349

17 Personalmanagement

17.1  Ausgangssituation

Die Aufgabe des Personalwesens, auch Human Resource Management genannt,
umfasst alle Aufgaben, die durch den sogenannten Produktionsfaktor Arbeit,
also die tatsdchliche Arbeit jeder Mitarbeiterin und jedes Mitarbeiters, in einem
Unternehmen anfallen und somit das jeweilige Einkommen sichern. Dazu geho-
ren unter anderem die Personalbedarfsplanung und Personalbeschaffung. Die
einzelnen Aufgaben der Abteilung sind von der Grofle und der Anzahl der Mitar-
beiter eines Unternehmens abhingig. Dennoch besteht die Kernaufgabe des Per-
sonalwesens darin, qualifizierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fiir alle Fach-
bereiche eines Unternehmens zu finden. Damit wird der richtige Personaleinsatz
durch das Personalwesen kontrolliert und gesteuert und zieht dadurch auch Auf-
gaben zur Personalentwicklung wie Personalférderungen durch Fort- und Wei-
terbildungsmafinahmen mit sich. Im Zeitalter des Webs stehen die sozialen Ver-
netzungen in sogenannten Communitys oder sozialen Netzwerken von Menschen
ganz oben in der Trendliste. Kinder und Jugendliche bilden im Internet in sozia-
len Netzwerken eigene Gruppen, um sich dort untereinander in vielen Belangen
auszutauschen. Von aktuellen Modetrends oder Fufiballergebnissen bis hin zu
Hilfestellungen bei Losungen von komplexen Hausaufgaben wird in solchen
Gruppen nahezu alles diskutiert und behandelt. Es gibt auch Lernplattformen im
Internet, die es ermoglichen, Fragen zu den behandelten Lernthemen in einem
Forum einzustellen und durch andere Seminarteilnehmer oder den Dozenten
beantworten zu lassen. Unternehmen setzen ebenfalls vermehrt auf Kundennetz-
werke, um dort Informationen zu den eigenen Produkten und Dienstleistungen
einzustellen und vom Kunden direkt bewerten zu lassen. Der Kunde selbst ist in
dem Fall der Informationslieferant und durch seine Vorschlige und Ideen kénnen
Unternehmen gezielter und effizienter am Markt reagieren. Communitys konnen
auch fur die interne Kommunikation von Mitarbeitern im Unternehmen einge-
setzt werden. Mithilfe der Vernetzung kann eine gute Zusammenarbeit sehr
gesteigert und gefordert werden. Das Wissen und der soziale Zusammenhalt, die
sich innerhalb einer Mitarbeiter-Community aufbauen konnen, sind enorm und
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unbezahlbar. Deshalb setzen immer mehr Unternehmen auf eine solche offene
Kommunikation innerhalb von geschlossenen Gruppen in Unternehmen. Exper-
tenwissen wird gesammelt und gespeichert und macht das Wissen in einem Unter-
nehmen greifbar.

Datenschutz und Datensicherheit

Um allen Anforderungen des Personalwesens nachzukommen, ist zuvor unbedingt zu
berticksichtigen, dass der Betriebs- und Personalrat mit in die einzelnen Prozesse einbe-
zogen wird, da gegebenenfalls personenbezogene Daten in SharePoint gespeichert wer-
den. Personenbezogene Daten unterliegen dem Datenschutzgesetz und der Datensi-
cherheit. Die freie Verwendung von personenbezogenen Daten kann gesetzliche Risiken
und Strafen mit sich bringen. Es empfiehlt sich, fiir das Personalwesen grundsétzlich eine
eigenstandige Websitesammlung anzulegen, die iber eine separate URL verfiigt und
nur von Mitarbeitern des Personalwesens aufrufbar sein sollte. Informationen, die alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter betreffen und auch von allen verwendet werden diir-
fen, kénnen im Portal bereitgestellt werden.

17.2  Anforderungen der Abteilung

Um den Erfolg des Unternehmens durch eine bessere Zusammenarbeit zu steigern,
soll eine Unternehmens-Community ins Leben gerufen werden. Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter sollen uber einzelne Communitys miteinander kommunizieren
und das Unternehmenswissen austauschen. Durch den aktiven Informationsaus-
tausch sollen auch die Teambildung und der Zusammenhalt der Belegschaft
gestiarkt werden. Expertenwissen soll bereitgestellt und fir die Belegschaft abruf-
bar sein. Durch die Einfithrung der Unternehmens-Community sollen Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter sich an Unternehmensprozessen durch ihr jeweiliges Fach-
wissen, ihrer eigenen Ideen und Vorschlage zu Verbesserungen beteiligen. Zusatz-
lich soll spater auch die Community dafiir genutzt werden, neue Nachwuchskraifte
innerhalb des Unternehmens ausfindig zu machen. Durch eine direkte Anlaufstelle
fiir Bewerber innerhalb einer Community sollen alle beteiligten Personen stets auf
dem Laufenden gehalten werden.

17.3  Schritte in diesem Kapitel

SharePoint liefert die Websitevorlage Communitywebsite. Diese Websitevorlage
kann als eine separate Websitesammlung oder als Website innerhalb einer beste-
henden Websitesammlung verwendet werden. Wenn fiir eine Community eine
eigene Websitesammlung erstellt wird, so kénnen unterschiedliche Mitgliedschaf-
ten mit unterschiedlichen Zugriffsgenehmigungen festgelegt werden. Sie konnen
innerhalb der Websitesammlung offene und geschlossene Diskussionen fiihren,
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was dann sinnvoll ist, wenn uber sensible, politische und strategische Themen
diskutiert wird. In diesem Beispiel wird eine Communitywebsite, also keine Web-
sitesammlung, erstellt. Zusitzlich erhalten Sie Informationen zur Verwendung
der Communitywebsite und zu den Mitgliedschaften innerhalb der Community
einer Websitesammlung.

17.4  Mitgliedschaften der Community in einer
Websitesammlung

Nur wenn eine Community als Websitesammlung erstellt wird, haben Sie die
Moglichkeit, unterschiedliche Berechtigungen der Mitgliedschaft zu vergeben.

Private Community

Diese Mitgliedschaft verwenden Sie, wenn Sie sensible Informationen in der
Diskussion austauschen mochten. Sie bestimmen, wer als Mitglied berechtigt
ist.

Offene Community mit expliziter Mitgliedschaft

Dies bedeutet, dass alle Benutzer Thres Unternehmens die Community sehen
konnen. Jedoch mussen die Mitglieder die Mitgliedschaft beantragen, aber
erhalten automatisch eine Genehmigung zur Mitgliedschaft.

Geschlossene Community

Diese Mitgliedschaft bedeutet, dass alle Benutzer Thres Unternehmens die
Community sehen konnen. Aber nur ausgewihlte Mitglieder durfen sich
aktiv an den Diskussionen beteiligen.

Offene Community

Diese Mitgliedschaft bedarf keinerlei Genehmigung, alle Benutzer Ihres
Unternehmens konnen an allen Diskussionen teilnehmen. Diese Mitglied-
schaft wird beim Erstellen einer Communitywebsite, die nicht als Website-
sammlung angelegt wird, automatisch erteilt.

17.5  Erstellen der Website »Unternehmens-Community«

Um den Anforderungen der Abteilung gerecht zu werden, wird eine Website
namens Unternehmens-Community benotigt. Dazu verwenden wir die Website-
vorlage Communitywebsite.

Navigieren Sie auf die Website Testsite.

Wechseln Sie in die Websiteinhalte.

3. Im darauf folgenden Fenster klicken Sie im unteren Bereich auf den Link
Neue Website.

4. Vergeben Sie den Namen » Unternehmens-Community« im Eingabefeld Titel.
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5. Klicken Sie in das Eingabefeld Beschreibung und schreiben Sie folgenden
Text: » Diese Communitysite dient als Beispiel zum Buch.«

6. Danach geben Sie im Eingabefeld URL erneut den Namen Unternebmens-
Community ein.

7. Waibhlen Sie die Sprache aus, in der Sie die Website bereitstellen mochten.

8. Im Register Zusammenarbeit wihlen Sie die Websitevorlage Community-
website durch einen Klick aus.

9. Vererben Sie in diesem Beispiel nicht die Berechtigungen, sondern aktivieren
Sie die Option Eigene Berechtigungen verwenden. Sie werden im Anschluss
weitergeleitet und konnen eigene Berechtigungen vergeben.

10. Wechseln Sie weiter nach unten in den Bereich Navigationsvererbung. Bei
Leiste fiir haufig verwendete Links der iibergeordneten Website verwenden?
setzen Sie die Option auf Ja.

11. Nachdem Sie Thre Einstellungen vorgenommen haben, bestitigen Sie Thre
Eingabe mit einem Klick auf Erstellen.

12. Da Sie die Berechtigungen eigenstindig vergeben mochten, werden Sie in
eine Seite weitergeleitet, in der Sie die Berechtigungen fiir die Community-
website vergeben konnen. Ubernehmen Sie die vorgegebenen Einstellungen
und bestatigen Sie diese mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.

Testsite  ~
Unternehmens Community

Startseite Willkemmen in der Community. Wir mochten von Ihnen horen. Stellen Sie eine Frage. Teilen Sie Thre Meinung mit. Erwerben Sie Know-how, und

ot helfen Sie anderen Benutzern. Communitytools
ategorien
J ) Diskussionen verwalten
Mitglieder (@ Neue Diskussion Kategorien erstellen
Info Zuletzt verwendet  Was ist angesagt ~ Meine Diskussionen  +ss L4 Badges erstellen
‘Websiteinhalte In dieser Ansicht der Diskussionsrunde "Diskussionenliste” sind keine Elemente anzeigbar. = I
Zuverlassigkeitseinstellungen
Communityeinstellungen
Aktuelles
Mitglied
Diskussionen
Antworten
Top-Autoren

Melanie Schmidt

Abb. 17-1 Die Communitywebsite nach der Erstellung

17.6  Der Aufbau der Communitywebsite

Nach der Erstellung der Communitywebsite Unternebmens-Community sehen
Sie im linken Fensterbereich, dass die Schnellstartnavigation bereits tiber die eige-
nen Listen Kategorien, Mitglieder und Info verfiigt. Uber den Link Kategorien
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konnen Communitymitglieder zu einer laufenden Diskussion, die einer Kategorie
zugewiesen ist, navigieren. Hier werden die Diskussionen nach Kategorien aufge-
listet. Der Link Mitglieder verweist auf die Liste Mitglieder. Hier werden alle
Communitymitglieder in alphabetischer Sortierung aufgelistet. Auch neue Mit-
glieder werden hier in einer speziellen Ansicht aufgelistet. Zusitzlich werden
Communitymitglieder, die sehr aktiv sind, in einer Ansicht unter Top Ten aufge-
zeigt. Der Link Info verweist auf eine Seite, die dazu dient, die Community zu
beschreiben. Sie konnen diese Seite anpassen und mit eigenem Text versehen. Der
Link Startseite verweist immer auf den Einstiegspunkt der Diskussionen. Hier
konnen neue Diskussionen erstellt oder es kann an laufenden Diskussionen teil-
genommen werden. Je nachdem, welche Einstellungen Sie fiir die Community
vorgenommen haben, konnen die in diesem Beispiel dargestellten Bilder von
Threm Bildschirm abweichen.

Im rechten Fensterbereich sehen Sie die Communitytools, mit denen Sie die
gesamte Verwaltung der Community iibernehmen. Uber die Communitytools
konnen Sie schnell ersehen, welche Communitymitglieder Beitrdge erstellt haben
und welche Mitarbeiter aktiv an den Beitragen mitwirken. Sie konnen tiber die
Tools die Kategorien erstellen, die den Diskussionen zugeordnet werden sollen,
damit sich die Beitrige tiber diese Kategorien filtern lassen. Da durch die aktive
Teilnahme an den Communitys die Communitymitglieder mit einem Punktesys-
tem belohnt werden sollen, miissen Sie als Besitzer der Community in der Lage
sein, dieses Punktesystem zu verwalten. Auch das nehmen Sie tiber die Communi-
tytools vor.

17.7  Berechtigungsgruppen der Community

Wurden beim Anlegen der Communitywebsite eigene Berechtigungen vergeben
und nicht die Berechtigungsvererbung von SharePoint tibernommen, so besitzt
die Communitywebsite folgende Berechtigungsgruppen.

Communitybesucher

Benutzer dieser Berechtigungsgruppe konnen den Diskussionen folgen und
die Beitrage lesen. Jedoch konnen diese Personen nicht aktiv an den Diskussi-
onen teilnehmen.

Communitymiiglieder

Benutzer dieser Gruppe konnen alle Diskussionen sehen und sich aktiv betei-
ligen. Diese Benutzer konnen durch aktive Beteiligung innerhalb der Commu-
nity iiber ein Punkte- und Leistungsstufensystem belohnt werden.

Communitymoderatoren
Benutzer dieser Gruppe diirfen aktiv an Diskussionen teilnehmen und haben
erweiterte Rechte innerhalb der Communitys (siehe auch Abschnitt 17.7.1).
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Communitybesitzer

Benutzer dieser Gruppe haben innerhalb der angelegten Community Vollzu-
griffsrechte. Diskussionen konnen von dieser Gruppe erstellt, gefiihrt und ge-
16scht werden. Besitzer konnen das Punkte- und Leistungsstufensystem anpas-
sen und anderen Benutzern sogenannte Badges, Auszeichnungen, zuweisen.
Nur Besitzer und Moderatoren konnen die Berechtigungen innerhalb der
Community erteilen oder entziehen.

17.7.1  Hinzufiigen von Mitgliedern und Moderatoren

Fiir die Rechtevergabe konnen Sie Mitglieder und Moderatoren innerhalb der
Community bestimmen. Die berechtigten Personen besitzen dann die Rolle des
Moderators und damit mehr Rechte als die Communitymitglieder. Moderatoren
konnen sich oder anderen Personen sogenannte Badges zuweisen, sie konnen alle
Beitrage und Antworten innerhalb der Community sehen und anstofSige Beitrage
loschen.

1. Wechseln Sie iiber das Zahnradsymbol in die Einstellungen der Community-
website.

Klicken Sie auf den Eintrag Websiteeinstellungen.

3. Waihlen Sie in der Kategorie Benuizer und Berechtigungen den Link Web-
siteberechtigungen aus.

4. Offnen Sie zum Hinzufiigen von Moderationsmitgliedern die SharePoint-
Gruppe Unternebmens-Community Moderatoren. Diese Gruppe wurde
automatisch angelegt, als Sie beim Erstellen der Website die eigenen Berech-
tigungen ausgewahlt haben.

5. Klicken Sie in der Mentiileiste auf den Drop-down-Pfeil bei Nex und wihlen
Sie den Eintrag Benutzer bhinzufiigen.

6. Schreiben Sie die E-Mail-Adresse der Person, die Sie als Moderator hinzufi-
gen mochten.

7. Fugen Sie eine personliche Nachricht zur Einladung hinzu.

8. Klicken Sie auf den Link Optionen anzeigen. Sie sehen, dass die Option fur
eine automatische E-Mail-Einladung aktiviert ist. Wenn in Threm Unterneh-
men das Senden und Empfangen von E-Mails in SharePoint konfiguriert ist,
wird in diesem Fall eine E-Mail-Nachricht an die eingeladene Person
gesandt. Die Person erhilt innerhalb des Nachrichtentextes automatisch
einen Link zur Community.

9. Bestitigen Sie Thre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.

10. Laden Sie gegebenenfalls weitere Personen zur Moderation in der Commu-
nity ein.
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17.8  Konfigurieren der Communitywebsite

Bevor Sie die Communitywebsite Unternehmens-Community aktiv verwenden,
sollten Sie die Einstellungen auf der Website vornehmen. Wenn Sie beispielsweise
Bilder zu einer Kategorie verwenden mochten, so ist es sinnvoll, eine Bibliothek
fur Bilder hinzuzufiigen und Bilder fur die Kategorien hochzuladen. Ebenso kon-
nen Sie das Einrichtungsdatum der Community festlegen, sodass es spiter in der
Info zur Community angezeigt wird. Sie konnen festlegen, dass Communitymit-
glieder anstofSige, unerwiinschte Beitrage melden konnen.

17.8.1  Einrichtungsdatum und die Meldung von anst6Bigen Beitrdgen
festlegen

Damit Communitymitglieder unerwiinschte Beitrage melden konnen, mussen Sie
folgende Einstellung vornehmen:

1. Klicken Sie im rechten Fensterbereich innerhalb der Communitytools auf
den Link Communityeinstellungen.

2. Legen Sie im Bereich Einrichtungsdatum das Datum fest, das auf der Info-
seite als Eroffnungsdatum der Community angezeigt werden soll (sieche Abb.
17-2).

Das Praxisbuch - Intranet Communitywebsite ‘ diese website durchsuchen L
Websiteeinstellungen - Communityeinstellungen
Startseite Einrichtungsdatum

Kategorien Legen Sie das Datum fest, an dem Ihre Community 30.05.2016

eigerichtet wurde. Dieses Datum wird auf der Seite "Uber
Mitglieder uns” der Community angezeigt. Sie kénnen dieses Datum
ggf. &ndern, wenn Ihre Community beispielsweise in
Info anderer Form bereits vorhanden war, bevor diese Website
erstellt wurde.

‘Websiteinhalte
Meldung anstoBiger Inhalte

Wihlen Sie diese Funktion aus, damit die Meldung anstoBiger Inhalte aktivieren

Communitymitglieder anstaBige Inhalte melden kénnen
Administratoren und Moderatoren konnen das gemeldete
Material Gberprifen und dann entfernen oder reaktivieren

Abb. 17-2 Einstellungen zum Eréffnungsdatum und Meldung von anstéBigen Inhalten

aktivieren

3. Aktivieren Sie das Kontrollkiastchen Meldung anstéfSiger Inhalte aktivieren,
damit Communitymitglieder unerwiinschte Beitrage melden konnen.

4. Bestitigen Sie Thre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.
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17.8.2  Zuverlassigkeitseinstellungen vornehmen

Uber die Seite der Zuverlissigkeitseinstellungen konnen Sie angeben, ob Beitrige
von Communitymitgliedern bewertet werden sollen oder nicht und im ersteren
Fall auch die Bewertungsmethode festlegen. Sie konnen das Punktesystem, wie
aktive Mitglieder durch Leistungsstufen belohnt werden sollen, individuell
bestimmen.

1. Klicken Sie in den Communitytools im rechten Fensterbereich auf den Link
Zuverlissigkeitseinstellungen.

Im Bereich Bewertungseinstellungen legen Sie grundsitzlich fest, ob eine
Bewertung von Beitragen erwiinscht ist. Zusitzlich konnen Sie festlegen,
wie die Anwender bewerten sollen. Bewertungen konnen iiber eine
Schaltflache »Gefillt mir« oder tiber die Vergabe von Sternen zu einem
Beitrag erfolgen.

Im Bereich Punktesystem fiir Mitgliederleistung konnen Sie aktivieren,
wie die Aktionen jedes Mitglieds durch die Vergabe von Punkten belohnt
werden sollen. Sie legen fest, wie viele Belohnungspunkte verteilt werden,
wenn eine Aktion zu einem Beitrag erfolgt.

Nachdem Mitglieder durch bestimmte Aktionen zu Beitragen Punkte
gesammelt haben, konnen sehr aktive Mitglieder in den Leistungsstufen
befordert werden. Diese Einstellungen legen Sie im Bereich Leistungsstu-
fenpunkte fest.

Aktivieren Sie im Bereich Leistungsstufendarstellung die Option Leis-
tungsstufe als Text anzeigen, wenn Sie Mitgliederrollen fiir Benennun-
gen festlegen mochten, wie beispielsweise Besucher, Einsteiger, Stamm-
gast, Spitzenreiter und Profi (siche Abb. 17-3).

(O Leistungsstufe als Bild anzeigen EEEEE

@ Leistungsstufe als Text anzeigen
Geben Sie einen Titel fur jede Stufe an.

Stufe1 || Besucher |
Stufe2 || Einsteiger |
Stufe 3 | Stammgast |
Stufed || Spitzenreiter |
Stufe5 || Profi |

Abb.17-3 Leistungsbelohnung durch die Vergabe von Mitgliederrollen

2. Nachdem Sie die Einstellungen vorgenommen haben, bestitigen Sie Thre
Eingaben mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.
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17.8.3  Badges erstellen und Communitymitgliedern zuweisen

Im Gegensatz zu den Leistungsstufen, die durch die Aktivititen eines Mitglieds
automatisch anhand der vergebenen Punkte erreicht werden, konnen zusitzlich
Badges manuell vom Communitybesitzer vergeben werden. Badges sind zusitzliche
Auszeichnungen aufgrund der aktiven Beteiligung in der Community. So kénnen
Sie an ein sehr aktives Mitglied der Leistungsstufe Profi zusitzlich die Auszeich-
nung des Experten manuell vergeben. Dieses Auszeichnungsmerkmal wird in der
Community zusitzlich in der Mitgliederliste oder auch in Beitragen speziell hervor-
gehoben und angezeigt. Badges konnen nur vom Communitybesitzer oder einem
vom Communitybesitzer ernannten Communitymoderator vergeben werden.

1. Klicken Sie zum Erstellen der Badges in den Communitytools auf den Link
Badges erstellen.
Klicken Sie innerhalb der Liste auf den Link Neues Element.

3. Schreiben Sie den gewiinschten Badge-Namen, den Sie als Auszeichnungs-
merkmal vergeben mochten.

Bestitigen Sie Thre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltflache OK.

5. Mochten Sie einem Communitymitglied ein Badge zuweisen, klicken Sie in
den Communitytools auf den Link Mitgliedern Badges zuweisen.

6. Klicken Sie vor den Namen des gewiinschten Mitglieds, um es auszuwahlen.

Klicken Sie im oberen Fensterbereich auf das Register Moderation und dann
auf die Schaltfliche Badge vergeben (siche Abb. 17-4).

DURCHSUCHEN | LISTE MODERATION |

,;%l

Badge
vergeben

Vergebene Bad ng

Startseite Mitgliederansicht  Administratq

Kategorien v Mitglied

Mitglieder S Melanie Schmidt
Info

Zuletzt verwendet
Abb. 17-4 Die Vergabe eines Badge iiber das Register Moderation, nachdem ein Mitglied
ausgewahlt wurde
8. Waihlen Sie auf der folgenden Seite tiber den Drop-down-Pfeil das gewiinschte
Badge aus.
9. Bestitigen Sie Thre Auswahl mit einem Klick auf die Schaltfliche Speichern.
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17.8.4 Eine Bildbibliothek fiir Bilder der Kategorien anlegen

Damit die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter spiter bei der Auswahl der richtigen
Kategorie schnell zu den gewunschten Diskussionen navigieren konnen, ist es
sehr praktisch, einer Kategorie ein Bild hinzuzufiigen (sieche Abb. 17-5).

Kategorien

Wahlen Sie eine Kategorie aus, nehmen Sie dann an der Unterhaltung teil.

A-Z  Z-A Was ist angesagt

Allgemein Produktentwicklung

Abb. 17-5 Durch das Hinzufligen von Bildern innerhalb einer Kategorie kann schnell die richtige

Kategorie ausgewahlt werden.

Zum Anlegen der Bildbibliothek gehen Sie folgendermafSen vor:
1. Sie befinden sich auf der Website Unternebmens-Community.
2. Klicken Sie in der Schnellstartnavigation auf den Link Websiteinhalte.

3. Im Bereich Listen, Bibliotheken und andere Apps klicken Sie auf die Schalt-
flache App hinzufiigen (siche Abb. 17-6).

Websiteinhalte

Listen, Bibliotheken und andere Apps

Dokumente

0 Elemente
‘ App hinzufagen i vor 20 Minuten gedndert

b

Websiteseiten

2 Elemente
ﬁ vor 20 Minuten gedndert

Abb. 17-6 Die Schaltflache App hinzufiigen zum Hinzufligen weiterer Listen und Bibliotheken
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Klicken Sie in das Suchfeld und geben Sie »Bild« ein und bestitigen Sie Thre
Eingabe mit der Enter-Taste.

Thnen werden die Bibliotheken aufgelistet, die fiir Bilder verwendet werden
konnen. Klicken Sie einmal auf die angebotene Bibliothek Bildbibliothek,
um diese zu erstellen.

Im darauf folgenden Dialogfeld klicken Sie rechts unten auf den Link Erwei-
terte Optionen, damit Sie nicht nur den Namen fur die Bibliothek festlegen,
sondern auch eine Beschreibung, wozu sie verwendet wird, eingeben kénnen.

Im Bereich Name und Beschreibung klicken Sie in das Feld Namen und tip-
pen dort »Bilder der Kategorien« ein und im Eingabefeld Beschreibung tip-
pen Sie » Diese Bibliothek dient als Beispiel zum Buch.« ein.

Ubernehmen Sie alle weiteren Einstellungen und bestitigen Sie Ihre Eingabe
mit einem Klick auf die Schaltfliche Erstellen. Falls Sie nicht direkt in die
Bibliothek weitergeleitet werden, so klicken Sie innerhalb der Websiteinhalte
auf die neu erstellte Bildbibliothek.

Laden Sie das Bild Fertigung im Ordner Beispieldateien zum Buch aus dem
Kapitel Community in die Bibliothek hoch.

17.8.5 Eine Communitykategorie mit einem Bild anlegen

Im folgenden Beispiel wird die Kategorie Fertigung angelegt. Damit in der Kate-
gorienliste zusétzlich Bilder zur Kategorie angezeigt werden, benétigen Sie die
URL zum Bild Fertigung, das Sie im vorangegangenen Beispiel der Bibliothek Bil-
der der Kategorien hinzugefugt haben.

1.

Offnen Sie auf der Website Unternehmens-Communitywebsite die Biblio-
thek Bilder der Kategorien. Klicken Sie gegebenenfalls tiber den Link Web-
siteinhalte, falls Sie die Bibliothek nicht mehr geoffnet haben.

Offnen Sie auf dem Bild Fertigung das Menii, dargestellt mit den drei Punkten.

Kopieren Sie den Link, der Thnen im Menu angezeigt wird (sieche Abb. 17-7).
Wir benotigen diesen Link fiir die Kategorien.

Nachdem Sie den Link kopiert haben, wechseln Sie zuriick auf die Website
Unternebmens-Community.

Klicken Sie in den Communitytools auf den Link Kategorien erstellen.

Klicken Sie in das Eingabefeld Kategoriename und schreiben Sie dort » Ferti-
gung« (sieche Abb. 17-8).

In das Feld Beschreibung schreiben Sie die Verwendung und den Zweck die-
ser Kategorie.
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10.
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. x
Bilder der Ka ertoungpng
(@ Neues Bild oder | .
Miniaturansichten  Alle Bil
[ Name BildgréBe Date
Fertigung
png 404 x 245
10 KB
Am 16.06.2013 12:43 von Sie gedndert
Freigegeben fir: [] Bjérn Strausmann und [] Administrator
bl

BEARBEITEN FREIGEBEMN

Abb. 17-7 Uber das Menii kann der Link zum Bild kopiert werden.

Klicken Sie in das Eingabefeld Bild der Kategorie und fiigen Sie dort den
Link aus der Zwischenablage mit der Tastenkombination STRG+V ein.

Bestitigen Sie Thre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltfliche Speichern.

Kategoriename * | Fertigung |

Der Name der Kategorie.

Beschreibung | Diskussionen rund um die Fertigung in unserem Untermehmen |

Woriiber sollten sich die Communitymitglieder in dieser Kategorie
unterhalten?

Bild der Kategorie  Geben Sie die Webadresse ein: (Klicken Sie hier zum Testen)
hternehmensCommunity;BiIder%ZOd eﬂézoKategorieanenigung.png|
Geben Sie die Beschreibung ein:
| Fertigung |

Ein Bild hinzufligen, das diese Kategorie darstellt.

‘ Abbrechen

‘ Speichern

Abb. 17-8 Die Anlage einer neuen Kategorie mit einem Verweis auf das Bild der Fertigung

Wechseln Sie jetzt tiber die Schnellstartnavigation in die Kategorienliste.
Thnen wird jetzt die Kategorie Fertigung in einer Kachel mit dem hinzuge-
fugten Bild angezeigt.
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17.9  Anwenden der Website »Unternehmens-Community«

Sobald Sie berechtigt sind, auf einer Communitywebsite mitzuwirken, konnen Sie
aktiv an Diskussionen teilnehmen. Sie konnen Beitrage verfassen oder von ande-
ren Personen bereitgestellte Beitrage beantworten und bewerten.

17.9.1  Einer Community beitreten

Durch die Anlage der Community besitzen alle in SharePoint angelegten Benutzer
und Gruppen standardmifSig Leserechte innerhalb der Community. Wenn ein
Benutzer einer Diskussion beitreten mochte, verwendet er die Schaltfliche Dieser
Community beitreten. Sie finden diese Schaltfliche auf der rechten Seite der Info-
seite Threr Community. Sobald Sie einer Community beigetreten sind, wird die
Communitywebsite automatisch der Website Newsfeeds im Bereich Gefolgte
Websites hinzugefiigt, Sie konnen dariiber auch schnell Thre eigenen Mitglied-
schaften der Communitys ersehen.

17.9.2 Eine Community verlassen

Sind Sie Mitglied einer Community und mochten Sie ihr nicht mehr folgen und
keine Beitrage mehr erstellen oder kommentieren, so konnen Sie sie jederzeit ver-
lassen. Bedenken Sie jedoch, dass eine neue Mitgliedschaft in dieser Community
gegebenenfalls neu beantragt und genehmigt werden muss.

1. Wechseln Sie in die Community, die Sie verlassen mochten.

2. Kilicken Sie in der Schnellstartnavigation auf den Link Mizglieder.

3. Klicken Sie im rechten Fensterbereich bei Meine Mitgliedschaft ganz unten
auf den Link Diese Community verlassen (siche Abb. 17-9).

Meine Mitgliedschaft

Melanie Schmidt

0

Zuverl3ssigkertswert

0 Diskussionen
0 Antworten
0 beste Antworten

Verdienen Sie 100 weitere Punkte, um auf die ndchste Ebene zu gelangen.

Dieser Community verlassen

s

Abb.17-9  Inder Liste Mitglieder kann eine Community verlassen werden.
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17.9.3  Eine Communitydiskussion starten

Sie konnen zu den unterschiedlichsten Themen Diskussionen innerhalb der Com-
munity erstellen, wenn Sie ihr Besitzer oder Moderator sind. Damit ich Thnen
weitere wichtige Informationen liefern kann, erstellen Sie in diesem Beispiel eine
neue Diskussion in der Kategorie Fertigung.

1. Wechseln Sie auf die Website Unternebhmens-Community.

2. Klicken Sie direkt auf der Startseite auf den Link Newue Diskussion.

3. Geben Sie im Eingabefeld Betreff einen aussagekriftigen Titel fiir die Dis-
kussion ein (siehe Abb. 17-10).

4. Im Eingabefeld Textkorper schreiben Sie einen Beispieltext, der sich auf den
Titel bezieht, oder stellen Sie hier direkt eine Frage ein.

5. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen bei Frage. Damit zeigen Sie an, dass Sie
eine Antwort der Mitglieder erwarten.

6. Wihlen Sie tiber den Drop-down-Pfeil bei Kategorie Fertigung aus.
Bestitigen Sie Thre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache Speichern.

Betreff | Neue Richtlinien im Fertigungsprozess |

Textkorper Diese Diskussion dient als Beispiel zum Buch. Hier kénnte eine

direkte Frage oder aber Informationen zum Betreff stehen.|

Frage

Ich habe eine Frage und bendgtige Antworten von anderen Mitgliedern.

Kategorie * Fertigung

‘ Abbrechen

‘ Speichern

Abb.17-10  Hinzufiigen einer neuen Diskussion. Fragen kdnnen direkt im Textkorper
eingegeben werden.

8. Legen Sie fir dieses Beispiel eine weitere Diskussion in der Kategorie Ferti-
gung an.
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17.9.4 An einer vorhandenen Diskussion aktiv teilnehmen

Sie konnen tber verschiedene Wege vorhandene Diskussionen 6ffnen. Wurde die
Diskussion erst kiirzlich erstellt, so wird sie IThnen auf der Startseite der Commu-
nity angezeigt. Alternativ kann nach bestimmten Diskussionen iiber die Katego-
rien gesucht werden.

Klicken Sie in der Schnellstartnavigation auf Kategorien.

2. Klicken Sie auf die Kachel Fertigung. Thnen werden alle Diskussionen in der
ausgewihlten Kategorie aufgelistet.

3. Klicken Sie auf den Namen der gewiinschten Diskussion, der als Link ange-
zeigt wird.

4. Sobald die Diskussion geoffnet ist, konnen Sie auf die Frage oder den Bei-
trag antworten. Klicken Sie dafir in das Eingabefeld Antwort hinzufiigen
und schreiben Sie dort einen Text fiir dieses Beispiel (siche Abb. 17-11).

5. Bestitigen Sie Ihre Antwort mit einem Klick auf die Schaltfliche Antworten.

-

Neue Richtlinien im Fertigungsprozess

1 Antwort 0 Gefallt mir

Melanie Schmidt
Diese Diskussion dient als Beispiel zum Buch. Hier kdnnte eine direkte Frage oder aber
Informationen zum Betreff stehen.

vor 2 Stunden  Gefdllt mir  Antworten ===

Alle Antworten

Altestes Element  Neueste  Am besten gefallen

Melanie Schmidt
Ich finde die neuen Richitlinien sind véllig dberflissig.

Vor ein paar Sekunden  Gefallt mir  Antworten

Antwort hinzufiigen

Abb. 17-11  Eine Antwort auf einen Beitrag

Einen Beitrag bewerten

Durch die aktive Teilnahme an Beitrdgen und durch die Vergabe von Bewertun-
gen der einzelnen Beitrdge und Antworten konnen die Beitragsverfasser, also die
Communitymitglieder, durch ein Punkte- und Leistungsstufensystem belohnt
werden. Je nachdem, welche Einstellungen in den Communityeinstellungen vor-



364 17 Personalmanagement

genommen wurden, konnen Sie fiir die Bewertung entweder den Link Gefallt mir
oder ein Sternesystem verwenden. Zusitzlich kénnen Sie eine Antwort auch als
Beste Antwort kennzeichnen, wenn Thnen die Antwort sehr weitergeholfen hat.
Sie sollten jedoch immer zur Bewertung auch eine Antwort geben. Es ist fiir den
Verfasser von Beitragen von grofSer Bedeutung, warum ein Beitrag positiv oder
gar nicht bewertet wird.

1. Offnen Sie eine vorhandene Diskussion. Sie sehen unterhalb des Beitrags
und unterhalb der Antworten entweder den Link Gefdllt mir oder die An-
zeige von funf Sternen.

Sie konnen auf den Link Gefdllt mir klicken, wenn Thnen der Beitrag
oder die Antwort gefillt. Sobald Sie Gefallt mir angeklickt haben, verin-
dert sich der Link Gefdllt mir in Gefallt mir nicht. Klicken Sie auf den
Link Gefallt mir nicht, wenn Thnen die Antwort oder der Beitrag nicht
mehr gefillt, da es gegebenenfalls noch andere, bessere Antworten gab.
Wird in Threm Unternehmen die Bewertung von Beitrdgen mit Sternen
verwendet, so konnen Sie einen bis funf Sterne fiir einen Beitrag oder eine
Antwort vergeben. Sie haben jedoch — anders als bei dem Link Gefdillt mir
nicht — nicht die Moglichkeit, alle Sterne zu entfernen. Es bleibt immer
ein Stern bestehen, auch wenn Thnen der Beitrag nicht mehr gefillt.
Wenn Sie bei einer Antwort eines Beitrags tiber die drei Punkte zum
Menii wechseln, steht Thnen im Kontextmenii der Eintrag Beste Antwort
zur Verfiigung. Verwenden Sie diesen Eintrag, wenn Thnen eine Antwort
besonders gut gefallen und weitergeholfen hat.

Antworten bearbeiten oder I6schen

Maochten Sie eine Antwort, die Sie verfasst haben, bearbeiten oder 16schen, gehen
Sie folgendermafSen vor:

1. Offnen Sie zunichst die Diskussion, in der die Antwort steht, die Sie bear-
beiten oder l6schen mochten.
Offnen Sie das Menii zu Threr Antwort, dargestellt mit den drei Punkten.

3. Waihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Bearbeiten, um die Antwort erneut
zu bearbeiten, oder klicken Sie auf den Befehl Loschen, wenn Sie die Ant-
wort l6schen mochten.
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Einen Beitrag dem Moderator melden

Wenn in den Communityeinstellungen festgelegt wurde, dass anstofSige Beitrage
gemeldet werden diirfen, so konnen Sie dem Moderator Beitrage zu Diskussionen

melden.

1. Offnen Sie eine Diskussion, in der sich ein Beitrag befindet, den Sie melden
mochten.

2. Lassen Sie sich die Antworten anzeigen. Klicken Sie auf das Mentii zu diesem
Beitrag, dargestellt mit den drei Punkten.

3. Klicken Sie im Kontextmenti auf den Befehl Dem Moderator melden. Es 6ff-
net sich ein Dialogfeld, in das Sie einen Kommentar schreiben konnen. Tei-
len Sie dem Moderator mit, warum Sie diesen Beitrag melden (siehe Abb.
17-12).

4. Bestitigen Sie Thre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltfliche Melden.

AnstoBige Inhalte melden x

Wie kénnen wir Ihnen helfen? Wir héren, dass Sie ein Problem mit diesem Beitrag haben:

Melanie Schmidt
Ich finde die neuen Richtlinien sind véllig Gberflissig.

Vor ein paar Sekunden

Teilen Sie uns mit, wo das Problem liegt, und wir werden uns darum kiimmern.

Bitte priifen Sie diese Antl.'.lort.|

‘ Abbrechen ‘ Melden

Abb.17-12  Einen Beitrag melden. Verwenden Sie das Eingabefeld, um Ihr Anliegen

mitzuteilen.

Einen gemeldeten Beitrag priifen

Als Besitzer oder Moderator konnen Sie gemeldete Beitrdge priifen und gegebe-
nenfalls aus dem Verlauf der Diskussion l6schen.

1.

Klicken Sie in den Communitytools auf den Link Gemeldete Beitrige tiber-
priifen.

Thnen werden die gemeldeten Beitrage aufgelistet dargestellt. Klicken Sie auf
den zuvor gemeldeten Beitrag.

Sobald Sie den Beitrag geoffnet haben, wird Thnen das Register Moderation
angezeigt. Sie konnen nun den Beitrag priifen und gegebenenfalls 16schen.
Klicken Sie dafiir auf die Schaltfliche Beitrag lschen. Sie konnen Beitrige
auch bearbeiten, sodass falsch gewihlte Worter geloscht werden konnen.
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Verwenden Sie die Schaltfliche Bericht schliefSen, so genehmigen Sie diesen
Beitrag und setzen den Status auf Kein Missbrauch. Dann werden auch alle
dazugehorigen Meldungen geloscht.

Unbeantwortete Fragen iiberpriifen

Als Besitzer oder Moderator einer Community sollten Sie immer priifen, ob es
gegebenenfalls unbeantwortete Fragen gibt. Vielleicht gibt es Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, die sich durchgerungen haben, an einer Diskussion teilzunehmen,
doch ihre Motivation, weiter in der Community aktiv zu werden, kann schnell
durch unbeantwortete, fiir sie missachtete Beitrage und Fragen in Demotivation
enden.

1. Wechseln Sie auf die Startseite der Website Unternebmens-Community.

2. Direkt in der Auflistung der aktuellen Diskussionen finden Sie das Menii,
dargestellt mit den drei Punkten. Klicken Sie auf die drei Punkte, um das
Menii zu 6ffnen.

3. Im Meni klicken Sie auf den Befehl Unbeantwortete Fragen. IThnen werden
die Diskussionen aufgelistet, die keine Antwort besitzen (siehe Abb. 17-13).

4. Prifen Sie die Frage und formulieren Sie gegebenenfalls eine Antwort.

Unternehmens Community

willkommen in der Community, Wir mochten von Thnen hdren. Stellen Sie eine Frage. Teilen Sie Thre Meinung mit. Erwerben Sie Know-how, und
helfen Sie anderen Benutzern.

(¥ Neue Diskussion

Zuletzt verwendet  Was ist angesagt  Meine Diskussionen

[+]

| Unbeantwortete Fragen |
= Neue Richtlinien im Fertigungsprozess <

1 Antwort Diese Diskussion dient als Beispiel zum Buch, geamuﬂme Fragen age oder aber Informatio...

1 Bewertung Von Melanie Schmidt | In Fertigung | Letzte Ani jestern um 17:30
Empfohlen

' Produkt A ist angekindigt P

0 Antworten Viele Fragen zum Produkta A konnen hier gestellt und beantwortet werden.

0 Bewertungen Von Melanie Schmidt | In Produktentwicklung | Gesternum 12:31

Abb.17-13  Unbeantwortete Fragen kénnen eine Community zum Scheitern bringen.

Bestimmte Diskussionen empfehlen

Als Besitzer oder Moderator konnen Sie interessante Diskussionen empfehlen,
sodass sie in der zugeordneten Kategorie zuerst aufgelistet werden oder iiber das
Menii der Startseite als Empfohlen abgerufen werden konnen.

1. Offnen Sie zum Empfehlen eine Diskussion.

2. Klicken Sie im Beitrag auf das Menii, dargestellt mit den drei Punkten.
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3. Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Als empfoblen markieren. Der Bei-
trag wird in der tbergeordneten Kategorie ganz oben und auf der Startseite
tiber das Menii Empfoblen aufgelistet.

17.9.5 Benachrichtigungen zu Beitragen

Wenn Sie sehr aktiv in der Community mitwirken und mehrere Beitridge oder
Antworten verfasst haben, kann es sehr kompliziert sein, allen Beitragen aktuell
zu folgen. Sie haben jedoch die Moglichkeit, sich tiber Beitrage, die Sie erstellt,
oder Antworten, die Sie verfasst haben, benachrichtigen zu lassen. Sie werden je
nach festgelegter Bedingung per E-Mail-Nachricht tiber weitere Antworten infor-
miert. Um eine Benachrichtigung festzulegen, gehen Sie folgendermafSen vor:

1. Wechseln Sie in eine Diskussion, die Sie erstellt oder beantwortet haben.
2. Offnen Sie das Menii, dargestellt mit drei Punkten.

3. Waihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Benachrichtigen.

4

In der darauf folgenden Seite konnen Sie die Bedingungen fiir die Benach-
richtigungen festlegen.

Im Bereich Benachrichtigungstitel konnen Sie einen anderen Namen ver-
geben, der Thnen in der E-Mail-Nachricht als Betreffzeile angezeigt wer-
den soll.

Der Bereich Benachrichtigungen senden an steht Thnen nur zur Verfi-
gung, wenn Sie Besitzer der Diskussion sind. Hier konnen Sie bei Bedarf
weitere Personen hinzufiigen, die zusatzlich per E-Mail benachrichtigt
werden sollen.

Je nachdem, welche Konfiguration in Threm Unternehmen fur die Zustel-
lung von Benachrichtigungen festgelegt wurde, konnen Sie im Bereich
Zustellungsart auswihlen, ob Sie per E-Mail-Nachricht oder per Text-
nachricht tiber Thr Mobiltelefon informiert werden mochten.

Im Bereich Anderungstyp legen Sie die Bedingung fest, wann Sie benach-
richtigt werden wollen.

Im Bereich Fiir diese Anderungen Benachrichtigungen senden legen Sie
zusitzliche Bedingungen fest.

AbschliefSend geben Sie an, wie haufig Sie benachrichtigt werden moch-
ten. Legen Sie die Option im Bereich Zeitpunkt des Versendens von
Benachrichtigungen fest.

5. Sobald Sie Thre Einstellungen vorgenommen haben, bestitigen Sie sie mit
einem Klick auf die Schaltfliche OK.

6. Erstellen Sie in Threm E-Mail-Programm gegebenenfalls Regeln zum Ver-
schieben in Ordner.
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Loschen einer Benachrichtigung

Mochten Sie sich nicht mehr automatisch benachrichtigen lassen, so konnen Sie
die Benachrichtigungen direkt auf der Website 16schen, auf der Sie sich benach-
richtigen lassen.

1. Klicken Sie in der Communitywebsite auf das Register Seite.

2. In der Gruppe Freigeben und Verfolgen klicken Sie auf den unteren Bereich
der Schaltfliche Benachrichtigen (siche Abb. 17-14).

3. Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Meine Benachrichtigungen verwal-
ten.

N P I,
A
Link als E-Mail Benachrichtigen Beliebtheitstrends Zur Homepage

versenden [E machen

f Eine Benachrichtigung fiir diese Seite festlegen

Meine Benachrichtigungen verwalten

Abb. 17-14  Uber das Register Seite kénnen Benachrichtigungen verwaltet werden.

4. Waiahlen Sie die gewtinschte Benachrichtigung aus und klicken Sie anschlie-
8end im oberen Fensterbereich auf den Link Ausgewdblte Benachrichtigun-
gen loschen (sieche Abb. 17-15).

Meine Benachrichtigungen auf dieser Website o

= Benachrichtigung hinzufiigen | 2{_Ausgewahlte Benachrichtigungen léschen

Benachrichtigungstitel
Haufigkeit: Sofort

Diskussionenliste: Neue Richtlinien im Fertigungsprozess

Abb.17-15  Benachrichtigungen kénnen ausgewahlt und geldscht werden.

5. Bestitigen Sie das folgende Dialogfeld mit einem Klick auf die Schaltflache
OK.
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17.10 Anpassen der Infoseite einer Communitywebsite

Sobald Sie Thre Communitywebsite erstellt haben, sollten Sie ihre Infoseite anpas-
sen. Sie konnen den vorhandenen Text dndern oder eigenen Text einbringen. Fol-
gende Schritte sind dafiir notwendig:

1. Klicken Sie in der Schnellstartnavigation der Website Unternehmens Com-
munity auf den Link Info.

Wechseln Sie in das Register Seite.

3. Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf die Schaltfliche Bearbeiten, um in
den Bearbeitungsmodus der Seite zu wechseln.

4. Andern Sie den vorhandenen Text. Loschen Sie dabei keine vorhandenen
Webparts.

5. Zum Speichern Threr Anderungen klicken Sie im Register Seite oder im
Register Text formatieren in der Gruppe Bearbeiten auf die Schaltfliche
Speichern.

17.11  Zusammenfassung

Um Fach- und Expertenwissen bereitzustellen und abzurufen, eignet sich die
Communitywebsite. Moderatoren konnen Diskussionen einleiten und die Beleg-
schaft mit einem Punktesystem motivieren, aktiv an den Diskussionen teilzuneh-
men. Mitarbeiter, Partner und Kunden konnen ihre Ideen, Vorschlage und Ver-
besserungswiinsche einbringen.



