kompakt» blendet IT-Systeme, Datenobjekte und Textanmerkungen aus.

2 Overlays

Overlays sind Attributvisualisierungen, die von Modellierern hinzugefligt werden,
wenn sie ein Diagramm erstellen.
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Wenn ein Diagramm Overlays enthalt, werden die Anzahl der verfiigbaren Over-
lays und die Anzahl der sichtbaren Overlay-Kategorien angezeigt.

Sie kénnen Overlays ein- oder ausblenden und auswahlen. Wenn Sie «Alle aus-
wahleny aktivieren, sind alle Overlays, die einen Wert haben, im Diagramm sicht-
bar.

Anzeige von Overlays an Aufgaben
Folgende Overlays sind verfligbar und werden mittels Icons neben einer Aufgabe

O rACI(17) angezeigt:

@ Anhange (--)

@ Dokumente (--)

@ IT Systeme (--)

@ Kommentare (--)

@ Risiken und Kontr... (--)
e Vorganger-/ Nach... (--)

Werte anzeigen

O Standard O Alle ® Keine

Abbildung 12.: Overlays an Aufgaben

Zusatzlich zu den Icons kdnnen auch die jeweiligen Werte direkt im Diagramm
angezeigt werden. Um die Ubersichtlichkeit und Lesbarkeit der Prozessdiagramme
zu wahren, ist die obige Einstellung empfohlen.

Attribute anzeigen

Die Attribute, die zu Aufgaben hinzugefligt wurden, werden (dhnlich wie in Kapitel
3.1 flr Prozesslandkarten und -gruppen beschrieben) durch einen Klick auf eine
Aufgabe angezeigt.
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4.3 Aktionen in der Diagrammansicht
Drucken
= Die Druckeinstellungen 6ffnen Sie tiber den Pfeil neben dem Druckersymbol.

Hier kdnnen Sie entscheiden, was beim Drucken mitgedruckt werden soll.

Die Einstellungen werden fiir zuklinftige Ausdrucke gespeichert und hangen
vom Browser und dem gewahlten Drucker ab.

Etwas zu Favoriten hinzufligen

w Mit einem Klick auf den Stern wird das Element zu Ihren Favoriten hinzuge-
fugt. Diese werden im Abschnitt Favoriten auf lhnrem Launchpad angezeigt.
Dass ein Diagramm als Favorit markiert wurde, ist an der Flllfarbe des
Sterns, die auf schwarz wechselt, ersichtlich.

o Einen Diagramm-Link in die Zwischenablage kopieren

(Lro Den Kommentarbereich 6ffnen

Weitere Aktionen auswahlen, falls verfigbar

Die verfligbaren Optionen sind abhangig vom Diagrammtyp und der zuge-
wiesenen Lizenz. Weitere Aktionen kdnnen zum Beispiel «Bearbeiten» oder
«Keine Benachrichtigungen mehr erhalten» sein.

5 Kommentare

Kommentare werden im Kommentarbereich angezeigt. Um den Kommentarbereich zu
offnen, klicken Sie auf das Kommentar-Symbol.

Sie kdnnen den Kommentarbereich auch direkt aus Ihren Benachrichtigungen heraus
offnen, wenn Sie eine Benachrichtigung Uber neue Kommentare erhalten.

5.1 Kommentare zu einem Diagramm hinzufiigen

Offnen Sie ein Diagramm.

Klicken Sie auf das Kommentar-Symbol. Der Kommentarbereich 6ffnet sich.

Geben Sie Ihren Kommentar ein und klicken Sie auf «Kommentieren». Der Kommentar
wird verdffentlicht und die Beteiligten werden benachrichtigt.
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5.2 Kommentare zu einem Element hinzufiigen

Offnen Sie ein Diagramm.

Klicken Sie auf ein Element. Der Kommentarbereich fir das Element wird gedffnet.

Klicken Sie auf «kKommentar hinzufligen». Geben Sie Ihren Kommentar ein und klicken Sie
auf «Kommentieren». Der Kommentar wird veréffentlicht und mit dem Elementnamen
versehen. Die Beteiligten werden benachrichtigt.

53 Auf einen Kommentar antworten

Offnen Sie ein Diagramm.

Klicken Sie auf das Kommentar-Symbol. Der Kommentarbereich 6ffnet sich.

Klicken Sie im Kommentar auf «Antworten». Geben Sie Ihren Kommentar ein und klicken
Sie auf «KKommentieren». Der Kommentar wird in einem Kommentar-Strang unter dem

Originalkommentar veréffentlicht.

Dem Kommentar-Strang kdnnen weitere Antworten hinzugefligt werden.

54 Andere in Kommentaren erwahnen

Wenn Sie einen Kommentar direkt an jemanden richten méchten, kdnnen Sie diese Person
in einem Kommentar erwahnen. Sie erwahnen jemanden, indem Sie ein @ gefolgt vom
Namen der Person eingeben, wahrend Sie einen Kommentar verfassen. Wenn Sie jeman-
den in einem Kommentar erwdhnen, wird diese Person benachrichtigt.

5.5 Kommentare anzeigen

Alle Kommentare zu einem Diagramm sind standardméssig im Kommentarbereich sichtbar.
Kommentare zu Modellelementen sind mit dem Elementnamen versehen.

5.6 Kommentare nach Status filtern

Um nach Kommentarstatus zu filtern, klicken Sie auf «Status» und wahlen Sie einen Status
aus der Liste.

Um Statusfilter zu 16schen, wahlen Sie «Alle» aus der Liste.

5.7 Kommentare nach Element filtern

Um Kommentare ausschliesslich flr ein Element anzuzeigen, haben Sie die folgenden
Méglichkeiten:
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— Kilicken Sie auf «Element» und wahlen Sie ein Element aus der Liste.
— Kilicken Sie auf eine Elementbezeichnung.

Um einen Elementfilter zu I6schen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:
— Kilicken Sie auf «Loschen» neben dem Elemenffilter.
— Kilicken Sie auf «Zuriick zu allen Kommentareny.

5.8 Kommentare 16schen

Klicken Sie auf «Weitere Aktionen auswahlen» im Kommentar und wahlen Sie «Loschen».
Bestatigen Sie das Loschen im Dialogfeld.

Das Ldschen von Kommentaren kann nicht rickgangig gemacht werden.

5.9 Kommentar-Benachrichtigungen
Sie werden uber die folgenden Handlungen benachrichtigt:

— Jemand fiigt einen Kommentar zu einem Ihrer Diagramme hinzu.
— Jemand klart einen Ihrer Kommentare.

— Jemand o6ffnet einen Ihrer Kommentare erneut.

— Jemand erwahnt Sie in einem Kommentar.

— Jemand antwortet auf einen lhrer Kommentare.



