
Eingabehandbuch für  

Vorgänge und Aktivitäten

• Eingabehandbuch zur einfachen Vermittlung der grundlegenden Funktionen in KWIS.net

• Verwaltung von Arbeitsprozessen in Vorgängen und Aktivitäten (=Wissensmanagement)

• Hinweise zu ausgewählten Funktionen 

• Die Arbeitsschritte in den folgenden Folien sind in rot, die Hinweise bzw. Tipps sind in grün dargestellt

➢ Detaillierte Informationen zur Arbeit mit KWIS.net finden Sie in unserer Anwendungsdokumentation



Eingabehandbuch für  

Was sind Vorgänge? Was ist möglich?

• Vorgänge sind vergleichbar mit einem Aktenordner in Ihrem Büroschrank

• Mithilfe von Vorgängen können Sie zum Beispiel:

• Unternehmensbesuche dokumentieren

• Veranstaltungen organisieren

• Gewerbeflächenmanagement und Ansiedlungen begleiten

• Netzwerke oder Kooperationen betreuen

= Dokumentation Ihrer Arbeitsprozesse

➢ Auf den folgenden Folien erläutern wir Ihnen einen Arbeitsprozess anhand des Beispiels 

„Unternehmensbesuche dokumentieren“



3. Bei Bedarf einen 

neuen Vorgang anlegen 

(vgl. nächste Folie) oder 

bestehenden Vorgang 

öffnen

2. Wechsel auf den 

Reiter „Vorgänge“

Vorgang zu einem bestehenden Unternehmen erstellen

Übersicht über alle bereits bestehenden Vorgänge

1. Unternehmen 

eingeben und suchen



1. Vorgangstyp und Vorgangstitel 

bitte ausfüllen (Pflichtfelder). Alle 

anderen Felder nur nach Bedarf 

ausfüllen

Neuen Vorgang anlegen 2. Nach der Eingabe SPEICHERN (STRG+S)

WEITERE DATEN werden ausführlich in der Anwendungsdokumentation beschrieben.

Die in der Klappliste auswählbaren Einträge 
sind sogenannte Stammdaten. Im Modul 
Administration kann die Auswahl an 
Vorgangstypen und Arbeitsfeldern an die 
eigenen Arbeitsabläufe angepasst werden.

Für unser Beispiel wählen wir 
„Unternehmensbetreuung“ aus



1. Auf den Reiter 

„Aktivitäten“ wechseln

Neue Aktivität anlegen und Kontaktperson(en) zuordnen (1)

2. ERFASSEN: neue Aktivität anlegen 

oder

BEARBEITEN: zum Ändern bestehender Aktivitäten

Unter „Stand“ öffnet sich eine Klappliste mit 
möglichen Arbeitsschritten. Für jeden 
weiteren Arbeitsschritt kann eine neue 
Aktivität angelegt werden.

3. Stand (Pflichtfeld) und nach

Bedarf weitere Felder ausfüllen 



Neue Aktivität anlegen und Kontaktperson(en) zuordnen (2)

1. Beschreibung und 

Ergebnis/Maßnahmen ausfüllen 

Empfehlung: Es  

sollten zumindest 

die jeweils ersten 

Zeilen ausgefüllt 

werden, da diese 

in der 

tabellarischen 

Übersicht der 

Aktivitäten 

angezeigt werden

2. Beteiligte Kontakte hinzufügen
Der Benutzer wird automatisch mit der „Rolle“ 

BEARBEITER hinzugefügt. 

Hier können Sie wahlweise Akten bzw. 
Flächen und Gebäude oder 

Wiedervorlagen zur Aktivität 
hinzufügen

Bei Rechtsklick auf einen oder mehrere 
Kontakte öffnet sich ein Kontextmenü mit 
zahlreichen weiteren Funktionen.



Kontaktpersonen zu einer Aktivität hinzufügen

Kontaktpersonen können über das 
Plus-Zeichen eingefügt werden. Falls 

nicht aktiv bitte vorher oben auf 
BEARBEITEN klicken.

Über die Suchfunktion können 
Kontaktpersonen gesucht werden. Nach der 
Suche können aus der untenstehenden Liste 
die entsprechenden Kontakte ausgewählt 
werden (bitte markieren). Mit der grünen 
Pfeiltaste schieben Sie die Personen in die 
rechte Bildschirmhälfte und klicken auf 
ÜBERNEHMEN.



Wiedervorlage zu einer Aktivität anlegen

Empfehlung: 

Verwenden Sie 

die 

Wiedervorlagen 

zur Information 

oder weiteren 

Bearbeitung für 

sich selbst oder 

für 

Kollegen/innen 

Zu dieser Aktivität wurde eine 
Wiedervorlage erstellt. Eine 

Wiedervorlage kann über das Plus-
Zeichen erstellt werden



Schnelleingabe von Aktivitäten

1. Zum bestehenden Vorgang mit 
Rechtsklick auf eine Kontaktperson 

„Schnelleingabe Aktivität“ auswählen. 

Bevor diese Auswahl angezeigt wird, 
müssen Vorlagen erstellt werden (siehe 
Folien 11-14 zur Vorlagenerstellung)



Schnelleingabe von Aktivitäten

1. Neuen Vorgang anlegen oder 
vorhandenen Vorgang 

auswählen

In unserem Beispiel wird die Aktivität 
einem vorhanden Vorgang hinzugefügt. 

2. Bitte entsprechende Felder 
ausfüllen. 

Sowohl links unter Vorgängen als auch 
rechts unter Aktivitäten können 
Vorlagen ausgewählt werden. Bei diesen 
Vorlagen sind Felder bereits vorbelegt 
und müssen nicht mehr ausgefüllt 
werden. Die Erstellung von Vorgangs-
und Aktivitäten-Vorlagen werden auf 
den nächsten Folien beschrieben.



Vorgangs-Vorlagen erstellen

1. Unter „Daten“ – „Einstellungen“ 
wählen und „Vorlagen für Vorgänge 

und Aktivitäten…“ öffnen.

2. Zunächst die Vorgangs-Vorlagen 
erstellen. Mit         eine neue Vorgangs-

Vorlage erstellen.

3. Hier einen Namen vergeben und die 
Felder entsprechend ausfüllen. In 

unserem Beispiel vergeben wir den 
Namen „Unternehmensbetreuung“.

Wir empfehlen Ihnen, für alle 
wiederkehrenden 
Arbeitsabläufe entsprechende 
Vorgangs-Vorlagen anzulegen.

Die angelegten Vorlagen stehen 
dann bei der Schnelleingabe 
(siehe Folie zur Schnelleingabe) 
zur Auswahl zur Verfügung.



Vorgangs-Vorlagen erstellen

1. Felder nach Bedarf 
entsprechend ausfüllen

Bereich für Vorgangs-Vorlage Bereich für Aktivitäten-Vorlage

Wenn eine Vorgangs-
Vorlage erstellt ist, können 
anschließend die 
Aktivitäten-Vorlagen 
angelegt werden (siehe 
nächste Folie)

Vorgangs-Vorlage



Aktivitäten-Vorlagen erstellen

1. Zur Bearbeitung der 
Aktivitäten-Vorlage hier 

klicken

Bereich für Vorgangs-Vorlage Bereich für Aktivitäten-Vorlage

Hier können 
Standardtexte 

hinterlegt werden

2. Felder nach Bedarf 
entsprechend ausfüllen

Aktivitäten-Vorlage

3. Mit Speichern abschließen 
oder mit        weitere 

Vorlagen erstellen 



Weitere Vorlagen erstellen – Beispiel für Aktivitäten-Vorlagen zur Vorgangs-Vorlage Unternehmensbetreuung

Bereich für Vorgangs-Vorlage Bereich für Aktivitäten-Vorlage

Die nun angelegten 
Aktivitätenvorlagen zum 

Vorgangstyp 
Unternehmensbetreuung stehen 
bei der Schnelleingabe (vgl. Folie 

10) zur Verfügung.

Wir empfehlen für jeden 
Vorgangstyp eine Aktivitäten-

Vorlage zu erstellen.

Wichtig: Erst dann kann die 
vereinfachte Erfassung oder 
Dokumentation von E-Mails, 

Telefonnotizen oder von Word-
Briefen genutzt werden!


