ANL-PB-003

Anleitung

Prozessmanagementsystem
MyPittel

Status: Version 1.0/ 28.03.2024




Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis 1
1 Erstanmeldung 3
1.1  Erstanmeldung Webbrowser 4
1.2  Erstanmeldung Handy oder Tablet 5
2 Startseite MyPittel 7
2.1 Home 8
2.2 Breaking News 9
2.3 News 10
24  Termine 12
2.5 Ideen 14
2.6 Zele 2023 16
2.7  Kontakte 18
2.8  Wir 20
2.9  Quicklinks 22
2.10 MyPittel Prozesse 24
211 Energie 25

Status: Version 1.0 / 28.03.2024 Seite 1 von 70



3 MyPittel

7 Suche

Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

2.12 Weitere Links 27
28

3.1  Grundaufbau MyPittel 30
3.2  Prozesse 32
3.3 Dokumente 43
3.3.1 Navigation Dokumente 45
3.3.2 IMS Bestand — Dokumente aus Intranet 51

3.4  Organisation 53

4  Sicht wechseln — ,Alles sehen” 56
5  Sicht wechseln — Benutzer 58
6 Anderungsdienst 62
68

Status: Version 1.0 / 28.03.2024

Seite 2 von 70



Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

1 Erstanmeldung

Folgende Méglichtkeiten, kénnen zum Ersteinstieg verwendet werden.

- Offnen des IMS-Portal mit dem LINK https://my.pittel.at/

- Link im Intranet
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1.1 Erstanmeldung Webbrowser

1234

d

Das alte Kennwort lautet fur alle 1234.

Das neue Kennwort kann individuell
vergeben werden. Dieses kann jedoch auch
dem Windows-Passwort entsprechen.
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1.2 Erstanmeldung Handy oder Tablet

«-——————————— | Kurzzeichen

Windows-Passwort
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1234

d

Das alte Kennwort lautet fur alle 1234.

Das neue Kennwort kann individuell
vergeben werden. Dieses kann jedoch auch
dem Windows-Passwort entsprechen.
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2 Startseite MyPittel

In der Startseite des Prozessmanagementsystems MyPittel wurden folgende Inhalte integriert.
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2.1 Home

1

T

Mit dem Home-Button kommt man immer wieder auf die Startseite zurtck.
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2.2 Breaking News

T

Breaking News - hier werden Eilmeldungen mit hoher Relevanz veréffentlicht.
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2.3 News

In der Rubrik News werden allgemeine Nachrichten und Neuigkeiten veréffentlicht.

Status: Version 1.0 / 28.03.2024 Seite 10 von 70



Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

Unterseite News mit den unterschiedlichen Beitragen.
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2.4 Termine

-

Hier werden fur alle Mitarbeiter in der PB-Gruppe relevante Termine veroéffentlicht.
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Unterseite Termine mit der Ubersicht aller relevanten Termine
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2.5 Ideen

]

Ideenmanagement — Gemeinsam suchen wir standig nach Verbesserungen, Potenzialen und Chancen!

Status: Version 1.0 / 28.03.2024 Seite 14 von 70



Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

Unterseite Ideen — der Platz fur |hre Ideen!
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2.6 Ziele 2023

Hier werden unsere Ziele, welche wir bis 2030 gemeinsam umsetzen wollen, veréffentlicht.
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Unterseite Ziele — Was wollen wir gemeinsam umsetzen?
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2.7 Kontakte

_—

das bekannte Telefonverzeichnis aus dem Intranet

Status: Version 1.0 / 28.03.2024

Seite 18 von 70



Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

Unterseite Kontakte in gewohnter Ansicht
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2.8 Wir

WIR - Informationen zur P+B-Gruppe
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Unterseite WIR — direkte Links zu den Informationen
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2.9 Quicklinks

Hier kommt man zu einer Sammlung von weiteren Links.

Status: Version 1.0 / 28.03.2024 Seite 22 von 70



Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

Unterseite Quicklinks mit den unterschiedlichen Links, welche sukzessive mit den Inhalten aus dem Intranet erweitert werden.
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2.10 MyPittel Prozesse

der direkte Einstieg in das Prozessmanagement-System MyPittel
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2.11 Energie

Hier werden alle Energie-Daten veréffentlicht.
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Unterseite Energie — Energieverbrauchsdaten 2022+2023
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2.12 Weitere Links

Hier finden sie die weiteren Links.

o

v
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3 MyPittel

Einstieg in das IMS-Portal MyPittel Prozesse
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Unterseite Prozesslandschaft MyPittel
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3.1 Grundaufbau MyPittel
Zuordnungen
Organisation zu Favoriten
hinzufugen
Dokumente
Prozess zur
Prozesse Anderungen
schicken
Prozess Dokument

meine Vorgange

Startseite

mein Bereich

zurluckziehen

herunterladen

Status: Version 1.0 / 28.03.2024

Seite 30 von 70




Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

\ meine Favoriten

i meine ungelesenen Dokumente

meine Lenkungslauf-Vorgénge

CICICIC]

meine offenen Lesebestatigungen

meine offenen Reviews
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3.2 Prozesse

Man kann sich sowohl in der Prozesshierarchie als auch in der Prozesslandschaft durch die Prozesse klicken. In weiterer Folge gelangt man zu
den einzelnen Teilprozessen.
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Durch das Anklicken der Teilprozesse, entweder in der Prozesshierarchie oder in der Prozesslandschaft, gelangt man zur Darstellung der einzelnen
Prozessschritte des Teilprozesses.

Status: Version 1.0 / 28.03.2024 Seite 33 von 70



Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

Es wird die Prozessgrafik angezeigt. Man kann sich sowohl in den einzelnen Prozessschritten durchklicken als auch sind die Shapes (Formen) klickbar.
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Durch das Anklicken des Prozessschrittes wird dieser entsprechend in der Abbildung gezoomt und werden etwaige weitere Anmerkungen und zugeordnete
Dokumente sowie IT-Informationen angezeigt. Diese werden jedoch nur angezeigt, wenn man in der Organisation dem jeweiligen Funktionsbereich
zugeordnet ist, welcher den Prozessschritt durchfihrt bzw. wenn man in den Modus ,Alles sehen” wechselt (siehe gesondertes Kapitel).
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Mit den Symbolen am Prozessschritt wird angezeigt,
dass entweder ein Dokument hinterlegt ist, oder
auch Informationen zum IT-System vorhanden sind.

Dokument
herunterladen

Zu Favoriten A
hinzufugen

Das Drop-Down kann geoéffnet werden und werden
danach die zugeordneten Dokumente angezeigt sowie auf
das IT-System verwiesen, wo der jeweilige Prozessschritt
durchzufihren ist.
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Durch das Offnen der ,Fenster in Fenster-Darstellung” im rechten unteren Rand, kann immer >
angezeigt werden, wo sich der Prozessschritt im jeweiligen Teilprozess befindet.
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Jene Prozessschritte, welche mit der Abkirzung PS_XXX bezeichnet sind bzw. die oben markierte Shape (Form) aufweisen, fihren durch das Anklicken
direkt zu einem weiteren Teilprozess.
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Wenn man mit der Maus auf die Shape (Form) ,zeigt” wird sichtbar, AUS welchem Teilprozess man IN welchen Teilprozess durch ein
weiteres Anklicken gelangt.
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So kann man beliebig in die jeweiligen Teilprozesse gelangen bzw. ist dadurch ebenfalls ersichtlich, dass ein Teilprozess Inhalt mehrere Prozesse sein kann.
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[ 1]

Im Kapitel Zuordnungen im jeweiligen Prozess wird angezeigt, welcher Organisation/Fachbereich der Prozess zugeordnet ist und wer dafur verantwortlich ist.
Ebenfalls wird auf alle Gesetze, ONormen und Richtlinien hingewiesen, welche fur diesen Prozess von Bedeutung sind.
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[ 1

Im Kapitel Lenkungsdaten werden die Metadaten zum jeweiligen Teilprozess genannt. Jeder Prozess wird entsprechend gelenkt -> er wird erstellt, gepruft
und freigegeben. Diese Instanzen werden hier ebenfalls angezeigt.
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3.3 Dokumente

[] 1

Unterseite Dokumente — MEINE SICHT: Hier werden alle Dokumente angezeigt, welche MEINEM Funktionsbereich zugeordnet sind bzw. fur
welche ICH eine Berechtigung habe, diese einzusehen. Die Dokumente werden unabhangig von der grafischen Prozessdarstellung angezeigt.
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1

Unterseite Dokumente — ALLES SEHEN: Hier werden alle Dokumente mit der Zuordnung in ihre Funktionsbereiche angezeigt. Dazu ist ein Sichtwechsel ,Alle
sehen” notwendig (siehe gesondertes Kapitel).
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3.3.1 Navigation Dokumente

Die Dokumentenstruktur ist klickbar. Die Ubergeordnete Bezeichnung entspricht jener in der Organisationsstruktur, welcher man zugeordnet ist. In
den jeweiligen Fachbereichen sind jene Dokumente abgelegt, welche ebenfalls aus den Prozessen hervorgehen und dort ebenfalls dieser
Organisation/Fachbereich zugeordnet sind.
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In den Unterordnern werden die Dokumente nach der Art des Dokuments zugeordnet.
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Download des Dokuments

Download zur Anderung schicken

Download zu Favoriten hinzufigen

Im jeweiligen
Unterordner finden
sich alle Dokumente
der jeweiligen
Dokumentenart
wieder.

Man sieht immer die gultige Version des Dokumentes und
die zugehorigen Informationen. Nur das jeweilige aktuelle
Dokument aus MyPittel ist gultig.

Hier wird angezeigt, welcher Punkt aus der jeweiligen ISO-
Zertifizierungsnorm mit dem Dokument erfullt ist.

Hier werden die Dokumente angezeigt, welche in Verbindung
mit dem jeweiligen Dokument zusammenhangen. Diese

kénnen hier gleich aufgerufen werden oder in der jeweiligen
Dokumentenart.

Hier wird angezeigt, aus welchem Prozess bzw. Prozessschritt
diese hervorgehen bzw. in welchem Prozess diese zu finden
sind. Durch das Anklicken des Drop-Down Feldes wird der
Prozessschritt ersichtlich, mit welchem das Dokument
verknUpft ist. Durch das Anklicken des Prozessschrittes hat
man die Moéglichkeit, dass man direkt in die grafische
Prozessansicht gelangt.
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Das Dokument wird je nach Art des Dokuments angezeigt:
-> PDF-Dokumente werden in einem Viewer gedffnet.
-> Word-Dokumente werden in einem Word geotffnet.

-> ENAIO-Dokumente werden ebenfalls in einem PDF-Viewer angezeigt. Diese mussen in gewohnter Weise in ENAIO gedffnet und befullt werden.
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ENAIO-Dokumente haben in der Ordnerstruktur einen eigenen Unterordner. Diese werden in lhrer Bezeichnung ebenfalls mit dem Hinweis ENAIO versehen.
Diese Formulare werden in MyPittel als PDF angezeigt. Dabei handelt es sich um jene Formulare, welche im ENAIO einem Schrank zugeordnet sind (siehe
ALLG-K Spalte Formulare). Diese sind nach wie vor in gewohnter Weise in ENAIO zu erstellen und zu befullen.
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Bekannte Variablen, welche bei
Erstellung und Befullung aus ENAIO
ausgefullt werden.

PDF-Anzeige eines ENAIO-Formulars.
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3.3.2 IMS Bestand — Dokumente aus Intranet

Samtliche Dokumente und Prozesse, welche noch nicht in das Prozessmanagementsystem MyPittel Ubergefuhrt wurden bzw. wo die jeweiligen
Prozesse noch nicht Uberarbeitet und dargestellt wurden, sind in der Dokumentenstruktur im Unterordner ,Bestand IMS vor Prozessoptimierung”
zu finden. Diese werden laufend in die ,neue Welt” Gbergefuhrt und werden gleichzeitig aus der ,alten Welt” entfernt.

Die ,alte Welt” ist ausschlieRlich auf diesem Weg abrufbar.
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Die Dokumente sind hier in ihrer gewohnten Weise den derzeit bekannten Prozessen aus dem Bestand IMS zugeordnet. Die Prozesse und Dokumente
werden in weiterer Folge Uberarbeitet, mit den neuen Prozessen verlinkt und aus diesen Unterordnern entfernt. Wenn keine Dokumente sich mehr in den
Unterordnern befinden, werden diese ebenfalls in dieser Darstellung geldscht.
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3.4 Organisation

[]

Jeder Mitarbeiter ist in der Organisationsstruktur bzw. im Organigramm einem Funktionsbereich zugeordnet.
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Klickbare Funktionsbereiche

Die jeweiligen Funktionsbereiche sind aufrufbar und sind neben den einzelnen Mitarbeiter auch die mitwirkenden Prozesse und durchfiihrenden
Prozessschritte abrufbar.
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Die einzelnen Funktionsbereiche kénnen noch weiter untergliedert sein. Die letzte Hier werden die einzelnen Teilprozesse dargestellt, in denen
Darstellung sind die Mitarbeiter, welche dem jeweiligen Funktionsbereich zugeordnet der jeweilige Funktionsbereich mitwirkt bzw. durchftihrend
— ist. Durch das Offnen des Drop-Down werden die einzelnen
durchfuhrenden Prozessschritte sichtbar. Durch das
Anklicken des Prozessschrittes hat man die Moglichkeit, dass
man direkt in die grafische Prozessansicht gelangt.

Status: Version 1.0 / 28.03.2024 Seite 55 von 70



Prozessmanagementsystem MyPittel ANL-PB-003

4 Sicht wechseln — ,Alles sehen”
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5 Sicht wechseln — Benutzer
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|_3

4

Im nachsten Schritt gelangt man zur Anmeldeseite. Das Eingeben des Benutzernamen und Kennwort kann man umgehen. Man
|6scht einfach in der Pfadbezeichnung das ,login”, bestatigt und gelangt somit wieder zur Startseite.
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6 Anderungsdienst

Werden zukinftig neue Prozesse oder neue Dokumente erstellt sowie Prozesse oder Dokumente gedndert, welche MEINEM Funktionsbereich
zugeordnet sind, werden die fur mich relevanten Dokumente unter der Rubrik meine ungelesenen Dokumente angezeigt. In der Ansicht ,alle
sehen” werden ALLE geénderten oder neuen Prozesse und Dokumente angefuhrt.
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In der Gesamtansicht, sieht man die gednderten oder neuen Dokumente oder Prozesse. Diese kdnnen hier direkt aufgerufen werden, oder aber auch in den
zugeordneten Prozessen und unter der Kategorie Dokumente.
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Durch das direkte Offnen stehen in diesem Bereich ebenfalls wie in allen Bereich samtliche bereits beschriebene Informationen zur Verfiigung.
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i
?

Vergleichsdokument 6ffnen

Samtliche Anderungen im Dokument kénnen werden Uber die Funktion Vergleichsdokument 6ffnen ersichtlich. Dabei werden die Anderungen zum
Vorgéngerdokument im neuen Dokument markiert.
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Ansicht Vergleichsdokument
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0
?

Vergleichsdokument 6ffnen

Dies gilt ebenfalls fir Anderungen von Dokumenten in der ,alten Welt".
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7/ Suche

In das Prozessmanagementsystem MyPittel ist ebenfalls eine Suche integriert. Dies wird auf jeder Seite an derselben Position angezeigt.

-> Durch die Eingabe im Suchfeld wird direkt gesucht. Das Suchergebeniss wird in der Unterseite der Suche angezeigt und kann dort nochmals
verwaltet werden.

-> Durch das Anklicken der Lupe gelangt man in die Unterseite der Suche, wo man weitere Einstellungen zur Suche verwalten kann.
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Je nach den Einstellungen in der Verwaltung far
die Suche, werden die Suchergebnisse angezeigt.

Verwaltung fur die
Suchanfrage

Unterseite Suche
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