
XELOS 9 – First Steps



XELOS ist eine professionelle Enterprise 2.0-Software, welche in Unternehmen als Intranet-

Lösung eingesetzt werden kann und so die Zusammenarbeit in kleinen Teams sowie im

gesamten Unternehmen verbessert.

Durch die brillante Benutzerfreundlichkeit, dem einfachen und übersichtlichen Aufbau und

den selbsterklärenden Funktionen ist XELOS der ideale Wegbegleiter für Ihre Projekte. XELOS

kann dabei zu 100% an Ihre Bedürfnisse angepasst werden!

Überblick



Die nächsten Seiten sollen Ihnen einen schnellen Überblick über die ersten Schritte in Ihrem

neuen XELOS Intranet vermitteln.

Die wichtigsten ersten Schritte sind hierbei:

1. Übersicht über die Benutzeroberfläche

2. Eigenes Profil bearbeiten

3. Einladen neuer Nutzer

4. Einrichten einer Projektgruppe

5. Zusammenarbeiten in der Gruppe

Agenda



Übersicht über die Benutzeroberfläche



Die Benutzeroberfläche von XELOS ist leicht verständlich aufgebaut: 

In der Hauptnavigation wählt der Benutzer eine Seite im System, die anschließend im 

zentralen Bereich geladen wird. Am linken Rand befindet sich die Unternavigation, die sich 

entsprechend anpasst und dem Nutzer weitere Möglichkeiten zeigt.
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Eigenes Profil bearbeiten



Als neuer Nutzer im System, sollten Sie zu allererst Ihr Profil vervollständigen:

Klicken Sie auf Ihren Namen am oberen Bildschirmrand, um zu Ihrem 

Profil und persönliche Einstellungen zu gelangen. In Ihrem Profil können 

Sie neben Ihrem Namen, Bild und Kontakt auch Infos zu Ausbildung und Berufserfahrung 

eintragen.
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Eigenes Profil bearbeiten



In Ihren persönlichen Einstellungen können Sie zusätzlich Ihre Zugangsdaten, 

E-Mail und die Systemsprache ändern. Im Reiter „Benachrichtigung“ legen Sie fest, wie das 

Intranet Sie über neue Entwicklungen informieren soll. Zum Beispiel können Sie einstellen, 

dass Sie jeden Tag eine E-Mail mit einer Zusammenfassung der neuesten Entwicklungen 

erhalten.
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Einladen neuer Nutzer



Neue Nutzer können Sie in der Nutzeradministration hinzufügen:

Klicken Sie in der Administrations-Bar auf den Button „System Administration“. Im Dropdown 

gelangen Sie einfach  zur Nutzeradministration. Hier finden Sie neben den Möglichkeiten 

neue Nutzer anzulegen auch eine Übersicht  über Ihre Nutzer.
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Einladen neuer Nutzer



Geben Sie Namen, E-Mail-Adresse sowie Login für den Nutzer an. Das System kann 

wahlweise den Nutzer per E-Mail-Nachricht einladen und Ihm ein automatisches Passwort 

generieren. Alternativ können Sie das Passwort sowie die Einladung auch manuell 

versenden. Wichtig: Teilen Sie dem Nutzer die gewünschte Rolle zu! Hierdurch erhält er die 

korrekten Rechte im System.
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Einrichten einer Projektgruppe



Sie können im neuen System ganz leicht Projektgruppen hinzufügen. Wählen Sie den Bereich 

„Projekte“ in der Hauptnavigation aus, um zum Gruppenverzeichnis zu gelangen. Dort haben 

Sie die Möglichkeit neue Gruppen anzulegen.
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Einrichten einer Projektgruppe



Um eine neue Gruppe zu erstellen, müssen Sie lediglich den Namen, die Zugriffsart und den

Typ der Gruppe wählen. Optional können Sie der Gruppe noch ein Logo geben. Die Auswahl

von Gruppen Typ und Zugriffsart beeinflusst, wie andere Nutzer im Projekt

zusammenarbeiten können. Diese Einstellung können Sie auch im Nachhinein ändern.
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Einrichten einer Projektgruppe



Das System legt die Projektgruppe an und leitet Sie in den Admin-Bereich der neuen Gruppe 

weiter. Es werden Ihnen die Ersten Schritte der Gruppe angezeigt, z.B. das Individualisieren 

der Gruppe sowie das Einladen neuer Mitglieder.
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Einrichten einer Projektgruppe



Nach dem Einrichten einer neuen Gruppe müssen Sie die gewünschten Gruppenmitglieder 

einladen. Wählen Sie hierzu den Punkt „Einladungen verwalten“. Die Rechte der neuen 

Mitglieder können Sie anschließend im Bereich „Mitglieder verwalten“ anpassen.
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Zusammenarbeit in Gruppen



▪ Aufgaben anlegen und bearbeiten

▪ Aufgaben in Aufgabenlisten verwalten

▪ Aufgaben können an andere zugewiesen 
werden, einen Schlusstermin, 
Beschreibungen/Anweisungen und 
Verweise auf Dateien und andere Inhalte 
enthalten

Aufgaben im Blick behalten

▪ Neue News-Beiträge erstellen und 
kommentieren

▪ News-Kategorien anlegen und verwalten

▪ Tagging von News-Beiträgen wird 
unterstützt

▪ Erstellung neuer News-Beiträge in 
komfortablem Text-Editor

News – Immer aktuell

Zusammenarbeit in Gruppen



▪ Im DMS können beliebig viele Dokumente 
hochgeladen und zentral abgespeichert 
werden.

▪ Dokumente werden mit allen wichtigen 
Details gespeichert

▪ Zugriffsrechte auf einzelne Datei-Ordner 
vergeben

▪ Volltextsuche und Tagging von 
Dokumenten

Dokumente gemeinsam bearbeiten

▪ Kalender-Sharing für eine gemeinsame 
Organisation von Terminen

▪ Unterschiedliche Kalender-Ansichten für 
maximalen Überblick

▪ Zusammenführern mehrerer Kalender in 
einer Ansicht

▪ Öffentliche Kalender können gesucht und 
abonniert werden

Übersicht über wichtige Termine

Zusammenarbeit in Gruppen



▪ Im Forum können neue Kategorien 
angelegt werden, welche nach Bedarf auf 
Benutzergruppen-Ebene oder für 
einzelne Benutzer freigeschaltet werden 
können

▪ Der Gruppen-Administrator kann für das 
Forum ausgewählte Moderatoren 
benennen

▪ Threads können offen, geschlossen (keine 
Beiträge erlaubt) oder "on Top" sein.

Absprachen im Forum treffen

▪ Wiki-Seiten erstellen, inkl. Datei-Anhänge 
und Verweise

▪ Das Erstellen von Wiki-Einträgen wird 
durch den WYSIWYG-Editor vereinfacht. 

▪ Datei-Anhänge unterliegen der 
Volltextindizierung (PDF und Office-
Dateien) und werden somit in die globale 
System-Suche mit einbezogen

Wissen und Infos einfach im Wiki

Zusammenarbeit in Gruppen
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