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1 Signavio Collaboration Hub 
 
 

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

 

 

 

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

 
Daraufhin öffnet sich die Website von Signavio in Ihrem Browser, in dem Sie aufgefordert 
werden, Daten für Ihr persönliches Signavio-Collaboration-Hub-Profil einzutragen. 
 

Abbildung 2.: Zugangslink 

Abbildung 1.: Signavio Transfor-

mation Suite 
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Nachdem Sie Ihre Daten eingetragen haben, werden Sie aufgefordert, ein Captcha zu 
lösen. 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 bestätigen. 

Abbildung 4.: Bestätigungs-Link 



 

 

 
Amt für Informatik 
6/17 

 

3 Übersicht Launchpad 

 
Abbildung 5.: Signavio Collaboration Hub Launchpad 

 

1 Seitenleiste 

2 Erstellen 

3 Suche und Benachrichtigungen 

4 Nutzermenu 

5 Suche 

6 Favoriten 

7 Zuletzt geöffnet 
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3.1 Seitenleiste 
 

Start Unter «Start» werden Inhalte angezeigt, die Sie zuletzt geöffnet oder 
als Favoriten gespeichert haben. Das ebenfalls sichtbare Prozessland-
schaftsdiagramm bietet einen Überblick über alle Prozesse in Ihrem 
Arbeitsbereich. 

Neuig- 
keiten 

 

Unter «Neuigkeiten» werden Inhalte angezeigt, die neu in Ihrem Ar-
beitsbereich veröffentlicht wurden. 

Favoriten «Unter Favoriten» werden Ihre als Favoriten gespeicherten Inhalte 
angezeigt.  

Verlauf Unter «Verlauf» werden Inhalte angezeigt, die Sie kürzlich geöffnet 
haben. 

Aufgaben Unter «Tasks/Aufgaben» wirdt Ihre Workflow Accelerator Inbox im 
Collaboration Hub geöffnet. 

Diagram-
me  

Unter «Diagramme» werden  alle in Ihrem Arbeitsbereich veröffentlich-
ten Diagramme angezeigt. 

Glossar Unter «Glossar» werden alle Glossareinträge für Ihren Arbeitsbereich 
angezeigt. 

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

 Favoriten 3.1.1
 
Die zuletzt als Favoriten gespeicherten Elemente werden als Kacheln angezeigt. Klicken 
Sie zum Öffnen auf die Kachel. Sie können ein Element als Favoriten speichern, indem Sie 
auf        klicken. Die folgenden Elemente können als Favoriten gespeichert werden:  
 

− Diagramme  
− Glossareinträge  
− Glossarkategorien  
− Dateien  
− Ordner 

 

 Zuletzt geöffnet 3.1.2
 
Die zuletzt geöffneten Elemente werden als Kacheln angezeigt. Klicken Sie zum Öffnen 
eines Elements auf die gewünschte Kachel. 
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 Suche 3.1.3
 
Im Eingabefeld «Suche» können Sie Ihren Suchbegriff eingeben. Die Suche berücksichtigt 
«Alle Typen» oder kann auf bestimmte Objekttypen eingeschränkt werden. Diese werden 
über die Drop-down-Liste ausgewählt. 
 
Wenn Sie mehr als nur einen Suchbegriff eingeben, enthalten die Ergebnisse standard-
mässig alle Suchbegriffe (AND). Um auch Ergebnisse mit nur einem der Begriffe zu enthal-
ten, fügen Sie OR zwischen den Suchbegriffen hinzu. 
 
Die Standardsuche findet Suchbegriffe in Titel und Beschreibung. Um Ihren 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 Häkchen. 
Wenn Sie «Auch in Inhalten suchen» ausgewählt 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 berücksich-
tigt. 
 

Abbildung 6.: Suchmaske 

 

 Benachrichtigungen 3.1.4
 
Sie werden über neue Kommentare und Änderungen 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 öffnen. Sie können zu einem 
Diagramm oder zu Kommentaren gelangen, indem Sie auf eine Benachrichtigung klicken. 
Sie können pro Diagramm entscheiden, ob Sie Benachrichtigungen erhalten möchten, und 
eine oder alle Benachrichtigungen als gelesen markieren.  
 
Um die Benachrichtigungen für ein Diagramm zu stoppen, klicken Sie «Weitere Aktionen 
auswählen» in der Diagrammansicht und wählen Sie «Keine Benachrichtigungen mehr 
erhalten». Dadurch werden die Benachrichtigungen im Collaboration Hub deaktiviert. 
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3.2 Erstellen 
 
 

Abbildung 7.: Erstellen Menu im Launchpad 

 
Wenn Sie auf «Erstellen» klicken, sehen Sie alle Inhaltsarten, die Sie erstellen können. Die 
Auswahl kann je nach Lizenztyp variieren. 
 
Wenn Sie auf einen Inhaltstypen klicken, wird der Editor in einem neuen Browser-Tab 
geöffnet. 
 
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 repräsentiert. Auf den abwärts folgenden Stufen werden die Prozesse jeweils 
detaillierter dargestellt. Die jeweiligen Stufen der Prozessdiagramme sind miteinander 
verlinkt. Je tiefer die Prozessebene, desto höher der Detailierungsgrad der Prozessdoku-
mentation. 

  
Abbildung 8.: Prozesshierarchiepyramide 

 
Auf die jeweiligen Prozesse einer Direktion oder die verwaltungsweiten IKT-Prozesse kann 
entweder über die Prozesslandkarte oder über die Option «Prozesse» in der Seitenleiste 
zugegriffen werden. Hier können Sie alle veröffentlichten Diagramme in Ihrem Arbeitsbe-
reich anzeigen lassen.  
 
Die Dateibaumstruktur aus dem Explorer wird in der Seitenleiste angezeigt. Sie können die 
Seitenleiste zur besseren Übersicht 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 öffnen, klicken Sie in der Zeile auf einen Bereich 
ausserhalb des Diagrammtitels. Um ein Diagramm zu öffnen, klicken Sie auf den Dia-
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grammnamen. Um ein Diagramm aus dem Vorschaubereich heraus zu öffnen, 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 Verfügung, die Ihnen die 
gewünschten Informationen anzeigen.  

 

Abbildung 9.: Diagrammnavigation 

 

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

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

 
Abhängig von der Prozesshierarchie-Ebene werden in der Übersicht unterschiedliche 
Informationen und Attribute angezeigt. 
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Abbildung 10.: Übersicht Prozessgruppe 

 
In der Übersicht 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 
nächsttiefere Ebene) angezeigt (3). Unterhalb des Diagramms werden die verknüpfenden 
(nächsthöhere Ebene) (4) und die verknüpften (nächsttiefere Ebene) (5) Diagramme ange-
zeigt. 
 
Zu Prozessdiagrammen, die weitere Angaben wie «Aufgaben» und «Aufgabenschritte» 
enthalten, werden zusätzlich folgende Details angezeigt: 
 

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

- Verknüpfte Diagramme 
- Verknüpfende Diagramme 
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-  

4.2 Anzeige von Detailinformationen zu Prozessdiagrammen 

 
Auf der tiefsten Stufe der Prozessdokumentation werden die Aufgaben und Abläufe von 
Prozessen dargestellt. In dieser Ansicht werden zusätzlich zu den in Kapitel 3.1. bespro-
chenen Attributen weitere Informationen dargestellt, die über das Menu individuell ange-
passt werden können.  
 
 

1 Ansicht (vollständig/kompakt) 
Sie können zwischen verschiedenen Diagramm-Ansichten wählen. Als Default 
wird die aktive Ansicht angezeigt.  
 
Um eine andere Ansicht auszuwählen, klicken Sie auf «Ansicht» und wählen Sie 
eine neue Ansicht aus der Drop-down-Liste. Es sind die Ansichten «Vollständig» 
und «Kompakt» verfügbar. Die Ansicht «Vollständig» zeigt alle Elemente an. Die 
Ansicht «Kompakt» blendet IT-Systeme, Datenobjekte und Textanmerkungen aus. 

2 Overlays 
Overlays sind Attributvisualisierungen, die von Modellierern hinzugefügt werden, 
wenn sie ein Diagramm erstellen.  

Abbildung 11.: Detailansicht Prozessdiagramm 
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Wenn ein Diagramm Overlays enthält, werden die Anzahl der verfügbaren Over-
lays und die Anzahl der sichtbaren Overlay-Kategorien angezeigt.  
 
Sie können Overlays ein- oder ausblenden und auswählen. Wenn Sie «Alle aus-
wählen» aktivieren, sind alle Overlays, die einen Wert haben, im Diagramm sicht-
bar. 

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

angezeigt:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

4 Attribute anzeigen 
Die Attribute, die zu Aufgaben hinzugefügt wurden, werden (ähnlich wie in Kapitel 
3.1 für Prozesslandkarten und -gruppen beschrieben) durch einen Klick auf eine 
Aufgabe angezeigt.  
 

 
  

Abbildung 12.: Overlays an Aufgaben 
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4.3 Aktionen in der Diagrammansicht 
 
 

 Drucken 
Die Druckeinstellungen öffnen Sie über den Pfeil neben dem Druckersymbol. 
Hier können Sie entscheiden, was beim Drucken mitgedruckt werden soll.  
 
Die Einstellungen werden für zukünftige Ausdrucke gespeichert und hängen 
vom Browser und dem gewählten Drucker ab.  
 

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

 Einen Diagramm-Link in die Zwischenablage kopieren 
 
 

 Den Kommentarbereich öffnen 
 
 
 

  Weitere Aktionen auswählen, falls verfügbar 
Die verfügbaren Optionen sind abhängig vom Diagrammtyp und der zuge-
wiesenen Lizenz. Weitere Aktionen können zum Beispiel «Bearbeiten» oder 
«Keine Benachrichtigungen mehr erhalten» sein.  

5 Kommentare 
 
Kommentare werden im Kommentarbereich angezeigt. Um den Kommentarbereich zu 
öffnen, klicken Sie auf das Kommentar-Symbol.  
 
Sie können den Kommentarbereich auch direkt aus Ihren Benachrichtigungen heraus 
öffnen, wenn Sie eine Benachrichtigung über neue Kommentare erhalten. 
 

5.1 Kommentare zu einem Diagramm hinzufügen 
 
Öffnen Sie ein Diagramm. 
Klicken Sie auf das Kommentar-Symbol. Der Kommentarbereich öffnet sich. 
Geben Sie Ihren Kommentar ein und klicken Sie auf «Kommentieren». Der Kommentar 
wird veröffentlicht und die Beteiligten werden benachrichtigt. 
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5.2 Kommentare zu einem Element hinzufügen 
 
Öffnen Sie ein Diagramm. 
Klicken Sie auf ein Element. Der Kommentarbereich für das Element wird geöffnet. 
Klicken Sie auf «Kommentar hinzufügen». Geben Sie Ihren Kommentar ein und klicken Sie 
auf «Kommentieren». Der Kommentar wird veröffentlicht und mit dem Elementnamen 
versehen. Die Beteiligten werden benachrichtigt. 
 

5.3 Auf einen Kommentar antworten 
 
Öffnen Sie ein Diagramm. 
Klicken Sie auf das Kommentar-Symbol. Der Kommentarbereich öffnet sich. 
Klicken Sie im Kommentar auf «Antworten». Geben Sie Ihren Kommentar ein und klicken 
Sie auf «Kommentieren». Der Kommentar wird in einem Kommentar-Strang unter dem 
Originalkommentar veröffentlicht. 
 
Dem Kommentar-Strang können weitere Antworten hinzugefügt werden. 
 

5.4 Andere in Kommentaren erwähnen 
 
Wenn Sie einen Kommentar direkt an jemanden richten möchten, können Sie diese Person 
in einem Kommentar erwähnen. Sie erwähnen jemanden, indem Sie ein @ gefolgt vom 
Namen der Person eingeben, während Sie einen Kommentar verfassen. Wenn Sie jeman-
den in einem Kommentar erwähnen, wird diese Person benachrichtigt. 

5.5 Kommentare anzeigen 
 
Alle Kommentare zu einem Diagramm sind standardmässig 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 wählen Sie einen Status 
aus der Liste. 
 
Um Statusfilter zu löschen, wählen Sie «Alle» aus der Liste. 
 

5.7 Kommentare nach Element filtern 
 
Um Kommentare ausschliesslich für ein Element anzuzeigen, haben Sie die folgenden 
Möglichkeiten: 
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− Klicken Sie auf «Element» und wählen Sie ein Element aus der Liste. 
− Klicken Sie auf eine Elementbezeichnung. 

 
Um einen Elementfilter zu löschen, haben Sie die folgenden Möglichkeiten: 
 

− Klicken Sie auf «Löschen» neben dem Elementfilter. 
− Klicken Sie auf «Zurück zu allen Kommentaren». 

 

5.8 Kommentare löschen 
 
Klicken Sie auf «Weitere Aktionen auswählen» im Kommentar und wählen Sie «Löschen». 
Bestätigen Sie das Löschen im Dialogfeld. 
 
Das Löschen von Kommentaren kann nicht rückgängig gemacht werden. 
 

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

− Jemand fügt einen Kommentar zu einem Ihrer Diagramme hinzu. 
− Jemand klärt einen Ihrer Kommentare. 
− Jemand öffnet einen Ihrer Kommentare erneut. 
− Jemand erwähnt Sie in einem Kommentar. 
− Jemand antwortet auf einen Ihrer Kommentare. 

 
  


