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1111 EINLEITUNGEINLEITUNGEINLEITUNGEINLEITUNG    

Diese Bedienungsanleitung soll Sie bei der Anwendung der Software ICS 
unterstützen und wird Ihnen die wichtigsten Funktionen der Applikation beschreiben 
und erklären.  

Die vorliegende Ausgabe der Bedienungsanleitung 1.04 bezieht sich auf die Version 
1.0 von ICS. ICS wird laufend weiterentwickelt, was dazu führen kann, dass neue 
Funktionen dazu kommen und andere Funktionen wegfallen. Bitte achten Sie darauf, 
dass Sie jeweils mit der aktuellen Version der Bedienungsanleitung arbeiten, um die 
optimale Unterstützung in der Anwendung zu erhalten. Die Bedienungsanleitung 
wird von uns laufend überarbeitet und auf die aktuelle Version von ICS abgestimmt. 
Die überarbeiteten Bedienungsanleitungen werden jeweils auf unserer Homepage 
(http://www.karoka.ch/iks/support) sowie in unserem Kundencenter 
(http://www.karoka.ch/iks/kundencenter) publiziert.  

ICS wird für das operative Management von sich wiederholenden Prozessen und zur 
automatischen Überwachung und Kontrolle von Aufgaben eingesetzt. ICS ermöglicht, 
Prozesse und dazugehörende Aufgaben einfach abzubilden und erinnert die 
zuständigen Mitarbeiter und die Vorgesetzten, sobald Termine nicht eingehalten 
werden. Besonders für wiederkehrende Aufgaben bietet sich ICS an, da die 
repetitiven Prozesse und Aufgaben nur einmal definiert werden müssen und danach 
automatisch reproduziert werden können. 

Neben diesen Überwachungsfunktionen bietet ICS auch diverse Möglichkeiten zur 
Dokumentation und Auswertung an. So können jeder Aufgabe Dokumente angehängt 
und entsprechende Analysen generiert werden, welche die Zuverlässigkeit der 
Prozessbearbeitung aufzeigen. Anhand dieser Analysen kann sowohl die 
Leistungsfähigkeit des Mitarbeiters wie auch die Qualität der einzelnen Prozesse 
beurteilt werden.  

Der ICS eignet sich insbesondere für die operative Durchführung der 
Kontrollaktivitäten in einem Internen Kontrollsystem. ICS bringt auch nachhaltige 
Optimierungen im Accounting-Monatsabschlussprozess.  

 

WICHTIG: Für einen optimalen Einsatz des ICS möchten wir Sie bittenWICHTIG: Für einen optimalen Einsatz des ICS möchten wir Sie bittenWICHTIG: Für einen optimalen Einsatz des ICS möchten wir Sie bittenWICHTIG: Für einen optimalen Einsatz des ICS möchten wir Sie bitten,,,,    dieses dieses dieses dieses 
Manual gründlich durchzulesen oder einen Kurs für ICSManual gründlich durchzulesen oder einen Kurs für ICSManual gründlich durchzulesen oder einen Kurs für ICSManual gründlich durchzulesen oder einen Kurs für ICS----Administratoren zu Administratoren zu Administratoren zu Administratoren zu 
besuchen. besuchen. besuchen. besuchen. Ohne verOhne verOhne verOhne vertiefte tiefte tiefte tiefte KenntnKenntnKenntnKenntnisse ist es schwierig die isse ist es schwierig die isse ist es schwierig die isse ist es schwierig die hilfreichen hilfreichen hilfreichen hilfreichen Funktionen Funktionen Funktionen Funktionen von von von von 
ICS korrekt anzuwenden. ICS korrekt anzuwenden. ICS korrekt anzuwenden. ICS korrekt anzuwenden.     
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2222 SYSTEMVORAUSSETZUNGESYSTEMVORAUSSETZUNGESYSTEMVORAUSSETZUNGESYSTEMVORAUSSETZUNGENNNN    

Das Karoka ICS ist eine Webanwendung und wird über den Browser aufgerufen. 
Unterstützt werden sowohl der Microsoft Internet Explorer1 ab Version 7.0 wie auch 
der Mozilla Firefox2 ab Version 3.0. Auch mit anderen Web-Browsern kann der ICS 
ausgeführt werden, jedoch können dabei Darstellungs-Fehler entstehen.  

 

3333 VORGEHEN BEIM ERÖFFNVORGEHEN BEIM ERÖFFNVORGEHEN BEIM ERÖFFNVORGEHEN BEIM ERÖFFNEN EINES KONTOSEN EINES KONTOSEN EINES KONTOSEN EINES KONTOS    

Damit Sie den ICS optimal nützen und ohne Probleme aufsetzen können, sollten Sie 
die folgende Reihenfolge nach Account-Eröffnung einhalten:  

1. Konto aufsetzen: Wichtig ist dabei die Auswahl des Arbeitsmodells (5-/7-Tage).  
2. Geschäftsrollen eröffnen (vgl. Kapitel  5.2.1) 
3. Benutzer der Organisation erfassen: Top-Down, damit die Supervisor-Eingabe 

korrekt vorgenommen werden kann. (vgl. Kapitel 5.2.2)  
4. Bitte versenden Sie an die Benutzer der Organisation ihre jeweiligen 

Benutzernamen und Passwörter 
5. In der Professional Version: Eröffnen von Mandanten und Kategorien (vgl. Kapitel 

5.3) 
6. Kalender-Konfiguration: Eingabe von kommenden Feiertagen (vgl. Kapitel 5.4) -> 

Achten Sie darauf, dass Sie vor Eröffnung eines produktiven Prozesses bereits 
die Feiertage im durch den produktiven Prozess angesprochenen Zeitraum 
beinhaltet. Eine automatisch nachträgliche Kalkulation ist erst ab Version 1.1 
vorhanden.  

7. Eröffnung von Prozessvorlagen (vgl. Kapitel 6.1 - 6.7) 
8. Einarbeitung von Ankerpunkten und Aufgaben in die Prozessvorlagen (vgl. 

Kapitel 6.8) 
9. Kopieren der Prozessvorlagen in die Produktion (vgl. Kapitel 6.6) 
10. Ab diesem Zeitpunkt können die Benutzer ihre Aufgaben analysieren und 

abarbeiten. Ebenfalls ab diesem Zeitpunkt werden Reminder-Emails versendet. 
(vgl. Kapitel 7)  

11. Als Administrator können Sie Berichte erstellen. (vgl. Kapitel 8) 
12. Hilfreich für das korrekte Anwenden des ICS in der Funktion als Administrator ist 
 das Verstehen der ICS-Regeln (vgl. Kapitel 10)  

                                              
1 Microsoft Internet Explorer erhältlich unter: http://www.microsoft.com/windows/internetinternetinternetinternet----explorerexplorerexplorerexplorer 
2 Mozilla Firefox erhältlich unter: http:// www.mozilla.com/firefoxfirefoxfirefoxfirefox/ 
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4444 KAROKA INTERNAL CONTKAROKA INTERNAL CONTKAROKA INTERNAL CONTKAROKA INTERNAL CONTROL SYSTEMROL SYSTEMROL SYSTEMROL SYSTEM    (ICS)(ICS)(ICS)(ICS)    

 

4.14.14.14.1 LOGINLOGINLOGINLOGIN    

Sind Sie bereits registrierter Benutzer des Karoka ICS Professional, so können Sie 
sich als Administrator oder allgemeiner Benutzer unter www.karoka-iks.ch mit 
Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort einloggen.  

Zur EZur EZur EZur Erinnerung:rinnerung:rinnerung:rinnerung: Der vollständige Benutzer setzt sich immer aus Ihrem 
Benutzername und Ihrer Domäne zusammen (benutzername@domain).    

 

 
Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 1111: Einloggen im ICS: Einloggen im ICS: Einloggen im ICS: Einloggen im ICS    

 

Besitzen Sie noch keinen Zugang zum Karoka ICS, so können Sie sich kostenlos ein 
Testkonto „ICS Light“ eröffnen. Klicken Sie dazu auf der Homepage www.karoka-
iks.ch auf die Schaltfläche „Light Registration“ auf der Login-Seite.  Sie erhalten 
gleichzeitig für einen Monat volle Professional-Version-Rechte, um die volle 
Leistungsfähigkeit von ICS zu testen.  

Bitte geben Sie im nachfolgenden Formular Ihre Anmeldedaten ein:  

 

Einloggen im Einloggen im Einloggen im Einloggen im 
Karoka ICS mit Karoka ICS mit Karoka ICS mit Karoka ICS mit 
Browser unter Browser unter Browser unter Browser unter 
http://www.http://www.http://www.http://www.    
karokakarokakarokakaroka----iks.chiks.chiks.chiks.ch    

Benutzername: Benutzername: Benutzername: Benutzername: 
Benutzer@domainBenutzer@domainBenutzer@domainBenutzer@domain    
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Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 2222: : : : Light Version AnmeldungLight Version AnmeldungLight Version AnmeldungLight Version Anmeldung 

WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG: Achten Sie besonders auf die korrekte Eingabe der drei folgenden Felder:  

1. 1. 1. 1. Benutzername:Benutzername:Benutzername:Benutzername:    
Der hier von Ihnen frei wählbare Benutzername wird später zusammen mit der 
Domain zum Login für den Administrator. Bitte wählen Sie einen eindeutigen und 
sinnvollen Namen für Ihren Benutzernamen. Wenn möglich nicht zu lange.      

Z.B. hans.muster, h.muster oder admin. Das Adminstratoren-Login wird 
anschliessend zu hans.muster@domain; h.muster@domain; admin@domain 
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2. 2. 2. 2. Domäne:Domäne:Domäne:Domäne:  
Bei der Domain handelt es sich um die individuelle Identifikation Ihres Kontos in der 
Software ICS. Es ist wichtig, dass Sie einen eindeutigen und sinnvollen Domain-
Namen wählen, da dieser die Basis für Ihre sämtlichen Logins darstellt.  

Z.B. bietet sich für die Firma „Karoka AG“ der Domain-Namen „karoka“ an. Ein User 
erhält später z.B. das Login hans.muster@karoka. 

Der Domain-Name sollte kurz und bündig sowie gut einprägsam sein.    

3. 3. 3. 3. Arbeitsmodell: Arbeitsmodell: Arbeitsmodell: Arbeitsmodell:     
Das Arbeitsmodell ist eine wichtige ICS-Einstellung und repräsentiert die Länge der 
Arbeitswoche. Das „Arbeitstagsmodell“ geht von einer 5-Tage Woche aus. Die 
Wochenenden werden automatisch als arbeitsfreie Tage eingestellt. Diese 
Einstellung wird vor allem von Firmen verwendet.  

Das „Wochentagsmodell“ geht von einer 7-Tage Woche aus. Dieses Modell wird vor 
allem von Privaten und Vereinen verwendet, welche keine arbeitsfreien 
Wochenenden kennen.  

WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG: Bevor Sie erste User oder Prozesse erfassen, müssen Sie sicherstellen, 
dass Ihr ICS auf dem für Sie geeigneten Arbeitsmodell aufbaut. Ein Wechsel auf ein 
anderes Modell ist später nicht mehr möglich. 

Ihre Login-Daten werden Ihnen nach vollständigem Ausfüllen des Registrations-
Formulars per E-Mail an Ihre angegebene Adresse zugestellt.    

 
Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 3333::::    LoginLoginLoginLogin----Meldung Light VersionMeldung Light VersionMeldung Light VersionMeldung Light Version    

 
Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 4444::::    EEEE----Mail LogindatenMail LogindatenMail LogindatenMail Logindaten 

Mit Hilfe Ihrer Login-Daten können Sie sich auf der Login-Page www.karoka-iks.ch 
einloggen.     
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WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG: Falls Sie sich für die "Light 
bitten dieses Manual gründlich durchzulesen oder einen Kurs für ICS
Administratoren zu besuchen. Ohne vertiefte Kenntnisse ist es schwierig die 
hilfreichen Funktionen des ICS 

 

4.24.24.24.2 ÜBERSICHÜBERSICHÜBERSICHÜBERSICHT ÜBER DAS KAROKA ICT ÜBER DAS KAROKA ICT ÜBER DAS KAROKA ICT ÜBER DAS KAROKA IC

Nach einer erfolgreichen Anmeldung 
Administratoren-Ansicht des Karoka ICS; das Prozessmanagement. 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 5555: Karoka ICS Prozess: Karoka ICS Prozess: Karoka ICS Prozess: Karoka ICS Prozess

Grundsätzlich ist die Applikation in drei Hauptbereiche aufgeteilt, um die Navigation 
im System übersichtlich zu gestalten:

1 Im oberen Teil befindet sich die Hauptnavigation, mit der Sie zwischen 
Management, Prozess
bietet sich auch die Möglichkeit die Spracheinstellung zu verändern.

2 Auf der linken Seite finden Sie die ICS

3 Unten rechts befindet sich schliesslich der Arbeitsbereich

Übung 1:Übung 1:Übung 1:Übung 1:     

Ändern Sie gleich nach dem ersten Einloggen Ihr Passwort. Klicken Sie hierfür 

in der Hauptnavigation auf „Passwort ändern“, geben Sie ein neues Passwort 

ein und bestätigen Sie dieses durch eine erneute Eingabe.

 

 
2.

 IC
S 

Ko
nf

ig
ur

at
io

n 

, www.karoka.ch  

| Version : V.1.0  

Falls Sie sich für die "Light Registrierung" entschliessen, möchten wir Sie 
bitten dieses Manual gründlich durchzulesen oder einen Kurs für ICS
Administratoren zu besuchen. Ohne vertiefte Kenntnisse ist es schwierig die 

Funktionen des ICS als Administrator korrekt anzuwenden. 

T ÜBER DAS KAROKA ICT ÜBER DAS KAROKA ICT ÜBER DAS KAROKA ICT ÜBER DAS KAROKA ICSSSS    

Nach einer erfolgreichen Anmeldung als Administrator erscheint die Standard
Ansicht des Karoka ICS; das Prozessmanagement. 

: Karoka ICS Prozess: Karoka ICS Prozess: Karoka ICS Prozess: Karoka ICS Prozess----ManagementManagementManagementManagement    

Grundsätzlich ist die Applikation in drei Hauptbereiche aufgeteilt, um die Navigation 
im System übersichtlich zu gestalten: 

Im oberen Teil befindet sich die Hauptnavigation, mit der Sie zwischen 
Management, Prozess-Management und den Aufgaben wählen können. Hier 
bietet sich auch die Möglichkeit die Spracheinstellung zu verändern.

Auf der linken Seite finden Sie die ICS-Konfiguration.  

Unten rechts befindet sich schliesslich der Arbeitsbereich. 

Ändern Sie gleich nach dem ersten Einloggen Ihr Passwort. Klicken Sie hierfür 

in der Hauptnavigation auf „Passwort ändern“, geben Sie ein neues Passwort 

ein und bestätigen Sie dieses durch eine erneute Eingabe.    

1. Hauptnavigation 

 

 
 
 

3. Arbeitsbereich 

 12/60 

 
VERSION 1.0 

" entschliessen, möchten wir Sie 
bitten dieses Manual gründlich durchzulesen oder einen Kurs für ICS-
Administratoren zu besuchen. Ohne vertiefte Kenntnisse ist es schwierig die 

korrekt anzuwenden.  

erscheint die Standard-
Ansicht des Karoka ICS; das Prozessmanagement.  

 

Grundsätzlich ist die Applikation in drei Hauptbereiche aufgeteilt, um die Navigation 

Im oberen Teil befindet sich die Hauptnavigation, mit der Sie zwischen Konto- 
wählen können. Hier 

bietet sich auch die Möglichkeit die Spracheinstellung zu verändern. 

Ändern Sie gleich nach dem ersten Einloggen Ihr Passwort. Klicken Sie hierfür 

in der Hauptnavigation auf „Passwort ändern“, geben Sie ein neues Passwort 
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5555 KonfigurationKonfigurationKonfigurationKonfiguration    
 

5.15.15.15.1 KONFIGURATION KONFIGURATION KONFIGURATION KONFIGURATION DES ACCOUNTSDES ACCOUNTSDES ACCOUNTSDES ACCOUNTS    

Im Bereich „Konto-Management“ des Administrators befinden sich alle benötigten 
Funktionen, um das Benutzerkonto zu verwalten. Klicken Sie auf den Menüpunkt 
„Account Management“ in der Hauptnavigation, so gelangen Sie in die 
Kontenübersicht. Sie enthält Kontaktinformationen, Daten zur Laufzeit des ICS-Abos 
sowie das gewählte Arbeitstagsmodell.  

 

 
Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 6666: : : : KontoKontoKontoKonto----ManagementManagementManagementManagement    

Das Arbeitsmodell ist eine Kalendereinstellung und repräsentiert die Länge der 
Arbeitswoche. Das Konto „demo“ in  Abbildung 6 beispielsweise arbeitet mit dem 
„Arbeitstagsmodell“, das eine 5-Tage Woche vorsieht. Neben dem 
„Arbeitstagsmodell" existiert auch das „Wochentagsmodell“, also die 7-Tage Woche.  

 

WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG: Bevor Sie erste Benutzer oder Prozesse erfassen, sollten Sie 
sicherstellen, dass Ihr ICS auf dem für Sie geeigneten Wochen-Modell aufbaut. Ein 
Wechsel auf ein anderes Wochen-Modell ist später nicht mehr möglich.  

 

Die ICS Konfiguration enthält vier Konfigurationskategorien: 

1. Benutzer und Rollen 
2. Mandanten und Kategorien 
3. Kalender-Konfiguration 
4. Berichte-Konfiguration 

  

Unter Unter Unter Unter KontoKontoKontoKonto----
Informationen Informationen Informationen Informationen 
finden Sie finden Sie finden Sie finden Sie 
Angaben zur Angaben zur Angaben zur Angaben zur 
Laufzeit Ihres Laufzeit Ihres Laufzeit Ihres Laufzeit Ihres 
ICSICSICSICS----Abos.Abos.Abos.Abos.    
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5.25.25.25.2 BENUTZER UND ROLLENBENUTZER UND ROLLENBENUTZER UND ROLLENBENUTZER UND ROLLEN    

Unter „Benutzer und Rollen“ können neue Benutzer und Geschäftsrollen erstellt 
sowie bestehende geändert werden.  

Bei Benutzern handelt es sich um Personen in der Organisation. Die Geschäftsrolle 
hingegen definiert die Geschäftsaufgaben, die der Benutzer in der Organisation 
übernimmt. Beispiele für Geschäftsrollen sind CFO, Kreditoren-Buchhalter oder 
Hauptbuchhalter. Der Prozess-Administrator ist die Karoka ICS Standard-
Geschäftsrolle. 

Das Rollenkonzept erleichtert die Abhandlung von Stellenwechseln. Neue Benutzer 
können so leicht bestehenden Geschäftsrollen zugeordnet werden, ohne dass 
sämtliche Tasks angepasst oder umgehängt werden müssen. Zudem können 
Aufgaben mittels Rollenzuordnung mehreren Mitarbeitern zugeteilt werden, welche 
dann auch rollenspezifische E-Mails erhalten.  

 

 
Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 7777: Benutzer und Rollen: Benutzer und Rollen: Benutzer und Rollen: Benutzer und Rollen    

 

5.2.15.2.15.2.15.2.1 GeschäftsrollenGeschäftsrollenGeschäftsrollenGeschäftsrollen    

5.2.1.15.2.1.15.2.1.15.2.1.1 Neue Geschäftsrolle erstellenNeue Geschäftsrolle erstellenNeue Geschäftsrolle erstellenNeue Geschäftsrolle erstellen    

Klicken Sie in der ICS-Konfiguration auf die Schaltfläche „Benutzer und Rollen“. 
Füllen Sie im rechten Teil des Arbeitsbereichs unter „Geschäftsrolle“ die Felder 
„Geschäftsrolle Name“ sowie „Geschäftsrolle Beschreibung“ aus und klicken Sie auf 
speichern. 

 

 

Das RollenDas RollenDas RollenDas Rollen----
konzept konzept konzept konzept 
erleichtert die erleichtert die erleichtert die erleichtert die 
Abhandlung von Abhandlung von Abhandlung von Abhandlung von 
StellenStellenStellenStellen----
wechseln.wechseln.wechseln.wechseln.    
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Übung 2:Übung 2:Übung 2:Übung 2:     

Erstellen Sie eine neue Rolle für den Hauptbuchhalter.    

 

5.2.1.25.2.1.25.2.1.25.2.1.2 Geschäftsrolle ändernGeschäftsrolle ändernGeschäftsrolle ändernGeschäftsrolle ändern    

Um eine bestehende Geschäftsrolle zu ändern, klicken Sie in der ICS-Konfiguration 
auf „Benutzer und Rollen“. Wählen Sie anschliessend im Arbeitsbereich unter 
„Geschäftsrolle“ die zu ändernde Geschäftsrolle aus, indem Sie in der Zeile auf 
[Selektieren/Modifizieren] klicken. Passen Sie den Namen der Geschäftsrolle sowie 
deren Beschreibung an, und klicken Sie auf [Geschäftsrolle aktualisieren]. 

 

5.2.1.35.2.1.35.2.1.35.2.1.3 Geschäftsrolle löschenGeschäftsrolle löschenGeschäftsrolle löschenGeschäftsrolle löschen    

Um eine bestehende Geschäftsrolle zu löschen, klicken Sie in der ICS-Konfiguration 
auf „Benutzer und Rollen“. Klicken Sie in der Rollenübersicht auf Löschen und 
bestätigen Sie mit [OK]. Die Rolle Prozess Administrator ist die ICS-Standard-Rolle 
und kann nicht gelöscht werden. 

Hinweis:Hinweis:Hinweis:Hinweis: Eine Rolle kann nicht gelöscht werden, wenn dieser Mitarbeiter zugeordnet 
sind.  

5.2.25.2.25.2.25.2.2 BenutzerBenutzerBenutzerBenutzer    

5.2.2.15.2.2.15.2.2.15.2.2.1 Neuen Benutzer erstellenNeuen Benutzer erstellenNeuen Benutzer erstellenNeuen Benutzer erstellen    

Neue Benutzer können in der ICS-Konfiguration unter „Benutzer und Rollen“ erstellt 
werden. Geben Sie im Formular Benutzer alle Benutzerdaten ein. WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG: Der 
Benutzername gefolgt von der Domäne wird der neue Login des Benutzers 
(beispielsweise: roman.müller@karoka). Teilen Sie das Login dem Benutzer mit.  

 
Ordnen Sie dem Benutzer ausserdem wo zutreffend einen Vorgesetzten und eine 
Geschäftsrolle zu. Im Register „Rollen Zuteilen“ wird ausserdem definiert, ob der 
Benutzer für den Mandanten Administratorenrechte oder lediglich Benutzerrechte 
erhält. Die Rolle P-Mitarbeiter3 ermöglicht es dem Benutzer alle geschäftsrelevanten 
Funktionen auszuführen. Mit P-Admin erhält der Benutzer zusätzlich Rechte, 
Mandanten, Benutzer und Geschäftsrollen zu verwalten. 

WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG:WICHTIG: Überprüfen Sie bei der Eingabe der E-Mail-Adresse ihre Gültigkeit, da die 
E-Mails ansonsten im Reminder-Verfahren nicht zugestellt werden können. 

                                              
3 P steht für die Professional Version. In der Light-Version (L) kann lediglich ein Mandant verwaltet 
werden. 

Login: Login: Login: Login: 
Benutzer-
name@domain    
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Übung 3:Übung 3:Übung 3:Übung 3:     

Erstellen Sie einen neuen Benutzer „Hans Muster“ mit dem Alias „hmuster“. 

Tragen Sie sich selbst als Vorgesetzten ein und ordnen Sie ihm die 

Geschäftsrolle des Hauptbuchhalters sowie die Benutzerrolle P-Worker zu.    

 

5.2.2.25.2.2.25.2.2.25.2.2.2 Benutzer ändernBenutzer ändernBenutzer ändernBenutzer ändern    

Um einen bestehenden Benutzer zu ändern, klicken Sie in der Benutzerliste auf 
[Selektieren/Modifizieren]. Die Benutzerdaten werden im Formular Benutzer geladen 
und können dort editiert werden. Nachdem Sie die Angaben entsprechend angepasst 
haben, klicken Sie auf [Benutzer aktualisieren] um die Änderungen zu speichern. 

 

5.2.2.35.2.2.35.2.2.35.2.2.3 Benutzer löschenBenutzer löschenBenutzer löschenBenutzer löschen    

Um einen bestehenden Benutzer zu löschen, klicken Sie in der Benutzerliste in der 
Spalte „Actions“ auf [Löschen] und bestätigen Sie mit [OK]. 

Hinweis:Hinweis:Hinweis:Hinweis: Werden Benutzer gelöscht, die noch offene produktiveproduktiveproduktiveproduktive Aufgaben besitzen, 
so müssen die Aufgaben neu zugeordnet werden. Nach dem Löschen des Benutzers 
wird daher direkt folgende Maske angezeigt (Abbildung 8): 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 8888: Neuzuordnung von Aufgaben: Neuzuordnung von Aufgaben: Neuzuordnung von Aufgaben: Neuzuordnung von Aufgaben    

Ordnen Sie jeder Aufgabe entweder einen neuen Benutzer oder eine Geschäftsrolle 
zu und quittieren Sie mit „Task zuweisen“. 

ACHTUNG:ACHTUNG:ACHTUNG:ACHTUNG: In der Version 1.0 können Aufgaben in Templates und Base Prozessen 
noch nicht automatisch neu zugeordnet werden. Dies muss manuell durch den 
Administrator direkt in den Templates vorgenommen werden.  
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5.35.35.35.3 MANDANTEN UND KATEGOMANDANTEN UND KATEGOMANDANTEN UND KATEGOMANDANTEN UND KATEGORIENRIENRIENRIEN    

In der ICS-Konfiguration „Mandanten und Kategorien“ können in der Professional 
Version Mandanten angelegt und darin enthaltene Prozesse in Kategorien gruppiert 
werden.  

 
AAAAbbildung bbildung bbildung bbildung 9999: Mandanten und Kategorien: Mandanten und Kategorien: Mandanten und Kategorien: Mandanten und Kategorien    

 

5.3.15.3.15.3.15.3.1 MandantenMandantenMandantenMandanten    

5.3.1.15.3.1.15.3.1.15.3.1.1 Neuen Mandanten erstellenNeuen Mandanten erstellenNeuen Mandanten erstellenNeuen Mandanten erstellen4444    

Um einen neuen Mandanten zu eröffnen, klicken Sie in der ICS-Konfiguration auf 
„Mandanten und Kategorien“. Füllen Sie die Felder Name des Mandanten und 
Beschreibung in der Gruppe Mandanten vollständig aus und speichern Sie. Der neue 
Mandant erscheint in der Liste. 

Das Eröffnen von neuen Mandanten wird ausschliesslich in der „Professional 
Version“ unterstützt. In der „Light Version“ steht ein Default Mandant zur Verfügung.  

 

Übung 4:Übung 4:Übung 4:Übung 4:     

Legen Sie einen neuen Mandanten für die Accounting-Abteilung an.    

 

                                              
4
 Diese Funktion wird in der Light Version nicht unterstützt 

 

Nutzen Sie Nutzen Sie Nutzen Sie Nutzen Sie 
Kategorien, um Kategorien, um Kategorien, um Kategorien, um 
GeschäftsGeschäftsGeschäftsGeschäfts----
prozesse wie prozesse wie prozesse wie prozesse wie 
z.B. Monatsz.B. Monatsz.B. Monatsz.B. Monats----
abschlussabschlussabschlussabschluss----
prozesse zu prozesse zu prozesse zu prozesse zu 
gruppieren.gruppieren.gruppieren.gruppieren.    
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5.3.1.25.3.1.25.3.1.25.3.1.2 Mandanten Mandanten Mandanten Mandanten ändern/löschenändern/löschenändern/löschenändern/löschen    

Sie können bestehende Mandanten mittels der Schaltfläche 
[selektieren/modifizieren] beziehungsweise [löschen] in der Gruppe Mandanten 
auswählen und ändern, respektive löschen. 

Das Löschen von Mandanten wird ausschliesslich in der „Professional Version“ 
unterstützt. In der Light Version steht ein Default Mandant zur Verfügung, der weder 
bearbeitet, noch gelöscht werden kann. 

 

5.3.25.3.25.3.25.3.2 KategorienKategorienKategorienKategorien    

5.3.2.15.3.2.15.3.2.15.3.2.1 Neue Kategorie erstellenNeue Kategorie erstellenNeue Kategorie erstellenNeue Kategorie erstellen    

Nutzen Sie in der Professional Version Kategorien, um Prozesse zu gruppieren. Um 
eine neue Kategorie zu erstellen, klicken Sie in der ICS-Konfiguration auf 
„Mandanten und Kategorien“. Füllen Sie die Felder Kategorie und Beschreibung in 
der Gruppe Kategorien vollständig aus und speichern Sie. Die neue Kategorie 
erscheint in der Liste. 

Übung 5:Übung 5:Übung 5:Übung 5:     

Bilden Sie eine Kategorie Jahresabschluss, mit der Sie alle für den 

Jahresabschluss relevanten Prozesse gruppieren können.    

 

5.3.2.25.3.2.25.3.2.25.3.2.2 Kategorie ändern/löschenKategorie ändern/löschenKategorie ändern/löschenKategorie ändern/löschen    

Sie können bestehende Kategorien mittels der Schaltfläche 
[selektieren/modifizieren] beziehungsweise [löschen] in der Gruppe Kategorien 
auswählen und ändern, respektive löschen. 

Auch diese Funktion wird nur in der Professional Version unterstützt.   
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5.45.45.45.4 KALENDER KONFIGURATIKALENDER KONFIGURATIKALENDER KONFIGURATIKALENDER KONFIGURATIONONONON    

In der Kalender-Konfiguration können Sie in Ihrem Arbeitskalender die Tage 
einfügen, an denen bei Ihnen nicht gearbeitet wird. So kann sichergestellt werden, 
dass keine Aufgaben auf diese Tage fallen. Im ICS wird das Konzept verfolgt, dass 
Aufgaben und Kontrollen nur an Arbeitstagen terminiert werden können. Für die 
Berechnung von Terminen werden arbeitsfreie Tage in der Kalkulation 
ausgeschlossen.  

Um einen neuen freien Arbeitstag einzustellen, wählen Sie den Tag im Kalender aus 
und selektieren Sie den Tagestyp (z.B. Nationaler Feiertag) aus der Dropdownliste. 
Ergänzen Sie schliesslich den Tag mit einer Beschreibung und klicken Sie auf 
hinzufügen. Bereits auf diesen Tag angesetzte Aufgaben werden verschoben. 

Ein freier Tag kann auch wieder gelöscht werden. Wählen Sie hierfür aus der Liste 
den gewünschten Tag aus und klicken Sie auf die Schaltfläche Löschen in der 
„Aktionen“-Spalte. 

Achtung:Achtung:Achtung:Achtung:  
Bitte beachten Sie, dass Sie die in Ihrer Organisation gültigen freien Arbeitstage 
frühzeitig im ICS definieren. Einmal von ICS erstellte produktive Prozesse werden in 
der Version 1.0 nicht rekalkuliert, wenn Sie nachträglich einen Feiertag einfügen.  

Es gibt bei sich wiederholenden Prozessen die Möglichkeit, dass Sie den Prozess 
vom Basisprozess abhängen und wiederum anhängen. Dies ist jedoch auch nur eine 
Option, falls Sie vorher nicht schon manuell Änderungen am produktiven Prozess 
vorgenommen haben.   

 

Übung 6:Übung 6:Übung 6:Übung 6:     

Tragen Sie im Kalender den 1. August als nationalen Feiertag ein.    

 

  



 

Karoka AG - Ebnet 4 - CH-9502 Braunau, www.karoka.ch  

Titel : Bedienungsanleitung Karoka ICS | Version : V.1.0   20/60 

 

 
VERSION 1.0 

 

6666 PROZESSE UND AUFGABEPROZESSE UND AUFGABEPROZESSE UND AUFGABEPROZESSE UND AUFGABEN VERWALTENN VERWALTENN VERWALTENN VERWALTEN    

 

6.16.16.16.1 ALLGEMEINES ZU PALLGEMEINES ZU PALLGEMEINES ZU PALLGEMEINES ZU PROZESSEN IM ROZESSEN IM ROZESSEN IM ROZESSEN IM ICSICSICSICS    

Prozesse sind eine Menge von Einzelaktivitäten (Aufgaben, siehe Kapitel 7), die 
periodisch wiederholt ausgeführt und dabei ständig zur Sicherstellung des Betriebs 
überwacht werden müssen (Aufgabenketten). 

Im ICS wurde das Konzept implementiert, dass sämtliche Aufgaben und Kontrollen in 
der Prozesskette terminlich aneinander hängen. Diese terminliche Indexierung soll 
im ICS einmalig hinterlegt werden können. Anschliessend kann die indexierte 
Prozesskette in den effektiven Kalender hineingezogen werden. Die effektiven 
Termine werden unter Berücksichtigung von Wochenenden und Freitagen kalkuliert. 
Dieser Prozess kann durch die Applikation automatisiert ausgeführt werden lassen.   

Das Herzstück des ICS liegt in der terminlichen Ausrichtung von Aufgaben und 
Kontrollen an terminlichen Referenzpunkten (sogenannte Ankerpunkte). Dies 
ermöglicht eine optimale und schnelle Terminsteuerung in repetitiven Prozessen.   

 

6.26.26.26.2 PROZESSPROZESSPROZESSPROZESS----DDDDEFINITIONEN IM EFINITIONEN IM EFINITIONEN IM EFINITIONEN IM ICSICSICSICS    

Im Karoka ICS können Prozesse in zwei Arten von Klassen unterschieden werden. 
Einerseits existieren „einmalige Prozesse“ und anderseits sich wiederholende 
Prozesse. Diese Wiederholungen können entweder wöchentlich, monatlich oder 
jährlich sein. 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 10101010    ----    Containtertyp & ProzesstypenContaintertyp & ProzesstypenContaintertyp & ProzesstypenContaintertyp & Prozesstypen    
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Zur Steuerung der Prozessabläufe gibt es im ICS drei verschiedene 
Prozesscontainer: 

 

• Der erste Container wird für reine Prozessvorlagen (Vorlage) verwendet und 
trägt die Farbe blaublaublaublau. Dabei kann es sich jeweils entweder um einen 
einmaligen Prozess oder aber um einen sich wiederholenden Prozess 
handeln. Der Sinn der Prozessvorlagen besteht darin, dass diese immer 
wieder für die Ausführung von produktiven Prozessen verwendet werden 
können, ohne dass man den produktiven Prozess immer wieder neu 
gestalten muss. Einmalige Prozesse können wiederum entweder für neue 
Vorlagen verwendet werden oder direkt für den Einsatz in einem produktiven 
Prozess. Sich wiederholende Prozesse können in Basisprozesse kopiert 
werden. 

 

 
• Basisprozesse sind Prozesse, die in regelmässigen Abständen durchgeführt 

werden, und sich immer wieder selbst in produktive Prozesse kopieren.  
Diese tragen die Farbe grüngrüngrüngrün. Bei den Basisprozessen wird das Konzept der 
Automatisierung verfolgt. In sich wiederholenden Prozessen hängen alle 
produktiven Instanzen an einem Master-Basisprozess. Änderungen an 
Aufgaben, Kontrollen, Terminen oder das Verschieben von Ankerpunkten im 
Basisprozess führen umgehend zu Änderungen respektive Rekalkulation von 
Terminen in den zugehörenden produktiven Instanzen. Eine aufwändige 
Änderung in allen produktiven Prozessen ist nicht nötig. 
 

 
• Die produktiven Prozesse sind schliesslich die Prozesse, welche in der 

Applikation die "scharfen" Aufgaben, Kontrollen und effektiven Termine 
enthalten. Nur Aufgaben und Kontrollen in produktiven Prozessen werden 
von der E-Mail-Reminder-Funktion erfasst und können von den Usern 
überwacht und bearbeitet werden.   
 
Von einem Basisprozess werden je nach Frequenz jeweils immer eine 
festgesetzte Anzahl Prozesse im Voraus produktiv geschaltet:  
 wöchentlich:   drei produktive wöchentliche Instanzen 
 monatlich: zwei monatliche Instanzen 
 jährlich:  eine Instanz (Eröffnung drei Monate vor Startdatum) 
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Die folgende Tabelle zeigt die drei verschiedenen Containertypen und ihre 
Verwendungsarten auf. 

Container Prozesstyp Mögliche Verwendung 

Vorlage 
(blau) 

Einmalige 
Prozesse 

1. Vorlage in neue Vorlage kopieren 
2. Vorlage in produktiven Prozess kopieren 

Vorlage 
(blau) 

Sich wieder-
holende 
Prozesse 

1. Vorlage in neue Vorlage kopieren 
2. Template in Basisprozess kopieren 

Basis 
(grün) 

Sich wieder-
holende 
Prozesse 

1. Automatisches Kopieren in produktiven 
Prozess bei Eröffnung 

2. Manuell Basisprozess in produktiven Prozess 
kopieren 

Produktive 
(orange) 

 1. Produktiv laufende Prozesse 

Tabelle Tabelle Tabelle Tabelle 1111: Verwendung von Containern: Verwendung von Containern: Verwendung von Containern: Verwendung von Containern    

 

Die folgende Grafik zeigt die Funktionsweise des Kopieren einer Vorlage in einen 
Basisprozess und die Vererbung eines Basisprozesses in zukünftige produktive 
Prozesse, welche jedoch weiterhin fest am Basisprozess hängen und deren Grund-
Spezifikationen mitnehmen.  

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 11111111::::    ContainerContainerContainerContainer----FunktionsweiseFunktionsweiseFunktionsweiseFunktionsweise    
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6.36.36.36.3 VERBINDUNG ZWISCHEN VERBINDUNG ZWISCHEN VERBINDUNG ZWISCHEN VERBINDUNG ZWISCHEN BASISPROZESSEN UND PBASISPROZESSEN UND PBASISPROZESSEN UND PBASISPROZESSEN UND PRODUKTIVEN RODUKTIVEN RODUKTIVEN RODUKTIVEN 
PPPPROZESSENROZESSENROZESSENROZESSEN    

Der ICS bietet zum Management der Basisprozesse und seiner verbundenen 
produktiven Prozesse wertvolle Zusatzfunktionalitäten an: 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 12121212::::    Verbindung zwischen BaVerbindung zwischen BaVerbindung zwischen BaVerbindung zwischen Basis und produktivem Prozesssis und produktivem Prozesssis und produktivem Prozesssis und produktivem Prozess    

Unter Aktionen in der Prozessliste des Prozess-Management-Bereichs finden Sie 
bei einem produktiven Prozess, der an einem Basisprozess hängt, ein grünes Icon  
"Verbindung zum Basis-Prozess trennen". Mit dieser Funktion haben Sie die 
Möglichkeit einen produktiven Prozess von seinem Basis-Prozess abzuhängen: 

Der ICS frägt zur Sicherheit nach, ob Sie sich sicher sind, dass Sie die Verbindung 
trennen möchten. Das Icon wechselt anschliessend seine Farbe auf rot . Ab 
diesem Zeitpunkt werden Ihre Änderungen im Basisprozess nicht mehr automatisch 
in diesem abgehängten Prozess nachgezogen.  

Falls Sie den produktiven Prozess wieder an den Basisprozess anhängen möchten, 
können Sie dies tun, indem Sie unter Aktionen im Prozess-Management-Bereich 
wiederum auf den roten Icon "Verbindung zum Basis-Prozess herstellen" drücken. 
Der Prozess und sämtliche Termine, der sich im produktiven Prozess befindenden 
Ankerpunkte, Aufgaben und Kontrollen werden aufgrund der Einstellung des Basis-
Prozesses rekalkuliert. Ab diesem Zeitpunkt werden auch sämtliche Änderungen im 
Basis-Prozess wieder 1:1 nachgeführt.  

6.46.46.46.4 ÄNDERUNGEN IN PRODUKÄNDERUNGEN IN PRODUKÄNDERUNGEN IN PRODUKÄNDERUNGEN IN PRODUKTIVEN PROZESSENTIVEN PROZESSENTIVEN PROZESSENTIVEN PROZESSEN    

Es kann gut sein, dass Sie in einem produktiven Prozess, der an einem Basisprozess 
hängt,  Änderungen vornehmen müssen, welche nur diesen individuellen produktiven 
Prozess betreffen. Durch eine Änderung im Basis-Prozess wären ja auch alle 
anderen produktiven Prozesse betroffen.  

Sie haben im ICS die Möglichkeit in einem produktiven Prozess neue Elemente 
hinzuzufügen, zu ändern oder auch zu löschen. Wenn Sie Änderungen vornehmen, 
dann wird der produktive Prozess automatisch vom Basis-Prozess getrennt. In der 
Folge werden Änderungen im Basis-Prozess in diesem produktiven Prozess nicht 
mehr nachgeführt. Selbstverständlich haben Sie die Möglichkeit im Prozess-
Management unter Aktionen via rotem Button "Verknüpfung zum Basisprozess 
herstellen" den produktiven Prozess wieder an den Basisprozess anzuhängen. Wenn 
Sie dies ausführen, werden sämtliche Änderungen im produktiven Prozess 
wiederum gelöscht und der produktive Prozess wird abhängig vom Basisprozess 
rekalkuliert.   
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6.56.56.56.5 PROZESSE FILTERNPROZESSE FILTERNPROZESSE FILTERNPROZESSE FILTERN    

Nach dem Einloggen im Karoka ICS (als Administrator) wird standardmässig die 
Prozessverwaltung (Prozess-Management) geöffnet. Alle bereits definierten 
Prozesse werden in der Prozessliste angezeigt. 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 13131313: Pro: Pro: Pro: Prozzzzess Managementess Managementess Managementess Management    

 

Da die Prozessliste bei mehreren Mandanten und Prozessen rasch unübersichtlich 
wird, kann die Liste nach diversen Kriterien unter dem Register Prozessübersicht 
gefiltert werden. Mögliche Filterkriterien sind in der untenstehenden Tabelle 
aufgelistet: 

Filterkriterium Auswahl 

Containertyp Vorlage, Basisprozess, Produktivprozess 

Prozesstyp Einmalig, wöchentlich, monatlich, jährlich 

Kategorie Aus Kategorienliste 

Mandant Aus Mandantenliste 

Prozessname Textfilter 

Zustand Aktiviert, Deaktiviert 

Tabelle Tabelle Tabelle Tabelle 2222: Filterkriterien in Prozessauswahl: Filterkriterien in Prozessauswahl: Filterkriterien in Prozessauswahl: Filterkriterien in Prozessauswahl    
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Eine detailliertere Ansicht zu den Eigenschaften des Prozesses erhalten Sie, wenn 
Sie den Mauszeiger zwei Sekunden über dem Informationssymbol  zu Beginn 
einer Zeile des Prozesses positionieren (siehe Abbildung 14). 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 14141414: Popup mit Prozessdetails: Popup mit Prozessdetails: Popup mit Prozessdetails: Popup mit Prozessdetails    

 

Übung 7:Übung 7:Übung 7:Übung 7:     

Wie würden Sie einen Anlagenbewertungs-Prozess aufsetzen? Um was für 

einen Prozesstypen handelt es sich dabei? Wann würden Sie eine 

Prozessvorlage einsetzen?    

 

6.66.66.66.6 PROZESSE ERSTELLENPROZESSE ERSTELLENPROZESSE ERSTELLENPROZESSE ERSTELLEN    

Prozesse können auf verschiedene Weisen erstellt werden. Neben der Erstellung 
von Grund auf, können nach bestimmten Regeln gemäss Tabelle 1 auch Prozesse 
durch Kopieren und Ableiten generiert werden (Kopieren ab Vorlagen). 

 

6.6.16.6.16.6.16.6.1 Neuen Prozess erstellenNeuen Prozess erstellenNeuen Prozess erstellenNeuen Prozess erstellen    

Neue Prozesse werden im Register „ kreieren/editieren Prozess“ eröffnet. Die 
untenstehende Abbildung 15 zeigt alle für die Erstellung des Prozesses nötigen 
Parameter: Prozesstyp, Containertyp, Kategorie, Mandant, Prozessname, 
Prozessbeschreibung, Start- und Enddatum sowie Aktivierung des Prozesses. 

 

Um Details zu Um Details zu Um Details zu Um Details zu 
einem Prozess zu einem Prozess zu einem Prozess zu einem Prozess zu 
erhalten, erhalten, erhalten, erhalten, 
platzieren sie den platzieren sie den platzieren sie den platzieren sie den 
Curser 2 Curser 2 Curser 2 Curser 2 
Sekunden über Sekunden über Sekunden über Sekunden über 
dem dem dem dem 
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Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 15151515: Neuen Prozess erstellen: Neuen Prozess erstellen: Neuen Prozess erstellen: Neuen Prozess erstellen    

 

Geben Sie alle Angaben5 ein und speichern Sie den Prozess durch Klick auf die 
Schaltfläche „Prozess speichern“. Der neu erstellte Prozess erscheint in der 
Prozessliste. 

 

6.6.26.6.26.6.26.6.2 Prozessinstanzen Prozessinstanzen Prozessinstanzen Prozessinstanzen manuell manuell manuell manuell generierengenerierengenerierengenerieren    

Wie in der Einleitung zu den Prozessen beschrieben, lassen sich Basisprozesse und 
neue Vorlagen aus bestehenden Vorlagen generieren sowie Produktivprozesse aus 
Vorlagen und ausnahmsweise (siehe Kapitel 6.6.3) auch manuell aus Basis-
Prozessen. Dazu wird in der Prozessliste unter Prozess-Management die 
Funktionsschaltfläche Vorlage, Basis oder Produktiv angeklickt. Wird eine neue 
Vorlage oder ein Basisprozess generiert, so wird der gesamte Prozess inklusive der 
dazugehörigen Aufgaben kopiert. 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 16161616: Prozess generieren: Prozess generieren: Prozess generieren: Prozess generieren    

                                              
5 Basisprozesse können immer nur aus Vorlagen erstellt werden. Produktive Prozesse können 
sowohl aus Vorlagen als auch aus Basisprozessen generiert werden. 



 

Karoka AG - Ebnet 4 - CH-9502 Braunau, www.karoka.ch  

Titel : Bedienungsanleitung Karoka ICS | Version : V.1.0   27/60 

 

 
VERSION 1.0 

Nach dem Klick auf die Funktionsschaltfläche öffnet sich ein Fenster wie in 
Abbildung 16, in welchem dem neu generierten Prozess ein Name, eine 
Beschreibung wie auch ein neues Prozess-Startdatum oder Prozess-Enddatum 
gegeben werden kann. Geben Sie die benötigten Daten ein und klicken Sie auf die 
Schaltfläche „Vorlage/Prozess erstellen“. Der neu erstellte Prozess erscheint in der 
Prozessliste. 

Achtung:Achtung:Achtung:Achtung: Aus Basisprozessen sollten Sie nur ausnahmsweise selber manuell 
produktive Prozesse erstellen, es sei denn, Sie möchten dies bewusst tun. 
Ansonsten ist dafür die automatische Generierung von produktiven Prozessen aus 
Basisprozessen vorgesehen.   

 

6.6.36.6.36.6.36.6.3 Automatische Generierung von produktiven Prozessen aus BasisprozessenAutomatische Generierung von produktiven Prozessen aus BasisprozessenAutomatische Generierung von produktiven Prozessen aus BasisprozessenAutomatische Generierung von produktiven Prozessen aus Basisprozessen    

ICS unterstützt die automatische Generierung von produktiven Prozessen aus 
Basisprozessen. Wenn Sie einen Basisprozess eröffnen, leitet ICS umgehend die 
Erstellung von abhängigen produktiven Instanzen ein und zwar in folgender Anzahl: 

wöchentlicher Prozess:  drei Prozessinstanzen 

monatlicher Prozess: zwei Prozessinstanzen 

jährlicher Prozess: eine Prozessinstanz 

Die erste Eröffnung wird aufgrund der Prozess-Indexierung im Basisprozess auf 
den nächsten möglichen Start-Termin ab heutigem Datum vorgenommen.   

Zusätzlich überprüft ICS jeden morgen, ob er eine neue produktive Instanz des 
Basisprozesses eröffnen soll. Insgesamt stellt ICS sicher, dass immer folgende 
Anzahl laufender sowie zukünftiger Prozesse vorhanden ist: 

wöchentlicher Prozess:  drei Prozessinstanzen 

monatlicher Prozess: zwei Prozessinstanzen 

jährlicher Prozess: eine Prozessinstanz 

 

Wie bereits erwähnt, können Sie auch manuell einen produktiven Prozess eröffnen. 
Dieser hängt ebenfalls am Basis-Prozess, wird jedoch nicht zu der Anzahl bereits 
geöffneter Prozessinstanzen hinzugezählt.  
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6.76.76.76.7 PROZESS LÖSCHENPROZESS LÖSCHENPROZESS LÖSCHENPROZESS LÖSCHEN    

Um einen bestehenden Prozess zu löschen, klicken Sie im Menü auf 
Prozessverwaltung. Klicken Sie anschliessend in der Prozessliste auf die 
Schaltfläche „löschen“ des zu entfernenden Prozesses. 

Hinweis:Hinweis:Hinweis:Hinweis:  

Werden Basisprozesse mit laufenden Produktivinstanzen gelöscht, so erscheint 
ein Fragedialog, ob alle Produktivinstanzen gelöscht werden sollen oder lediglich 
die zukünftigen (siehe Abbildung 17). 

 
Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 17171717: Löschen eines Basisprozesses mit laufenden Produktivinstanzen: Löschen eines Basisprozesses mit laufenden Produktivinstanzen: Löschen eines Basisprozesses mit laufenden Produktivinstanzen: Löschen eines Basisprozesses mit laufenden Produktivinstanzen    

Wenn Sie alle Prozesse im Zusammenhang mit einem Basisprozess löschen 
möchten (vergangene, laufende und zukünftige), dann wählen Sie "Alle Prozesse 
umgehend löschen (inklusive laufender produktiver Prozesse sowie Basisprozess)".   

Achtung:Achtung:Achtung:Achtung:  Falls in der Vergangenheit bereits in realen produktiven Prozessen 
Aufgaben durch die Benutzer auf erledigt gesetzt wurden, können Sie diese nach 
dem Löschen nicht mehr auswerten.  

Möchten Sie die produktiven Prozesse in der Vergangenheit nicht löschen und auch 
den laufenden produktiven Prozess noch zu Ende führen, dann wählen Sie 
"Zukünftige Prozesse sowie der Basisprozess werden gelöscht. Der laufende 
Prozess wird noch fertiggestellt." Bei dieser Auswahl soll berücksichtigt werden, 
dass man den laufenden Prozess noch fertig stellen möchte und die bereits 
vergangenen Prozesse auswertbar bleiben. Da der Basisprozess gelöscht wurde, 
werden in Zukunft keine weiteren zukünftigen Prozesse mehr automatisch eröffnet.  

Diese abgehängten produktiven Prozesse verlieren selbstverständlich ihren Bezug 
zum Basisprozess und können auch nicht mehr rekalkuliert werden.  
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6.86.86.86.8 AAAAUFGABENUFGABENUFGABENUFGABEN    UND KONTROLLENUND KONTROLLENUND KONTROLLENUND KONTROLLEN    

Jeder Prozess besteht aus einem oder mehreren Aufgaben. Sie repräsentieren 
Einzelaktivitäten, die zur Durchführung eines Prozesses nötig sind. Diese 
Einzelaktivität kann einerseits eine Ausführungsdauer von mehreren Tagen, wie 
auch von genau einem Schlüsselzeitpunkt haben. Um die verschiedenartigen 
Aufgaben zu organisieren, werden drei Aufgabentypen unterschieden: 

AufgabentypAufgabentypAufgabentypAufgabentyp    BeschreibungBeschreibungBeschreibungBeschreibung    BeispielBeispielBeispielBeispiel    

Arbeitsaufgabe Standardtyp, repräsentiert 
jede Art von Arbeit, die ein 
Benutzer bzw. eine Firma 
ausführt.  

- Jahresabschluss 
- Kunden über Status 

informieren 

Kontrollaufgabe Kontrolle einer 
Arbeitsaufgabe 

- Kontrolle, ob 
Jahresabschluss 
plausibel 

- Kontrolle, ob Kunde 
informiert. 

Ankerpunkt Ankerpunkte besitzen keine 
Zeitdauer, sondern 
repräsentieren jeweils eine 
genaue Zeit an einem 
genauen Datum. Sie 
verknüpfen Aufgaben mit 
dem Kalender über 
bestimmte Regeln und 
stellen somit einen 
Referenzpunkt innerhalb 
des Prozesses dar. 

- Letzter Tag im Monat 
- Prozessbeginn 

 

6.8.16.8.16.8.16.8.1 NeueNeueNeueNeue    ArbeitsArbeitsArbeitsArbeits----    oder Kontrolloder Kontrolloder Kontrolloder Kontroll----Aufgabe Aufgabe Aufgabe Aufgabe erstellenerstellenerstellenerstellen    

Aufgaben werden jeweils innerhalb von Prozessen erstellt. Um eine Aufgabe 
hinzuzufügen, klicken Sie in der Prozessverwaltung auf die Schaltfläche „Prozess-
Aufgaben“ des zu editierenden Prozesses. Folgender Arbeiterbereich wird angezeigt 
(siehe Abbildung 18). 
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Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 18181818: Task: Task: Task: Task----Liste zu ProzessListe zu ProzessListe zu ProzessListe zu Prozess    

Durch Klick auf Kreiere/Editiere Aufgabe"   (siehe Abbildung 19) erscheint die 
Eingabemaske zur Aufgabendefinition. 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 19191919: : : : Neue AufgabeNeue AufgabeNeue AufgabeNeue Aufgabe    erstellenerstellenerstellenerstellen    

Darin werden erst Name, Beschreibung und Kommentar zum Task eingegeben. 
Anschliessend folgen der Aufgabentyp, sowie die Position innerhalb des Prozesses 
durch Auswahl der Verknüpfung mit dem Prozess. Diese wird entweder über 
Ankerpunkte gesteuert oder direkt durch Verknüpfung an ein konkretes Start- und 
Enddatum eines Prozesses (siehe Kapitel 6.8.2).  
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ACHTUNG:ACHTUNG:ACHTUNG:ACHTUNG: Wenn Sie eine Aufgabe in einem Vorlage- oder Basis-Prozess eröffnen, 
definieren Sie mit der zeitlichen Einstellung der Aufgabe den Abstand zu einem 
Ankerpunkt oder dem entsprechenden Start- und Endtermin des Prozesses. Sie 
indexieren somit die terminliche Distanz der Aufgabe oder Kontrolle. Wird der 
Prozess anschliessend in einen produktiven Prozess umgewandelt, werden die 
definierten Abstände zum Ankerpunkt oder zu den Start- oder Endterminen des 
Prozesses verwendet, um die effektiven Termine im produktiven Prozess zu 
berechnen. Dabei werden Wochenenden und Feiertage berücksichtigt. Die 
Berechnung orientiert sich an der effektiven Positionierung des Ankerpunkts im 
produktiven Prozess!  

Der ICS kennt für eine Aufgabe oder eine Kontrolle folgende Termine:  

Start-Termin:   Die Aufgabe kann starten.  

End-Datum:   Die Aufgabe sollte abgeschlossen werden.  

Dead-Line-Datum:  Die Aufgabe muss zwingend abgeschlossen sein.  

Eskalationsdatum:  Nach diesem Datum hat die Verzögerung massgebliche  
    negative Auswirkungen 

Wenn Sie beim EndWenn Sie beim EndWenn Sie beim EndWenn Sie beim End----Datum die Zeit verändern, dann werden in Abstand zum EndDatum die Zeit verändern, dann werden in Abstand zum EndDatum die Zeit verändern, dann werden in Abstand zum EndDatum die Zeit verändern, dann werden in Abstand zum End----
Datum automatisch das DeadDatum automatisch das DeadDatum automatisch das DeadDatum automatisch das Dead----LineLineLineLine----Datum Datum Datum Datum und Eskalationsdatum mit einem Abstand und Eskalationsdatum mit einem Abstand und Eskalationsdatum mit einem Abstand und Eskalationsdatum mit einem Abstand 
von zwei Stunden angepasst. von zwei Stunden angepasst. von zwei Stunden angepasst. von zwei Stunden angepasst.     

Wird das Kontrollkästchen „fixierte Zeit, flexibler Tag“ angewählt, so bleibt bei einer 
zeitlichen Verschiebung des mit dem Task verknüpften Ankerpunkts die Zeit in der 
Aufgabe bestehen.  

Um die Priorität der Aufgabe festzulegen, wählen Sie aus den drei verfügbaren 
Stufen (tief, normal, hoch) die entsprechende Priorität aus dem Dropdownmenü aus. 

Der Aufgabendefinition folgt die Zuordnung der Verantwortlichkeiten. Unter 
„Zuständiger“ muss entweder ein Mitarbeiter oder eine zuständige Geschäftsrolle 
für die Aufgabenverantwortlichkeit selektiert werden. Ausserdem wird eine 
überwachende Einheit (auch hier wieder entweder ein Benutzer oder eine 
Geschäftsrolle) als Supervisor definiert. Schliesslich folgt die Auswahl des 
Eskalationsbenutzers, der bei Nicht-Erfüllung des Tasks informiert wird. Es ist nicht 
möglich, derselben Person zwei Verantwortlichkeiten zuzuweisen.  

Um die Aufgabe zu aktivieren, stellen Sie sicher, dass das Kontrollkästchen 
„Aktiviert“ angewählt ist und klicken Sie auf die Schaltfläche Task speichern. 
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6.8.26.8.26.8.26.8.2 Neuen Ankerpunkt erstellenNeuen Ankerpunkt erstellenNeuen Ankerpunkt erstellenNeuen Ankerpunkt erstellen    

Zur Erstellung von Ankerpunkten gehen Sie grundsätzlich gleich vor wie bei der 
Erstellung normaler Aufgaben: Geben Sie Name, Beschreibung und Definition in die 
Eingabemaske ein. Wählen Sie anschliessend den Aufgabentyp Ankerpunkt aus. Die 
Maske passt sich wie folgt an (siehe Abbildung 20): 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 20202020: Neuen Ankerpunkt erstellen: Neuen Ankerpunkt erstellen: Neuen Ankerpunkt erstellen: Neuen Ankerpunkt erstellen    

Geben Sie das Datum ein, auf das der Ankerpunkt festgelegt wird. Dieses Datum 
stellt einen Referenzpunkt innerhalb des Prozesses dar, zu welchem alle 
Einzelaufgaben einen fix-definierten Abstand haben. Wozu dieser fix-definierte 
Abstand sich bezieht, wird in der Ankereigenschaft festgelegt: 

• Fixes Datum und Uhrzeit 
• Monatsende (bei monatlichen Prozessen) 
• Prozessbeginn 
• Prozessende 

 
Bei der Produktivstellung des Prozesses werden die Daten der Einzelaufgaben 
Start- und Enddatum, Deadline und Eskalationsdatum neu berechnet. Die folgende 
Tabelle 3 erklärt die verschiedenen Berechnungslogiken: 

Ankerpunkt-Eigenschaft Verhalten 

Fixes Datum Mit der Ankereigenschaft „fixes Datum und Uhrzeit“ 
hängt die Einzelaufgabe jeweils an einem fixen Tag. Im 
Falle eines wöchentlich anfallenden Prozesses ist dies 
jeweils immer derselbe Wochentag (z.B. jeden Montag), 
im monatlichen Prozess der Tag des Monats (z.B. jeden 
15. des Monats) und im jährlichen Prozess immer der 
gleiche Tag im Jahr (z.B. jedes Jahr am 4. Juli). 
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Ende des Monats Mit der Ankereigenschaft „Ende des Monats“ hängt die 
Einzelaufgabe jeweils immer am Ende des Monats.  

Prozessbeginn Mit der Ankereigenschaft „Prozessbeginn“ wird jeweils 
ein Abstand zwischen dem Ankerdatum und dem 
Prozessbeginn berechnet.  

Prozessende Analog zum Verhalten bei Prozessbeginn wird in der 
Ankereigenschaft „Prozessende“ der Abstand zwischen 
Ankerdatum und dem Prozessende berechnet. Die neue 
produktiv geschaltete Einzelaufgabe erhält genau diesen 
Abstand zum Prozessenddatum. 

Tabelle Tabelle Tabelle Tabelle 3333: Ankerlogik: Ankerlogik: Ankerlogik: Ankerlogik    

Fällt das in der Aufgabe neu berechnete Datum in einem produktiven Prozess auf 
einen Wochenend- oder Feiertag, so wird bei allen drei Ankereigenschaften das 
entsprechende Datum davor gewählt. Im Fall des Wochenendes wäre dies der 
Freitag davor. Ist dieser Freitag ein Feiertag, so würde der vorherige Donnerstag 
gewählt. 

 

6.8.2.16.8.2.16.8.2.16.8.2.1 Beispiel zur Beispiel zur Beispiel zur Beispiel zur AnkerpunktlogikAnkerpunktlogikAnkerpunktlogikAnkerpunktlogik    

Ein Ankerpunkt ermöglicht, dass einmal indexierte Aufgaben respektive 
Aufgabenketten immer wieder neu im Zeitlauf eröffnet werden können. Dies wird 
erreicht, indem man die einzelnen Aufgaben in einmal definierten Abständen am 
Ankerpunkt ausrichtet. Das folgende Beispiel erläutert diese Überlegungen. 

Ein Unternehmen ist verpflichtet, jeden Monat ihre Geschäftszahlen an den 
Mutterkonzern zu liefern. Dies soll jeweils am letzten Arbeitstag des Monats um 
16:00 geschehen. „Monatsende, 16:00“ wird als Ankerpunkt gewählt. Bis dahin 
müssen jeweils verschiedene Arbeiten abgeschlossen sein. Diese müssen jeden 
Monat im gleichen Abstand zum Ankerpunkt erledigt sein. Jede Aufgabe besitzt ihren 
individuellen Abstand zum Ankerpunk: 

• Abschluss Kreditoren: 4 Arbeitstage vor Ankerzeitpunkt 
• Abgrenzungen dokumentieren: 2 Arbeitstage vor Ankerzeitpunkt 
• Nebenbuch konsolidieren: 1 Arbeitstag, 6 Stunden vor Ankerzeitpunkt 
• Kontrolle des Abschluss: 1 Arbeitstag vor Ankerzeitpunkt 
• Übermittlung der Zahlen an die Muttergesellschaft: 6 Stunden vor 

Ankerzeitpunkt 
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Durch die fixe Indexierung an den Ankerpunkt werden die Deadlines für die 
verschiedenen Arbeiten am Ankerpunkt ausgerichtet. Fällt nun der letzte des Monats 
nicht auf den 30. sondern auf den 28., werden die Kreditoren nicht am 26. des 
Monates abgeschlossen, sondern am 24., also genau 4 Tage vor dem Ankerpunkt.  

Ähnlich verhält es sich, wenn der 30. auf einen Montag fällt. Das Nebenbuch wird 
nicht am Sonntag, dem 29. konsolidiert, sondern am vorhergehenden Freitag, dem 
27. Der Abstand von einem Arbeitstag und sechs Stunden bleibt gewahrt. 

Der Einfachheit halber wurde im vorangegangenen Beispiel nur ein Ankerpunkt 
verwendet. Es ist jedoch möglich mehrere Ankerpunkte im gleichen Prozess zu 
verwenden. Auch ist es möglich eine Aufgabe, die zeitlich nach dem Ankerpunkt 
enden soll, an diesen anzubinden. Eine Aufgabe kann jedoch immer nur an einen 
Ankerpunkt indexiert werden. 

Ein Ankerpunkt kann innerhalb des Prozesses verschoben werden. Die angehängten 
Aufgaben behalten den gleichen, ursprünglich definierten Abstand, zum Ankerpunkt 
bei. 

 

6.8.36.8.36.8.36.8.3 Dokumente zu Dokumente zu Dokumente zu Dokumente zu AufgabenAufgabenAufgabenAufgaben    hinzufügenhinzufügenhinzufügenhinzufügen    

Um einer Aufgabe ein Dokument anzuhängen, gehen Sie auf im Menu auf "Aufgaben 
und Kontrollen" und klicken Sie auf die gewünschte Aufgabe. Wählen Sie dort das 
Register Dokumentenliste aus. Folgende Eingabemaske wird geladen: 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 21212121: Dokument anfügen: Dokument anfügen: Dokument anfügen: Dokument anfügen    

Füllen Sie die Felder Name, Beschreibung aus und wählen Sie die hochzuladende 
Datei mit Klick auf die Schaltfläche „Durchsuchen“ (Browse) aus. Um die Datei 
hochzuladen, klicken Sie auf Dokument speichern. Die Datei wird anschliessend in 
der Liste rechts angezeigt. 
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6.96.96.96.9 AAAAUFGABEN UND PROZESSEUFGABEN UND PROZESSEUFGABEN UND PROZESSEUFGABEN UND PROZESSE    AKTIVIEREN/DEAKTIVIEAKTIVIEREN/DEAKTIVIEAKTIVIEREN/DEAKTIVIEAKTIVIEREN/DEAKTIVIERENRENRENREN    

ICS bietet die Möglichkeit, Prozesse und Aufgaben zu aktivieren beziehungsweise zu 
deaktivieren. Dabei gelten die folgenden Regeln: 

• Wird ein Prozess deaktiviert, so ist es nicht möglich, einzelne Aufgaben, 
welche Bestandteil dieses Prozesses sind, zu aktivieren. 

• Wird ein Prozess aktiviert, so ist es möglich, einzelne Aufgaben, welche 
Bestandteil dieses Prozesses sind, zu deaktiveren. 

 

Um einen bestehenden Prozess zu aktivieren/deaktivieren, klicken Sie im Menü auf 
Prozess-Management. Klicken Sie anschliessend in der Prozessliste auf die 
Schaltfläche „Selektionieren/Modifizieren“ des zu modifizierenden Prozesses.  

Dort haben Sie die Möglichkeit unter Zustand den Prozess zu aktiveren oder 
deaktivieren.  

 

6.106.106.106.10 ZUSAMMENFASSUNG DER ZUSAMMENFASSUNG DER ZUSAMMENFASSUNG DER ZUSAMMENFASSUNG DER ICSICSICSICS----REGELNREGELNREGELNREGELN    

Die Karoka AG führt periodisch Schulungen für die Administration des ICS durch.  

Die Automatisierung von sich wiederholenden Prozessen setzt eine durchdachte und 
in sich geschlossene Logik in der Indexierung von Prozessen voraus. 

Im Anhang haben wir sämtliche Regeln des ICS nochmals kompakt zusammen 
gefasst. Diese Übersicht hilft einem die Funktionsweise des ICS noch besser zu 
verstehen.   
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7777 AUFGABEN BEARBEITENAUFGABEN BEARBEITENAUFGABEN BEARBEITENAUFGABEN BEARBEITEN    DURCH BENUTZERDURCH BENUTZERDURCH BENUTZERDURCH BENUTZER    

7.17.17.17.1 LOGIN IN DEN ICSLOGIN IN DEN ICSLOGIN IN DEN ICSLOGIN IN DEN ICS    

Alle Benutzer haben von Ihrem Administrator den Benutzernamen, die Domäne 
sowie das Passwort erhalten. Mit der folgenden Kombination für den 
Benutzernamen steigt man in den ICS ein: Benutzername@domainBenutzername@domainBenutzername@domainBenutzername@domain 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 22222222: : : :     Login Benuterzname@domainLogin Benuterzname@domainLogin Benuterzname@domainLogin Benuterzname@domain    

 

7.27.27.27.2 PASSWORT ÄNDERNPASSWORT ÄNDERNPASSWORT ÄNDERNPASSWORT ÄNDERN    

Falls ein Benutzer sein Passwort ändern möchte, so kann er in der Titelleiste auf 
"Passwort ändern" klicken und anschliessend in der folgenden Maske sein neues 
Passwort doppelt eingeben und mit "Passwort ändern" die Änderung abschliessen.  

 
Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 23232323: Passwort ändern: Passwort ändern: Passwort ändern: Passwort ändern    
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7.37.37.37.3 ÜBERSICHT AUFGABEN UÜBERSICHT AUFGABEN UÜBERSICHT AUFGABEN UÜBERSICHT AUFGABEN UND KONTROLLENND KONTROLLENND KONTROLLENND KONTROLLEN    

Damit die einzelnen Benutzer im ICS Aufgaben anschauen und bearbeiten können, 
loggen Sie sich mit ihrem Benutzer (Benutzername@domain) und Ihrem Passwort 
auf www.karoka-iks.ch ein. Jeder Benutzer erhält eine für ihn individualisierte, 
vorgefilterte Auflistung seiner Aufgaben und Kontrollen (siehe Abbildung 24). 

Es handelt sich in der Standard-Ansicht um sämtliche Aufgaben, welche noch offen 
sind  (keine abgeschlossenen Aufgaben) und über dem Start-Termin sind, in welche 
der Benutzer direkt oder indirekt involviert ist. Durch Veränderung des Filters 
können jedoch auch einfach geschlossenen Aufgaben angezeigt werden oder auch 
Aufgaben eingeblendet werden, welche vor dem Start-Termin sind.  

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 24242424: : : : Aufgaben und KontrollenAufgaben und KontrollenAufgaben und KontrollenAufgaben und Kontrollen    

Um eine bessere Übersicht über alle zu bearbeitenden Aufgaben zu erhalten, können 
die Aufgaben nach "Meine Rolle", Mandant, Aufgabentyp, Arbeitsstatus, Warnstatus, 
Prozessname und Aufgabenname sowie NAT (nächster anstehender Termin) 
gefiltert werden (siehe Abbildung 25). Wählen Sie dazu aus den Drop-Down-Listen 
die entsprechenden Selektionskriterien. Falls Sie keine Auswahl treffen, werden 
immer alle angezeigt (mit Ausnahme von Aufgabentyp und NAT (nächster 
anstehender Termin)  in der Standardansicht).   

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 25252525: Aufgabenfilter: Aufgabenfilter: Aufgabenfilter: Aufgabenfilter    
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Der Warnstatus gibt Auskunft darüber, ob eine Aufgabe rasch erledigt werden muss. 
Unterschieden werden vier Status: grün ( ), gelb ( ), orange ( ) und rot( ).  

StatusStatusStatusStatus    BedeutungBedeutungBedeutungBedeutung    

Grün Der Taskstatus steht auf Grün, solange das Enddatum einer Aufgabe 
noch nicht erreicht wurde  

Gelb Der Taskstatus steht auf Gelb, nachdem das Enddatum überschritten 
wurde, das Deadline Datum jedoch noch nicht erreicht wurde. 

Orange Der Taskstatus steht auf Orange, nachdem das Deadline Datum 
überschritten wurde, das Eskalationsdatum jedoch noch nicht erreicht 
wurde 

Rot Der Taskstatus steht auf Rot, nachdem das Eskalationsdatum 
überschritten wurde 

Tabelle Tabelle Tabelle Tabelle 4444: Status: Status: Status: Statusübersichtübersichtübersichtübersicht    

Speziell erwähnt werden soll der Filter NATNATNATNAT. Hier können Sie nach dem nächsten 
anstehenden Termin filtern: Start-Termin, End-Termin, Deadline-Termin, 
Eskalations-Termin, Nach Eskalations-Termin. 

Bei Prozessname und Name Aufgabe handelt es sich um einen Textfilter. Wenn Sie 
"text" eingeben, werden alle Prozesse oder Aufgaben selektiert, welche den "text" 
beinhalten.  

Besonders wichtig ist auch der Filter "Meine Rolle". Dort haben Sie die Möglichkeit 
nur die Aufgaben/Kontrollen auswählen, für welche Sie direkt zuständig sind, wo Sie 
Supervisor oder Eskalationsbenutzer sind.  

Wenn Sie den Button "Filter reinigen" drücken, kehren die Filter jeweils wieder in 
den Ursprungszustand zurück. Durch erneutes Drücken auf den Button "Suchen" 
erhalten Sie wiederum die Standard-Ansicht wie beim Einstieg in ICS. 

Selbstverständlich lassen sich die gefilterten Listen auch durch Klick auf die 
unterstrichenen Tabellen-Titel auf- und absteigend sortieren.  

Mit Hilfe der Seitenfunktion können Sie die Anzahl Elemente in Ihrer Übersicht 
selbständig reduzieren und erhöhen. Sie können auch zwischen den Seiten mit 
einem Klick auf den Vorwärts- oder Rückwärts-Button zwischen die Seiten 
wechseln.  
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Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 26262626::::    SeitenSeitenSeitenSeiten----FunktionenFunktionenFunktionenFunktionen    

 

7.47.47.47.4 AUFGABENSTATUS AKTUAAUFGABENSTATUS AKTUAAUFGABENSTATUS AKTUAAUFGABENSTATUS AKTUALISIERENLISIERENLISIERENLISIEREN    

Wählen Sie die zu bearbeitende Aufgabe mit Klick auf die Schaltfläche 
„Selektieren/Modifizieren“ aus. Die Aufgabendetails werden geladen (siehe 
Abbildung 27): 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 27272727: Aufgabendetails: Aufgabendetails: Aufgabendetails: Aufgabendetails    

Wählen Sie den aktuellen Status (offen, in Bearbeitung, erledigt beziehungsweise in 
Bearbeitung (vorläufig) oder erledigt (vorläufig)) aus und bestätigen Sie mit „Task 
aktualisieren“.  

Wird eine Aufgabe durch einen Benutzer einmal auf abgeschlossen gesetzt, kann er 
nur noch durch den Administrator (P-Admin) wieder geöffnet werden.  
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7.57.57.57.5 DOKUMENTE ZU DOKUMENTE ZU DOKUMENTE ZU DOKUMENTE ZU AUFGABENAUFGABENAUFGABENAUFGABEN    HINZUFÜGENHINZUFÜGENHINZUFÜGENHINZUFÜGEN    

Um einer Aufgabe ein Dokument anzuhängen, gehen Sie auf im Menu auf "Aufgaben 
und Kontrollen" und klicken Sie auf die gewünschte Aufgabe. Wählen Sie dort das 
Register Dokumentenliste aus. Folgende Eingabemaske wird geladen: 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 28282828: Dokument anfügen: Dokument anfügen: Dokument anfügen: Dokument anfügen    

Füllen Sie die Felder Name, Beschreibung aus und wählen Sie die hochzuladende 
Datei mit Klick auf die Schaltfläche „Durchsuchen“ (Browse) aus. Um die Datei 
hochzuladen, klicken Sie auf Dokument speichern. Die Datei wird anschliessend in 
der Liste rechts angezeigt. 

 

7.67.67.67.6 INFOINFOINFOINFO----FELD EINER AUFGABEFELD EINER AUFGABEFELD EINER AUFGABEFELD EINER AUFGABE    

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 29292929    ----    InfoInfoInfoInfo----FeldFeldFeldFeld    

Wenn Sie mit dem Maus-Zeiger auf das Info-Feld  fahren, wird ein Pop-up 
eröffnet, wo Sie sämtliche relevanten Informationen der Aufgabe finden, ohne dass 
Sie die Aufgabe explizit selektieren müssen.  
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8888 BERICHTSWESENBERICHTSWESENBERICHTSWESENBERICHTSWESEN    

In der Berichte-Konfiguration können verschiedenste Berichte ausgewählt werden: 

1. Dokumentation Internes Kontrollsystem 
2. Performance Analyse Mitarbeiter/Geschäftsrolle 
3. Performance Analyse Prozesse 
4. Performance Analyse Aufgaben 

 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 30303030: : : : BerichteBerichteBerichteBerichte----KonfigurationKonfigurationKonfigurationKonfiguration    

Um einen Bericht zu aktivieren, wählen Sie in der ICS Konfiguration „Berichte-
Konfiguration“ aus (siehe Abbildung 30) und klicken Sie unter dem Formular Bericht 
auf die jeweilige Auswertung, welche Sie ausführen möchten, indem Sie auf den 
Button "Start" drücken.  

Sämtliche Berichte sind in der Folge identisch aufgebaut. Sie geben den 
Datumsbereich ein, in welchen sich die auszuwertenden Prozesse finden. Der ICS 
selektiert automatisch diejenigen produktiven Prozesse, welche innerhalb des 
eingegebenen Zeitraums vorhanden sind.   

Für die weitere Auswahl in den Berichten unterscheiden sich die Auswahl der 
weiteren Kriterien.  

Wenn immer Sie die Felder einer Auswahl leer lassen, werden sämtliche möglichen 
Prozesse/Mitarbeiter/Rollen/Aufgaben gewählt. Selektieren Sie mit einem Hacken 
diejenigen Elemente, falls Sie die Auswahl in einem Bericht einschränken möchten 
und starten Sie mit "Ausführen" die Erstellung des Berichts.  

 

Dokumentation Dokumentation Dokumentation Dokumentation 
Internes Internes Internes Internes 
Kontrollsystem & Kontrollsystem & Kontrollsystem & Kontrollsystem & 
Performance Performance Performance Performance 
AnalyseAnalyseAnalyseAnalyse    
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8.18.18.18.1 BERICBERICBERICBERICHT "DOKUMENTATION INHT "DOKUMENTATION INHT "DOKUMENTATION INHT "DOKUMENTATION INTERNES KONTROLLSYSTETERNES KONTROLLSYSTETERNES KONTROLLSYSTETERNES KONTROLLSYSTEM"M"M"M"    

Der Bericht Dokumentation Internes Kontrollsystem selektiert lediglich die als 
Kontrolle definierten Aufgaben und listet diese unter Angabe folgender 
Ausprägungen in einem Bericht auf:  

-Prozess, Name der Aufgabe, Priorität, Zuständige Person, Supervisor, 
Eskalationsperson, Enddatum, Deadline-Datum, Eskalations-Datum, Abschlusszeit, Abschlusszeit, Abschlusszeit, Abschlusszeit, 
Person, welche die Aufgabe erledigt hat, Status bei Abschluss, StatusPerson, welche die Aufgabe erledigt hat, Status bei Abschluss, StatusPerson, welche die Aufgabe erledigt hat, Status bei Abschluss, StatusPerson, welche die Aufgabe erledigt hat, Status bei Abschluss, Status.... 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 31313131: : : :     Bericht Internes KontrollsystemBericht Internes KontrollsystemBericht Internes KontrollsystemBericht Internes Kontrollsystem    

Der Bericht kann z.B. für die Dokumentation der Kontrollen eines Internen 
Kontrollsystems verwendet werden und anlässlich der Revision an die Kontrollstelle 
abgegeben werden.  

8.28.28.28.2 PERFORMANCE APERFORMANCE APERFORMANCE APERFORMANCE ANALYSENALYSENALYSENALYSE----BERICHTE BERICHTE BERICHTE BERICHTE     

In den weiteren drei Berichten sind Sie in der Lage Performance-Auswertungen 
über Mitarbeiter/Rollen, Prozesse oder Aufgaben auszuführen.  

Die Berichte funktionieren so, dass für jede Aufgabe/Kontrolle nach Zeitpunkt der 
Erledigung ein Einzelscore zwischen 0 und 200 Punkten vergeben wird. Über die 
Einzel-Scores wird ein gemittelter Gesamtscore pro Auswertungs-Einheit 
berechnet. Für die Berechnung der Indiviual-Scores wird folgendes Kalkulations-
Schema verwendet: 
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Berechnung der Individual

Abschluss bevor Erreichung des End

Abschluss zwischen End

Abschluss zwischen Deadline

Abschluss nach dem Desaster

                                Tabelle Tabelle Tabelle Tabelle 5555::::    KalkulationsKalkulationsKalkulationsKalkulations----Schema ScoringSchema ScoringSchema ScoringSchema Scoring

 

Für die Berechnung der Summen
den einzelnen Klassen sehr gut, gut, mittelmässig und schlecht wird folgende 
Unterteilung vorgenommen:

    
Berechnung der Gesamt

Mittelwert zwischen 160 und 120 Punkten

Mittelwert zwischen 120 und 159 Punkten

Mittelwert zwischen 81 und 119 Punkten

Mittelwert zwischen 0 und 80 Punkten

    Tabelle Tabelle Tabelle Tabelle 6666: Berechnung Gesamtscore: Berechnung Gesamtscore: Berechnung Gesamtscore: Berechnung Gesamtscore

 

In den Performance-Berichten stehen folgende Selektionskriterien zur Verfügung: 

1. Mitarbeiter/Geschäftsrolle: Prozesse (
Ausgewertete Einheit mit Score: 
Innerhalb: Unterteilung nach Prozess, innerhalb der Prozesse werden sämtliche Aufgaben 
aufgelistet   

  

 

, www.karoka.ch  

| Version : V.1.0  

Berechnung der Individual-Scores: 

reichung des End-Datums: 200 Punkte

Abschluss zwischen End-Datum und Deadline-Datum 150 Punkte

Abschluss zwischen Deadline-Datum und Desaster-Datum 100 Punkte  

Abschluss nach dem Desaster-Datum  0 Punkte    

Schema ScoringSchema ScoringSchema ScoringSchema Scoring    

Für die Berechnung der Summen-Scores und die Zuteilung der Gesamtscores zu 
den einzelnen Klassen sehr gut, gut, mittelmässig und schlecht wird folgende 
Unterteilung vorgenommen: 

     
Gesamt-Scores: 

Mittelwert zwischen 160 und 120 Punkten sehr gut 

Mittelwert zwischen 120 und 159 Punkten gut 

Mittelwert zwischen 81 und 119 Punkten mittelmässig 

Mittelwert zwischen 0 und 80 Punkten schlecht 

: Berechnung Gesamtscore: Berechnung Gesamtscore: Berechnung Gesamtscore: Berechnung Gesamtscore    

Berichten stehen folgende Selektionskriterien zur Verfügung: 

1. Mitarbeiter/Geschäftsrolle: Prozesse (frei), Mitarbeiter(frei), Rollen (frei)
Ausgewertete Einheit mit Score: Verantwortlicher Mitarbeiter, verantwortliche Rolle
Innerhalb: Unterteilung nach Prozess, innerhalb der Prozesse werden sämtliche Aufgaben 
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200 Punkte  

150 Punkte  

100 Punkte    

0 Punkte      

Scores und die Zuteilung der Gesamtscores zu 
den einzelnen Klassen sehr gut, gut, mittelmässig und schlecht wird folgende 

 

 

 

 

Berichten stehen folgende Selektionskriterien zur Verfügung:  

), Mitarbeiter(frei), Rollen (frei) 
Verantwortlicher Mitarbeiter, verantwortliche Rolle 

Innerhalb: Unterteilung nach Prozess, innerhalb der Prozesse werden sämtliche Aufgaben 
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2. Prozesse: Prozesse (frei), Aufgaben (frei) 
Ausgewertete Einheit mit Score: Prozess 
Innerhalb: Auflistung sämtlicher Aufgaben innerhalb des Prozesses   

3. Aufgaben: Prozesse, Aufgaben  
Ausgewertete Einheit mit Score: Einzelaufgabe 
Innerhalb: Auflistung der Prozesse, in welchem die Aufgabe vorhanden ist.    

Diese Auswertung ist insbesondere interessant bei sich wiederholenden Prozessen, 
wo man eine Betrachtung einer einzelnen Aufgabe über mehrere Monate verfolgen 
möchte.  

 

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 32323232: : : : PerformancePerformancePerformancePerformance----AnalyseAnalyseAnalyseAnalyse----BerichtBerichtBerichtBericht    

 

Falls Sie den Bericht laufen lassen, wenn Aufgaben noch am Laufen sind, werden 
diesen die Individual-Punktzahl von Null gegeben. Ein Bericht ist erst wirklich 
aussagekräftig, wenn sämtliche Aufgaben erledigt wurden.  

Der Overall-Score eignet sich hervorragend als KPI (Key-Performance-Indicator) für 
eine Balance-Scorecard oder ähnliche Reporting-Strukturen.  
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9999 MITTEILUNGENMITTEILUNGENMITTEILUNGENMITTEILUNGEN    (REMINDER(REMINDER(REMINDER(REMINDER----EMAILS)EMAILS)EMAILS)EMAILS)    

Die diversen Personen, die in die verschiedenen Prozesse und Aufgaben involviert 
sind, werden regelmässig per Email über den Stand der Aufgaben, die sie persönlich 
betreffen, informiert. Zu den involvierten Personen zählen der Aufgaben-
Verantwortliche, der Supervisor und der Eskalations- User. 

Die folgenden zwei Arten von Email-Mitteilungen werden verschickt.  

9.19.19.19.1 MITTEILUNGSREPORT MITTEILUNGSREPORT MITTEILUNGSREPORT MITTEILUNGSREPORT ----    TÄGLICHE AUFGABENTÄGLICHE AUFGABENTÄGLICHE AUFGABENTÄGLICHE AUFGABEN    

• Mitteilungsreport Mitteilungsreport Mitteilungsreport Mitteilungsreport ----    Tägliche Aufgaben: Tägliche Aufgaben: Tägliche Aufgaben: Tägliche Aufgaben:  Alle Aufgaben, die das Enddatum 
passiert haben werden hier aufgeführt, inklusive jener, die das 
Deadlinedatum oder das Eskalationsdatum überschritten haben. Der Daily 
Report wird an alle Benutzer aus ihrer persönlichen Sicht gesendet. Es 
werden alle Aufgaben aufgezählt, wo der Benutzer entweder als 
Responsible, Supervisor oder Eskalations-Benutzer involviert ist. 
 

 
Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 33::::    Mitteilungsreport Tägliche AufgabenMitteilungsreport Tägliche AufgabenMitteilungsreport Tägliche AufgabenMitteilungsreport Tägliche Aufgaben    
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9.29.29.29.2 WARNMITTEILUNGWARNMITTEILUNGWARNMITTEILUNGWARNMITTEILUNG    

• WarnmitteilungWarnmitteilungWarnmitteilungWarnmitteilung: Wenn immer eine Aufgabe eine relevante Terminierung 
(Enddatum, Dead-Line-Date oder Eskalationsdatum) überschreitet, wird ein 
Email ausgelöst.  

o Wird das Enddatum überschritten erhält der für die Aufgabe 
verantwortliche Mitarbeiter ein Email. 

o Wird das Deadlinedatum überschritten erhält sowohl der für die 
Aufgabe verantwortliche Mitarbeiter sowie der Supervisor des Tasks 
ein Email.  

o Wird das Eskalationsdatum überschritten erhält sowohl der für die 
Aufgabe verantwortliche Mitarbeiter, der Supervisor des Tasks sowie 
der zuständige Eskalationsuser eine Warnmitteilung per Email. 

 

 
Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 34343434    : : : : Warnmitteilung (EWarnmitteilung (EWarnmitteilung (EWarnmitteilung (E----Mail)Mail)Mail)Mail)    

 
Für alle Aufgaben, bei denen Sie direkt zuständig sind, können Sie via Link im E-Mail 
(bei Aufgabe/Kontrolle) in die ICS-Applikation einsteigen. Sie werden aufgefordert Ihr 
Passwort einzugeben und werden direkt auf die entsprechende Aufgabe weitergeleitet.  
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10101010 REGELSET REGELSET REGELSET REGELSET VON VON VON VON ICSICSICSICS    

Kernstück von ICS sind die Berechnungsalgorithmen und implementierten Regeln 
zur Berechnung von Prozess- und Aufgabendaten.  

In der Folge werden die wichtigsten Regeln im Zusammenhang mit den 
Automatismen von ICS erläutert: 

10.110.110.110.1 ABSTANDSBABSTANDSBABSTANDSBABSTANDSBERECHNUNG ZWISCHEN AERECHNUNG ZWISCHEN AERECHNUNG ZWISCHEN AERECHNUNG ZWISCHEN ANKERPUNKT UND ANKERPUNKT UND ANKERPUNKT UND ANKERPUNKT UND AUFGABEUFGABEUFGABEUFGABE    

In ICS indexieren Sie beim Designen Ihrer Prozesse in den Vorlagen den genauen 
terminlichen Standort der Aufgabe, indem Sie das Start- und Enddatum des 
Prozesses sowie die Abstände zwischen den Aufgaben und wichtigen 
Referenzpunkten des Prozesses definieren.  

Sie könnten dies in einer Formelsprache zum Ausdruck bringen, was beim ICS im 
Hintergrund programmtechnisch auch stattfindet.  

 

Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 35353535::::    Überblick über einen ProzessÜberblick über einen ProzessÜberblick über einen ProzessÜberblick über einen Prozess    

Beispiel: 

Sie eröffnen als Vorlage in einem Wochentagsmodell (7 Tage) einen wöchentlichen 
Prozess, der am 16.1.2010 startet und am 22.1.2010 endet. Sie setzen zugleich am 
19.1.2010 einen Ankerpunkt, indem Sie diesen in einer fixen Distanz von -3 
Arbeitstagen an das Prozessende hängen. Zugleich eröffnen Sie eine Aufgabe, 
welche in einer fixen Distanz von -2 Tagen an dem Ankerpunkt vom 19.1.2010 hängt. 
Mit dieser einmaligen Indexierung sind Sie in der Lage, diesen Prozess immer 
wieder produktiv zu schalten.  

Sollte nun bei der Produktivsetzung beispielsweise der 20.1.2010 ein Feiertag sein, 
wird ICS den Ankerpunkt automatisch auf den 18.1.2010 setzen, da weiterhin eine 
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fixe Distanz von -3 Tagen zum Prozessende (mögliche Arbeitstage) benötigt werden. 
Zugleich wird die Aufgabe vom 17.1.2010 auf den 16.1.2010 verschoben, da zwischen 
dem Ankerpunkt und der Aufgabe der Abstand von -2 Tagen stabil gehalten wird. 

In ICS definieren Sie jede Aufgabe so, dass das Programm anschliessend unter 
Berücksichtigung von Feiertagen sowie Verschiebungen von Start- und Enddaten 
des Prozesses immer in der Lage ist, die Abfolge der Aufgaben in einem produktiven 
Prozess korrekt in den jeweiligen Kalender zu setzen.   

Sie können auch direkt Ankerpunkte verschieben. Sämtliche daran hängenden 
Aufgaben werden automatisch mitverschoben, da die Distanz zum Anker jeweils 
konstant gehalten wird.  

 

10.1.110.1.110.1.110.1.1 Berücksichtigung von WochenendenBerücksichtigung von WochenendenBerücksichtigung von WochenendenBerücksichtigung von Wochenenden    

ICS kennt die beiden Wochenmodelle „Arbeitstagsmodell" mit 5 Tagen (Mo-Fr) und 
das „Wochentagsmodell“ mit 7 Tagen (Mo-So).  

In einer Vorlage oder einem Basisprozess werden für die Abstandsberechnung 
zwischen einem Ankerpunkt, Start oder Ende des Prozesses und einer 
Aufgabe/Kontrolle je nach Wochenmodell die Wochenenden mitberücksichtigt. Im 
Arbeitstagsmodell (5 Tage) werden die Wochenenden nicht mitberücksichtigt, 
hingegen im Wochentagsmodell (7 Tage) werden diese als normale „Arbeitstage“ 
mitberücksichtigt.  

Beispiel::::    Ein Anker liegt am Montag, 14.4.2010 um 12.00 Uhr und die Aufgabe am 
Freitag, 11.4.2010 um 12.00 Uhr. Im "Wochentagsmodell" wird ein Abstand von -3 
Tagen gerechnet.  Im"Arbeitstagsmodell" ist es hingegen ein Abstand von -1 Tag, da 
das Wochenende nicht für die Distanzberechnung berücksichtigt wird.  

Achtung:Achtung:Achtung:Achtung: Im Wochentagsmodell werden keine Wochenendtage berücksichtigt.  

 

10.1.210.1.210.1.210.1.2 Keine Berücksichtigung von Feiertagen in Vorlagen und BasisKeine Berücksichtigung von Feiertagen in Vorlagen und BasisKeine Berücksichtigung von Feiertagen in Vorlagen und BasisKeine Berücksichtigung von Feiertagen in Vorlagen und Basis----ProzessProzessProzessProzess    

Feiertage: Im ICS können Feiertage, also arbeitsfreie Tage jeglicher Art, definiert 
werden. Für die Abstandsberechnung in Vorlagen und Basis-Prozessen werden 
diese jedoch nicht berücksichtigt.  

Feiertage werden erst berücksichtigt und mit einkalkuliert, wenn ein Prozess in die 
Produktion gesetzt wird.  
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10.1.310.1.310.1.310.1.3 Möglichkeiten der IndexieMöglichkeiten der IndexieMöglichkeiten der IndexieMöglichkeiten der Indexierungrungrungrung    

Wenn Sie einen Prozess aufbauen, definieren Sie als erstes, ob es sich um einen 
"einmaligen" Prozess oder einen sich "wiederholenden" Prozess handelt.  Bei einem 
einmaligen Prozess sind sie in der Lage diesen anschliessend mit frei definierbarem 
Prozess-Start-Datum oder Prozess-End-Datum immer wieder in Produktion zu 
setzen.  

Bei einem sich wiederholenden Prozess haben Sie die Möglichkeit später daraus 
einen Basis-Prozess mit sich laufend wiederholenden produktiven Prozess-
Instanzen  zu erzeugen. Die Erzeugung der sich wiederholenden produktiven 
Prozess-Instanzen übernimmt ICS dabei selbst. Ein sich wiederholender Prozess 
kann eine Dauer von einer Woche, einem Monat oder einem Jahr aufweisen.  

Grundsätzlich wird ein Prozess durch sein Start- und Enddatum definiert. Diese 
werden zugleich zu zwei Ankerpunkten am Start und Ende eines Prozesses. 
Innerhalb des Prozesses können Sie weitere Ankerpunkte setzen, mit den 
Eigenschaften „fixierter Tag“, „Monatsende“  sowie Ankerpunkte, welche ihrerseits 
in einem fixierten Abstand vom Prozess-Start oder Prozess-Ende entfernt sind.  

Fixierter TagFixierter TagFixierter TagFixierter Tag bedeutet in einem wöchentlichen Prozess, dass der Ankerpunkt immer 
auf denselben Wochentag gesetzt werden soll (z.B. der Dienstag). In einem 
monatlichen Prozess wird der Ankerpunkt immer auf denselben Tag im Monat (z.B. 
der 17. des Monats) gesetzt.  

MonatsendeMonatsendeMonatsendeMonatsende bedeutet, dass in einem monatlichen Prozess der Ankerpunkt immer auf 
den letzten des Monats gesetzt wird. 

Start ProzessStart ProzessStart ProzessStart Prozess    bedeutet, dass ein Ankerpunkt eine fixe Distanz zum Startzeitpunkt 
des Prozesses einhält. 

Ende Prozess Ende Prozess Ende Prozess Ende Prozess bedeutet, dass ein Ankerpunkt eine fixe Distanz zum Endzeitpunkt des 
Prozesses einhält. 

Ebenfalls sind Sie in der Lage, eine Aufgabe direkt an das Start- oder Enddatum des 
Prozess hängen.  

Mit Hilfe der angegebenen Indexierungs-Auswahlmöglichkeiten sollten Sie in der 
Lage sein, den Grossteil der in der Praxis notwendigen zeitlichen Abhängigkeiten 
von Aufgaben abzubilden.  

Das geschickte Designen von Prozessen ist Übungssache. Der Nutzen ist jedoch Das geschickte Designen von Prozessen ist Übungssache. Der Nutzen ist jedoch Das geschickte Designen von Prozessen ist Übungssache. Der Nutzen ist jedoch Das geschickte Designen von Prozessen ist Übungssache. Der Nutzen ist jedoch 
nachhaltig und ermöglicht eine Automatisierung des Prozessnachhaltig und ermöglicht eine Automatisierung des Prozessnachhaltig und ermöglicht eine Automatisierung des Prozessnachhaltig und ermöglicht eine Automatisierung des Prozess----Managements. Managements. Managements. Managements.     
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Sie haben, um die Punkte noch einmal zusammen zu fassen, die Möglichkeit die 
Ankerpunkte und Aufgaben innerhalb eines Prozesses an folgenden 
Referenzpunkten auszurichten: 

1. Aufgabe Aufgabe Aufgabe Aufgabe direkt mit dem Startdatum des Prozesses verbinden -> ICS 
berechnet den Abstand in Arbeitstagen zwischen der Aufgabe und dem 
Startdatum des Prozesses. 

2. Aufgabe Aufgabe Aufgabe Aufgabe direkt mit dem Enddatum des Prozesses verbinden -> ICS berechnet 
den Abstand in Arbeitstagen zwischen der Aufgabe und dem Enddatum des 
Prozesses. 

3. Ankerpunkt Ankerpunkt Ankerpunkt Ankerpunkt direkt mit dem Startdatum des Prozess verbinden -> ICS 
berechnet den Abstand in Arbeitstagen zwischen dem Ankerpunkt und dem 
Startdatum des Prozesses. 

4. Ankerpunkt Ankerpunkt Ankerpunkt Ankerpunkt direkt mit dem Enddatum des Prozess verbinden -> ICS 
berechnet den Abstand in Arbeitstagen zwischen dem Ankerpunkt und dem 
Enddatum des Prozesses. 

5. AnkerpunktAnkerpunktAnkerpunktAnkerpunkt auf einen fixierten Tagfixierten Tagfixierten Tagfixierten Tag setzen -> ICS setzt den Ankerpunkt immer 
auf denselben Tag in der Woche oder im Monat. 

6. AnkerpunktAnkerpunktAnkerpunktAnkerpunkt auf ein MonatsendeMonatsendeMonatsendeMonatsende setzen -> ICS setzt den Ankerpunkt immer 
auf den letzten Tag des Monats. 

7. AufgabeAufgabeAufgabeAufgabe mit einem AnkerpunktAnkerpunktAnkerpunktAnkerpunkt verbinden -> ICS berechnet den Abstand in 
Arbeitstagen zwischen der Aufgabe und dem Ankerpunkt. 

 

Für das Prozess-Startdatum am 1.1.2010 rechnet ICS die Uhrzeit für die 
Abstandsberechnung ab 1.1.2010 mit 0.00 Uhr. Wird eine Aufgabe nun 
beispielsweise auf den  2.1.2010 um 12.00 Uhr gesetzt, errechnet ICS einen Abstand 
von 36 Stunden bzw. 1.5 Tagen.  

Für das Prozess-Enddatum 31.1.2010 rechnet ICS die Uhrzeit am 31.1.2010 mit 24.00 
Uhr. Wird eine Aufgabe nun beispielsweise auf den 30.1.2010 um 12.00 Uhr gesetzt, 
errechnet ICS einen Abstand von -36 Stunden bzw. -1.5 Tagen. 

In einem einmaligen Prozess ist es möglich, dass dieser mehrere Monate dauert 
(z.B. vom 1. April 2010 bis zum 30. Juni 2010). Wählt man in einem einmaligen 
Prozess einen Ankerpunkt mit fixiertem Tag (z.B. 15. April 2010), sucht ICS bei 
Produktivsetzung regelmässig den 15. des ersten Monats. Würde der Prozess vom 1. 
Juni 2010 bis 31. August produktivgesetzt, würde der Ankerpunkt auf den 15. Juni 
2010 gesetzt, da dies der 15. des ersten Monats des Prozesses ist. 
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10.1.410.1.410.1.410.1.4 ProzesslängenProzesslängenProzesslängenProzesslängen    

Prozessstart- und  -enddaten sind für die Definition eines Prozesses sehr wichtig, 
da sie bei entsprechender Verknüpfung direkt in die Kalkulation der Daten der 
Ankerpunkte und Aufgaben mit einbezogen werden. Somit werden diese beiden 
wichtigen Daten an dieser Stelle näher betrachtet. 

Bei einem einmaligen Prozess sind Sie in der Lage, die Prozesslänge und somit 
Start- und Enddatum frei zu wählen.  

In sich wiederholenden Prozessen werden aufgrund des repetitiven Charakters nur 
fixe Prozesslängen zugelassen.  

Monatlich:Monatlich:Monatlich:Monatlich: Bei einem monatlichen Prozess haben Sie die Möglichkeit, sich in einem 
monatlichen Intervall zu bewegen (1. des Monats bis letzter des Monats).  

Wenn Sie das Startdatum in einem monatlichen Prozess auf den 1. des Monats legen, 
eröffnet ICS den Prozess automatisch vom 1. des Monats bis zum letzten des Monats 
-> 1.1.-31.1.; 1.2.-28.2.; 1.3.-31.3; etc.  

Wenn Sie das Startdatum auf einen Tag innerhalb des Monats setzen, berechnet ICS 
die Prozesslänge als immer vom Startdatum ausgehend einen Monat. Der Prozess 
dauert dann beispielsweise vom 13.3.-12.4. oder vom 06.02.-05.03. 

Wird ein monatlicher Basisprozess, welcher beispielsweise vom 1.1.-31.1. eröffnet 
wurde repetiert, so werden anschliessend folgende Prozesslängen automatisch 
weitergeführt: 1.2.-28.2.; 1.3.-31.3.; 1.4-.30.4. 

Ein wöchentlicher wöchentlicher wöchentlicher wöchentlicher Prozess dauert immer 7 Tage beziehungsweise 5 Werktage. Sie 
sind jedoch auch hier frei, das Startdatum zu wählen. Wählen Sie beispielsweise den 
15.2, rechnet ICS den Prozess vom 15.2-21.2.  

 
Ausnahme:Ausnahme:Ausnahme:Ausnahme: Fällt der erste Tag im ArbeitstagsmodellArbeitstagsmodellArbeitstagsmodellArbeitstagsmodell auf einen Montag, rechnet ICS 
die Prozesslänge automatisch nur von Montag bis Freitag (5 Werktage). Bei einem 
Start an einem Dienstag  dauert der Prozess jedoch wiederum 7 Tage von Dienstag 
bis Montag. 

Wird ein Basisprozess vom 3.1-2.2 eröffnet und repetiert, so werden anschliessend 
folgende Prozesslängen automatisch weitergeführt: 3.2.-2.3; 3.3-2.4; 3.4-2.5.  

Bei der Festsetzung von Prozessstart- und -enddaten wird keine Rücksicht auf 
Feiertage und Wochenenden genommen.  
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Arbeitstagsmodell Wiederholungsart Start-Tag Dauer der Prozesses 

Wochentagsmodell - 7T wöchentlich Montag - Sonntag 7 Tage 

Wochentagsmodell - 7T monatlich 1. bis letzter des Monats 1. bis letzer des Monats 

Werktagsmodell - 5T wöchentlich Montag    5 Tage (Mo-Fr) 

Werktagsmodell - 5T wöchentlich Dienstag - Freitag 7 Tage 

Werktagsmodell - 5T monatlich 1. bis letzter des Monats 1. bis letzer des Monats 
    
Tabelle Tabelle Tabelle Tabelle 7777    ----    Dauer des ProzessesDauer des ProzessesDauer des ProzessesDauer des Prozesses    

 

10.1.510.1.510.1.510.1.5 Einschränkungen in der Auswahl der DatenEinschränkungen in der Auswahl der DatenEinschränkungen in der Auswahl der DatenEinschränkungen in der Auswahl der Daten    

Im Wochentagsmodell (7 Tage)Wochentagsmodell (7 Tage)Wochentagsmodell (7 Tage)Wochentagsmodell (7 Tage) haben Sie keinerlei Einschränkungen, Ankerpunkte 
und Aufgaben zu setzen, solange Sie sich in einer Vorlage oder im Basisprozess 
befinden. Da Feiertage in Vorlagen und Basisprozessen nicht berücksichtigt werden, 
können Ankerpunkte und Feiertage frei im Kalender gesetzt werden.  

Wenn Sie sich in einem produktiven Prozess befinden, gilt dieser Grundsatz nicht 
mehr. ICS verhindert, dass Ankerpunkte oder Aufgaben auf Feiertage gesetzt 
werden.  

Im Arbeitstagsmodell (5 Tage)Arbeitstagsmodell (5 Tage)Arbeitstagsmodell (5 Tage)Arbeitstagsmodell (5 Tage) bestehen in der Platzierung der Ankerpunkte und 
Aufgaben  gewisse Einschränkungen. Grundsätzlich dürfen in Vorlagen und Basis-
Prozessen keine Ankerpunkte und Aufgaben auf einen Wochenendtag gesetzt 
werden.  

Dieser Grundsatz wird lediglich bei folgendem Sachverhalt gebrochen:  
Sie entwerfen einen Prozess im Monat Januar 2010 und möchten für Ihren Prozess 
am 31. Januar 2010 einen Ankerpunkt mit der Einstellung  "Monatsende" eröffnen. 
Da der 31. Januar 2010 ein Sonntag ist, sollte dies grundsätzlich nicht möglich sein. 
Im März 2010 wird der 31. März jedoch ein Werktag sein. Deshalb muss der 31. 
Januar 2010 auch in der Vorlage angesprochen werden können.   



 

Karoka AG - Ebnet 4 - CH-9502 Braunau, www.karoka.ch  

Titel : Bedienungsanleitung Karoka ICS | Version : V.1.0   53/60 

 

 
VERSION 1.0 

       

    Abbildung Abbildung Abbildung Abbildung 36363636::::    KalenderKalenderKalenderKalender    

Der gleiche Sachverhalt gilt, wenn Sie einen Ankerpunkt mit fixiertem Datum auf den 
16. Januar legen möchten. Eine gewisse Aufgabe hat somit beispielsweise immer am 
16. des Monats zu erfolgen. Im Januar 2010 fällt dieser Tag jedoch auf einen 
Samstag.  

Aus diesen Gründen erlaubt es ICS im Arbeitstagsmodell-5T einen Ankerpunkt mit 
den Einstellungen fixer Tag und Monatsende auf einen Wochenend-Tag zu legen. 
Jedoch gelten für die Abstandsberechnung zu den verknüpften Aufgaben spezielle Jedoch gelten für die Abstandsberechnung zu den verknüpften Aufgaben spezielle Jedoch gelten für die Abstandsberechnung zu den verknüpften Aufgaben spezielle Jedoch gelten für die Abstandsberechnung zu den verknüpften Aufgaben spezielle 
Abstandsberechnungen.Abstandsberechnungen.Abstandsberechnungen.Abstandsberechnungen. 

Abstandsberechnung bei Ankerpunkten auf Wochenenden im Arbeitstagsmodell:  

Für die Abstandsberechnung wird der Ankerpunkt Für die Abstandsberechnung wird der Ankerpunkt Für die Abstandsberechnung wird der Ankerpunkt Für die Abstandsberechnung wird der Ankerpunkt im Berechnungshintergrund im Berechnungshintergrund im Berechnungshintergrund im Berechnungshintergrund fiktiv fiktiv fiktiv fiktiv 
auf den Freitag geschoben. auf den Freitag geschoben. auf den Freitag geschoben. auf den Freitag geschoben. Wenn Sie also am Sonntag, 31. Januar 2010 um 12.00 
Uhr einen Ankerpunkt mit Monatsende setzen und eine Aufgabe am Donnerstag, den  
28. Januar 2010 um 12.00 Uhr mit dem Ankerpunkt vom 31. Januar 2010 verbinden 
wird der Abstand so gerechnet, als ob der Ankerpunkt am Freitag, den 29. Januar 
2010 gesetzt wurde. Dies entspricht einem Abstand von -1 Arbeitstag.  
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10.1.610.1.610.1.610.1.6 Allgemeine Regeln Allgemeine Regeln Allgemeine Regeln Allgemeine Regeln     

o Nur Aufgaben in produktiven Prozessen werden in der Übersicht eines 
Benutzers angezeigt und in die Reminder-Emails einbezogen. 

o Aufgaben in einer Vorlage oder in einem Basisprozess werden nie in der 
Übersicht eines Benutzers gezeigt.  

o Aufgaben in einer Vorlage oder in einem Basisprozess werden nie in einem 
Reminder-Email angemahnt.  

o Sie können eine Vorlage mehrmals in einen Basis-Prozess oder einen 
produktiven Prozess kopieren. Dabei entsteht jedoch keinerlei Verknüpfung 
zwischen Vorlage und Basis- bzw. produktivem Prozess.. Wenn Sie ein 
Änderung in einer Vorlage vornehmen, sind keinerlei bestehende 
Basisprozesse oder produktive Prozesse davon betroffen. Es gibt keine 
Verbindung zwischen Vorlagen und Basisprozessen/produktiven Prozessen. 

o Feiertage werden in Vorlagen und Basisprozessen für die Berechnung von 
Abständen nicht mitberücksichtigt.  
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10.210.210.210.2 VERSCHIEBUNGSREGELNVERSCHIEBUNGSREGELNVERSCHIEBUNGSREGELNVERSCHIEBUNGSREGELN    

 

10.2.110.2.110.2.110.2.1 Wann kommen Verschiebungsregeln zur Anwendung?Wann kommen Verschiebungsregeln zur Anwendung?Wann kommen Verschiebungsregeln zur Anwendung?Wann kommen Verschiebungsregeln zur Anwendung?    

In ICS kommen zu verschiedenen Anlässen diverse Verschiebungsregeln zur 
Anwendung:  

- Eine Vorlage wird in eine neue Vorlage mit anderen Prozessstart- und -
enddaten  kopiert 

- Einmaliger Prozess: Vorlage wird in einen produktiven Prozess kopiert (i.d.R. 
mit neuem Prozessstart- und -enddatum) 

- Wiederholender Prozess: Vorlage wird in einen Basisprozess kopiert (evtl. 
mit neuem Prozessstart- und -enddatum) 

- Wiederholender Prozess: Basisprozess wird in einen produktiven Prozess 
kopiert  

- In einer Vorlage, einem Basisprozess oder produktiven Prozess wird ein 
Ankerpunkt verschoben 

- In einer Vorlage, einem Basisprozess oder einem produktiven Prozess wird 
eine Aufgabe verschoben 

 

10.2.210.2.210.2.210.2.2 Grundsätzliche BerechnungsregelnGrundsätzliche BerechnungsregelnGrundsätzliche BerechnungsregelnGrundsätzliche Berechnungsregeln    

Wie bereits erörtert, berechnet ICS in einer Vorlage und einem Basis-Prozess die 
genauen Abstände zwischen dem Prozess-End-Datum, dem Prozess-Start-Datum, 
den gesetzten Ankerpunkten und den Aufgaben.  

Im Zeitpunkt der Produktivsetzung einer Vorlage oder eines Basisprozesses 
berechnet ICS den neuen produktiven Prozess wie folgt:  

1. Das neue Start- und Enddatum des Prozesses -> Diese können Sie bei diversen 
Kopiervorgängen manuell verändern (z.B. bei einmaligen Prozessen).  

2. In Abhängigkeit dieser neuen Prozess-Start- und Prozess-Enddaten  werden die 
abhängigen Ankerpunkte direkt berechnet.  

3. In Abhängigkeit der Prozess-Start- und Prozess-Enddaten berechnet werden die 
abhängigen Aufgaben direkt berechnet. 

4. Dann werden die Ankerpunkte mit fixiertem Datum und Monatsende gesetzt.  
5. Anschliessend werden die Aufgaben in Abhängigkeit von den Ankerpunkten 

gesetzt. 
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Bei der Neuberechnung eines Prozesses besteht das Ziel, die einmal in einem 
Prozess fest definierten Abstände in Werktagen auf die neue Situation anzuwenden. 
Die Neuberechnung soll dabei verschiedenen Komponenten wie Wochenenden, 
Feiertage und Kalender-Eigenheiten (siehe Festsetzungsregeln) bereits 
berücksichtigen.  

Da insbesondere im Arbeitstagsmodell (5 Tage) Wochenenden und Feiertage 
berücksichtigt werden, müssen diverse Verschiebungsregeln zur Anwendung 
kommen: 

10.2.2.110.2.2.110.2.2.110.2.2.1 Verschiebungsregeln der AnkerpunkteVerschiebungsregeln der AnkerpunkteVerschiebungsregeln der AnkerpunkteVerschiebungsregeln der Ankerpunkte    

- Wenn ein Anker mit fixiertem Datum oder Monatsende  auf einen Nicht-
Arbeitstag fällt, wird der Anker immer rückwärts bewegt, bis er einen gültigen 
Arbeitstag findet. Trifft der Anker beispielsweise auf einen Samstag, wird er auf 
den Freitag zurück versetzt.  
 

- Wenn ein Prozess-Enddatum oder Prozess-Startdatum auf einen Nicht-
Arbeitstag fällt, dann wird das Prozess-Enddatum oder Prozess-Startdatum 
immer rückwärts bewegt, bis ein gültiger Arbeitstag gefunden wird. Da ICS die 
Prozess-Startdaten und Prozess-Enddaten niemals verändert, wird diese 
Verschiebung nur im Hintergrund vorgenommen, um davon ausgehend direkt 
angehängte Ankerpunkte und Aufgaben zu berechnen.  

 

10.2.2.210.2.2.210.2.2.210.2.2.2 Verschiebungsregeln der AufgabenVerschiebungsregeln der AufgabenVerschiebungsregeln der AufgabenVerschiebungsregeln der Aufgaben    

- Wenn eine Aufgabe am Prozess-Startdatum hängt, dann wird die Aufgabe 
vorwärts geschoben bis ein gültiger Werktag gefunden wird, wobei die Anzahl 
Werktage zwischen der Aufgabe und dem Prozess-Startdatum mit jener der 
Vorlage bzw. des Basisprozesses identisch sein muss. 
 

- Wenn eine Aufgabe am Prozess-Enddatum hängt, dann wird die Aufgabe 
rückwärts geschoben, bis ein gültiger Werktag gefunden wird, wobei die Anzahl 
Werktage zwischen der Aufgabe und dem Prozess-Enddatum mit jener der 
Vorlage bzw. des Basisprozesses identisch sein muss. 
 

- Wenn eine Aufgabe an einem Ankerpunkt hängt (Aufgabe ist zeitlich nach dem 
Ankerpunkt), dann wird die Aufgabe vorwärts geschoben, bis ein Arbeitstag 
gefunden wird, wobei die Anzahl Werktage zwischen der Aufgabe und dem 
Prozess-Enddatum mit jener der Vorlage bzw. des Basisprozesses identisch 
sein muss. 
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- Wenn eine Aufgabe an einem Ankerpunkt hängt (Aufgabe ist zeitlich vor dem 
Ankerpunkt), dann wird die Aufgabe rückwärts geschoben, bis ein Arbeitstag 
gefunden wird, wobei die Anzahl Werktage zwischen der Aufgabe und dem 
Prozess-Enddatum mit jener der Vorlage bzw. des Basisprozesses identisch 
sein muss.  
 

Vorwärts (+)  bedeutet im Kalender einen Tag vorwärts (z.B. von Sonntag auf 
Montag) 

Rückwärts (-) bedeutet im Kalender einen Tag rückwärts (z.B. vom Samstag auf den 
Freitag) 

 

10.2.310.2.310.2.310.2.3 FestsetzungsFestsetzungsFestsetzungsFestsetzungs----RegelnRegelnRegelnRegeln    

Insbesondere die Thematik Monatsende macht sogenannte Festsetzungs-Regeln 
notwendig.  

Wenn Sie beispielsweise in einem monatlichen Prozess einen Ankerpunkt mit 
fixiertem Tag am 31.1.2010 setzen, wird ICS diesen Ankerpunkt im Februar auf den 
letztmöglichen Tag im Monat setzen, dies wäre im Jahre 2010 der 28. Februar 2010. 
Im April 2010 würde er diesen Ankerpunkt mit fixiertem Tag auf den 30. April 2010 
setzen.  

 

Festsetzungsregeln 

Anker 

“Fixierter Tag” 

Vorlage/Basisprozess 28 29 30 31 

Januar 28 29 30 31 

Februar mit 28 Tagen 28 28 28 28 

Februar  mit 29 Tagen 28 29 29 29 

März 28 29 30 31 

April 28 29 30 30 

Mai 28 29 30 31 

Juni 28 29 30 30 

Juli 28 29 30 31 

August 28 29 30 31 

September 28 29 30 30 

Oktober 28 29 30 31 

November 28 29 30 30 

Dezember 28 29 30 31 

Tabelle Tabelle Tabelle Tabelle 8888::::    Monatsende: FestsetzungsMonatsende: FestsetzungsMonatsende: FestsetzungsMonatsende: Festsetzungs----RegelnRegelnRegelnRegeln    
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10.2.410.2.410.2.410.2.4 Verschiebungsregeln in BasisVerschiebungsregeln in BasisVerschiebungsregeln in BasisVerschiebungsregeln in Basis----Prozessen und Prozessen und Prozessen und Prozessen und verbundenen verbundenen verbundenen verbundenen produktiven Instanzenproduktiven Instanzenproduktiven Instanzenproduktiven Instanzen    

Wenn Sie aus einer Vorlage einen Basis-Prozess und aus diesem wiederum 
produktive Instanzen eröffnet haben, kommen ebenfalls spezielle 
Verschiebungsregeln zur Anwendung.  

Wie bereits ausgeführt wurde, ist der Basis-Prozess die Mastereinheit für die 
verbundenen produktiven Prozesse. Wird eine Änderung an einem Basisprozess 
vorgenommen, so soll gleichzeitig auch dieselbe Änderung an den produktiven 
Prozessen erfolgen.  

- Wird ein Ankerpunkt oder eine Aufgabe in einem Basisprozess zeitlich verändert, 
so wird grundsätzlich auch in allen verbundenen produktiven Prozessen dieselbe 
Änderung vorgenommen. 
 

- Wird ein Ankerpunkt oder eine Aufgabe in einem Basisprozess 
hinzugefügt/gelöscht, dann werden diese auch in den produktiven Instanz 
hinzugefügt/gelöscht. (erst ab Version 1.1. implementiert) 
 

- Ausnahme:Ausnahme:Ausnahme:Ausnahme: Nicht verändert werden Ankerpunkte und Aufgaben in Prozessen, 
dessen Enddatum in der Vergangenheit liegt und Aufgaben, welche in aktiven 
Prozessen bereits auf erledigt gesetzt wurden. 

 

10.2.510.2.510.2.510.2.5 Verschiebungsregeln in sämtlichen Prozessen (Vorlage, Basis, produktive Prozesse)Verschiebungsregeln in sämtlichen Prozessen (Vorlage, Basis, produktive Prozesse)Verschiebungsregeln in sämtlichen Prozessen (Vorlage, Basis, produktive Prozesse)Verschiebungsregeln in sämtlichen Prozessen (Vorlage, Basis, produktive Prozesse)    

Wann immer Sie in einem Prozess Aufgaben an einen Ankerpunkt geknüpft haben, 
wurde eine Verbindung zwischen diesen hergestellt. Wenn Sie nun den Ankerpunkt 
zeitlich verschieben werden immer auch die dazugehörenden Aufgaben in 
demselben Abstand mit geschoben.  

Möchten Sie die Distanz zwischen einem Ankerpunkt und einer Aufgabe verändern, 
so muss dies über das Verschieben der Aufgabe bewerkstelligt werden.  

 

10.2.610.2.610.2.610.2.6 Nachträgliches Hinzufügen von arbeitsfreien Tagen (implementiert ab Version 1.1.)Nachträgliches Hinzufügen von arbeitsfreien Tagen (implementiert ab Version 1.1.)Nachträgliches Hinzufügen von arbeitsfreien Tagen (implementiert ab Version 1.1.)Nachträgliches Hinzufügen von arbeitsfreien Tagen (implementiert ab Version 1.1.)    

Wenn Sie nachträglich einen arbeitsfreien Tag hinzufügen, dann werden automatisch 
alle produktiven Instanzen rekalkuliert.  
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10.310.310.310.3 ABTRENNUNG VON PABTRENNUNG VON PABTRENNUNG VON PABTRENNUNG VON PROZESSINSTANZEN UND ROZESSINSTANZEN UND ROZESSINSTANZEN UND ROZESSINSTANZEN UND REKALKULATIONSREKALKULATIONSREKALKULATIONSREKALKULATIONS----REGELNREGELNREGELNREGELN    

Sie haben die Möglichkeit eine produktive Prozessinstanz durch Drücken auf den 
grünen Button "Trennen vom Basisprozess" von einem Basisprozess zu trennen. Ab 
diesem Zeitpunkt werden Änderungen im Basisprozess nicht mehr automatisch in 
dieser getrennten produktiven Prozessinstanz nachgezogen.  

Wenn Sie eine Änderung in einer produktiven Instanz vornehmen (z.B. Änderung 
eines Ankerpunkt- oder Aufgabendatums oder Hinzufügen von weiteren 
Ankerpunkten und Aufgaben), dann wird der Prozess ebenfalls automatisch vom 
Basisprozess getrennt. Alle Änderungen am Basisprozess werden anschliessend 
nicht mehr in dieser getrennte Prozessinstanz nachgezogen.  

In der Folge können Sie jedoch durch Klicken auf den roten Button "Verbindung zum 
Basisprozess wieder herstellen" wiederum eine Verbindung herstellen. Der ICS 
rekalkuliert in diesem Falle den produktiven Prozess erneut und löscht sämtliche 
zusätzlichen Aufgaben und Ankerpunkte, welche Sie allenfalls eröffnet haben. Der 
neue rekalkulierte Prozess wird so rekalkuliert, als ob er neu eröffnet worden wäre.  

10.410.410.410.4 ZEITPUNKT DER AUTOMAZEITPUNKT DER AUTOMAZEITPUNKT DER AUTOMAZEITPUNKT DER AUTOMATISCHEN ERÖFFNUNG VOTISCHEN ERÖFFNUNG VOTISCHEN ERÖFFNUNG VOTISCHEN ERÖFFNUNG VON PRODUKTIVEN N PRODUKTIVEN N PRODUKTIVEN N PRODUKTIVEN 
INSTANZEN EINES BASIINSTANZEN EINES BASIINSTANZEN EINES BASIINSTANZEN EINES BASISSSS----PROZESSESPROZESSESPROZESSESPROZESSES    

Bei der automatischen Ersteröffnung einer produktiven Prozessinstanz ab einem 
Basis-Prozess werden je nach Frequenzlänge die folgende Anzahl von produktiven 
Prozesses-Instanzen eröffnet:  

wöchentlicher Prozess:  drei Prozessinstanzen 

monatlicher Prozess: zwei Prozessinstanzen 

jährlicher Prozess: eine Prozessinstanz 

In sich wiederholenden Prozessen checkt der ICS täglich, ob in einem wöchentlichen 
oder monatlichen Prozess eine Prozessinstanz abgelaufen ist. Falls dies der Fall ist 
eröffnet er umgehend anschliessend an die letzte produktive eine neue 
Prozessinstanz. So wird sichergestellt, dass in wöchentlichen Prozessen immer drei 
wöchentliche Prozessinstanzen und in monatlichen Prozessen immer zwei 
monatliche Prozessinstanzen eröffnet sind.  

Bei jährlichen Prozessen eröffnet er drei Monate vor dem nächsten Startdatum eine 
neue jährliche Prozessinstanz.  
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10.510.510.510.5 INFORMATINFORMATINFORMATINFORMATIONEN ZU DEN BACKGROIONEN ZU DEN BACKGROIONEN ZU DEN BACKGROIONEN ZU DEN BACKGROUND EUND EUND EUND E----MAIL JMAIL JMAIL JMAIL JOBSOBSOBSOBS    

- Warnmitteilungen werden alle 15 Minuten gesendet und zwar um: 
x.06; x.21; x.36 und x.51 

- Der tägliche Mitteilungsreport wird um morgen um 6.00 Uhr ausgeführt. 
 

 

 

 


