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1 Allgemeine Hinweise @sc

1 Allgemeine Hinweise

ASC steht im Kontext dieses Dokuments flr die ASC Technologies AG, deren Tochtergesell-
schaften, Niederlassungen und Vertriebsbiiros. Deren aktuelle Ubersicht kann auf der Webseite
unter https://www.asctechnologies.com eingesehen werden.

ASC Ubernimmt keinerlei Gewahr fir die Aktualitat, Korrektheit, Vollstandigkeit oder Qualitat der
in den Anleitungen bereitgestellten Informationen.

ASC kontrolliert regelmaBig den Inhalt der veréffentlichten Anleitungen auf Ubereinstimmung
mit der beschriebenen Hard- und Software. Dennoch kdnnen Abweichungen nicht ausgeschlos-
sen werden. Notwendige Korrekturen sind in den nachfolgenden Auflagen enthalten.

Einige Aspekte der ASC-Technologie werden in allgemeiner Form beschrieben, um das Eigen-
tum und die vertraulichen Informationen und/oder Geschaftsgeheimnisse von ASC zu schitzen.

Die Softwareprogramme und Anleitungen von ASC sind urheberrechtlich geschiitzt. Alle Rechte
an den Anleitungen sind vorbehalten, auch die der Reproduktion und/oder Vervielfaltigung in
jeglicher Form, sei es fotomechanisch, drucktechnisch oder auf digitalen Datentragern. Dies gilt
auch fur Ubersetzungen. Nachdruck der Anleitungen, vollstandig oder auszugsweise, ist nur mit
schriftlicher Genehmigung von ASC gestattet.

MaRgebend ist, soweit nicht anders angegeben, der technische Stand zum Zeitpunkt der Aus-
lieferung von Software, Geraten und Anleitungen durch ASC. Technische Anderungen ohne ge-
sonderte Ankundigung bleiben vorbehalten. Bisherige Anleitungen verlieren ihre Gultigkeit.

Es gelten die Allgemeinen Verkaufs- und Lieferbedingungen von ASC in ihrer jeweils glltigen
Fassung.
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2 Einleitung

Im Reportinstanzen-Modul werden die im System zur Verfliigung stehenden Reportinstanzen
angezeigt. Eine Reportinstanz ist die detaillierte Konfiguration der Reportvorlage, die festlegt,
welche Daten berucksichtigt werden sollen. Aus Reportinstanz und Parametern wird zum fest-
gelegten Ausflihrungszeitpunkt ein Report erzeugt.

Der Benutzer hat die Mdglichkeit, aus einer Reportvorlage verschiedene Instanzen zu erstellen,
um unterschiedliche Parameterwerte darzustellen. Er kann im Reportinstanzen-Modul aus einer
Liste die jeweilige Reportvorlage auswahlen und zu den Parametern, die zu dieser Vorlage ge-
horen, entsprechende Werte festlegen. Er kann zusatzlich den Ausfuhrungszeitpunkt des Re-
ports bestimmen und definieren, welche Benutzer den generierten Report im Reporte-Modul se-
hen durfen.

Im Reportinstanzen-Modul kénnen die folgenden Aktionen fur die entsprechende Reportvorlage
ausgefuhrt werden:

+ Definition von Werten zu den Parametern dieser Vorlage

» Spezifizierung des Namens des Reports

« Definition des Ausfiihrungszeitpunkts des Reports

» Definition der autorisierten Benutzer fur den generierten Report
» Definition des Ausgabeformats des Reports

* Ldschung von Instanzen

Offnen Sie das Modul, indem Sie in der Navigationsleiste auf den MenUlpunkt Reportinstanzen
klicken.

@“ INSIGHTneo X

Dashboards
Reportvorlagen
Reportinstanzen

Reporte
Abb. 1: MenUpunkt Reportinstanzen

@| Grundlegende Informationen zur Bedienung der Applikation INSIGHTneo finden Sie in der Be-
dienungsanleitung INSIGHTneo - Allgemeine Informationen.
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3 Hauptansicht ‘\Asc
3 Hauptansicht
In der Hauptansicht werden alle verfligbaren Reportinstanzen angezeigt.
+ @ ¥ Reportinstanzen v~  Allgemein v
Name & Kommentar ¢ Status ¢ Vorlagentyp ¢ Basiert auf & Erstellt von &
Supervisorenvergleich - Kalibrierungen a E ?;;Eg:zf;;r:;’%e ich - Kalibrierungen Admin, 1st-Tenant
Agent comparison - evaluation template a E Agent comparison - evaluation template  Admin, 1st-Tenant
Durchschnittliche Gesprachsdauer a ] Durchschnittliche Gesprachsdauer Admin, 1st-Tenant
Average duration ] ] Average call duration Admin, 1st-Tenant
Zeilen pro Seite 50 |~ 1-4von4 ta«aw= e Zuletzt gefiltert am 15.11.2018 14:44:46; Anzahl der Datensatze: 4
Abb. 2: Reportinstanzen Hauptansicht
Je nach Konfiguration der Spalten werden die folgenden Informationen in der Hauptansicht an-
gezeigt:
Name Name der Reportvorlage
Kommentar Zeigt den Kommentar, der zu der ausgewahlten Instanz abgespeichert
wurde.
Status Zeigt den Bearbeitungsstatus der Reportvorlage an.
i = freigegeben
a = Entwurf
@ = deaktiviert
Vorlagentyp Zeigt den Typ der Vorlage an.
£ = Reportvorlage
@ = Dashboard-Vorlage
Basiert auf Instanz, auf deren Basis die neue Instanz angelegt wurde.
Kopiert von Name der Vorlage, von der diese Vorlage kopiert wurde (Funktion Er-
stellen > Klonen).
Erstellte Reporte Anzahl der Reporte, die aus dieser Instanz erstellt wurden.
Erstellt von Zeigt den Namen des Users, der die Reportvorlage erstellt hat.
Erstelldatum Datum, an dem die Vorlage erstellt wurde.
Aktualisiert Datum, an dem die Vorlage zuletzt aktualisiert wurde.
3.1 Symbolleiste

Die Symbolleiste bietet folgende Funktionen.

+ @ X Reportinstanzen v  Allgemein v

Abb. 3: Symbolleiste Reportinstanzen-Modul

Erstellen Hier kdnnen Sie eine neue Reportinstanz erstellen oder
eine vorhandene klonen (siehe Kapitel "Instanz erstel-
len", S. 25).
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3 Hauptansicht

(asc

& Vorschau anzei-
gen

Léschen

~

Reportinstanzen Reporte I6schen

Deaktivieren

Allgemein Drucken
Tabelle anpassen

Tabellenkonfigu-
ration speichern

Suchen

Suche zuriickset-
zen

Allgemeine Hilfe
Modul-Hilfe

Bietet Uber ein Dropdown-Menu die Méglichkeit, eine
Vorschau in dem Format, das Sie in der Registerkarte
Details ausgewahlt haben (Mehrfachauswahl maéglich),
zu erstellen.

Loscht die Reportinstanz.

Loéscht die Reporte flr die ausgewahlte Reportinstanz,
siehe Kapitel "Reporte I6schen”, S. 28.

Deaktiviert die Reportinstanz. Eine deaktivierte Reportin-
stanz ist nicht mehr benutzbar und kann nicht wieder ak-
tiviert werden.

Druckt die Tabelle der Hauptansicht.

Offnet ein Fenster, in dem Sie folgende Einstellungen fiir
die Hauptansicht vornehmen kénnen:

* Welche Informationen werden angezeigt
* Reihenfolge der angezeigten Spalten
* Anzahl der Zeilen pro Seite

Speichert die aktuelle Tabellenkonfiguration der Haupt-
ansicht als Standardansicht des Benutzers.

Offnet das Fenster der Suchfunktion. Mit der Suchfunkti-
on kénnen Sie gezielt nach Datensatzen suchen, die be-
stimmten Kriterien entsprechen, siehe Suchen.

Setzt alle manuell gesetzten Suchkriterien zurick.

Offnet die Online-Hilfe.
Offnet die Online-Hilfe zu diesem Modul.

In der Bedienungsanleitung INSIGHTneo - Allgemeine Informationen finden Sie bei Bedarf de-
@| taillierte Beschreibungen zu Standardfunktionen wie z. B. Drucken, Tabelle anpassen oder Hil-

fe.

Sehen Sie dazu auch
Reporte 16schen [ 28]
Instanz erstellen [ 25]
Suchen [ 7]

3.1.1 Suchen

Mit der Suchfunktion kdnnen Sie gezielt nach Datensatzen suchen, die bestimmten Kriterien

entsprechen.

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf den MenUpunkt Allgemein > Suchen.

= Das Fenster Suchkriterien erscheint.

Reportinstanzen-Modul - neo 6.x Rev. 1
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3 Hauptansicht \Asc

£

= Allgemein

Erstelldatum inaktiv b *

Aktualisiert inaktiv d *

»  Bewertungsinformationen

»  Agenteninformationen

+  Vorlageninformationen

+  Bewerterinformationen

- Suchen Zuriicksetzen Suchen verwalten

Abb. 4: Fenster Suchkriterien (Beispiel)

2. Stellen Sie die entsprechenden Suchkriterien ein.
HINWEIS! Welche Suchkriterien zur Verfligung stehen, ist abhangig vom jeweiligen Modul.

3.  Um die Suche zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.
Um alle manuell gesetzten Suchkriterien zurlickzusetzen, klicken Sie auf die Schaltflache
Zurticksetzen.

= Nachdem Sie die Suche durchgefiihrt haben, werden in der Hauptansicht nur die Daten-
satze angezeigt, die den eingestellten Suchkriterien entsprechen.

4. Um in der Hauptansicht wieder alle urspriinglichen Datensatze anzuzeigen, also die manu-
ell gesetzten Suchkriterien zurtickzusetzen, klicken Sie in der Symbolleiste auf den Menu-
punkt Allgemein >Suche zuriicksetzen.

Uber die Schaltflache Suchen verwalten haben Sie die Méglichkeit, die definierten Suchkriterien
unter einem eindeutigen Namen zu speichern, gespeicherte Suchkriterien zu laden und zu 16-
schen.

Uber das Symbol * kénnen Sie ein Suchkriterium als Favorit markieren. Als Favorit markierte
Suchkriterien werden im oberen Teil des Fensters Suchkriterien zusatzlich angezeigt und durch
das Symbol * gekennzeichnet.

Wenn fiir den angemeldeten Benutzer Konversationsregeln (Ansichtsfilter) gelten, werden in
den Suchkriterien der folgenden Module vordefinierte Sucheinstellungen angezeigt, die den
Filtereinstellungen aus den Konversationsregeln entsprechen:

- Sessions-Modul
@ - Kalibrierungen-Modul
- Audioanalyse-Modul

Diese benutzerspezifischen Filter- bzw. Sucheinstellungen kénnen Sie nicht I6schen, sondern
nur erganzen und dadurch eine zuséatzliche Filterung der Anzeige in der Hauptansicht vorneh-
men.

@| Eine detaillierte Beschreibung der Suchfunktion finden Sie in der Bedienungsanleitung INSPI-
RATIONneo - Allgemeine Informationen.
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4 Detailansicht @sc

4 Detailansicht

Die Detailansicht enthalt weitere Informationen und Funktionen zur ausgewahlten Reportin-
stanz.

Zataln

acknir,
1611 2018072424

Abb. 5: Detailansicht einer Reportinstanz zu einer Reportvorlage bzw. zu einer Recording-Dashboard-Vor-
lage
Die Detailansicht besteht aus folgenden Registerkarten:

* Details

Hier werden Details zur ausgewahlten Reportinstanz angezeigt. Siehe Kapitel "Registerkar-
te Details", S. 9.

e Parameter

Hier werden die Parameter zur ausgewahlten Reportinstanz angezeigt. Siehe Kapitel "Re-
gisterkarte Parameter”, S. 10.

» Angestellte (nur bei Reportvorlagen)

Hier kdnnen Sie Angestellte zur Reportinstanz hinzufiigen. Siehe Kapitel "Registerkarte
Empfanger", S. 14.

» Zeitplan (nur bei Reportvorlagen)

Hier kdnnen Sie Einstellungen bezlglich des Zeitplans vornehmen. Siehe Kapitel "Regis-
terkarte Zeitplan", S. 21.

4.1 Registerkarte Details
Hier werden Details zur ausgewahlten Reportinstanz angezeigt.

Reportinstanzen-Modul - neo 6.x Rev. 1 9/32
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4 Detailansicht \\
Detallz™ PRrameler Empfénger Taitplan ¥ + Details* Parameler
@ Hilfe
Mama* Agertenvergleich - Bawertungevoriag Marme
Hepo;spral:he Deutsch - .FL'pIIJ.;lE;J.'UI:.‘IL'
Ausgabeformat* 0 1M sichthar filr
= Por dasiert auf Durchschnittliche Gesprachsdauer
o e et e ronos
Fr;z:.e.lldat.:lm ‘61 1.“20‘1‘3 072474 BRI RRpare v
Erstelite Reporte o
Warhaltedatier =
Vorhaltedauer
Abb. 6: Registerkarte Details
Name Name der Reportinstanz
Kommentar Zeigt den Kommentar an, der zu der Reportinstanz gespeichert wurde.
Status Zeigt den Bearbeitungsstatus der Reportvorlage an: Entwurf, Freigege-
ben
Ausgabeformat Hier kdnnen Sie die Ausgabeformate einstellen: PDF, CSV und/oder
HTML
Reportsprache Sprache, die fur den Report verwendet werden soll.
Sichtbar fir Hier kénnen Sie einstellen, fur wen die Informationen des Recording
Dashboards im Portal sichtbar sein soll.
Diese Option ist nur flr Recording-Dashboard-Vorlagen verfligbar.
Basiert auf Name der Reportvorlage, auf der die Instanz basiert.
Erstellt von Name des Agenten, der die Reportinstanz erstellt hat.
Erstelldatum Datum, an dem die Vorlage erstellt wurde.
Erstellte Reporte Anzahl der erstellten Reporte aus dieser Reportinstanz.
Vorhaltedauer Hier kdnnen Sie eine Vorhaltedauer fir die Reporte der Reportinstanz
aktivieren.
411 Gruppenfeld Vorhaltedauer
Hier kdnnen Sie eine Vorhaltedauer fir die generierten Reporte der Reportinstanz einstellen.
Bei Erreichen der Vorhaltedauer werden die generierten Reporte durch das System automa-
tisch geldscht.
Vorhaltedauer -
0 Jahr(e) 6 Monat(e) 0 Tag(e)
Abb. 7: Gruppenfeld Vorhaltedauer
Geben Sie die entsprechende Vorhaltedauer in die Eingabefelder Jahr(e), Monat(e), Tag(e) ein.
4.2 Registerkarte Parameter

In der Registerkarte Parameter kdbnnen Sie Details zu den Inhalten des Reports festlegen.

Reportinstanzen-Modul - neo 6.x Rev. 1

10/32



4 Detailansicht @sc
Detalls* Pararmeter Empfanger Zeitplan 4 Details* Parameter Emnpfanger
Betrachtungszeiraum
Kalibrierungename Statug
Rewertangaraltraum @ Zeilraum
Letztes Jahr
0 Zviischen
und jetrt
Untere ["\.ﬂ!ftzahlgrcnzt‘ 0
Iubl:;m_l'unk.umlgrcnzc 100
Abb. 8: Registerkarte Parameter (Beispiel)
Abhangig von der jeweiligen Vorlage, stehen unterschiedliche Parameter zur Verfugung. Im Fol-
genden finden Sie eine exemplarische Auswahl verschiedener Elemente und deren Konfigurati-
onsmaglichkeiten.
421 Agenten
Hier kdnnen Sie Agenten hinzufligen oder entfernen, die bei der Bewertung berlcksichtig wer-
den sollen.
Nachname Vorname
Keine Datensétze gefunden
Abb. 9: Agenten
s+ Hinzufiigen aus  Offnet ein Fenster, in dem Sie Agenten aus der Organisationss-
der Organisati- truktur auswahlen kénnen.
onsstruktur
=. Hinzufiigen Offnet ein Fenster, in dem Sie Agenten hinzufiigen kénnen.
E Entfernen Entfernt den ausgewahlten Agenten aus der Liste.
4.2.2 Betrachtungszeitraum

Hier kdnnen Sie den Zeitraum auswahlen, der bei der Darstellung der Informationen im Recor-
ding-Widget bertcksichtigt werden soll. Dieses Element ist nur fir Recording-Dashboard-Vor-
lagen verfligbar.

Betrachtungszeitraum Letzte Stunde
Abb. 10: Betrachtungszeitraum

Ihnen stehen die folgenden Zeitrdume zur Verfugung:
+ Letzte Stunde
* Letzten 12 Stunden
* Heute
» Diese Woche
* Dieser Monat
* Dieses Quartal

Reportinstanzen-Modul - neo 6.x Rev. 1 11732
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4.2.3

424

4.2.5

Bewertungsvorlagen-Auswahl
Hier kdnnen Sie die Bewertungsvorlagen hinzufligen.

Bewertungsvorlagen*

Name Erstellt von

Keine Datensétze gefunden

Abb. 11: Bewertungsvorlagen-Auswahl

=. Hinzufiigen Offnet ein Fenster, in dem Sie Bewertungsvorlagen auswahlen
— und hinzufiigen kénnen.
E Entfernen Loscht die ausgewahlte Bewertungsvorlage.

Es kdnnen nur freigegebene und deaktivierte Bewertungsvorlagen ausgewahlt werden. Vor-
lagen mit dem Status Entwurf werden nicht angezeigt.

Bewertungszeitraum
Hier kdnnen Sie den Bewertungszeitraum eintragen.

Bewertungszeitraum O Zeitraum

Letztes Jahr
® Zwischen
B und jetzt

Abb. 12: Relatives Datum

Auf der linken Seite sehen Sie die Bezeichnung der Zeitwerte. Auf der rechten Seite sehen Sie
die Optionen:

Zeitraum Hier kdnnen Sie einen Zeitraum einstellen. Es gibt die Optionen:
» Letztes Jahr
» Aktuelles Jahr
+ Letztes Quartal
» Aktuelles Quartal
* Letzter Monat
» Aktueller Monat
» Letzte Woche
» Aktuelle Woche

Zwischen Hier kdnnen Sie einen Zeitraum eingeben, der mit dem aktuellen Datum endet.
Im Eingabefeld muss ein Datum eingegeben werden, das vor dem aktuellen Da-
tum liegt.

Wenn ein Relatives Startdatum wie Letztes Jahr festgelegt wurde, ist automatisch ein verborge-
nes Enddatum impliziert.

Die Eingabe des Datums im Eingabefeld kann direkt tiber die Tastatur oder tiber das Symbol &
erfolgen.

Kalibrierungen
Hier kdnnen Sie Kalibrierungen hinzufugen oder entfernen.

Reportinstanzen-Modul - neo 6.x Rev. 1 12732
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4.2.6

4.2.7

4.2.8

Kalibrierungen*

Kalibrierungsname Status

Keine Datensétze gefunden

Abb. 13: Kalibrierungen

Hinzufiigen Offnet ein Fenster, in dem Sie Kalibrierungen hinzufiigen kénnen.

=

E Entfernen Entfernt die ausgewahlte Kalibrierung aus der Liste.

Organisationseinheiten

Hier kdnnen Sie flr Reporte, die auf Gruppen basieren, Organisationseinheiten hinzufligen oder
entfernen.

Organisationseinheiten*

Name Beschreibung

Keine Datensétze gefunden
Abb. 14: Organisationseinheiten

=. Hinzufiigen Offnet ein Fenster, in dem Sie Organisationseinheiten hinzufiigen
konnen.

E Entfernen Entfernt die ausgewahlten Organisationseinheiten aus der Liste.

Rufrichtung

Hier kdnnen Sie de Rufrichtung auswahlen, die bei der Darstellung der Informationen im Recor-
ding-Widget beriicksichtigt werden soll. Dieses Element ist nur fiir Recording-Dashboard-Vor-
lagen verfligbar.

Anrufrichtung Eingehend

Abb. 15: Rufrichtung

Ihnen stehen folgende Rufrichtungen zur Verfligung:
« Eingehend
» Ausgehend
« Alle

Schliisselwortlisten-Auswahl
Hier kdnnen Sie Schllsselwortlisten hinzufligen.

Schliisselwortlisten*

Name
Keine Datensitze 'S
gefunden v

Abb. 16: Schlisselwortlisten-Auswahl

Hinzufiigen Offnet ein Fenster, in dem Sie Schliisselwortlisten auswahlen und
— hinzufiigen kénnen.

Reportinstanzen-Modul - neo 6.x Rev. 1 13732
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4.2.9

4.3

E Entfernen Loscht die ausgewahlte Schilisselwortliste.

Um Schlusselwortlisten hinzufigen zu kénnen, missen im Audioanalyse-Modul Schlisselwort-
listen erstellt worden sein, siehe Bedienungsanleitung INSPIRATIONneo - Bedienung Audio-
analyse-Modul.

Zahlenfeld

Hier kdnnen Sie eine Zahl eingeben, die im Report als Grenze fir eine bestimmte Punktzahl
verwendet werden soll; alternativ kann diese Zahl auch als Definitionswert fur die Darstellung
von Farben dienen: Ab einer bestimmten Punktzahl wird dann eine andere Farbe verwendet als
bis zu dieser Punktzahl. Die Bezeichnung des Feldes kann in der Reportvorlage bearbeitet wer-
den.

Obere Punktzahlgrenze
(max. 9 Zeichen)

Abb. 17: Zahlenfeld

100

Registerkarte Empfanger

Hier kdnnen Sie der Reportinstanz Empfanger, Organisationseinheiten und Rollen hinzuflgen,
die die generierten Reporte im Reporte-Modul bzw. im Portal angezeigt oder als E-Mail-Anhang
zur Verfiigung gestellt bekommen sollen.

Diedails® Porameler Emnpliénge: Eeilplan > < Detalle Parameter Empfanger

Filr alle Angesteliten aktivieran =)
Emplinger

Emplinger

organisationseinheiten 3
organisationseinheiten 3

Raollen

Report an gistriertan E-Mail- 3
Abb. 18: Registerkarte Empfanger

Fiir alle Angestellten aktivieren = Alle Angestellten kdnnen die Informationen im Re-
cording-Widget sehen. Es sind keine Gruppenfelder ak-
tiv und keine weiteren Einstellungen erforderlich.

O = Die Gruppenfelder Angestellte, Organisationseinhei-
ten und Rollen werden aktiv und Sie kdnnen einzelne
Angestellte, Organisationseinheiten oder Rollen hinzufi-
gen, die Informationen im Recording-\Widget sehen kon-
nen.

Diese Option ist nur fir Recording-Dashboard-Instanzen
verflgbar.

Gruppenfeld Empfanger

Hier kdnnen Sie Empfanger hinzufiigen, die den Report bei Reporterstellung im Reporte-Modul
bzw. im Portal angezeigt oder als E-Mail-Anhang zur Verfigung gestellt bekommen sollen.
Standardmafig ist der aktuell eingeloggte Benutzer als Empféanger eingestellt.

Reportinstanzen-Modul - neo 6.x Rev. 1 14732
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Empféanger -

Name mit Anhang

Admin, 1st-Tenant x v

Abb. 19: Gruppenfeld Empfanger

Fra+ Hinzufiigen aus der Organi- Offnet ein Fenster, in dem Sie Empfanger aus der Orga-
sationsstruktur nisationsstruktur auswahlen kénnen, siehe Kapitel "Emp-
fanger aus der Organisationsstruktur hinzufugen", S.
16.
= Hinzufiigen Offnet ein Fenster, in dem Sie eigene Empfanger aus-
— wahlen kénnen, siehe Kapitel "Empfanger direkt hinzufi-
gen", S. 17.
E Entfernen Entfernt den ausgewahlten Empfanger aus der Liste.

Gruppenfeld Organisationseinheiten

Hier kdnnen Sie ganze Organisationseinheiten hinzufligen, deren zugeordnete Angestellte den
Report bei Reporterstellung im Reporte-Modul bzw. im Portal angezeigt oder als E-Mail-Anhang
zur Verfugung gestellt bekommen sollen. Der Prozess erfolgt dynamisch, d. h. verlasst ein An-
gestellter eine Organisationseinheit, bekommt er ab dem nachsten Ausfiihrungsdatum keinen
Report mehr zur Verfligung gestellt.

Organisationseinheiten -

Name mit Anhang

| Keine Datens&tze gefunden
Hinzufiigen

Abb. 20: Gruppenfeld Organisationseinheiten

Hinzufiigen Flgt neue Organisationseinheiten zur Liste hinzu, siehe Kapitel "Komplette
Organisationseinheiten hinzufligen”, S. 18.
Bearbeiten Offnet ein Fenster, in dem Sie die ausgewahlte Organisationseinheit bear-

beiten kdnnen, siehe Kapitel "Konfiguration der Reportinstanz beztglich der
Organisationseinheit bearbeiten", S. 19.

Entfernen Entfernt die ausgewahlte Organisationseinheit.

Gruppenfeld Rollen

Hier kdnnen Sie Rollen hinzufiigen, um Benutzern, denen diese Rolle zugeordnet wurde, den
Report bei Reporterstellung im Reporte-Modul bzw. im Portal anzuzeigen oder als E-Mail-An-
hang zur Verfigung zu stellen.

Rollen -

Name mit Anhang

| Keine Datens&tze gefunden
Hinzufiigen

Abb. 21: Gruppenfeld Rollen
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Hinzufiigen Fugt neue Rollen zur Liste hinzu, siehe Kapitel "Rollen hinzuftigen", S. 20.

Entfernen Entfernt die ausgewahlte Rolle.

Gruppenfeld Report an unregistrierten E-Mail-Benutzer versenden
Hier kdnnen Sie Benutzer, die nicht im System registriert sind, als Empfanger hinzuftigen.

Report an unregistrierten E-Mail-Benutzer versenden -

Name Vorname E-Mail

| Keine Datens&tze gefunden
Hinzufiigen

Abb. 22: Gruppenfeld Report an unregistrierten E-Mail-Benutzer versenden

Hinzufiigen Flagt neue E-Mail-Benutzer zur Liste hinzu, siehe Kapitel "Unregistrierten E-
Mail-Benutzer hinzufiigen", S. 21.

Laschen Léscht den ausgewahlten E-Mail-Benutzer.

Damit ein Report erzeugt wird, muss die Reportinstanz mindestens einem Angestellten/Emp-
fanger, einer Organisationseinheit, einer Rolle oder einem externen E-Mail-Benutzer zugeord-
net sein. Im Fall von Organisationseinheiten und Rollen kann es im Laufe der Zeit dazu kom-

@ men, dass der jeweiligen Organisationseinheit oder Rolle keine Angestellten mehr zugeordnet
sind. In diesem Fall werden Sie im System Monitoring in der Ausfihrungsbeschreibung des
Report-Jobs aufgefordert, die Zuordnung der Angestellten/Empfanger, Organisationseinheiten
und/oder Rollen zu Gberprifen.

4.31 Empfanger aus der Organisationsstruktur hinzufiigen
1. Offnen Sie das Gruppenfeld Empfénger.

2. Klicken Sie auf das Symbol [F (Hinzufiigen aus der Organisationsstruktur)

Empféanger -

Name mit Anhang

Admin, 1st-Tenant x v

Abb. 23: Empfanger

3. Kiicken Sie in der linken Fensterseite auf den Namen einer Organisationseinheit.
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Organisationseinheiten

Personalnummer & Vorname & Nachname ¢ E-Mail &
Name
~ Sales 400 4. Agent
Sales Europe 300 3. Agent

Sales America

vl|< >
< > v

Hinzufligen Abbrechen

Abb. 24: Empfanger aus Organisationsstruktur hinzufligen

4. Wabhlen Sie aus der Liste in der rechten Fensterseite einen oder mehrere Empfanger aus.
Um mehrere Empfanger auszuwahlen oder eine Auswahl zuriickzunehmen, klicken Sie auf
die entsprechende Zeile wahrend Sie die [Strg]-Taste gedriickt halten.

Um alle Empfanger auszuwahlen, klicken Sie auf das Symbol EX (Alles auswéhlen).
Um alle markierten Angestellten abzuwahlen, klicken Sie auf das Symbol [ (Alles abwéh-
len).

5. Um die ausgewahlten Empfanger hinzuzufiigen und das Fenster gedffnet zu lassen, um
zum Beispiel weitere Empfanger aus anderen Organisationsstrukturen hinzuzufiigen, kli-
cken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

Um die ausgewahlten Empfanger hinzuzufiigen und das Fenster zu schlie3en, klicken Sie
auf die Schaltflache OK.

Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schlieRen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.

4.3.2 Empfanger direkt hinzufiigen
1. Offnen Sie das Gruppenfeld Empfénger.
2. Klicken Sie auf das Symbol [E} (Hinzufiigen).

Empféanger -

Name mit Anhang

Admin, 1st-Tenant x v

Abb. 25: Empfanger zuordnen

3. Wahlen Sie einen oder mehrere Empfanger aus der Liste aus.
Um mehrere Empfanger auszuwahlen oder eine Auswahl zuriickzunehmen, klicken Sie auf
die entsprechende Zeile wahrend Sie die [Strg]-Taste gedruckt halten.
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B ER
Personalnummer £ Vorname & Nachname & E-Mail ¢ Einstellungsdatum ¢ Geburtsdat
1100 1. Agent-Superior :
1000 10. Agent
900 9. Agent
800 8. Agent
700 7. Agent
600 6. Agent
Zeilen pro Seite 20 1-9von9
m Abbrechen
Abb. 26: Empfanger hinzufliigen
4. Um die ausgewahlten Empfanger hinzuzuflgen, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufi-
gen.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schlie3en, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.
4.3.3 Komplette Organisationseinheiten hinzufiigen

1. Offnen Sie das Gruppenfeld Organisationseinheit.
2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

Organisationseinheiten -

Name mit Anhang

| Keine Datens&tze gefunden
Hinzufiigen Eearbeiten

Abb. 27: Organisationseinheiten

3. Wahlen Sie eine oder mehrere Organisationseinheiten aus der Liste aus.
Um alle Knoten in der Baumstruktur zu erweitern oder zu reduzieren, klicken Sie auf das
Symbol [Z1] (Alle Knoten erweitern/reduzieren). Um mehrere Organisationseinheiten auszu-
wahlen oder eine Auswahl zurtickzunehmen, klicken Sie auf die entsprechende Zeile, wah-
rend Sie die [Strg]-Taste gedrickt halten.
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Organisationseinheiten x

LI}

Name Beschreibung

- Sales

Sales America

Sales Europe

Abb. 28: Organisationseinheiten hinzufugen

4. Um die ausgewahlten Organisationseinheiten hinzuzufligen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Hinzufiigen.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schliel3en, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.

Zugeordnete Organisationseinheiten kénnen Sie in der Detailansicht weiter konfigurieren, siehe
Kapitel "Konfiguration der Reportinstanz bezuglich der Organisationseinheit bearbeiten”, S. 19.

Konfiguration der Reportinstanz beziiglich der Organisationseinheit bearbeiten
1. Offnen Sie das Gruppenfeld Organisationseinheiten.

2. Legen Sie den Cursor auf eine Organisationseinheit, um sich die bestehende Konfiguration
der Reportinstanz bezlglich dieser Organisationseinheit anzeigen zu lassen.

3. Wahlen Sie in der Tabelle die Organisationseinheit aus, fir die Sie die Konfiguration der
Reportinstanz bearbeiten mdchten, und klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.
oOrganisationseinhe| organisationseinheit M
mit Anhang: undefined
Name Agenten: undefined it Anhang
Vorgesetze: undefined
Sales America X

Hinzufiigen Bearbeiten Entfernen

Abb. 29: Organisationseinheit bearbeiten

= Das Fenster Bearbeiten erscheint:
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Organisationseinheit Sales America
mit Anhang [
Agenten [

Vorgesetzte

“ Abbrechen

Abb. 30: Bearbeiten (Beispiel)

Folgende Konfigurationsmadglichkeiten stehen als Mehrfachauswahl zur Verfliigung:

mit Anhang Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie mochten, dass der Report
als E-Mail-Anhang zur Versendung zur Verfigung steht. Wahlen Sie im
zweiten Schritt, an wen der Report als E-Mail-Anhang verschickt werden
soll.

Agenten Aktivieren Sie dieses Kontrollkéstchen, wenn Sie mdchten, dass alle Agen-
ten der Organisationseinheit bei Reporterstellung per E-Mail die Information
erhalten, dass der Report ihnen in der Applikation INSIGHTneo zur Verfi-
gung steht. Wenn Sie zudem die Option mit Anhang aktivieren, erhalten alle
Agenten der Organisationseinheit eine Kopie des Reports als E-Mail-An-
hang.

Vorgesetzte Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie mochten, dass der Vorge-
setzte der Organisationseinheit bei Reporterstellung per E-Mail die Informa-
tion erhalt, dass der Report ihm in der Applikation INSIGHTneo zur Verfi-
gung steht. Wenn Sie zudem die Option mit Anhang aktivieren, erhalt der
Supervisor der Organisationseinheit eine Kopie des Reports als E-Mail-An-
hang.

4. Um die Eingaben zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache OK.
Um die Eingaben zu verwerfen und das Fenster zu schlief3en, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.

4.3.5 Rollen hinzufiigen
1.  Wabhlen Sie in der Registerkarte Angestellte das Gruppenfeld Rollen.
2. Um Rollen zuzuordnen, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftigen.

Rollen -

Name mit Anhang

| Keine Datens&tze gefunden
Hinzufiigen

Abb. 31: Rollen

3. Wahlen Sie eine oder mehrere Rollen aus der Liste aus.
Um mehrere Rollen auszuwéahlen oder eine Auswahl zurlickzunehmen, klicken Sie auf die
entsprechende Zeile, wahrend Sie die [Strg]-Taste gedruckt halten.
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Rollen x
B B
Name ¢ Beschreibung ¢
Tenant Admin Tenant Admin Rale.
Agent Default agent role.
Supervisor Default supervisor role.
Zeilen pro Seite 20 1-3von3
W Abbrechen
Abb. 32: Rollen hinzufiigen
4. Um die ausgewahlten Rollen hinzuzuftigen, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.
Um die Auswahl zu verwerfen und das Fenster zu schlie3en, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen.
4.3.6 Unregistrierten E-Mail-Benutzer hinzufiigen
1. Um einen unregistrierten Benutzer hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufii-
gen.
= Das Fenster Unregistrierte Benutzer hinzufiigen erscheint.
'Vorname* |
INachname*
‘E-Mail*
| Speichern  Abbrechen
Abb. 33: Unregistrierten Benutzer hinzufligen
2. Geben Sie den Namen und die E-Mail-Adresse des Benutzers ein.
3. Um die Einstellungen zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
Um die Einstellungen zu verwerfen und das Fenster zu schlieRRen, klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen.
4.4 Registerkarte Zeitplan

Ein Report kann per Definition entweder einmalig, periodisch oder on-demand erzeugt werden.
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4.41

< Details* Parameter Empféanger Zeitplan »

Ausfiihrung

Zeitraum

® Einmalig

O Periodisch
Intervall
Serie

O on-Demand

Intervall

Serie

Abb. 34: Registerkarte Zeitplan (Beispiel)

Legen Sie im allgemeinen Teil fest, ob die Reportinstanz nur einmal ausgefiihrt oder periodisch
wiederholt werden soll.

Ausfiihrung

» Einmalig = Der Report wird genau einmal ausgefihrt und zu dem in der Vor-

lage definierten Zeitpunkt gestartet. Nach Beendigung wird die Reportin-
stanz automatisch deaktiviert.

Periodisch = Der Report wird periodisch wiederholt ausgefihrt. Wahlen Sie
aus, ob der Job in einem bestimmten Intervall (Intervall) wiederholt werden
soll oder zu bestimmten seriellen Terminen (Serie).

On-Demand = Der Report kann bei Bedarf Uber die Vorschau eingesehen
werden (Symbol 4 in der Hauptansicht), aber es wird kein Report erzeugt.

Gruppenfeld Zeitraum

Legen Sie den Zeitraum fest, in dem der Job ausgefiihrt werden soll.

Zeitraum -
Start ® sofort

O
Ende O Niemals

@ 31.12.2018 (4 00:00:00 -2

Abb. 35: Zeitplan - Zeitraum

Start

Ende

Sofort
Der Job wird sofort gestartet.
Datumseingabe

Der Start wird Uber das eingegebene Datum gesteuert. Die Eingabe des Da-
tums kann fur beide Eingabefelder direkt Uber die Tastatur oder Uber das
Symbol 8 erfolgen.

Niemals
Der Job wird nie beendet.
Datumseingabe

Das Ende wird tiber das Datum gesteuert. Die Eingabe des Datums kann fir
beide Eingabefelder direkt Uber die Tastatur oder Uber das Symbol & erfol-
gen.
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442 Gruppenfeld Intervall

@ Dieses Gruppenfeld ist nur aktiv, wenn fur die Ausfihrung die Option Intervall gewahlt wurde.

Legen Sie das Intervall fest, in dem der Job wiederholt werden soll.

Intervall -

0 Monat(e) 0 Tag(e) 0 Stunde(n)

5 Minute(n)

Abb. 36: Zeitplan - Intervall

Sie kénnen die Intervalle beliebig definieren. Geben Sie die Werte direkt Uber die Tastatur in die
Eingabefelder ein.

4.4.3 Gruppenfeld Serie

@ Dieses Gruppenfeld ist nur aktiv, wenn fir die Ausfiihrung die Option Serie gewahlt wurde.

Legen Sie fest, zu welchen Zeitpunkten der Job wiederholt werden soll.

Serie -

Wiederhole O Taglich
O wiéchentlich

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

® Monatlich

Abb. 37: Zeitplan - Serie

Wiederhole Tage, an denen der Job ausgefihrt werden soll.
» Téglich
Der Job wird taglich wiederholt.
» Wobéchentlich

Der Job wird an den ausgewahlten Tagen wiederholt. Sie kbnnen einen
oder mehrere Wochentage auswahlen.

e Monatlich

Der Job wird an den ausgewahlten Tagen wiederholt. Sie konnen ent-
weder konkrete Termine oder einen bestimmten Tag auswahlen. Siehe
Kapitel "Monatliche Wiederholung zu festen Terminen einstellen”, S.
24 und Kapitel "Monatliche Wiederholung zu festen Tagen einstellen”,
S. 23.

4431 Monatliche Wiederholung zu festen Tagen einstellen
1.  Wabhlen Sie die untere Option:
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4.4.3.2

® Monatlich

@]

@ [Erster  v|[Montag |

Abb. 38: Feste Tage einstellen

2.

Wahlen Sie uber die beiden Dropdown-Listen den Tag eines jeden Monats aus, an dem der
Job ausgeflihrt werden soll.

Monatliche Wiederholung zu festen Terminen einstellen

1. Wabhlen Sie die obere Option:
® Monatlich
(O] +
O Erster Montag

Abb. 39: Feste Termine einstellen

2. Klicken Sie auf die Schaltflache +, um in einem Kalender Termine auszuwahlen.
Ausgewibhlte Tage

1 2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 15 16

17 18 19 21 22 23 24

25 26 27 28 30 31

Abb. 40: Termine auswahlen

3.

Klicken Sie alle Termine an, an denen der Job ausgefiihrt werden soll.
Um eine Auswahl zuriickzunehmen, klicken Sie den ausgewahlten Termin erneut an. Die
Markierung wird dann geldscht.

= Die ausgewahlten Termine werden automatisch im Eingabefeld eingefiigt.

Klicken Sie neben den Kalender, um die ausgewahlten Termine zu Gbernehmen und den
Kalender zu schliefl3en.

Falls Sie die Auswahl der Termine korrigieren wollen, kdbnnen Sie den Kalender erneut o6ff-
nen, indem Sie auf die Schaltflache + klicken.
Passen Sie die Auswahl der Termine wie beschrieben an.

Falls Sie alle ausgewahlten Termine |I6schen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache

= Alle Termine im Eingabefeld werden geldscht.
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5 Instanz erstellen

1. Klicken Sie in der Hauptansicht auf das Symbol [ (Erstellen).
2. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

@& ¥ Reportinstanze

B: Neu erstellen * | Reporte 4

Klonen Dashboards 4
A\ nant

Recording-Dashboards

Anzahl aller Aufzeichnungen nant

Abb. 41: Instanz erstellen

Neu erstellen Eine komplett neue Instanz wird erstellt.

Wahlen Sie aus, ob Sie eine Instanz flir Reporte, flir Dashboards oder
fur Recording-Dashboards erstellen mochten.

Klonen Die ausgewahlte Instanz dient als Kopiervorlage fur eine neue Instanz.
Es wird eine neue eigenstandige Instanz mit der Versionsnummer "1"
angelegt.

Diese Option wird erst angezeigt, wenn bereits Instanzen existieren.

Wenn Sie die Option Neu erstellen gewahlt haben:
3. Das folgende Fenster erscheint:

Reportvorlagen £ R Algemein v .
Agentenvergleich - Bewertungsvorlage
Name < Status ¢ Systemreport &

Details Reportinstanzen
Agenten-Feedback - Ubersicht ] v @ Hilfe
Name* Age gleich - Bewertungsvorlag
Agentenvergleich - Bewertungsvorlage a v R
Beschreibung Dieser Report zeigt die -
nittliche Punktzahl von
Agent comparison - evaluation template & v ingen, die mit der
v
Systemreport Ja
Vorlagentyp Reportvorlage
Erstellte Instanzen 0
Giiltig Ja
Version 17
Basiert auf 0
Kopiert von
Erstellt von Admin, 1st-Tenant
Erstelldatum 15.11.2018 15:08:25
< >
Zeilen pro Seite 50 1-3von3 @ <« e w1 Zuletzt gefiltert am
16.11.2018 10:11:45; Anzahl der Datensétze: 3
0K SchlieBen

Abb. 42: Neue Reportinstanz erstellen (Beispiel)

4. Wabhlen Sie eine Reportvorlage aus.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Reportvorlage zu verwenden.
Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen, um den Erstellungsvorgang abzubrechen.

6. Nehmen Sie jetzt die entsprechenden Einstellungen in den Registerkarten vor und fillen
Sie alle Pflichtfelder aus.
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7. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um die Reportinstanz zu speichern.
Klicken Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen, um die Bearbeitung abzubrechen.

Wenn Sie die Option Klonen gewahlt haben:

8. Nehmen Sie die entsprechenden Einstellungen in den Registerkarten vor und fillen Sie alle
Pflichtfelder aus.

9. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um die Reportinstanz zu speichern.
Klicken Sie auf die Schaltflache Zuriicksetzen, um die Bearbeitung abzubrechen.
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6 Reportinstanz l6schen
1. Wabhlen Sie in der Hauptansicht die Reportinstanz, die Sie I6schen mdchten, aus.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol I (Léschen).
3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.
=

Die ausgewahlte Reportinstanz wird geléscht.

Um eine Reportinstanz I6schen zu kénnen, muss der Benutzer das Recht Darf Reporte 16-
schen haben.

Wenn Sie eine Reportinstanz I6schen, werden samtliche Daten, die auf dieser Reportinstanz
@ basieren, mitgeldscht! Wenn Sie eine freigegebene Reportinstanz I6schen, die auf einer Dash-
board-Vorlage basiert und fir die bereits Reporte existieren, erhalten Sie im Portal im Dash-

board-Widget nach dem Neuladen eine entsprechende Nachricht tber die Loschung der Re-
portinstanz.
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7 Reporte l6schen

1.  Wabhlen Sie in der Tabelle der Hauptansicht die Reportinstanz, fiir die Sie die Reporte 16-
schen moéchten, aus und klicken Sie auf den Menlpunkt Reportinstanzen > Reporte 16-
schen in der Symbolleiste.

= Das folgende Fenster erscheint:

Reportinstanz  Average duration

Loschenbis 31.12.2018 4
einschlieltlich

OK  Abbrechen

Abb. 43: Reporte I6schen (Beispiel)

2. Geben Sie in dem Eingabefeld Léschen bis einschlie8lich das Datum ein, bis zu dem die
Reporte fiir die ausgewahlte Reportinstanz geldéscht werden sollen. Die Eingabe des Da-
tums kann direkt Gber die Tastatur oder Uber das Symbol erfolgen.

3. Um den Vorgang abzubrechen und das Fenster zu schlieRen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen. Um den Vorgang fortzusetzen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

= Die Sicherheitsabfrage zum Ldschen erscheint.

4. Um den Vorgang abzubrechen, bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Nicht I6schen.
Um die Reporte fiir die ausgewahlte Reportinstanz wirklich zu I6schen, bestatigen Sie die
Sicherheitsabfrage mit Léschen.

= Die Reporte fir die ausgewahlte Reportinstanz werden geldscht und ein Statusbericht tber
den Verlauf wird angezeigt: Wenn der Léschvorgang erfolgreich war, werden die Anzahl
der geldschten Reporte und der Name der entsprechenden Reportinstanz angezeigt; ist
wahrend des Vorgang ein Fehler aufgetreten, werden der Fehlercode und der Name der
entsprechenden Reportinstanz angezeigt.

5. Um das Fenster Gber den Verlauf des Ldschvorgang zu schlieRen, klicken Sie auf die
Schaltflache OK.

® Reporte fiir eine Reportinstanz kdnnen nur geldscht werden, wenn es sich um eine freigege-
bene Reportinstanz handelt und der Benutzer das Recht "Darf Reporte I6schen" besitzt.
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Glossar

Widget
Komponente eines grafischen Fenstersystems. Besteht aus einem sichtbaren Fenster und
aus einem nicht sichtbaren Objekt, das die Konfiguration der Komponente speichert. Dient der
Interaktion mit dem Anwender und der automatisch aktualisierbaren Darstellung von Informa-
tionen.
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