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1. Einleitung

Willkommen in insight+, dem Portfoliomanagement-Tool zur Verwaltung und Analyse von

MaBnahmen, Projekten und Aktivitaten.

Diese Anleitung erklart die Struktur des Tools flr Lesende, Projektleitende und Bearbeiterinnen.

Die Admin-Einstellungen erhalten ein gesondertes Handbuch.

2. Startseite

Die Startseite dient als zentraler Einstiegspunkt, um relevante Informationen schnell zu

erfassen und auf wichtige Funktionen zuzugreifen.
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2.1 Navigationsleiste (linke Seitenleiste)

In der linken Seitenleiste finden sich folgende Hauptbereiche:
e Startseite (aktuelle Ansicht)
¢ Themenfelder (Portfolios und Strategien)
¢ Mirzugewiesen (eigene Vorgange)
¢ Favoriten (eigene gespeicherte Vorgange oder Ordner)

o Kartenansicht (Geo-Koordinaten basierte Abbildung der Vorgange auf einer Karte)
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2.2 Themenfelder

Dieser Bereich bietet einen schnellen Zugriff auf die Portfolios, Strategien oder Themen der
Organisation oder Instanz. Die Anzahl der Vorgange pro Themenfeld wird angezeigt. Durch
Klicken auf ein Themenfeld gelangst du zur detaillierten Ubersicht des Themenfelds.

2.3 Meine Favoriten

Hier kannst du haufig genutzte Vorgange oder Ordner speichern, um schneller darauf
zuzugreifen. Falls noch keine Favoriten hinterlegt sind, kannst du sie Uber das Sternsymbol
hinzufugen.



2.4 Neuigkeiten, externe Links und Angebote

Hier kbnnen aktuelle Artikel, Nachrichten der Organisation oder Produkt-News eingespielt
werden.

2.5 Kartenansicht

In der Kartenansicht konnen MaBBnahmen, Projekte und Aktivitdten anhand von Geokoordinaten
auf einer Karte dargestellt. Die Zahlin den Kreisen gibt an, wie viele Vorgange sich an einem
bestimmten Standort befinden.

2.6 Letzte Aktualisierung

Hier siehst du die neuesten Anderungen und Aktualisierungen von Vorgéngen mit Datum und
Uhrzeit.

3. Erste Schritte in insight+

1. Themenfelder erkunden: Klicke auf Themenfelder, um relevante Inhalte anzuzeigen
und tiefer in die Ordner und Vorgange einzusteigen.

2. Vorgange suchen: Klicke dich durch die Themenfelder und Ordner zu den Vorgangen
oder nutze die Suchleiste oben, um nach bestimmten Vorgangen, Organisationen oder
Projektleitenden zu suchen.

3. Favoriten anlegen: Markiere haufig genutzte Vorgange mit dem Sternsymbol, um sie
schneller wiederzufinden.

4. Neuigkeiten lesen: Informiere dich (iber die neuesten Anderungen in Vorgangen oder
lies die Neuigkeiten deiner Organisation.

5. Kartenansicht nutzen: Verschaffe dir eine geografische Ubersicht tiber relevante
Projekte.

3.1 Themenfelder

In der Themenfelder-Ubersicht werden alle Themenfelder der Instanz angezeigt und so
kann auf die Inhalte von insight+ zugegriffen werden. Die Themenfelder sind die oberste
Ordnungsebene, darunter kdnnen Ordner folgen, die die Vorgange enthalten.



3.1.1 Kacheln

Die Darstellung der Themenfelder erfolgt standardmaBig in der Kachelansicht (umschaltbar
zur Explorer-Ansicht oben rechts). Sie sind in drei Kategorien gegliedert: Aktiv, Inaktiv und

Archiv.

Jedes Themenfeld zeigt eine Kurzbeschreibung und die Anzahl der enthaltenen Vorgénge
nach Zustand (Idee, in Vorbereitung, aktiv, pausiert, abgebrochen und beendet). AuBerdem
kann nach den Kategorien gefiltert werden und die Themenfelder Uber das Stern-Symbol als
Favorit hinzugefiigt werden. Mit Klick auf ein Themenfeld 6ffnet sich die Ubersichts-Seite des

Themenfelds.
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3.1.2 Explorer-Ansicht

Die Explorer-Ansicht kann genutzt werden, um Themenfelder, Ordner und Vorgange in einer
Liste anzeigen zu lassen. Uber den Pfeil neben dem Themenfeld 6ffnen sich die darunter
liegenden Inhalte in einer Baumstruktur. Mit Klick auf eins der Inhalte 6ffnet sich dieses.

In der Ansicht besteht auBerdem die Moglichkeit Uber das Icon oben rechts in der ersten Zeile
unterschiedliche Inhalte anzeigen zu lassen, z.B. Zuletzt aktualisiert. Mit Klick auf die
Uberschrift kann anhand dieser die Sortierung der Ansicht vorgenommen werden.
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3.1.3 Ubersicht

Die Ubersicht ist die Einstiegsseite eines Themenfelds. Hier finden sich eine Preview der
Beschreibung, der Auswertung, der Kartenansicht und der Dokumente, auf die via Klick
zugegriffen werden kann. Dann 6ffnet sich der jeweilige Reiter. AuBerdem wird die oberste
Ordner-Ebene bzw. die Vorgange des Themenfelds angezeigt, auf die zugegriffen werden

kann.
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3.1.4 Beschreibung

Im Reiter Beschreibung konnen sich Informationen tUber das Themenfeld befinden sowie ein Bild
oder Logo.
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Beschreibung
Lorem ipsum dolor sit amet, ipiscing elit. Aenean ligula eget dolor.

Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus
mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa
quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut,
imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt

Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula,
porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat
a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam
ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas
tempus, tellus eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem neque
sed ipsum. Nam quam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec odio et
ante tincidunt tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis ante.



3.1.5 Ordner

Im Reiter Ordner findet sich die nachste Ordner-Ebene innerhalb des Themenfelds. Die
Darstellung erfolgt standardmaBig in der Kachelansicht (umschaltbar zur Explorer-Ansicht
oben rechts). Sie sind in drei Kategorien gegliedert: Aktiv, Inaktiv und Archiv.

Jeder Ordner zeigt eine Kurzbeschreibung und die Anzahl der enthaltenen Vorgénge nach
Zustand (Idee, in Vorbereitung, aktiv, pausiert, abgebrochen und beendet). AuBerdem kann
nach den Kategorien oder Uber das Filter-Symbol analog der Suche nach weiteren Kategorien
gefiltert werden. Uber das Stern-Symbol kénnen die Ordner als Favorit hinzugefiigt werden. Mit
Klick auf einen Ordner 6ffnet sich die Ubersichts-Seite des jeweiligen Ordners.

@ Maximilian Muster
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3.1.6 Auswertung

Der Reiter Auswertung enthalt Analysen der Vorgange des Themenfelds. Sie zeigen z.B. die
Verdnderungen der Vorgangszustdnde seit dem letzten Berichtszeitraum oder welche
Technologien in den Vorgangen am haufigsten verwendet werden. Sie basieren u.a. auf den
Mehrfachauswahl-Feldern, Ampeln und Checklisten in den Steckbriefen und Statusblattern der

Vorgange.

- Mandant Suchbegriff eingeben Q . Maximilian Muster
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2 @) zeit 1 ) zeit 2
182 Vorgédnge AR & VR 4 o
ST . 63 /0 (©) Akzeptanz 6 (©) Akzeptanz 1
® BigData 18 -2 Budget 5
® Kinstiiche Intelligenz 29 S Urmtang 4
® Automatisierung 52
® Internet of Things 72
Vorgéinge 161 /152 Vorginge 25 /182 Vorgiinge 3/182

3.1.7 Kartenansicht
Folgt
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3.1.8 Dokumente

Unter dem Reiter Dokumente konnen Dateien wie Dokumente, Bilder oder Videos hochgeladen
und relevante Links zu den Themenfeldern bereitgestellt werden. Diese kdnnen angezeigt oder
Uber den Download-Button heruntergeladen werden.

E Mandant Suchbegriff eingeben Q O Maximilian Muster
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Alle Dokumente herunterladen
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JPG wwwlorem-ipsum.de POF JPG
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3.1.9 Historie

Die Historie basiert auf den Berichtszeitraumen (BRZR) des Themenfelds, welche in einer
Explorer-Ansicht als Liste dargestellt werden. Auf der Themenfeld-Ebene wird standardmaBig
die Anzahl der Vorgange in den unterschiedlichen Zustanden dargestellt. AuBerdem der
Gesamtfortschritt, der sich aus den Fortschritten der einzelnen Vorgange errechnet.

Uber die drei Punkte kann der Berichtszeitraum angesehen oder mit einem anderen
Berichtszeitraum verglichen werden.

Mandant Suchbegriff eingeben Q @ Maximilian Muster
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B 89 Ubersicht <= Beschreibung (=) Ordner A~/ (1) Kar i B [= i “Q Historie
Name Aktiv In Vorbereitung  Pausiert Beendet Abgebrochen Idee Gesamtfortschritt m
' Aktueller Berichtszeitraum 8 3 2 5 3 4 e 85%
01.01.2024 - 16.04.2024 8 3 2 5 3 4 _— 50%
01.10. 2023 - 31.12.2023 8 3 2 5 3 4 = 35%
01.10. 2022 - 30.09.2023 8 3 2 5 3 4 == 20%
Entwurfsmodus 8 3 2 5 3 a4 0%
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3.2 Vorgange

Die Vorgange befinden sich innerhalb eines Themenfelds und Orders auf der untersten Ebene.
In der Vorgénge Ubersicht sind alle zugehérigen Vorgange (ibersichtlich sortiert nach inrem
Status (Idee, in Vorbereitung, aktiv, pausiert, abgebrochen oder beendet) und der Art des

Vorgangs (z. B. Bau-MaBnahme, IT-Projekt).

Es kann zwischen Kachel- und Explorer-Ansicht gewechselt werden, nach Zustand gefiltert
oder Uber das Filter-Menii nach weiteren Kategorien gefiltert werden.

Jeder Vorgang enthalt standardmaBig:

Titel und Vorgangsart
Projektleitung und Organisation

Ampelfarben zur Bewertung von:

o Budget

o Zeit

o Umfang
Akzeptanz

Fortschrittsbalken zur Gesamtfortschrittanzeige

Letzte Aktualisierung mit Zeitstempel

Ein Vorgang kann auBerdem mehrere zugehorige Vorgédnge enthalten —diese sind einklappbar

und zeigen eigene Statusinformationen. Zugehorige Vorgange kénnen z.B. Vorganger oder

Folgeprojekte sein.

Uber die Explorer-Ansicht kénnen andere Felder gewahlt und danach sortiert werden.
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Vorgang Lorem ipsum dolor
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3.2.1 Header

Im Header werden die Eigenschaften des Vorgangs abgebildet. Diese sind:

o Projekt: Vorgangstyp (MaBnahme, Projekt, Aktivitat)

o IT: Art des Vorgangstyps (Z.B. IT-Projekt, Bau-MaBnahme 0.4.)

e Aktiv: Zustand des Vorgangs (ldee, in Vorbereitung, aktiv, pausiert, abgebrochen oder
beendet)

e Verlinkt: Ob es sich um ein Projekt handelt, dass in diesen Ordner verlinkt wurde

o Organisationsiibergreifend freigegeben: Ob das Projekt zur
organisationsubergreifenden Verlinkung freigegeben wurde, um es auch mit anderen
Instanzen zu teilen

Des Weiteren werden folgende Informationen angezeigt:

e Organisation

e |eitung (Projektleiterinnen oder Verantwortliche)

o Bearbeiterln (Weitere Personen mit den gleichen Bearbeitungsrechten wie die Leitung)
o Kontakt E-Mail (Falls eine gesonderte E-Mail Adresse zur Kontaktmaoglichkeit existiert)
e Zuletzt aktualisiert Datum

Der Vorgang kann Uber das Stern-Symbol als Favorit gespeichert werden, Uber den
Exportieren-Button als Excel-Datei oder anhand grafischer Bausteine in pdf oder Powerpoint
exportiert werden. Der Bearbeiten-Button wird nur bei Userlnnen mit Bearbeitungsrechten
angezeigt.

Themenfelder » Themenfeld ¢ Bearbeiten (1) Exportieren 5’7 Als Favorit speichern
Vorgang 1

[Z] Projekt ) § [ Aktiv . Verlinkt " Organisationsiibergreifend freigegeben (' 2uletzt aktualisiert: 10.10.24
Organisation  Leitung Bearbeiterin Kontakt E-Mail
LGV Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@lgv.de
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3.2.1 Status

Der Status eines Vorgangs wird von den LeiterInnen oder den BearbeiterInnen regelmaBig
aktualisiert. Das kann durch Aufforderung durch die Admins innerhalb eines Berichtszeitraums,
z.B. quartalsweise, oder zu einem zufalligen Zeitpunkt geschehen. Die Anderungen werden zu
Vergleichsmoglichkeiten stets in der Historie festgehalten.

Die Felder im Statusblatt werden vom Admin zuvor festgelegt und koénnen je nach Vorgang und
Art variieren. StandardmaBig werden folgende Felder aktualisiert:

e die Ubersicht mit den Ampeln zu Budget, Zeit, Umfang, Akzeptanz in der Bevélkerung
und dem Gesamtfortschritt

e Ergebnisse im Berichtszeitraum

e Nachste Schritte

e Meilensteine

e Entscheidungsbedarfe

e FErreichte Ziele
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Mandant

Vorgang 1

[Z] Projekt o [ Akt [3 Verlinkt
o
LoV Maximilian Schmidt

% Organisationsiibergreifend freigegeben

Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze

Suchbegriff eingeben

. Maximilian Muster

Exportieren

Bearbeiten Als Favorit speichern

(' Zzuletzt aktualisiert: 10.10.24

Kontakt E-Mail
m-schmidt@lgv.de

T status T2 Steckbrief [~ Medien 9,

Ubersicht &

@Q’ Budget [ ]

Budgetbedarf: 30.000 EUR
Gesamtverbrauch: 30.000 EUR
Finanziert: Ja

O zeit °
Plan: 01.12.2024

Ist: 12.12. 2024

0], Umfang °

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes.

@ Akzeptanz [ ]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes.

Gesamtfortschritt

e ——— 85%

Meilensteine

M1
Start Hier steht eine Beschreibung
Plan 01.01.2024 01.04.2024
Ist 01.01.2024 15.04.2024
Checkliste A

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing

Duis arcu tortor, suscipit eget, imperdiet nec v

Curabitur ligula sapien, tincidunt non lorem ipsum

Vestibulum ante ipsum v

Pellentesque habitant morbi tristique

Q8 S SN rige Vorgéng

“D Historie

Kurzbeschreibung 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis,
sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu.

In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras
dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend
ac, enim. Aliguam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut.

isse im Beri &

* Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum sodales, augue velit cursus nunc, quis gravida magna mi a
libero. Fusce vulputate eleifend sapien. Vestibulum purus quam, Cras ultricies mi eu turpis hendrerit fringilla,

* Nunc nonummy metus. Vestibulum volutpat pretium libero. Cras id dui. Aenean ut eros et nisl sagittis vestibulum. Nullam nulla
eros, ultricies sit amet, nonummy id, imperdiet feugiat, pede. Sed lectus. Donec mollis hendrerit risus. Phasellus nec sem in
justo pellentesque facilisis. Etiam imperdiet.

* Sed cursus turpis vitae tortor. Donec posuere vulputate arcu. Phasellus accumsan cursus velit. Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia lorem ipsum dolor sit amet.

Néchste Schritte .

* Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum sodales, augue velit cursus nunc, quis gravida magna mi a
libero. Fusce vulputate eleifend sapien. Vestibulum purus quam, Cras ultricies mi eu turpis hendrerit fringilla.

* Nunc nonummy metus. Vestibulum volutpat pretium libero. Cras id dui. Aenean ut eros et nisl sagittis vestibulum. Nullam nulla
eros, ultricies sit amet, nonummy id, imperdiet feugiat, pede. Sed lectus. Donec mollis hendrerit risus. Phasellus nec sem in
justo pellentesque facilisis. Etiam imperdiet.

* Sed cursus turpis vitae tortor. Donec posuere vulputate arcu. Phasellus accumsan cursus velit. Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia lorem ipsum dolor sit amet.

+ Lorem ipsum dolor sit amet, cor elit. Aenean ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis
natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu,
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu.

* In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras
dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae,
eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut.

~
M2 M3 M4 M5
Hier steht eine Beschreibung  Hier steht eine Beschreibung  Hier steht eine Beschreibung  Hier steht eine Beschreibung Ende
L] { ] ® L] L
01.08.2024 01.12.2024 01.03.2025 01.07.2025 01.12.2024
- - - - 01.12.2024
Entscheidungsbedarf »
Was ist zu entscheiden? Verantwortliche Einheit Datum Erledigt
Lorem ipsum dolor sit ametconsectetuer Alle Projektpartnerinnen 01.12.24 -
Maecenas malesuada Praesent congue Alle Projektpartnerinnen 01.11.24 06.11.24
Maecenas vestibulum mollis Alle Projektpartnerinnen 15.10.24 15.10.24
Lorem ipsum dolor sit ametconsectetuer Alle Projektpartnerinnen 01.09.24 01.09.24
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3.2.2 Steckbrief

Der Steckbrief dient dazu, die relevanten Informationen und Ziele des Vorgangs abzubilden. Der
Steckbrief wird meist initial von den Leiterlnnen oder den Bearbeiterinnen ausgefillt, kann
aber jederzeit aktualisiert werden. Die Anderungen werden zu Vergleichsmdglichkeiten stets in

der Historie festgehalten.

Die Felder im Steckbrief werden vom Admin zuvor festgelegt und kdnnen je nach Vorgang und

Art variieren.

Maoglich sind folgende Feldtypen:

o Textfelder

e Ubersicht

e Checkliste

e Mehrfachauswahl
e Strategie-Ziele

o Meilensteine

e Tabelle

o Verkniipfte Projekte
e Ampel

e Medien

o Karte

e Admin Notizen

E Mandant

Vorgang 1

Suchbegriff eingeben Q

Bearbeiten

@ Maximilian Muster

Exportieren Als Favorit speichern

[5] Projekt (21T [ Aktv 2 Verlinkt % Organisationsiibergreifend freigegeben
Organisation Leitung Bearbeiterin Kontakt E-Mail
Lev Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de
T status & Steckbrief [ Medien 9, Q) ¢ ichkeitsdi < “0) Historie
Zielsetzung o~ Beschreibung o

In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo.
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt.
Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean
vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu,
consequat vitae, eleifend ac, enim.

Anwenderlnnen A

Fahrradfahrerinnen
Busfahrerinnen
OV-Nutzerinnen

FuBgangerinnen

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec,
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa
quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec,
vulputate eget, arcu.

Auftraggeberinnen *

Organisation Vertreten durch

BVM/BWI AmtV
LSBG AmtV
e AmtV

(' zuletzt aktualisiert: 10.10.24

Strategieziele

Strategieziel

Strategieziel 1
Strategieziel 1
Strategieziel 1

Strategieziel 1

Team
Organisation

BVM/BWI

LSBG

e

TU Dresden

INAVET GmbH

® ® ®
Keine Gering Mittel Hoch

Rolle

Leitung
AmtV
AmtV
Amt V

AmtvV
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3.2.3 Medien

In den Medien kdnnen Dateien wie Dokumente, Bilder oder Videos hochgeladen werden, die
Uber den Download-Button heruntergeladen werden kénnen. AuBerdem kénnen Links
hinterlegt werden.

Mandant Suchbegriff eingeben Maximilian Muster
91 g
Themenfeld hemer Bearbeiten Exportieren Als Favorit speichern
Vorgang 1
[5] Projekt TR 1T [CJAktv 3 Verlinkt % Organisationsiibergreifend freigegeben (' zuletat aktualisiert; 10.10.24
Organisation Leitung Bearbeiterln Kontakt E-Mail
Lev Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de
T status T2l Steckbrief [ Medien 9, i Q) Offentlichkeitsdi < i <0 Historie &, ginge [ Verli 0

Hochgeladene Dateien Alle Medien herunterladen

Hier steht ein Dokumenten-Titel Hier steht ein Dokumenten-Titel Hier steht ein Dokumenten-Titel Hier steht ein Dokumenten-Titel
JPG vww.lorem-ipsum de PG JPG
v DE v EN (O v DE v EN © & [ v DE v EN © & W v DE v EN © ¥ o
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3.2.4 Koordinaten

Folgt mit der Kartenansicht. In den Koordinaten kann dem Vorgang ein Standort zugeordnet
werden. Das kann durch Angabe des Breiten- und Ladngengrades oder anhand einer Adresse
erfolgen. Des Weiteren konnen Geokoordinaten-Gruppen hinterlegt werden, um ein Gebiet,
eine Linie oder mehrere Punkte auf der Karte zu markieren, die dem Projektgebiet entsprechen.

Mandant Suchbegriff eingeben Q ) Maximilian Muster

Themenfelder « Themenfeld » Bearbeiten (1] Exportieren 57 Als Favorit speichern
Vorgang 1

— [Z] Projekt T [ Aktiv ~ [3 Verlinkt 5 Organisationsiibergreifend freigegeben (' zuletzt aktualisiert: 10.10.24
Organisation  Leitung Bearbeiterln Kontakt E-Mail
Lev Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de

o T Staus T2l Steckbrief [ Medien O, Koordinaten Q) Offentlichkeitsdi < i <) Historie . ginge [ Verli 0o
Die Eingabe der k i ist zwil  fiir Anzeige in der Karte

Stammkoordinaten

Die Stammkoordinate gibt an, an welchem Ort das Projekt ausgefiihrt wird.
Falls kein direkter Ort bestimmbar ist, kann hier auch die Koordinate der
ausfiihrenden Institution oder Unternehmung angegeben werden

Breitengrad Langengrad

Adresse

Koordinaten bestimmen

Geokoordinaten-Gruppen

RHUDE

uppen die Darstellung ganzer
Strecken und Bereiche

Koordinatengruppen auswiahlen v

Koordinaten erstellen und bearbeiten
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3.2.5 Offentlichkeitsdialog

Folgt mit der Kartenansicht. Der Offentlichkeitsdialog bietet die Moglichkeit, der Offentlichkeit
bzw. Burgerinnen und Burgern eine zweisprachige zielgruppengerechte Darstellung des
Vorgangs bereitzustellen. Diese Darstellung kann auf der Kartenansicht gezeigt und z.B. auf
Messen oder Veranstaltungen prasentiert werden.

Die Felder werden vom Admin festgelegt. Inhalte konnen aus dem regularen Steckbrief und

Statusblatt Ubernommen werden.

Zugriff auf das Tool und diese Seite haben bis auf Weiteres weiterhin nur Userlnnen des Tools

mit Leserechten.

. Mandant

Vorgang 1

Suchbegriff eingeben B

. Maximilian Muster

Bearbeiten Exportieren Als Favorit speichern

B
[Z] Projekt miT [ Aktiv F2 Verlinkt “* Organisationsiibergreifend freigegeben
Organisation Leitung Bearbeiterin Kontakt E-Mail
Lev Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de
T status 5| Steckbrief [ Medien 9, Q) Bffentlict < “0) Historie £,
ERoNEn
Offentlichkeitsdialog
Diese Ansicht dient der von andie O Lorem
ipsum dolor sit amet, ipiscing elit. Aenean ligula eget dolor.
Zielsetzung Beschreibung o

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec,
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa
quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec,
vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut.

Medienvorschau

Pz
P

i
ui

Hier steht ein Dokumenten-Titel

©> Ansehen

Hier steht ein Dokumenten-Titel

©> Ansehen

Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque
rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue.
Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam
rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum.

Hier steht ein Dokumenten-Titel
JPG wwwlorem-ipsum. de JPG

©> Ansehen

(' zuletzt aktualisiert: 10.10.24

'gang L~

[H] Kartenvorschau ansehen

Anwender o
* Fahrradfahrerinnen
* Busfahrerinnen
o OV Nutzerinnen
* FuBgangerinnen
PN

Hier steht ein Dokumenten-Titel
JPG

NS

(> Ansehen
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3.2.6 Fachdialog

Folgt mit der Kartenansicht. Der Fachdialog erginzt den Offentlichkeitsdialog und bietet die
Moglichkeit, einem Fachpublikum eine zweisprachige zielgruppengerechte Darstellung des
Vorgangs bereitzustellen. Diese Darstellung kann auf der Kartenansicht gezeigt und z.B. auf
Messen oder Veranstaltungen prasentiert werden.

Die Felder werden vom Admin festgelegt. Inhalte konnen aus dem regularen Steckbrief und

Statusblatt Ubernommen werden.

Zugriff auf das Tool und diese Seite haben bis auf Weiteres weiterhin nur Userlnnen des Tools

mit Leserechten.

. Mandant

Vorgang 1

Suchbegriff eingeben B

. Maximilian Muster

Bearbeiten Exportieren Als Favorit speichern

B
[Z] Projekt miT [ Aktiv F2 Verlinkt “* Organisationsiibergreifend freigegeben
Organisation Leitung Bearbeiterin Kontakt E-Mail
Lev Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de
T status T2 Steckbrief [~ Medien &, Q) o ichkeitsdi & Fachdi “D Historie &,

Sealleh

Fachdialog

Diese Ansicht umfasst alle Inhalte, die fiir eine gefiihrte Prasentation am Presenter

relevant sind. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.

Zielsetzung

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec,
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa
quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec,
vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut.

Medienvorschau

Pz
P

i
ui

Hier steht ein Dokumenten-Titel

©> Ansehen

Hier steht ein Dokumenten-Titel

©> Ansehen

Beschreibung

Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque
rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue.
Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam
rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum.

Hier steht ein Dokumenten-Titel
JPG wwwlorem-ipsum. de JPG

©> Ansehen

(' zuletzt aktualisiert: 10.10.24

'gang L~

[H] Kartenvorschau ansehen

Anwender o
* Fahrradfahrerinnen
* Busfahrerinnen
o OV Nutzerinnen
* FuBgangerinnen
PN

Hier steht ein Dokumenten-Titel
JPG

NS

(> Ansehen
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3.2.7 Historie

Die Historie basiert auf den Berichtszeitraumen (BRZR) des Themenfelds, welche in einer
Explorer-Ansicht als Liste dargestellt werden. Zum Abschluss eines Berichtszeitraums wird der
aktuelle Stand eines Vorgangs festgehalten. Die Veranderungen in den Berichtszeitrdumen der
Vorgange kdnnen Uber alle Felder und Zustandsanderungen nachvollzogen werden.

Im Anderungsverlauf wird eine konkrete Historie festgehalten, welche Felder wann von
welchem User angepasst wurden. Der Ordnerverlauf

Uber die drei Punkte kann der Berichtszeitraum angesehen oder mit einem anderen
Berichtszeitraum verglichen werden.

E Mandant Suchbegriff eingeben Q @ Maximilian Muster
hemenfelder « Themenfelc ” Bearbeiten Exportieren Als Favorit speichern
Vorgang 1
(=) B
[5] Projekt (21T [ Aktiv [ Verlinkt % Organisationsiibergreifend freigegeben (' Zzuletzt aktualisiert: 10.10.24
Organisation  Leitung Bearbeiterln Kontakt E-Mail
LGV Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de
T Status T2l Steckbrief [ Medien O, i Q) Offentlichkeitsdi < Fachdi <D Historie  Fn ginge [ Verli [ -]
Anderungsverlauf Containerverlauf
Name Zustand Budget Zeit Qualitat Akzeptanz Gesamtfortschritt m
v Aktueller Berichtszeitraum [ Axtiv @ ® ® e — 85%
01.01.2024 - 16.04.2024 [ Aktiv ° ° ] — 50%
01.10. 2023 - 31.12.2023 1] In Vorbereitung = 35%
Entwurfsmodus ) Idee 0%
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3.2.8 Zugehorige Vorgange

Unter Zugehorige Vorgange konnen Vorgange angegeben werden, die mit dem Vorgang in einer
Abhangigkeit stehen. Dabei kann es sich z.B. um Vorganger oder Folgeprojekte handeln oder
ein GroBprojekt mit Teilprojekten dargestellt werden. Mit Klick auf einen Vorgang 6ffnet sich das
jeweilige Statusblatt. Sie kdnnen auch als Favorit markiert werden.

- Mandant Suchbegriff eingeben Q ‘ Maximilian Muster
hemenfeld Th Bearbeiten Exportieren Als Favorit speichern
Vorgang 1
[E] Projekt 31T [JAktiv 2 Verlinkt S Organisationsiibergreifend freigegeben (' zuletzt aktualisiert: 10.10.24
Organisation  Leitung Bearbeiterln Kontakt E-Mail
Lev Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de
G Staus T2l Steckbrief [ Medien O, i Q) Bffentlichkeitsdi < Fachdi D Historie ., Zugehbrige Vorginge [ Verlinkungen ()
Vorgang 1
® Erika R o BVM/BWI [ Ort: organisation-xy/themenfelder/container-1 (¥ zuletzt aktualisiert: 10.10.24
Vorgang 2 *
® Erika R o ion: BVM/BWI [ Ort:: organisation-xy/themenfelder/container-1 (> Zuletzt aktualisiert: 10.10.24
Vorgang 3 P
@ Erika R o BVM/BWI [ Ont: organisation-xy/themenfelder/container-1 ( zuletzt aktualisiert: 10.10.24
Vorgang 4 w
@ Erika R o BVM/BWI [ Ort: organisation-xy/themenfelder/container-1 (' zuletzt aktualisiert: 10.10.24
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3.2.9 Verlinkungen

Der Bereich Verlinkungen erscheint, sobald ein Vorgang in einen anderen Ordner verlinkt
wurde. So wird dargestellt, dass Vorgange auf mehrere Strategien oder Portfolios einzahlen.

Im oberen Bereich wird der urspriingliche Pfad des Vorgangs angezeigt, in dem der Vorgang
angelegt ist. Im unteren Teil sind die Ordner angegeben, in denen der Vorgang ebenfalls
erscheint.

Mit Klick auf die Ordner 6ffnen sich diese und sie konnen als Favorit markiert werden.

H Mandant

k N menfelc Bearbeiten

@ Maximilian Muster

Exportieren

Suchbegriff eingeben G

Als Favorit speichern

Vorgang 1

[Z] Projekt 3T [ Aktiv 2 Verlinkt
Organisation Leitung Bearbeiterln
LGV Maximilian Schmidt
T status T2 Steckbrief [~ Medien §ON

Vorgang 1 ist in folgenden Ordnern verlinkt

m w
Container 1

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer

adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze

4 Organisationsiibergreifend freigegeben

Kontakt E-Mail

Qn o

m-schmidt@Igv.de

“0) Historie

Container 12

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

(i) w

&

= kA
Container 16

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer

adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

&%, Zugehirige Vorginge

(' Zzuletzt aktualisiert: 10.10.24

B3 Verlinkungen o

Container 8

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

& &

2 organisation-xy/themenfelder/ordner-1

2 organisation-xy/themenfelder/ordner-1

2 organisation-xy/themenfelder/ordner-1

2 organisation-xy/themenfelder/ordner-1
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3.3 Suchfunktion

Die Suchfunktion wird Uber das Suchfeld in der obersten Zeile erreicht. Mit der Suchfunktion
kannst du gezielt nach Vorgangen im gesamten System gesucht werden.

1. Suchfeld

Hier kann ein Suchbegriff wie ein Thema, Vorgangsname, eine Organisation oder eine
Projektleitung direkt gesucht werden

2. Filter verwenden

Feinere Eingrenzung der Ergebnisse durch:

Vorgang (z. B. ,MaBnahme*®)

Vorgangs-Art (z. B. ,,IT-Projekt®, ,,Bau-MaBnahme*)
Vorgangs-Zustand (z. B. ,,Aktiv“, ,,Beendet®)
Themenfeld (Zugehorigkeit)

Organisation und Leitung

Weitere Filter aus Mehrfachauswahl-Feldern und Checklisten per ,Weiteren Filter
hinzufigen*

3. Suchergebnisse

Ergebnisse erscheinen tabellarisch mit:
o Name
o Projektstatus
o Pfad (zeigt, wo der Vorgang im System verortet ist)

o Verlinkungen in andere Ordner

4. Export

Ergebnisse lassen sich Gber den Button ,,Suche exportieren* exportieren (z. B. als
Excel).
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. Mandant ‘ Maximilian Muster

Suche exportieren

Filter
Vorgang Vorgangs-Art Vorgangs-Zustand Themenfeld

Vorgang wahlen v Vorgangs-Art wahlen v Vorgangs-Zustand wahlen v Themenfeld wahlen v
Organisation Leitung

Organisation wahlen v . Weiteren Filter hinzufiigen

24 Suchergebnisse fiir "Mobility”

Name Projektstatus Pfad

Vorgang 1 Aktiv It y 1

v B2 Vertinkungen @)

[ Pfad: organisation-xy/themenfelder/container-1

Vorgang 2 Beendet isati y i 1
Vorgang 3 Aktiv i y 1
Vorgang 4 Aktiv isati y i 1
Vorgang 5 In Vorbereitung isati y i 1
Vorgang 6 Aktiv isati y i 1
Vorgang 7 Aktiv isati y i 1
Vorgang 8 Aktiv i y i 1
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3.4 Favoriten

Themenfelder, Ordner und Vorgange konnen uber das Stern-Symbol als Favorit markiert
werden. Sie werden dann als Kurzzugriffe auf der Startseite angezeigt und sind Gber die
Navigationsleiste unter Favoriten zu finden.

Die Favoriten kénnen nach Themenfeld, Ordner und Vorgang gefiltert und in einer Explorer-
Ansicht angezeigt werden.

. Mandant

Suchbegriff eingeben Q . Maximilian Muster -

Favoriten

. Alle anzeigen

~  Themenfelder

Themenfeld 2 *

Hier steht eine kurze Beschreibung Aenean
imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue
Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam
eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus,
tellus eget lorem condimentum lorem

1w g8s ) 2 8
®3 @1
~  Ordner
= *
Ordner 1

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

Themenfelder Ordner

Vorgange

Themenfeld 5 *

Hier steht eine kurze Beschreibung Aenean
imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue.
Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam
eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus,
tellus eget lorem condimentum lorem

(SR fs ®2 ©s

®3 @1

= *
Ordner 8

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

Themenfeld 8 *

Hier steht eine kurze Beschreibung Aenean
imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue.
Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam

eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus,

tellus eget lorem condimentum lorem

Rw (s ®2 k]

®3 @1

= *
Ordner 12

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

110 fgs 2

®3 @1

98 Kacheln ‘= Explorer-Ansicht

= *
Ordner 6

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.
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3.5 Neuigkeiten

Die Neuigkeiten auf der Startseite werden vom Admin eingestellt. Mit Klick auf die Neuigkeit
werden erweiterte Informationen angezeigt.

%7 Neuigkeiten, externe Links und Angebote

16.03.2025
Hier steht ein Name oder eine Uberschrift

Lorem ipsum dolor sit amet, ipiscing elit. Aenean ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget,
arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu
pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi.

r+  Dokument Lorem ipsum N
POF  PDF + 1,5MB Download

‘ 9 Neuigkeiten ‘

3.6 Kartenansicht
Folgt
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4. \Vorgang bearbeiten

Vorgange kdnnen von Userlnnen, die als Leitung oder Bearbeiterlnnen hinterlegt sind, bearbeitet
werden. Die eigenen Vorgange finden sich in der Navigationsleiste unter ,Mir zugewiesen®
(Siehe

2.1 Navigationsleiste (linke Seitenleiste) 2.1 Navigationsleiste (linke Seitenleiste)). Uber den
Bearbeitungs-Button (Siehe 3.2.1 Header) gelangt der User in den Bearbeitungsmodus.

Im Bearbeitungsmodus kdnnen alle Felder bis auf Leitung und Bearbeiterln ausgefullt und
bearbeitet werden.

Bearbeitet werden kdnnen die Inhalte der folgenden Reiter:

e Status
e Steckbrief
¢ Medien

¢ Koordinaten

o Offentlichkeitsdialog
¢ Fachdialog

e Zugehorige Vorginge

In der Historie werden die Anderungen automatisch festgehalten, so dass ein Vergleich
jederzeit moglich ist. Die Verlinkungen des Vorgangs in andere Ordner, wenn sie auch in
anderen Themenfeldern oder Ordnern angezeigt werden sollen, kdnnen in Absprache vom
Admin festgelegt werden.

Nach Abschluss des Bearbeitungsvorgangs kénnen in der gelben oberen Leiste die Anderungen
freigegeben werden, dann werden sie flr alle Leserlnnen sichtbar. Alternativ kann ein Entwurf
gespeichert werden und zu einem spateren Zeitpunkt weiterbearbeitet oder freigegeben
werden, siehe 4.1 Entwurfsmodus freigeben.
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. Mandant

Bearbeitungsmodus
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit Aenean.

Vorgaﬁg 1

Suchbegriff eingeben

Q

Abbrechen

‘ Maximilian Muster
Als Entwurf speichern Anderungen freigel

(' zuletzt aktualisiert: 10.10.24

Kontakt E-Mail

m-schmidt@Igv.de

ElProjeie v AT v @ idee Vv
Organisation Leitung Bearbeiterln
LGV v Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze
T status T2 steckbrief [~ Medien & Q) of (< “D Historie &%
m Sl
Offentlichkeitsdialog
Diese Ansicht dient der von an die O Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor.
Zielsetzung oy Beschreibung 2
Textfeld Textfeld

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum
sociis natoque penatibus et magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis,
ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla
consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla,

Inhalt aus Steckbrief synchronisieren

Medienvorschau

wapy
0 L

Lomy
\
A

In Biirgerkommunikation anzeigen Q

Hier steht ein

Hier steht ein Dokumenten-Titel
JPG

(@ Ansehen (@ Ansehen

In Biirgerkommunikation anzeigen

In Biirgerkommunikation anzeigen D

wwwloremipsum.de

In Biirgerkommunikation anzeigen

Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque
rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue.
Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam
rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum.

Inhalt aus Steckbrief synchronisieren

g4 s

D:[] Kartenvorschau ansehen

Anwenderinnen
Textfeld

* Fahrradfahrerinnen
* Busfahrerinnen

* OV Nutzerinnen

* FuBgangerinnen

Inhalt aus Steckbrief synchronisieren

Hier steht ein Dokumenten-Titel Hier steht ein Dokumenten-Titel Hier steht ein Dokumenten-Titel
JPG www.lorem-ipsum.de JPG
@ Ansehen @ Ansehen @ Ansehen

Hier steht ein Dokumenten-Titel
XLs

Dokumenten-Titel

@©> Ansehen

In Biirgerkommunikation anzeigen

In Biirgerkommunikation anzeigen c

Hier steht ein Dokumenten-Titel
JPG

@ Ansehen

In Biirgerkommunikation anzeigen e

Hier steht ein Dokumenten-Titel
PDF

© Ansehen

In Biirgerkommunikation anzeigen
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4.1 Entwurfsmodus freigeben

Wenn der User seinen Vorgang zu einem spateren Zeitpunkt weiterbearbeiten mochte, kann der
Vorgang als ,Entwurf gespeichert” werden. Somit befindet sich dieser im Entwurfsmodus,
welcher durch den gelben Balken gekennzeichnet wird. Dieser Modus kann nur von
Benutzerlnnen mit Bearbeitungsrechten und Admins eingesehen werden.

Im Entwurfsmodus kann der Vorgang uber den Bearbeitungs-Button weiterbearbeitet werden
oder Uber ,Entwurf freigeben* freigegeben werden, dann werden die Anderungen fiir alle
Leserlnnen einsehbar.

H Mandant Suchbegriff eingeben Q ‘ Maximilian Muster

Entwurfsmodus
. S X ; = A § 5 Schliessen Entwurf freige

Dieser Vorgang ist aktuell als Entwurf gespeichert. Klicken Sie auf ,Entwurf freigeben®, um diesen im aktuellen Berichtszeitraum freizugeben.

LS d Bearbeiten '] Exportieren Als Favorit speichern
Vorgang 1

[E] Projekt (21T @ Idee (¥ Zzuletzt akuwalisiert: 10.10.24
Organisation Leitung Bearbeiterin Kontakt E-Mail
Lev Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de
1 status T2 Steckbrief [ Medien O, i Q) Sffentlichkeitsdi 1<) i <0 Historie ri 4 B2 Verli (s ]

Hier steht der vergebne Titel >

. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque
- < penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis,
) -~ sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu.
]
l“ ’I \ ‘ In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras
\/ i dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend
f @

ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut.

1]

Ubersicht & isse im Beri i 3

* Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum sodales, augue velit cursus nunc, quis gravida magna mi a

9% Budget Y libero. Fusce vulputate eleifend sapien. Vestibulum purus quam, Cras ultricies mi eu turpis hendrerit fringilla.
Budgetbedarf: 30.000 EUR * Nunc nonummy metus. Vestibulum volutpat pretium libero. Cras id dui. Aenean ut eros et nisl sagittis vestibulum. Nullam nulla
Gesamtverbrauch: 30.000 EUR eros, ultricies sit amet, nonummy id, imperdiet feugiat, pede. Sed lectus. Donec mollis hendrerit risus. Phasellus nec sem in
Finanziert: Ja justo pellentesque facilisis. Etiam imperdiet.
* Sed cursus turpis vitae tortor. Donec posuere vulputate arcu. Phasellus accumsan cursus velit. Vestibulum ante ipsum primis
_ in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia lorem ipsum dolor sit amet.
Q@ zeit [ ]

Plan: 01.12.2024
Ist: 12.12. 2024
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5. Berichtszeitraume vergleichen

Die Veranderungen zwischen den Berichtszeitrdumen kdnnen innerhalb eines Themenfelds
oder eines Vorgangs verglichen werden. So kann erfasst werden, wie die Zustande der Ordner
oder Vorgange und wie die Felder innerhalb eines Vorgangs sich verandert haben.

Die Funktion findet sich innerhalb eines Themenfelds, Ordners oder Vorgangs im Reiter Historie
(siehe 3.1.9 Historie und 3.2.7 Historie). Uber die drei Punkte an der rechten Seite des
Berichtszeitraums kann die Funktion vergleichen aktiviert werden.

Der Vergleichsmodus wird durch die gelbe Leiste deutlich, in der angezeigt wird, welche zwei
Berichtszeitrdume derzeit verglichen werden. Uber den Pfeil nach unten kénnen sie ausgewéhlt
werden.

Der Vergleichsmodus von Themenfeldern und Ordnern zeigt die Veranderungen der Unterordner
sowie der Anzahl an Vorgangen in bestimmten Zustanden.

togo  Mandant

Berichtszeitraume vergleichen
Achtung! Aktuell werden folgende Berichtszeitraume verglichen.

The

menfelder

Digitale Mobilitat

Suchbegriff eingeben

Aktueller Berichtszeitraum

01.01.2024 - 16.04.2024

M) Maximilian Muster

Vergleichsmodus schlieBen

i Exportieren

S5

Ordner  ~” Auswertung 1) Historie

|10 Bestand 3 Neu ¢

N

Bestand

=
Mobilitétszwillinge

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

Inaktiv > Aktiv

Digitale U- und S-Bahn

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

3 Entfernt &

-
Verkehrsmanagement

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

Inaktiv > Aktiv
103 fe s 2
847 1
=

Kooperative Systeme

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

]

Mobilitatsplattform

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer

adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

Inaktiy > Aktiv
10~ fe s 2
8 ® 341 1
[as] 3
Parkraummanagement

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

55 Kacheln = Explorer-Ansicht

[

Autonome On-Demand-Shuttles

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer

adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

Inaktiv > Aktiv
10 08 5+3 2
842 ®3 1
=

City- und Hafenlogistik

Hier steht eine kurze Beschreibung Lorem
ipsum dolor sit amet, dolor consectetuer
adipiscing elit. Aenean commodo ligula.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer.

Auf Ordner-Ebene werden die Veranderungen der darin enthaltenen Vorgange angezeigt.

33



Mandant Suchbegriff eingeben

Berichtszeitraume vergleichen
Achtung! Aktuell werden folgende Berichtszeitraume verglichen.

The

Digitale Mobilitat

enfelder

o)

Aktueller Berichtszeitraum

(M Maximilian Muster

01.01.2024 - 16.04.2024 Vergleichsmodus schlieBen

Exportieren

&% Vorginge  ~7' Auswertung ") Historie
. 3 Neu ¢ 3 Entfemt ¢
~ Bestand
Bau-MaBnahme Obersicht

Vorgang 1 O ¢ o e
Vorgang 2 = @ Oe oe
Vorgang 3 GOw® T«

IT-Projekt

Vorgang 4 P ()
~ Neu
Bau-MaBnahme Ubersicht
= CI -~ -

Y/ Filter i Kacheln = Explorer-Ansicht
Gesamtfortschritt Zustand
—— — \7 Idee - (~) Beendet
——— . 85% * 35 Y ldee > (2) Beendet
e— () 1dee > (V) Beendet
Gesamtfortschritt Zustand
oE—— 85% 35 () idee - (©) Beendet
Gesamtfortschritt Zustand

Innerhalb eines Vorgangs kann die Veranderung jedes einzelnen Felds in einem Multi-Window

Vergleichsmodus angezeigt werden.

‘tege  Mandant Suchbegriff eingeben

Anderungen vergleichen
Achtung! Aktuell werden

Themenfelder « Themenfeld 1

Vorgang 1

( zuletzt aktualisiert: 12.11.24

[Z] Projekt e () 1dee  [2 Verlinkt
.7 Organisationsiibergreifend freigegeben
Organisation ~ Leitung Bearbeiterin Kontakt E-Mail
Lev Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de
BT staws T2 Steckbrief Medien 9, Q) o
Ubersicht 2
=2 Budget [}
30.000 EUR 30.000 EUR  Finanziert: Ja
) Zeit [ ]
Plan: 01.12.2024  Ist: 12.12.
2024
0 Umfang ®
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes.
®

Akzeptanz

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes.

Maximilian Muster

12.11.24,10:15 Uhr

13.11.24,12:50 Uhr Vergleichsmodus schlieBen

Exportieren

Vorgang 1

' Zuletzt aktualisiert: 12.11.24

Projekt  $9IT [ Aktv 2 Verlinkt
Organisationsiibergreifend freigegeben
Organisation ~ Leitung Bearbeiterin Kontakt E-Mail
Lev Maximilian Schmidt Erika Miiller-Meyer, Stefan Schultze m-schmidt@Igv.de
S & staws | Steckbrief [~ Medien O, Q16
Ubersicht
2 Budget ®
30.000 EUR 30.000 EUR  Finanziert: Ja
) zeit °
Plan: 01.12.2024  Ist: 12.12.
2024
0, Umfang
Aenean ut eros et nis| sagittis vestibulum. Nullam nulla eros, ultricies sit amet, nonummy
id, imperdiet feugiat, pede. Sed lectus. Donec mollis hendrerit risus.
Akzeptanz [ ]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes.
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6. Glossar
Themenfeld

Ein Themenfeld ist ein inhaltlich abgegrenzter Fachbereich, der als Ubergeordnete Kategorie
dient und in mehrere untergeordnete Ordner untergliedert werden kann. Es strukturiert die
Inhalte von Insight + und erleichtert so die thematische Zuordnung von MaBnahmen, Projekten
oder Aktivitaten. Es kann sich dabei z.B. um Strategien, Portfolios oder Programme handeln.

Ordner

Ein Ordner ist eine virtuelle Organisationseinheit in insight+, der dazu verwendet wird, Vorgéange
oder weitere Inhalte systematisch zu organisieren. Durch die Gruppierung in Ordnern kdnnen
Nutzerlnnen Inhalte schnell wiederfinden und ubersichtlich verwalten —ahnlich wie in
herkdmmlichen Dateisystemen.

Vorgang

Ein Vorgang ist der oberste, Ubergeordnete Sammelbegriff fur alle Arten von unternehmerischen
oder behordlichen Vorhaben, die in Insight+ erfasst werden. Dazu zahlen sowohl MaBnahmen
als auch zeitlich begrenzte Projekte und Aktivitaten. Ein Vorgang dient dazu, sdmtliche
Initiativen ganzheitlich abzubilden, ihren Status zu verfolgen und sie einheitlich zu steuern.

MaBnahme

Eine MaBnahme beschreibt ein umfassendes, haufig strategisch oder operativ ausgerichtetes
Vorhaben, das sich in verschiedene Unterarten wie etwa Programme, Portfolios, strategische
MaBnahmen oder themenspezifische MaBnahmen (z. B. Umwelt-, VerkehrsmaBnahmen)
gliedern kann. MaBnahmen sind in der Regel breiter angelegt als Einzelprojekte und kdnnen
mehrere Projekte oder Aktivitaten bundeln, um ein Ubergeordnetes Ziel zu erreichen.

Projekt

Ein Projekt ist ein zeitlich begrenztes, klar abgegrenztes Vorhaben mit definiertem Start- und
Endtermin, festgelegtem Budget- und Ressourcenrahmen sowie einem konkreten Ziel. Projekte
unterliegen typischerweise dem klassischen oder agilen Projektmanagement und werden durch
ihren Lebenszyklus (z. B. ,,in Vorbereitung®, ,,aktiv, ,pausiert®, ,,beendet”) in Insight+
dokumentiert.

Aktivitat

Eine Aktivitat ist ein eher Uberschaubares oder laufendes Vorhaben, das nicht alle formalen
Kriterien eines Projekts erfullt, aber dennoch wichtig genug ist, um im System erfasst zu werden.
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Aktivitaten kdnnen zum Beispiel kurzfristige Aufgaben, wiederkehrende Prozesse oder kleinere
MaBnahmenpakete wie Workshops oder Veranstaltungen sein. Sie besitzen ebenfalls
verschiedene Zustande (z. B. ,,in Vorbereitung®, ,,aktiv¥, ,beendet”) und kdnnen entweder
eigenstandig oder im Kontext einer Ubergeordneten MaBnahme stehen.

Arten

Arten stellen von der Administratorin definierte Kategorien dar, die dazu dienen, Vorgange
thematisch oder funktional zu klassifizieren. Dadurch kédnnen unterschiedliche Typen wie IT-
Projekte, Bau-MaBnahmen oder Betriebsaktivitaten klar voneinander abgegrenzt werden. Es ist
ebenso moglich die Arten zur Darstellung der VorgangsgroBe wie GroB- oder Teilprojekte zu
nutzen. Unterschiedliche Arten ermdglichen es, verschiedene Templates zu nutzen.

Zustande

Die Zustande in Insight + sind vordefinierte Kategorien, die den aktuellen Bearbeitungs- und
Entwicklungsstand eines Vorganges widerspiegeln. Zustande sind "ldee", ,,in Vorbereitung®,
»aktive, ,pausiert, "abgebrochen" und ,beendet®. Diese Klassifikation hilft dabei, den
Vorgangsfortschritt systematisch zu erfassen und die Ubergénge zwischen verschiedenen
Phasen nachvollziehbar zu machen. Die Zustande konnen unterschiedliche Templates haben.

Templates

Templates sind vorgefertigte Vorlagen, die festlegen, welche Inhalte und Elemente (wie
Beschreibungen, Zielsetzungen, Meilensteine etc.) in den unterschiedlichen Ansichten von
Vorgangen im Status, Steckbrief, Offentlichkeitsdialog und Fachdialog dargestellt werden. Sie
stellen die Felder dar, die die Vorgangsleitung befullen muss. Sie bieten eine standardisierte
Struktur, die von Instanz- und Themenfeld-Administratoren individuell angepasst werden kann,
um den spezifischen Anforderungen der Organisation gerecht zu werden. Alle Vorgangsarten
und Zustande konnen unterschiedliche Templates mit verschiedenen Feldern haben, je
nachdem, welche Informationen relevant sind.

Status

Der Status ist ein eigenstandiger Berichtsteil innerhalb eines Vorgangs, in dem die
Vorgangsleitung detaillierte und aktuelle Informationen zum Fortschritt, wichtigen Ereignissen
oder besonderen Entwicklungen festhalt. Dieser kann mit Hilfe der Berichtszeitrdume in einem
bestimmten zeitlichen Abstand, z.B. quartalsweise, aktualisiert werden. Die vergangenen
Stande konnen dann in den vergangenen Berichtszeitraumen nachvollzogen und verglichen
werden.

Steckbrief

Der Steckbrief ist das zentrale Dokumentationsfeld eines Vorganges, in dem alle festen,
vertraglich definierten Informationen hinterlegt werden. Er enthalt u. a. den Vorgangsnamen, die
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Vorgangs-ID, Beschreibung, Ziele und weitere wesentliche Daten, die den Kern des Vorganges
abbilden. Im Unterschied zum dynamischen Status, der den aktuellen Vorgangsfortschritt
widerspiegelt, bildet der Steckbrief die permanente Basisinformation, von der aus weitere
Bearbeitungen und Auswertungen erfolgen.

Medien

Medien in insight+ umfassen alle digitalen Inhalte wie Bilder, Videos und Dokumente, die zur
Unterstitzung der Vorgangsdarstellung verwendet werden. Sie konnen direkt hochgeladen oder
Uber externe Links eingebunden werden. Durch den Einsatz von Medien werden komplexe
Informationen visuell aufbereitet und der Vorgangsfortschritt ansprechend prasentiert. Die
Medien kénnen in der Karte fiir den Fach- und Offentlichkeitsdialog genutzt werden.

Koordinaten

Koordinaten sind numerische Angaben, die einen prazisen geographischen Punkt auf der
Erdoberflache definieren. In insight+ werden Langen- und Breitengradwerte verwendet, um den
Standort eines Vorgangs exakt zu verorten. Dadurch kann der konkrete Ort eines Vorgangs auf
Kartenansichten dargestellt werden, was eine bessere Planung, Analyse und Ubersicht der
raumlichen Verteilung ermoglicht. Des Weiteren kdnnen von der Vorgangsleitung
Geokoordinaten hochgeladen werden, um Vorgangsstandorte in Linien, Punkten, Bereichen
oder Polygonen darzustellen. Die Dateien bendtigen die Formate csv, kml, json, 7z, 7zip oder

zZip.

Offentlichkeitsdialog

Der Offentlichkeitsdialog ist ein spezieller Bereich in insight+, der Informationen in einfacher
Sprache darstellt. Er richtet sich an alle Blrgerlnnen und Interessierte, die keinen fachlichen
Hintergrund haben. Hier werden wichtige Inhalte aus dem Steckbrief, dem Status und anderen
Vorgangsinformationen zusammengefasst, damit sie fur alle gut zuganglich und leicht
verstandlich sind. Die Auswahl der anzuzeigenden Informationen entscheidet der Instanz- oder
TF-Admin. Am besten werden diese Inhalte von der PR-Abteilung der Organisation freigegeben,
sodass sie auch im Internet geteilt werden kdnnen.

Fachdialog

Der Fachdialog ist das Gegenstlick zum Burgerdialog und richtet sich an ein Fachpublikum zum
Beispiel auf Fachmessen. Er beinhaltet ausgewahlte Teile des Steckbriefs, des Status und der
Koordinaten, um detaillierte und technisch relevante Informationen bereitzustellen. Die
konkrete Auswahl der anzuzeigenden Felder wird dabei vom Instanz- oder TF-Admin festgelegt,
sodass der Fachdialog gezielt auf die Bedurfnisse und Erwartungen von Expertlnnen
zugeschnitten ist.
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Historie

Die Historie stellt eine lickenlose, zeitlich geordnete Dokumentation aller wesentlichen
Anderungen und Ereignisse eines Vorgangs dar. Sie erfasst alle Bearbeitungen von Feldern,
Verlinkungen und Verschiebungen der Vorgange. Dadurch kdnnen sowohl der Fortschritt als
auch die Entwicklung eines Vorgangs nachvollzogen werden, was insbesondere bei spateren
Analysen und Audits von groBem Nutzen ist.

Zugehorige Vorgange

Zugehorige Vorgange bezeichnet eine Gruppe von Projekten, MaBnahmen oder Aktivitaten, die
thematisch oder funktional miteinander verknupft sind. Diese Zusammenstellung ermoglicht
es, verwandte Aufgaben als Einheit zu betrachten und zu verwalten. So kdnnen Abhangigkeiten
zwischen den einzelnen Vorgangen besser erkannt und koordiniert werden.

Verlinkung

Eine Verlinkung beschreibt, dass Vorgdnge in mehrere Ordner oder Themenfelder verlinkt
werden kénnen. Dabei haben sie immer einen Ursprungsordner, in dem sie erstellt wurden. Von
da aus, kann eine Verlinkung in andere Themenfelder und Ordner Sinn ergeben, falls der
Vorgang auf die Ziele von weiteren Themenfeldern einzahlen. Auch eine instanztbergreifende
Verlinkung ist moglich. Bei einer instanziibergreifende Verlinkung muss ausgewahlt werden, ob
das instanzfremde Template Ubernommen wird oder dem Vorgang ein neues Template der
eigenen Instanz zugeordnet wird.

Auswertungen

Auswertungen stellen gesammelte Daten grafisch dar — etwa in Balken- oder
Tortendiagrammen. Die Diagramme basieren auf verschiedenen Datenquellen wie
Ampelsystemen, Checklisten, Mehrfachauswahlen oder Strategiezielen und bieten dem
Management einen schnellen Uberblick Giber den Vorgangsstatus und wichtige Kennzahlen.

Karte

Die Karte stellt eine visuelle, geografische Darstellung zur Verortung von Vorgangen dar. Mithilfe
der Stammkoordinate und erganzender Geokoordinatengruppen kdnnen Nutzerlnnen den
exakten Standort eines Vorganges erfassen und auf einer digitalen Landkarte visualisieren.

Favoriten

Favoriten sind benutzerdefinierte Schnellzugriffe auf haufig genutzte Inhalte — etwa bestimmte
Vorgange, Themenfelder oder Ordner. Durch das Markieren als Favorit kdnnen Nutzerlnnen ihre
Startseite optimieren und schneller auf relevante Informationen zugreifen.
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Neuigkeiten, externe Links und Angebote

Dieser Bereich informiert Gber aktuelle Entwicklungen, zeigt externe Links zu relevanten
Webseiten und prasentiert besondere Angebote. Er dient dazu, alle Benutzerlnnen stets auf
dem Laufenden zu halten und zusatzliche Ressourcen anzubieten.

Mir zugewiesen

Hier werden alle Vorgange angezeigt, die direkt einer Benutzerln zugewiesen wurden — egal, ob
als Vorgangsleiterln, Bearbeitende oder in einer anderen Funktion. So behélt jede den Uberblick
Uber die eigenen Aufgaben.

Explorer-Ansicht

Die Explorer-Ansicht bietet eine hierarchisch strukturierte Darstellung der insight+ Inhalte -
vergleichbar mit einem Dateiexplorer. Hier kbnnen Ordner und Vorgange in einer Baumstruktur
navigiert und verwaltet werden, was eine schnelle und Ubersichtliche Orientierung ermoglicht.
Die angezeigten Spalten kdnnen selbst ausgewahlt werden und dann danach sortiert werden,
z.B. nach zuletzt aktualisiert.

Export

Export bezeichnet den Prozess, bei dem Daten aus Insight + (z. B. Vorgangsdetails,
Themenfelder oder Suchergebnisse) in externe Dateien ubertragen werden. Ein Export der Daten
nach Excel sowie grafische Exporte in Powerpoint und als pdf-Datei sind madglich. Diese
Funktion ermoglicht die Weiterverarbeitung, Archivierung oder den externen Austausch der
erfassten Informationen.

Berichtszeitraum

Ein Berichtszeitraum ist ein fest definierter Zeitabschnitt, in dem alle relevanten Kennzahlen,
Fortschritte und Ergebnisse eines Vorgangs systematisch erfasst und dokumentiert werden.
Innerhalb dieses Zeitraums werden regelmaBig Statusupdates und wichtige Meilensteine
aktualisiert, um den aktuellen Stand des Vorgangs darzustellen und die Leistung Uber die Zeit
hinweg messbar zu machen. Ein Berichtszeitraum wird vom Themenfeld- oder Instanz-Admin
geschlossen. Zu diesem Termin wird ein Abbild aller Vorgange in einem Themenfeld
gespeichert. So konnen die Veranderungen zwischen Berichtszeitrdumen nachvollzogen und
verglichen werden.

Instanz

Eine Instanz reprasentiert eine eigenstandige Einheit bzw. einen Mandanten von insight+, meist
entsprechend einer Organisation. Sie wird individuell durch Farbgebung, Namen und Logo
definiert und enthalt zudem vertragliche Informationen zur Nutzung des Tools.
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Rollen

Rollen legen fest, welche Rechte und Aufgaben die einzelnen Benutzerlnnen in insight+ haben.
Jede Rolle (z. B. Vorgangsleiterln, Bearbeitende, Administratorin) bestimmt, welche Bereiche ein
Benutzer oder eine Benutzerin einsehen und bearbeiten darf.

Instanz-Admin

Der Instanz Admin ist eine administrative Rolle mit weitreichenden Rechten, die auf der
gesamten Software-Instanz gelten. Diese Rolle ist verantwortlich fur globale Einstellungen, das
Management der Systemstruktur und die umfassende Benutzerverwaltung. Der Instanz Admin
sorgt dafur, dass alle organisatorischen und technischen Rahmenbedingungen eingehalten
werden, und stellt den reibungslosen Betrieb der Software sicher.

Themenfeld-Admin

Der Themenfeld Admin Gbernimmt die administrative Betreuung eines oder mehrerer
Themenfelder innerhalb von insight+. Er ist verantwortlich fur die inhaltliche Steuerung,
Organisation und Pflege aller Vorgange innerhalb dieses Bereichs. Dazu gehort die Anpassung
von Inhalten und Struktur, um sicherzustellen, dass das Themenfeld den strategischen Zielen
und Anforderungen entspricht.

(Vorgangs-)Leitung

Diese Rolle tragt die Gesamtverantwortung fur einen Vorgang. Die Vorgangsleitung trifft zentrale
Entscheidungen, legt Prioritaten fest und weist Aufgaben an - sie steuert den gesamten
Vorgangsablauf. Zu ihren Aufgaben gehort es, den Fortschritt zu GUberwachen, die Qualitat der
Inhalte zu kontrollieren und die Freigabe von Eingaben sicherzustellen. Durch regelmaBige
Abstimmungen und Berichtslbersichten bleibt sie immer als zentrale Steuerungseinheit
erkennbar und ist der Hauptansprechpartner fur alle Beteiligten.

(Vorgangs-)Bearbeiterin

Die Vorgangs-Bearbeiterlin unterstitzt die Vorgangsleitung operativ und fokussiert sich auf die
praktische Umsetzung der zugewiesenen Aufgaben. Hierzu zahlen das Aktualisieren von
Inhalten im Steckbrief und Status, das Dokumentieren von Anderungen sowie das Einpflegen
relevanter Informationen. Sie verflgt systemseitig Uber die gleichen Rechte wie die
Vorgangsleitung. Oft liegt ihr Schwerpunkt aber eher auf der operativen Ausfuhrung und der
kontinuierlichen Pflege des Vorgangs.

Leserlnnen

Leserlnnen sind Benutzerlnnen, die ausschlieBlich Uber Leserechte verfligen und somit die
freigegebenen Themenfelder, Ordner und Vorgange einsehen kdnnen. Sie haben keinen Zugriff
auf Bearbeitungsfunktionen, wodurch die Integritat der Daten gewahrt bleibt. Diese Rolle stellt
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sicher, dass alle relevanten Informationen transparent und unverdndert zur Verfigung stehen,
ohne dass Anderungen vorgenommen werden kénnen.

Eingeschrdnkte Leserlnnen

Eingeschrankte Leserlnnen sind Nutzer, die aufgrund spezifischer Freigabeeinstellungen nur
einen limitierten Zugriff auf die Inhalte innerhalb der Software erhalten. Sie kbnnen nur
ausgewahlte Themenfelder, Vorgange oder Felder einsehen, wahrend andere Inhalte gezielt
ausgeblendet bleiben. Diese Einschrédnkung ermadglicht es, sensible oder weniger relevante
Daten vor unbefugtem Zugriff zu schutzen, wahrend gleichzeitig die notwendige Transparenz fur
berechtigte Benutzergruppen gewahrleistet wird.

Felder

Felder sind standardisierte Eingabebereiche, in denen Daten zu Vorgangen erfasst werden. Sie
werden zentral verwaltet, sodass Anderungen systemweit (iiber alle Templates hinweg) wirksam
sind und eine konsistente Datenerfassung sichergestellt wird.

Textfeld

Textfelder werden vom Instanz- oder Themenfeld Admins bei der Template Erstellung angelegt.
Ein Textfeld ist ein flexibles Eingabeelement, in das Benutzerinnen frei formulierten Text
eingeben konnen. Es dient dazu, ausfuhrliche Beschreibungen, Kommentare oder detaillierte
Informationen zu einem Vorgang zu dokumentieren. Durch die Nutzung von Textfeldern konnen
individuelle Anmerkungen und Erklarungen festgehalten werden, die den Kontext und die
Besonderheiten eines Vorgangs umfassend erlautern.

Tabelle

Tabellen werden vom Instanz- oder Themenfeld Admins bei der Template Erstellung angelegt.
Eine Tabelle ist ein strukturiertes Anzeigeformat, in dem Daten systematisch in Zeilen und
Spalten angeordnet werden. Dieses Format ermaoglicht es den Benutzerlnnen, Informationen
Ubersichtlich zu erfassen, zu vergleichen und zu analysieren. Tabellen unterstitzen die Formate
Text, Datum, Mehrfachauswahl und Checkboxen in dein einzelnen Spalten.

Checkliste

Checklisten werden vom Instanz- oder Themenfeld Admins bei der Template Erstellung
angelegt. Eine Checkliste ist eine strukturierte Auflistung von Aufgaben oder Prifpunkten, die
systematisch abgearbeitet werden kann. Jeder Punkt in der Checkliste wird einzeln von der
Vorgangsleitung Uberpruft und abgehakt, sobald er erflllt ist. Dadurch wird sichergestellt, dass
alle notwendigen Schritte oder Anforderungen eines Vorgangs bertcksichtigt und vollstandig
umgesetzt werden.
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Mehrfachauswahl

Mehrfachauswahlfelder werden vom Instanz- oder Themenfeld Admins bei der Template
Erstellung angelegt. Die Mehrfachauswahl ist ein Eingabeelement, das es Benutzerlnnen
ermoglicht, aus einer vordefinierten Liste mehrere Optionen gleichzeitig auszuwahlen. Dieses
Feature erlaubt eine flexible Zuordnung von Vorgangen zu verschiedenen Kategorien oder
Kriterien, sodass komplexe Zusammenhange und vielfaltige Eigenschaften eines Vorgangs
umfassend erfasst werden kénnen.

Meilensteine

Meilensteine sind klar definierte Eckpunkte im Verlauf eines Vorgangs, die als Indikatoren far
wesentliche Fortschritte dienen. Sie werden im Voraus festgelegt und markieren bedeutende
Etappen, deren Erreichen den erfolgreichen Fortschritt des Vorgangs anzeigt. Meilensteine
helfen, den Zeitplan zu strukturieren und den Erfolg einzelner Vorgangsphasen messbar zu
machen. Bei Erstellung der Templates kann der Admin eine bestimmte Mindestanzahl von
Meilensteinen vorab festlegen, die Vorgangsleitung kann weitere Meilensteine hinzufigen, wenn
diese im Vorgang bendtigt werden und auswahlen, wenn diese erreicht werden.

Strategieziele

Mit dem Strategieziele Feld kann abgebildet werden, ob ein Vorgang auf die einzelnen
strategischen Ziele des Themenfelds gar nicht, gering, mittel oder hoch einzahlt. Es ahnelt einer
Tabelle mit Checkboxen.

SMARTe Projektziele

Das SMARTe Projektziele Feld ermdglicht es, die Projektziele SMART darzustellen. Ein
qualitativer oder quantitativer Indikator kbnnen ausgewahlt werden und das Zieldatum. Die
Projektleitung gibt an, wann das Ziel erreicht wurde, oder kann eine Begriindung fur die
Abweichung der Zielerreichung eintragen.

SMART wird folgendermaBen definiert:

S - Spezifisch M - Messbar A - Attraktiv R - Realistisch T - Terminiert

Titelbild

Das Titelbild kann im Template eingefligt werden. Die Vorgangsleitung hat so die Moglichkeit ein
Titelbild hochzuladen. Ein ansprechendes Titelbild unterstlitzt die Identifikation des Vorgangs
und tragt zur optischen Aufwertung sowie zur besseren visuellen Orientierung innerhalb der
Software bei.

Admin-Einstellungen

Der Admin-Bereich ist nur fur Instanz- oder Themenfeld-Admins erreichbar. Hier gibt es die
Maéglichkeit, Informationen Uber die Instanz einzusehen und die Struktur, Templates und Felder
aufzubauen. Benutzerlnnen, Rollen und Organisationen konnen administriert werden. Die
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Behordenanmeldung und externe Freigaben konnen eingestellt werden. AuBerdem kénnen die
Berichtszeitraume der Themenfelder zentral abgeschlossen werden.

Struktur

Die Struktur bildet den organisatorischen Rahmen von Insight+. Sie umfasst die Anlegung von
Themenfeldern, Ordnern und Vorgéngen, das Sortieren von Inhalten sowie die Definition von
Templates und Zustanden - alles, um einen klaren und einheitlichen Arbeitsablauf zu
ermoglichen.

Struktur:

1. Themenfelder

2. Ordner

3. Vorgange
a) MaBnahmen
b) Projekte
c) Aktivitaten

Organisationen

In diesem Bereich werden die Organisationen hinterlegt, denen die Benutzerlnnen angehoren.
Sie werden auBerdem im Header der Vorgange verwendet. Eine einheitliche Angabe im Header
der Vorgange sorgt daflr, dass Auswertungen und Berichte sinnvoll strukturiert und vergleichbar
sind.

Benutzerlnnenliste

Die Benutzerlnnenliste ist ein Verwaltungswerkzeug, das alle registrierten Nutzerlnnen auflistet.
Hier kbnnen Administratorinnen Rollen zuweisen, neue Benutzerlnnen freischalten und Uber
den Anmelde- oder Registrierungsstatus sowie Inaktivitatszeiten informiert werden — inklusive
automatisierter E-Mail-Benachrichtigungen.

Behérdenanmeldung

Die Behoérdenanmeldung FHH bezeichnet den Registrierungs- und Authentifizierungsprozess fur
behodrdliche Nutzende der Kernverwaltung der Stadt Hamburg. Es handelt sich um eine SAML-
Schnittstelle zu Dataport. Wenn sich eine Userln im FHHnet befindet, erkennt das Tool die
behordenspezifische Zuordnung und ermaoglich Zugriff auf das Tool ohne Login oder
Registrierung. Instanz-Admins konnen AD-Gruppen bestimmte Rollen vergeben.

Externe Freigaben

Mit externen Freigaben wird geregelt, welche Inhalte (Themenfelder, Ordner, Vorgange oder
einzelne Felder) zwischen unterschiedlichen Instanzen oder Organisationen geteilt werden
darfen. So wird eine kontrollierte, organisationsubergreifende Zusammenarbeit ermdglicht.
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8. FAQ

Wo sind meine eigenen Vorgénge zu finden?

Eine Ubersicht aller MaBnahmen, Projekte und Aktivitaten, in denen der User als Leitung oder
Bearbeiterln eingetragen ist, befindet sich im Bereich ,,Mir zugewiesen®, welcher uber die
Navigationsleiste erreichbar ist. Dort erscheinen automatisch alle Vorgange, nachdem der
Admin die Userlnnen hinterlegt hat. Fehlt ein Vorgang in der Liste, sollte der Themenfeld- oder
Instanz-Admin kontaktiert werden — unter Angabe des Projekts, flr das Bearbeitungsrechte
bendtigt werden.

Wie kann ein Vorgang bearbeitet werden?

Vorgange kdonnen nur von den hinterlegten Leiterinnen und Bearbeiterlnnen bearbeitet werden.
Uber dem Header eines Vorgangs steht ein Button ,,Bearbeiten® zur Verfiigung. Dann startet
der Bearbeitungsmodus, in dem das Statusblatt, der Steckbrief und die weiteren Reiter
aktualisiert werden kénnen.

Warum ist ein Vorgang nicht sichtbar?

Wurde ein Vorgang neu in insight+ aufgenommen, wird es zunachst im Entwurfsmodus den
Leiterlnnen und Bearbeiterinnen zugeordnet. Sie flllen die Inhalte aus und mussen diese dann
freigeben und damit den Entwurfsmodus beenden. Dann ist der Vorgang fur alle Leserlnnen
sichtbar.

Vorgange lassen sich alternativ auch uber die Suchfunktion auffinden.

Wie setze ich meinen Vorgang auf ,,beendet“?

Der Status eines Projekts kann ab sofort durch die Leiterinnen und BearbeiterInnen angepasst
werden. Dazu im Bearbeitungsmodus des Vorgangs unter der Vorgangsbezeichnung den Tag
zum Status auf beendet setzen. Vorher sollte gepruft werden, ob alle relevanten Meilensteine im
Status abgehakt und datiert wurden. Auch der Gesamtfortschritt sollte aktualisiert werden.

Wie kann eine neue Ansprechpartnerln, eine Projektleitung oder Bearbeiterinnen im
Vorgang hinterlegt werden?

Die insight+ Admins kdnnen neue Personen mit Bearbeitungsrechten im Projekt hinterlegen.
Voraussetzung: Die Person ist bereits in insight+ registriert.

Wie wird ein neues Projekt hinzugefiigt?

Bei Kenntnis oder Leitung eines geeigneten Projekts konnen die Admins kontaktiert werden. Sie
kdnnen ein neues Projekt anlegen und es einer verantwortlichen Person zuweisen.

E-Mail Adresse zum Anmelden vergessen
Die insight+ Admins kdnnen Auskunft Uber die im System hinterlegte E-Mail-Adresse geben.
Passwort vergessen

Auf der Anmeldeseite besteht die Moglichkeit, das Passwort zurtiickzusetzen.
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Meine E-Mail, Position, Organisation oder mein Name hat sich geandert

Die Stammdaten kdnnen vom Admin oder vom User selbst angepasst werden. Dazu rechts oben
unter dem Accountnamen auf Einstellungen gehen und die entsprechenden Anpassungen
tatigen.
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