Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

Ziel: Einfiihrung des Prozesses zum zertifizierten GWO Berater*in.

Entweder fiir alle zertifizierten Berater*innen oder fiir eine Administrationsstelle des AK
Berater*Innen.

Entweder erfassen die Berater*innen die Informationen, die Lernwegsbegleiter*innen oder die
Administrationsstelle.

Im ersten Ansatz ist eine weitestgehende dezentrale Erfassung angestrebt, d.h. das meiste wird
durch die Berater*innen und durch die Lernwegbegleiter*innen selbst erfasst.

Gegeniiberstellung bisher — neu.

Bisher: Alle Kommunikation via Email. (Uber unterschiedliche Emailadressen)

Neu: Alle Kommunikation tGber Prozess-System, keine direkten Emails erforderlich. System Emails
informieren ber Statusdanderungen.

Bisher: Dokumente per Email verschicken.

Neu: Dokumente im System hinterlegt mit klarer Zuordnung zu Berater*in in Ausbildung bzw. im
Status zertifiziert.

Bisher: Ausgabe der verschiedenen Listenansichten in WIK und Website, jeweils manuell gepflegt
Neu: automatisierte Listenanzeigen auf Website und im Wiki

Bisher: Lernwegangaben auf Webseite manuell gepflegt

Neu: Lernwegangaben aus dem Tool heraus auf Webseite angezeigt.

Bisher: Bewegungsabgaben manuell per Emailbenachrichtigung und individueller Meldung.

Neu: Uber ein Formular vorstrukturiert und den Berater*innen transparent zugeordnet.

Bedienungsanleitung (kurz):
1. Anlegen der Lernwege im Tool (durch Lernwegsbegleiter*innen)
2. Ausgabe der Lernwege auf der ecg Website mit link zu Anmeldeformular
3. Anlegen eines Berater*Innen Antrages (durch Benutzer)
4. Je nach Status mit oder ohne Toolzugang (Ziel alle kdnnen ihre Daten selbst pflegen, dazu
muss ein Zugangsaccount eingerichtet werden (Integration mit Accountantrag ware hier
winschenswert, geht im ersten Moment nicht.)

5. Bestatigung des Auftrages durch Weblink per Email versendet (durch Benutzer, double opt
in)

6. Benachrichtigung der Lernwegbegleiter*innen (automatisiert)

7. Check der Anmeldung (durch Admin/durch Lernwegbegleiter*in)

8. Durchfuhrung der Lernwege (durch Lernwegbegleiter*innen/Berater*innen)

9. Beantragung des Ecogoodaccounts (automatisiert/durch Lernwegbegleiter*innen)

Hier ist die Vorgehensweise noch ungeklart.

10. Hochladen der finalen Dokumente (durch Lernwegbegleiter*innen/Berater*innen)
Checkliste?

11. Verknlpfung zu Audit oder Peerabschliissen (durch Admin/durch Berater*in)

12. Zertifikatserstellung pro zertifizierten GWO Berater (durch Adminstelle, workflow Definition
ungeklart (auf Rechnung bezahlt folgend?))

13. Ablage des Zertifikats pro Berater*in (durch Admin)

14. Aktualisierung des Berater*Innenstatus (durch Admin)

15. Monatlicher Aktualisierungslauf (automatisiert, ungeklart)

16. Aktualisierung der Anzeigelisten (automatisch)
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

Funktionalitaten:

Prozessbeschreibung

Die Prozessbeschreibung wird festlegen was genau, wann genau und durch wen genau geschieht.
Es ist anzustreben, dass moglichst viele Dinge automatisiert ablaufen, damit es zur Entlastung der
Adminstelle kommt und dennoch Transparenz vorhanden ist.

Die Zahlungsvorgange erfolgen dezentral (Berater*innen/Lernwegbegleiter*innen wie bisher auch)
und nur die Zertifizierungsgebihr und die Bewegungsabgabe durchlauft den Zahlungsdienstleister
GWO GmbH (wie bisher auch, allerdings jetzt im Toolzusammenhang wie bei Peergruppen und
Audits).

@ Dashboard < AuditAcs X | @ Meniis « Auditdmin: X | @ SetencAuditAdmine: X | @ Sete bearbeite X | @ Formidable|Formule X | @ Formidable | Formule: X | Be Betennnensuskunt X Be SewsternnenProzess X 4
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Auditanmelgung Banicht Handbuch BearbeitungiL
OKONOMIE i

Zertifizierung GWO Beraler®innen

Beispiel:

Ablauf:

Lust mitzumachen? fe
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Der Prozessablauf sollte initial definiert werden und anschlieBend bei Anderungen in der
Handhabung laufend angepasst werden. Ein erster Entwurf hierzu ist in Arbeit.

Aufgabe der Koordinator*innen des AK Berater*innen in Kooperation mit IT und
Lernwegsbegleiter*innen und GWO GmbH. Vorliufig am 05.01.2021 abgeschlossen mit offenen

ToDos.
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

Das Stammdatenerfassungstool

Als Datenhaltungstool wurde das Audittool um einige Funktionalitaten erganzt.
Das Audittool als GWO Core Tool ist sein 01.01.2021 auf den GWO Servern installiert.

Die Anwendung selbst basiert auf Wordpress und nutzt die zu Grunde liegende MySQL Datenbank.
Als Datenhaltungserweiterung wird das Formular und Reportingsystem Formidable PRO eingesetzt.
Die Erstellung der Webformulare mit gekoppelter Datenhaltung in der Datenbank sind leicht zu
erlernen. Auch die Reportgenerierung ist sehr leicht zu erlernen und sehr leistungsfahig.

Im ersten Quartal 2021 wird das Tool mit eine Multilanguagekomponente erweitert (WPML Plugin),
die es ermdglicht mehrsprachige Websites umzusetzen. Im Laufe des Jahres werden dann Schritt fiir
Schritt Funktionen mehrsprachig implementiert.

Dies gilt auch fir die jetzt erfolgte Erweiterung fiir die Lernweg und Beraterinnen
Stammdatenerfassung.

Die Umsetzung braucht Unterstiitzung. Je mehr dabei mitmachen, desto friher kdnnen wir die
Services mehrsprachig anbieten.

Der Menubaum:
Fir die Lernwegverwaltung

> A

EE:)SPFII?EMQYOF\IAMON GOOD Auditanmeldung  GWO Berichte Dashboards Anfrage Login

Ein neuer Menlipunkt wurde im Menl aufgenommen unter denen jetzt die verschiedenen
Dashboards abgerufen werden kénnen.

e A\
ECONOMY !” .
FC%CR)T}?E COMMON GOOD Auditanmeldung  GWO Berichte Dashboards Anfrage Login
Berater*innen Dashboard
Gemeinwohl Schnelltest Peergroup Dashboard
Der Gemeinwohl-Schnelltest ist fur viele Unternehmer*inne; Berater*innen Lermwege

Skonomie. Eine

(neu)
Berater*innen Lernweg
Webverzeichnis

Gemeinwohl Audit oder Peer Evaluierung

emeinwohl-Aud
k- und Entw

vor Versffentlichung Ihrer Gemeinwohl-Bilanz. Sie umfasst eine unabhangige Bewertung sowie

Fiir die Beraterlnnenverwaltung

NN
ECONOMY | .

F(C)?T}?E COMMON GOOD Auditanmeldung  GWO Berichte  Dashboards Anfrage Login

Gemeinwohl Schnelltest - hboard s

Der Gemeinwohl-Schnelltest ist fiir viele Unternehmer*inne ent*innen ein erter Berilhrungspunkt  Beraterinnen Lernweg Bemie e Al i

skonomie. Eine durchfiihren Dachbeard neu)

Beraterinnen Abgabe (neu)

Gemeinwohl Audit oder Peer Evaluierung

Das Gemeinwohl-Audit ist di pe vor Veréffentlichung Ihrer Gemeinwohl-Bilanz. Sie umfasst eine unabhéngige Bewertung sow
1 Enn ) N Beraterinnenverzeichnis
k- und Entwicklu e
Sie lhren Bericht in einer Peer-Gruppe erstellt haben, kénnen Sie zwischen Peer-Evaluierung und Gemeinwohl-Audit wihlen
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

1. Die Lernwege

Um die Informationen zu den Lernwegen gut auf der Ecogood Website zu prasentieren, wird ein
Datenbereich Lernwege ins Leben gerufen. Die Erfassung der Lernwegsdaten wird von den jeweiligen
Lernwegbegleitungsteams, derzeit haben wir 4 Teams, durchgefiihrt. Die Datenstruktur der
Lernwegserfassung ist sehr schlank.

Anlage von Lernwegen durch Lernwegsbegleiter*innen.

Beraterlnnen Leenwege erfassen und bearbeiten

o
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Die Lernwege kdnnen Uber ein Dashboard abgerufen werden und die Belegung der Lernwege kann
angesehen und bearbeitet werden.

Die Handhabung der Lernwege ahnelt der einer Peergruppe. So werden die Lernwege dhnlich wie die
Peergruppen Uber ein zentrales Dashboard zur Verfligung gestellt. Je nach Arbeitsstatus des
Lernweges werden verschiedene Tabs angeboten in denen dann die entsprechenden Lernwege als
Liste angeboten werden. Links flihren dann zu den jeweiligen Details.

Im Kopfbereich der Dashboardanzeige steht ein Link zur Verfligung, um neue Lernwege anzulegen.

Status: Entwurf 0.7 Seite 4 von 19 Stand: 18.04.2021



Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

OKONOMIE

Lernwege Workflow

-* -
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Uber das Dashboard kénnen die Details des jeweiligen Lernweges aufgerufen werden. Weitere Links
erlauben die Bearbeitung der Lernwegdetails bzw. der Anmeldedetails der Teilnehmenden.

Neue Teilnehmende kdnnen auch hier hinzugefiigt werden. Der spezielle Link kann auch per Email an
Interessent*innen verschickt werden, die dann die Eintragung selbst vornehmen. Die Ubliche
Anmeldung der Teilnehmerlnnen sollte allerdings Giber den Aufruf auf der ecogood Website erfolgen.

- o be p " x
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Die Lernwege werden als Liste auf der Website ausgegeben.
Links bieten die Beschreibungen der Lernwege an (PDF Dateien, die die Lernwegbegleiter*innen
selbst erstellen) und erlauben die Teilnehmerinnen Anmeldung.

Links zur Anzeige und Anmeldesimulation:
vorgesehene Anzeige auf der Ecogood.org Website fiir Zertifizierte Beraterlnnen
https://rw-cct.de/devaudit/simulation-lernweganzeige/
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)
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Voraussetzungen zur Zertifizierung als Gemeinwohl-Berater*in

In der Liste sind Links zu den hinterlegten Lernwegdokumenten und Onlineanmeldungen zu den
jeweiligen Lernwegen. Die aktuell bebuchten Platze werden ebenso wie die maximale
Teilnehmeranzahl in der Liste angezeigt (z.B. 3 von 12).

Diese dynamische Liste wird auf der ECG Website:
https://web.ecogood.org/de/die-bewegung/akteurinnen-kreise/ak-beratung/beraterinnen-lernweg/
eingeblendet werden. Die Liste zeigt nur die Lernwege an, die den Status , veroffentlicht“ haben. Was
in Vorbereitung oder Durchfiihrung ist wird dementsprechend nicht angezeigt.

2. Die Teilnehmerinnen Anmeldung

Die Teilnehmerlnnen der Lernwege, unsere zukiinftigen GWO Beraterinnen, melden sich fiir den
jeweiligen Lernweg Uber die Website an.

Mit der Anmeldung wird ein Stammdatenblatt angelegt in dem die Anmeldedaten gespeichert
werden und im Laufe der Zeit weitere Details erfasst werden.

Entsprechende Anzeigelisten stehen dann spater zur Verfligung fiir die Anzeige im Wiki und ebenfalls
auf der Ecogood website (Liste der zertifizierten Beraterinnen).

Zur Anmeldung dient folgendes Erfassungsformular:
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

Antragserfassung (ahnlich Auditantrag)

Anmeldung zur Berater*Innenaushildung

Ja — ich melde mich zum Zertifizierungsprozess als GWO Berater*in an.

Lernweg (dyn) * Bezeichnung (dyn) Start (dyn) TN max (dyn)
2021 " erster Eintrag eines Lernweges, mit 11. Marz 2021 12

EDIT bearbeitet 20.11.2020 11:12

ermeut bearbeitet aus Dashboard

LA

20.11.2020 11:34
Lernwegbeschreibung erganzt
21.11.2020 13:53
Lernwegpreis (Auftragspreis) * Standardpreis (dyn) Sondenderregeln Preis (dyn)
1290 Sonderpreis fur Frihbucher, 11,90

EUR bei Buchung bis zum 31.01.2021

Unsere Firmenstammdaten sind bereits hier erfasst.

v

ZB. bei einem fruheren Audit eder einer registrierten Peerevaluation

Vi =i e [ 2 o (B ey i Gl s

Organisation/Firma Umsatzsteuer ldent Nr (UID) * Branche

v
B el Ve e
Strasse
Land PLZ Ort Website der Firma
v

NOTIEKLAden uer Ansprecnpaner imm Uneimnenimen wr gie gvvw inemern
Anrede Titel Vorname Nachname

Frau v
E-Mail-Adresse: Telefon
Ansprechpartner fiir Rechnungsstelle v
Falls fiir die Rechnungsstellung eine andere Person als Ansprechpartner*in fungiert, erfassen Sie bitte hier (aufklappen) die Details
Um lhre Daten in Zukunft selbst zu verwalten und zu pflegen, bekommen Sie einen Zugang zum Stammdatenverwaltungssystem.
Momenten (Feb 2021) benétigen Sie dafiir noch einen separaten Zugang, der lhnen per Mail mitgeteilt wird. In weiterer Zukunft wird dieser
Zugang mit lhrem ECG Account gekoppelt.
Wenn Sie bereits einen ECG Account haben, kreuzen Sie es hier bitte an, und tragen Sie lhre ecogood.org Email Adresse hier folgend ein.
ECG_Account ECG Email
Oja

Diese Email ist mit ihrem Datenzugang gekoppelt
Ihr Datenzugang wird in Kiirze automatisch freigeschaltet.

Datum Anmerkungen (Nachricht ans Team):

19.01.2021

4

Nach Versand dieses Antrages erhalten Sie eine Email mit einem Bestatigungslink. Bitte folgen Sie dem Link und bestatigen Sie auf der
angezeigten Seite lhre Anmeldung mit einem Klick.
Erst dann ist Ihre Anmeldung giiltig abgeschlossen.
Vielen Dank, dass Sie sich fiir die Zertifizierung im Rahmen der GWO entschieden haben.
Bestatigungen Status
O Mit der notwendigen Speicherung meiner Daten bin ich -

einverstanden.
O Ich habe dieDatenschutzy
Vorgehen einverstanden.

g gelesen und bin mit dem
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

2.1 Beraterinnen Dashboard

Das Beraterlnnen Dashboard gibt Auskunft in Form von Listenanzeigen zu den jeweiligen Antrdagen
der Zertifizierungsantrage von neuen Berater*innen und bestehenden Berater*innen (eine Art
Lebensakte?) Vor allem flir Berater*Innen wahrend des Zertifizierungsprozesses.

@ Dashboard « AuditAdr X | @ Menis < AuditAdminic X | @ Seiten « AuditAdminic' X | @ Seite bearbeiten < Auc X | @ Formidable| Formular X | @ Formidable | Formular X | Be X Be enbe: x o+

&« C @ rw-cctde/audit/ber-bearbeitung/#1546265939706-6393a37c-3193 Q

Netzwerk Intranst E-Auf Importiert B QR Code Generator & Dokumente kosten!

=[] or-Coce-

Auditanmeldung  GWO Berichte  Stammdaten]L Handbuch Bearbeitung[L]  Anfrage  Login

EMEINWOHL
OKONOMIE
Zum schnellen Ubsrbiick werden hier die derzeit in Bearbeitung befindiichen Berater‘innenanmeldungen dargestelt

Je nach Workflow Stalus wird eine Liste angezeigt.
Links in der Liste efauben die Bearbeilung der Eintrage.

Berater*innen Zertifizierungs Dashboard
gemeldet WPy mGeswetng  nZerfigenng  sbgeschiossen

Folgende Anmeidungen sind im STATUS BEARBEITUNG in Bearbeitung durch Lermwegbegleiter*innen befindich

Aufgaben:

mit Editink (Bearbeitung in der Erfassungsiorm)

Hier die Ergebnismenge der Suchabirage:

Feld1s  Feld2 ¢ Feld3 s Lads  PLZ s ot % Website . eAudit
Herr Roland fedem; DE 86874 Zaiserishofen hitps /irv-cct de. cauditshpat-one
Frau Sike Miller Praser DE 65432 Frankfurt hitps) a

‘Anzahi Eintrage: 2

2.2 Interne Auskunft
Alternativer Zugang zu den Antragsdaten neben dem Dashboard. Besonders geeignet fiir bestehende
abgeschlossene Zertifizierungsprozesse/zertifizierte Berater*Innen.

OKONOMIE

' 0 @ € B Y = 8 A E AR >E Y me OE
|
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

2.3 Web Auskunft
Web-Auskunft der zertifizierten Beraterlnnen selektiv

Wie die Firmenauskunft kann auch diese Auskunft selektiv genutzt werden und kann auf einer

beliebigen Webseite angeboten werden (iframe).

URL Parameter ermoglichen eine Vorbelegung der Selektion und somit der Anzeige Menge.

Bsp.: Regionale Listen der Berater*Innen)

Zwei verschiedene WeblListen werden zur Verfiigung stehen:
3. Interne Liste
4. Externe Liste

vorgesehene Anzeige auf der Ecogood.org Website fiir Zertifizierte Beraterlnnen
https://audit.ecogood.org/ber-verzeichnis-web/

Berater*innenverzeichnis Web

Organisation Land Ort
v

beinhakest wo Firmenort
Region Branchen Sprachen

v v
zugeordnet zu einem Bundesland bevorzugte Branchen Sprachen fur Beratungen
Parameter Parameter

v
Zusatzparameter] (Zukunft) Zusatzparameter2 Zukunft)
Suche starten

l:' VOLLTEXTSUCHE IN DEN BERATER"INNEN-ANTRAGEN

ESNE N =N I === E=N

DE, 86874 Zaisertshofen Wenn nicht jetzt
Beratung / Consulting o

Am Schafstad = cht wir,
https:/finter od org Website sonst?

DE, 65432 Frankfurt
Bildung / Universitat / FH / Schulen

Frau
Prof. D Silke ille
DE, 87654 Testort ber.1
- Beratung / Consulting
u Petra u -
St
Vebsite
DE, 23456 Pusendorf
. . Testname Druck / Papier / Verpackung
Frau esteintrag? o = =
- ber2 = ag2 Strasse

DE, 87635 Tussenhausen
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

2.4. Sie waren zwar Beraterlnnen (in irgendeinem Status) aber nicht im Wiki

eingetragen:
Dann braucht es eine Nacherfassung.
a) Wenn sie einen ecogoodaccount haben
I Sie sind per LDAP dem WebTool zugeordnet (geschieht wahrscheinlich nur
dann, wenn als Akteurlnnenkreis die Beraterinnen angegeben werden
(abzuklaren mit ECG IT Hub)
Il. Wenn sie nicht zugeordnet sind kdnnen sie sich trotz ecogood account nicht
im WebTool anmelden.
SR ReES I ARASRRISHORISHIER (Ro'=nd anschreiben).
Der erganzt im LDAP das entsprechende Recht: ,interactive_subscriber”
b) Wenn sie keinen ecogood account haben
l. - mit angeben, dass ein Beraterlnnenzugang ,interactive_subsriber”
erwiinscht ist (abzuklaren mit ECG IT Hub)

- ein ecogood account existiert UND er per LDAP eine Rolle interactive_subscriber
zugeordnet ist, dann:

Jetzt kdnnen sich die Benutzerlnnen ein eigenes Profil anlegen, indem sie tGber
Dashboard.Beraterlnprofil einsteigen, und ein neues Profil anlegen.

Es wird jetzt der alte Archiv Lernweg zugeordnet, da ja die alten Lernwege nicht erfasst sind.

X+
Intranet E-Auto Wetter Tussenhaus... Wetter Tussenhaus... Importiert B8 OR Code Generstor &% Dokumente kostenl...
EditPage  $& Maps Marker Pro Edit Live
e A
ECONOMY |”

FOR THE COMMON GOQD

Auditanmeldung GWO Berichte Dashboards[L]  Stammdaten[Ll] Handbuch Bearbeitung|L] Anfrage Login

Bearbeitung des eigenen GW( BeraterInnen Profils

Das Profil kennte nicht tiber den angemeldeten Benutzer identifiziert werden

Bist Du in dieser Liste?

U = =N == (==NC = ==

(2) Nacherfassung eines ,alten”
Beraterlnneneintrags mit Zuordnung zum
,Pseudolernweg , Archiv“, diese Option bitte nicht
flir Neuanmeldungen benutzen, sondern nur fiir
ALT Beraterlnnen.

4
Bitte die Liste hier noch einmal prifen

Falls es wirklich keinen Eintrag gibt, dann bitte hier die Stammda
-formidable id=100 blw_kuerzel=ARCHIV-
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

2.5. Neue Lernwegteilnehmerinnen:
a) Die TN erfassen lhre Daten liber das Anmeldeformular (ohne im Webtool angemeldet zu
sein, sozusagen als Besucher/als Gast der Seite):
UND sie haben die Bestatigungsemail bestatigt:
Die Daten werden im Tool bereits angelegt, aber sind noch keinem ecogood account
zugeordnet.
Sobald die TN einen ecogoodaccount beantragen und damit fiir das Tool automatisch
eingetragen sind, kénnen sie sich im Tool anmelden.

C & auditecogood.org T

s [8] QR-Code-Generato. GWO ReWiG MNetzwerk Intranet E-Auto Wetter Tussenhaus... [HJ Wetter Tussenhaus. Importiert Bl QR Code Generator @ Dokumente kostenl...

& MySites @ Interactive - AuditAdministration @ Customize <21 B + New  EditPage $& Maps Marker Pro  J, EditLive g Avada r"'i| Copytoanewdraft (£) Formulare

e A
ECONOMY "
FOR THE COMMON GOQD

() Bericjte Dashboards[L] Stammdaten[L] Handbuch Bearbeitung[L] Anfrage Login

Beraterlnnen DashboardL] BeraterlnprofillL]
Anmeldung zum Audit Beraterlnnen Lerweg Bersterlnnen Auskunfil]
Dashboard|L]
a_ich haaiftrana die Dirchfithrina ainac axtarnan A Beweaunasabaaben

Wenn sie versuchen lhr Profil aufzurufen, bekommen sie einen Hinweis, dass lhrem Account
kein Beraterlnnenprofil zugeordnet ist. Eine Liste zeigt alle nicht zugeordneten Profile.
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

Intranet E-Auto Wetter Tussenhaus.., m Wetter Tussenhaus... Importiert y CR Code Generator 2% Dokumente kostenl...

EditPage & Maps Marker Pro Formulare

A
ECONOMY T
FOR THE COMMON GOQD

Auditanmeldung  GWO Berichte  Dashbod
(3a) Wenn die Teilnehmerin in dieser Liste

auftaucht, prima, dann den Link aufrufen und
Bearbeitung des eigenen GWO BeraterInn (nachstes Bild) den eigenen aktuellen Benutzer
Das Profil konnte nicht tiber den angemeldeten Benutzer identif zuweisen
Kann es sein, dass Du noch gar nicht erfasst bist?

Bist Du in dieser Liste?

BERANTRAG/in_Klzerung

Wobke
Ole https://alewoebke.de BERANTRAG/in_Klzerung
BERANTRAG/in_Klasrung
Dagmar mn teamBnm-consult.eu BERANTRAG
Sa o e & g =5
Liecke
: n Griindung phillip liedke@ecogood.org phillip liedke@ecogood org BERANTRAG/in_Klzerung
Schwardmann
Step BERANTRAG

Anzahl Eintrage: 7
4 »
Bitte die Liste hier noch einmal pritfen. alle Beraterlnnen

wirklich kei Eintra.

ibt, dann bitte hier die Stammdaten erfassen

Falls

-formidable id=100 blw_kuerzel=ARCHIV-

Im betreffenden Listeneintrag auf Details gehen, und (weiter unten) die Zuordnung
zur angemeldeten BenutzelD vornehmen.

-> ab jetzt ist das Profil zugeordnet und kann bearbeitet werden.
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

A
ECONOMY T
FOR THE COMMON GOOD

Auditanmeldung GWO Berichte  Dashboards[L] ~Stammdaten[L] Handbuch Bearbeitung[L] Anfrage Login

Bearheitung des eigenen GWO0 BeraterInnen Profils
Das Profil konnte nicht tber den angemeldeten Benutzer identifiziert werden.
Kann es sein, dass Du noch gar nicht erfasst bist?

Bist Du in dieser Liste?

Details zum Beraterlnnensintrag 29337/533s], Beitrags|D 0, 3. March 201

(3 aund b) Eintrag dem eigenen aktuellen Benutzer

Region: [2217]

Lermegi LWV DF-NW-GH 2021 Frahling=-Lemweg zuweisen. (Danach wird das Profil nach der
ernwegbegleiterin: Wittke _ )
Zusatzbegleitung: Gerd Hofielen Anmeldung direkt aufrufbar Seln.)

eigene Firma: Dagmar Schur
referenzierte Firma:

ID im Firmenverzeichnis:

Key im Firmenverzeichnis:

PLZ

Land

Ort

é]etaﬂ ill'c: |1t—.:5;.-’.-“6Jc_:l't.eccgcc-d.c:’g_-"berete’iﬂprc-f |fentry/29337 (2) Nacherfassu ng eines ,,alten”
eraterlnnenantrag: Bea g ) )

Eintrag einer BenutzerlD zuweisen. (3): Anderung durchfithren Beraterlnnenelntrags mit Zuordnung zum

"""""" ,Pseudolernweg ,Archiv”, diese Option bitte nicht

Bitte die Liste hier noch einmal prifen. alle Beraterlnner far Neuanmeldungen benutzen’ sondern nur fur

Falls s ALT Beraterlnnen.

wirklich keinen Eintrag gibt, dann bitte hier

Aormidable id=100 blw_kuerzel=ARCHIV-

b) Die [IDEENUROSHNOICHNWEEDEEISISHSRERS (U1 ps, jetz ist der Datensatz dem

Profil des Lernwegbegleiters zugeordnet, das ist falsch und muss irgendwann korrigiert
werden.)

Mehrere Dinge sind jetzt wahrscheinlich falsch gelaufen:

- Der/Die Lernwegbegleiterin hat das Hakchen fur die Datenschutzverordnung gesetzt
(allerdings nicht die neue TN).

- Die Bestatigungsemail wird vom neu angemeldeten TN nicht beantwortet UND von der
Lernwegbegleiterin auch nicht.

-> Bitte unbedingt darauf achten, dass die Bestatigungsemail auch tatsachlich bestatigt
wurde.

Mit der Bestatigung wird der Bearbeitungsprozess gestartet (Hauptstatus von WEB auf
BERANTRAG (=Beraterantrag) gesetzt.

Anderenfalls bleibt der Satz im Status ,, WEB“ kleben und es kommt niemand an die
weiteren Bearbeitungsoptionen heran, auRer dem Admin.
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

Dieses Vorgehen ist im Grunde zu vermeiden, weil das manuelle Nacharbeit erfordert.
Sollte es dennoch so gemacht worden sein, welche Griinde auch immer dafir
gesprochen haben muss, in dem Moment wo die Teilnehmerlnnen selbst Zugang zum
System haben, der Datensatz von den Lernwegbegleiterinnen an die
Lernwegteilnehmerlnnen tibergeben werden:

Wie geschieht das?

Im Profil ist ein Action Link vorhanden, der den Datensatz vom Lernwegbegleiter aus
freistellt (Benutzerfreigabe). Der freigegebene Profilsatz kann dann von der eigentlichen
Teilnehmerin wie unter 3. a) beschrieben ibernommen werden.

Besser ware es, wenn der Eintrag vom Lernwegbeleiter gemacht werden, ohne dass
er/sie selbst angemeldet ist.

c) Erfassung der Teilnehmerlnnen lber den individuellen Lernweglink, der Thnen von den
Lernwegbegleiterinnen zugesandt wurde:
Datensatze fiir Lernwegteilnehmerinnen kénnen lber einen Link erfasst werden.

Uber .
.. den eigenen Lernweg

auswahlen...

Lernwegdashboard..

aw
ECONOMY |

gudmanmeldung  SWO Berichte Stamendaten|l]  Handbuch Bearbem

Dieser Link (spezifisch fiir jeden Lernweg) soIIte/- von den Lernwegteilnehmerinnen selbst
ausgefillt werden, da sie damit den Grundstein fir ihr eigenes Beraterlnnenprofil legen.

e A
ECONOMY "
FOR THE COMMON GOOD

Auditanmeldung GWO Berichte Dashboards[l] Stammdaten[Ll] Handbuch Bearbeitung[l] Anfrage Login

BeraterInnen Lernweg und Teilnehmende verwalten

Lernweg_Teilnehmer*innen .. diesen Link an die TNs
Liste der sigenen Lernwege mit Teilnehm Weitergeben Zum
Ausfllen.

a“*

Kiirzel * Status * User

W-DE-NW-GH-2021-

Frahlings-Ler Online =Hentlicht nils
s Vorna:gLanci— Name/Orts+  Telefon/Branche = Email/Web s
Dagmar Sch Dagmar Schur tbd team@nw-consult.eu
DE-thd tbd Beratung / Consulting
Jutta Witzel tbd
DE-tbd Cberurse Beratung / Consulting B
DYAS GmbH Ariana Susanne Martensen
DE-tbd Hamburg
n Griindung Liedke
DE-51645 Gummersbach
Anzahl Eintrage: 1
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

Bei der Anlage wird die Zustimmung zur Datenschutzverordnung gegeben.

Wird diese nicht erteilt, darf im Grunde die Verarbeitung auch gar nicht stattfinden.

Das hieRe dann konkret: Sie geben in das System nichts ein und sie bekommen aus dem
System nichts raus.

Das bedeutet allerdings auch, dass sie eigentlich gar nicht als Beraterlnnen aktiv werden
kénnen.

I.  Wenn sie einen ecogoodaccount haben und angemeldet sind:
Wenn jetzt der Link in demselben Browserfenster aufgerufen wird, wird quasi der eigene
Account direkt zugeordnet.
Nach dem Bestatigungslink ist der Eintrag voll bearbeitbar und es braucht keine
Nachbearbeitung.

IIl. Wenn sie keinen ecogoodaccount:Dann wird der Eintrag ohne Benutzerzuordnung erfasst.
Nach dem Bestatigungslink ist der Eintrag fir den TN nicht mehr bearbeitbar.
Die LernwegbegleiterInnen kdnnen den Satz allerdings weiter bearbeiten.

und danach ist der Eintrag fir TN
wie fiir Zertifizierungsstelle ; Lernwegbegleitung und Koordinatorinnen bearbeitbar.
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

3. Beraterinnen Bewegungsabgabe

Um mehr Transparenz zu erhalten, wird die Berater*innen Abgabe, die jahrlich erfolgt, als ein
eigener Datenvorgang abgebildet.

Das heiRt, in der Statusansicht einer Beraterin werden die durchgefiihrten
Bewegungsabgabemeldungen gelistet und es gibt die Moglichkeit eine neue Bewegungsabgabe zu
melden. Dazu wird ein Webformular genutzt.

Das Webformular wird aus der Statusiibersicht der Beraterln heraus aufgerufen, damit ist eine
automatische Vorbelegung mit den Beraterlnnen Daten moglich und es findet immer eine direkte
Zuordnung zwischen Beraterln und Meldung statt.

Im Berater*Innenprofil ist ein Link integriert:

] Auditanmeldung ~ GWO Berichte  Dashboards[L] ~ Stammdaten[L]  Handbuch BearbeitunglL] ~ Anfrage  Login

Wiki Information intern

(1) Link zur Erfassung der
Bewegungsabgaben Meldung

Funktionslinks:

Mitgliedsnummer

(2) Link zur Anzeige verknupfter
Informationen.

aktiv als Beraterln aktiv: ich begleite Unternehmen

G ja

aktiv als Koordinatorln Koordinatorlnnen Beschreibung
O ija

Peer (Dyn)

aktuelle Punktzahl aktuell giltig bis

Dieser Link (2) fuhrt auf eine Auskunftsseite in der alle verkniipften Informationen gemeinsam
abgebildet werden.

Die verknilpfte Information enthalt Informationen zur Beraterln.

Zum gekoppelten Lernweg

Zu allen durchgefiihrten Audits bzw. Peerevaluationen zur Zertifizierung des eigenen Berichts und
schlussendlich die Bewegungsabgaben, die jahrlich anfallen.

In der Statusanzeige sind eine Reihe von Links eingebaut, die weitere Details aufrufbar machen. (z.B.
Meldungsvorgange, eigenes testat/zertifikat, eigene Berichte, ...

Die Zusammenfassung folgt hier.
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

Im ersten Teil sind

iG M Netzwere [ Intranet [ E-Auto 3§ Wetter Tussenhaus.. mb Wetter Tussenhaus.. || Importiert [ ORCode Generator @ Dokumente kostenl...

ditAdministration ¢ Customizer <> 16 W8 0 = Neu . Seitebearbeiten $& MapsMarker Pro  J, Editlive Editwith WpBakery Page Builder J, Avada (] Beitrag/Seite als Entwurf duplizierer d|e Sta mmdaten

T/‘ Auditanmeldung  GWO Berichte daten(l]  Handbuch ] Anfrage  Login der Berterln
« Details zur Beraterln Ber ONE .
auszugsweise
Details zum Beraterinnenantrages 23811, angelegt: 18. November 2020 um 17:08, letzte Aktualisierung: 14. Januar 2021 um 15:58
Mitgliedschaft abgelbl Idet.

im Vel Bayern
Mitglidsnummer: 123/123/123

o

Ein Bearbeitungs-
o b o link ermoglicht die

Land: DE PLZ: 86874 Ort: Zaisertshofen

UID Nummer: DE123456789012 Daten-bearbeitu ng

Ansprechpartne
Anrede: Herr
\ Roland

e: Wiedemeyer

Telefon: 00498268908165

E-Mail-Adresse: roland wiedemeyer@web.de

Linke

Detaillink: https://audit.ecogood.org/beraterinnena
Beraterinnen )

auskunft/entry/23811

Die fiir die Firma
angelegten Audit
und Peer-
evaluationen
werden hier
angezeigt. Neue
shosww| _Nemee} s ‘e| Tt sPebwg Voo o] e s ‘ CHOEDN Abgabeanmeldunge
n kdnnen erstellt
werden und die
alten werden mit
entsprechendem
Status angezeigt

Details zum
gekoppelten
Lernweg werden
angezeigt.
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

3.1 Der Erfassung der Bewegungsabgabe
Die jahrliche Beraterlnnenabgabe (s.o. Link (1)) wird in diesem Formular erfasst und per Email und
Datenreferenz an die GWO GmbH weitergegeben.

Beraterln (Dyn) * Worname (dyn) Name (dyn)

Art der Abgabe * Zeitraumn von * Zeitraum bis *

Umsatz * ag*

Kurztext * Bemerkung

Status *

Flr administrative Zwecke kann ein Reporting daran gekoppelt werden.

(Auswertungen dazu kdonnen in der Zukunft noch ergédnzt werden.

Automatisierte Prozesse, Erinnerungen, Ubersichten kénnen auch im weiteren Jahresverlauf
erarbeitet und eingebaut werden. Derzeit ist zunachst das Grundgeriist angelegt, um die Meldung
automatisiert abzusetzen.)
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Bedienungsanleitung Berater*innenprozess (Workflow)

Was derzeit noch fehlt:

- aktuell noch in Arbeit; _ offen

- Triggerliste zur Rezertifizierung bzw. zum Update des Listungs-Status auf der 6ffentlichen
Website (Anzeige der Berater*innen)
- Trigger zur ECG Accountanmeldung
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