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XELOS ist eine professionelle Enterprise 2.0-Software, welche in Unternehmen als Intranet-
Losung eingesetzt werden kann und so die Zusammenarbeit in kleinen Teams sowie im

gesamten Unternehmen verbessert.

Durch die brillante Benutzerfreundlichkeit, dem einfachen und Ubersichtlichen Aufbau und
den selbsterklarenden Funktionen ist XELOS der ideale Wegbegleiter fur Ihre Projekte. XELOS

kann dabei zu 100% an Ihre Bedurfnisse angepasst werden!

Uberblick



x XELOS Agenda

Social Workplace

Die nachsten Seiten sollen Ihnen einen schnellen Uberblick Uber die ersten Schritte in |hrem

neuen XELOS Intranet vermitteln.

Die wichtigsten ersten Schritte sind hierbei:

1. Ubersicht Uber die Benutzeroberflache
Eigenes Profil bearbeiten
Einladen neuer Nutzer

Einrichten einer Projektgruppe

L A

Zusammenarbeiten in der Gruppe



Ubersicht Uber die Benutzeroberflache
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Benutzeroberflache

1 H au ptﬂ aVIgatI on x XELOS Aktivititen News Unternehmen Gruppen Tools 1 2 Suche 6@

Willkommen auf dieser neuen Beispiel-CMS-Seite! 6 =
Inhaltsseiten konnen Sie innerhalb von XELOS an beliebiger Stele einbinden. Die Inhalte konnen sowoh statisch als auch dynamisch (z.B. mit Inhalten aus anderen Bereichen) befult werden.
2 B h X h . Viel Spass beim Ausprobierent )
Aktuelle Themen im Intranet 2 A
3 Ak | | S . Aktuelle News (]
’]Z XELOS 9 kommt mit neuem, frischen Design —_
V' Erstes Design-Konzept wird intem bereits getestet!
28 | Algemein
. . Aug | Office vs. Homeoffice: ,Teams miissen Sollbruchstellen vermeide 3
Ad nin |St r'at 10N- B u tto n 9" Corona hat die Arbeitswelt wnu durcheinander gewirfelt. Nun finden sich Bescnamme an neuen Orten wieder: zum Teil im £
Homeoffice, zum Teil im Bilro. Wie lasst sich vernindem, dass Teams zerfallen?
03 | Algemein
Jun | XELOS 9: Roadmap zur neuen Version
5 N t | f Auch in diesem Jahr arbeiten wir fleitig an einer neuen Version unseres Social Workplaces.
utzer- INnTo,
Aligemein
- Azng xperience Days 2020 ver en - Webinarreihe fiir Kunden geplant . ‘
E inste | | ungen un d Bei der Grindung der BLUEEND AG im Jahr 2005 hatten die beiden Grinder Stefan Pasel und Dr. Daniel Wilhelm die Vision, die Fir September 2020 waren dieses Jahr die XELOS Experience Days" geplant.
g Zusammenarbeit und Kommunikation in Unternehmen maggeblich zu verandern. Dabe ist mit dem XELOS Social Workplace eine innovative
Losung entwickelt worden, die seit nunmehr 12 Jahren am Markt und inzwischen in Version 8 verfugbar ist Mt einem jungen und dynamischen
Team, iner intensivn personichen Betieuung sove der Kompleten Entvicklung der Soflvare n Deutschand und den daraus resulerenden
Vorteilen wie Konformitat mit der deutschen sowie Kontakt bei grenzen wir unser Angebot von den 25 | Algemein
. h Mitoewerber deutich ab. Dabei stellen auch individuelle Anpassungen und Anbindungen sowie der laufende Betrieb durch die BLUEEND AG 2 | XELOSPRO nunin Cloud Inf
m selbst oder durch das umiangreiche Netzwerk an Parinern kein Problem dar, sodass unsere Kunden auf eine maigeschneiderte Losung aus ai 1
SySt emwe Ite S ucne einer Hand vertrauen kinnen. Mit unserer langjahrigen Erfahrung konnten inzwischen bereits menr als 200 Projekte mit Unternehmen aus Spannieride; Neuenungsii.an def XELOS Font D‘e XeL0S PRO Cloug st e
ranchen und Groen zwischen 10 und 60.000 Mitarbeitem erfoigreich realisiert werden
6 o Wann feiern wir Weihnachten? Impressionen

XELOS Messenger

Sie haben bereits abgestimmt.
Ihre Wahl

Die Benutzeroberflache von XELOS ist leicht verstandlich aufgebaut:

In der Hauptnavigation wahlt der Benutzer eine Seite im System, die anschliel3end im
zentralen Bereich geladen wird. Am linken Rand befindet sich die Unternavigation, die sich

entsprechend anpasst und dem Nutzer weitere Moglichkeiten zeigt.



Figenes Profil bearbeiten
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1) Ihr persdnliches
Profil

2 Einblenden der

personlichen

Einstellungen

Als neuer Nutzer im System, sollten Sie zu allererst Ihr Profil vervollstandigen:
Klicken Sie auf Inren Namen am oberen Bildschirmrand, um zu lhrem

Profil und personliche Einstellungen zu gelangen. In Ihrem Profil kdnnen

Aktivitates

Mitarbeites

rverzeichnis: Reimer, Denise

Allgemein  Kontakt  Aus

Figenes Profil bearbeiten

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

eintragen.
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Personliche

Einstellungen

2 Einblenden der

personlichen

Einstellungen

In Ihren personlichen Einstellungen konnen Sie zusatzlich Ihre Zugangsdaten,

A XELOS

Personliche Einstellungen
Denise Reimer

ssssss

Figenes Profil bearbeiten

E-Mail und die Systemsprache andern. Im Reiter ,Benachrichtigung” legen Sie fest, wie das

Intranet Sie uber neue Entwicklungen informieren soll. Zum Beispiel kdnnen Sie einstellen,

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

erhalten.



EFinladen neuer Nutzer
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Nutzer-

Administration

Button fur System

Administration

A XELOS

Nutzer und Rollen

*

1

Nutzerverwalten  Gruppen verwalten  Hierarchie v
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Neue Nutzer kdnnen Sie in der Nutzeradministration hinzufugen:

Einladen neuer Nutzer

Klicken Sie in der Administrations-Bar auf den Button ,System Administration”. Im Dropdown

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

neue Nutzer anzulegen auch eine Ubersicht Uber Ihre Nutzer.
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Neuen Nutzer

hinzufugen

2 Teilen Sie dem

Nutzer eine Rolle

ZU

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

A XELOS

€ Ubersicht

+ Benutzergruppe hinzufiigen

Einladen neuer Nutzer

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

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

versenden. Wichtig: Teilen Sie dem Nutzer die gewlUnschte Rolle zu! Hierdurch erhalt er die

korrekten Rechte im System.



Einrichten einer Projektgruppe



A

XELOS

Social Workplace

1 Liste vorhandener

Gruppen

2 Button zur

Erstellung einer

neuen Gruppe

N\ XELOS waigen  ews  unwormen [

Gruppen Gruppenverzeichnis

sespenope o
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Einrichten einer Projektgruppe

Sie konnen im neuen System ganz leicht Projektgruppen hinzufiigen. Wahlen Sie den Bereich

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

Sie die Moglichkeit neue Gruppen anzulegen.
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1 Name und X XELOS wivisen News  Uramstren [ Toos e@
Beschre|bu ng der Gruppen Neue Gruppe erstellen =
neuen Gruppe X

2

5 Der Gruppen Typ -
beeinflusst die 3) tmmemo e o
Funktionen und
Gruppe

3) Einstellungen des

Zugriffs auf die
Gruppe

Um eine neue Gruppe zu erstellen, mussen Sie lediglich den Namen, die Zugriffsart und den
Typ der Gruppe wahlen. Optional konnen Sie der Gruppe noch ein Logo geben. Die Auswahl
von Gruppen Typ wund Zugriffsart beeinflusst, wie andere Nutzer im Projekt

zusammenarbeiten kdnnen. Diese Einstellung konnen Sie auch im Nachhinein dndern,
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Funktionen der

Projektgruppe

Administration der

Projektgruppe

Reiter zur Gruppen-

administration

A XELOS

Wiesbaden

Gruppen-Administration

Erste Schritte £

i
e
07122020

0KB

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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1) Mitglieder- XXELOS st e s [ e €
verwaltung ——— cune JEBOO
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2 Ubersicht der
Kontakte der
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Mitglieder

Gruppe, sowie die e

Gruppen-

Mitglieder
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Sales Associate

Nach dem Einrichten einer neuen Gruppe mussen Sie die gewunschten Gruppenmitglieder
einladen. Wahlen Sie hierzu den Punkt ,Einladungen verwalten”. Die Rechte der neuen

Mitglieder kdnnen Sie anschliel3end im Bereich ,Mitglieder verwalten” anpassen.



/Uusammenarbeit in Gruppen
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Aufgaben im Blick behalten News - Immer aktuell

€-

= Aufgaben anlegen und bearbeiten = Neue News-Beitrage erstellen und

kommentieren
= Aufgaben in Aufgabenlisten verwalten

. , = News-Kategorien anlegen und verwalten
» Aufgaben kdnnen an andere zugewiesen

werden, einen Schlusstermin, » Tagging von News-Beitragen wird
Beschreibungen/Anweisungen und unterstutzt

Verweise auf Dateien und andere Inhalte o
enthalten » Erstellung neuer News-Beitrage in

komfortablem Text-Editor
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Dokumente gemeinsam bearbeiten

TS

f»}i

= |m DMS konnen 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

Zusammenarbeit in Gruppen

Ubersicht Gber wichtige Termine

» Kalender-Sharing fur eine gemeinsame
Organisation von Terminen

. Unterschied_l_iche Kalender-Ansichten fur
maximalen Uberblick

= Zusammenfuhrern mehrerer Kalender in
einer Ansicht

= Offentliche Kalender kdnnen gesucht und
abonniert werden
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Absprachen im Forum treffen

~ COES

= % % &
k] AT AT
i e g

eeeeeeeeeeeee

2
- 0 ™" =

» |m Forum konnen neue Kategorien
angelegt werden, welche nach Bedarf auf
Benutzergruppen-Ebene oder fur
einzelne Benutzer freigeschaltet werden
konnen

» Der Gruppen-Administrator kann fur das
Forum ausgewadahlte Moderatoren
benennen

» Threads konnen offen, geschlossen (keine
Beitrage erlaubt) oder "on Top" sein.

Zusammenarbeit in Gruppen

Wissen und Infos einfach im Wiki

= Wiki-Seiten erstellen, inkl. Datei-Anhange
und Verweise

» Das Erstellen von Wiki-Eintragen wird
durch den WYSIWYG-Editor vereinfacht.,

= Datei-Anhange unterliegen der
Volltextindizierung (PDF und Office-
Dateien) und werden somit in die globale
System-Suche mit einbezogen
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XELOS Social Workplace
by BLUEEND AG

0 +49 -800-699 3567
@ sales@xelos.net
W www.xelos.net

Kontakt


mailto:david.bach@xelos.net
http://www.xelos.net/

