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Dieses Handbuch ist von Amerikanischen Englisch ins Deutsche tUbersetzt worden.

Die folgenden typografischen Konventionen werden in diesem Handbuch verwendet:

Diese Informationen werden in der Prasentation des Schulungsreferenten
angezeigt.

Demonstration

Vorgehensweise

Warnung oder Achtung

Hinweis

Zugehorige oder zusatzliche Informationen

Moderierte Diskussion

Steuerung der Benutzungsoberflache Beispieltext

Fenstertitel Beispieltext
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Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch enthalt die grundlegenden Informationen fur die Teilnahme an lhrer Virtual-Live-
Classroom-Sitzung.

Support-Informationen fiir Adobe Connect

Web- und Audio-Support erhalten Sie wie folgt:

+ Driucken Sie wahrend der Audiokonferenz *O.

+ Rufen Sie eine der unten genannten Support-Hotlines an.

+ Senden Sie eine E-Mail an die unten genannte PGI-Support-Hotline.

Globale PGI-Support-Hotline fir SAP Education (rund um die Uhr)
Tel.: +1 800-368-1945
Tel.: +1719-234-7915

Hinweis: Wahlen Sie nach dem Einwahlen Option 2 fur die technische Unterstatzung. Wahlen Sie
anschlieBend 1 fur Audio-Support oder 2 fur Web-Support.

E-Mail: sapedsupport@premiereglobal.com

Einrichten lhrer Lernumgebung

Idealerweise befinden Sie sich in einem Raum, in dem Sie ungestoért sind, wenn Sie an einer synchronen
(Live-) Veranstaltung teilnehmen. In der Praxis lasst sich das unter Umstanden nicht einrichten. Im
Folgenden finden Sie einige Tipps, wie Sie lhre Lernumgebung optimal gestalten:

+ Gestalten Sie das Buro oder Studio, in dem Sie arbeiten, inspirativ.

» Verwenden Sie einen bequemen Stuhl.

« Verwenden Sie gut ausgelegte und funktionale Computer-Peripheriegerate.

» Fahren Sie far zukUnftige Sitzungen ein Protokoll oder halten Sie Notizen und Ideen fest.

Vor lhrer Online-Schulung:
» Teilen Sie Ihren Kollegen (per E-Mail) mit, dass Sie an einer Schulung teilnehmen.

« Teilen Sie mit, wann Sie wieder verfligbar sind (wann die Schulung zu Ende ist).

» Verwenden Sie statt der Lautsprecher lhres Computers ein Headset, um andere so wenig wie
moglich zu storen.

+ lIgnorieren Sie es, wenn jemand versucht ihre Aufmerksamkeit zu erlangen.

» Schalten Sie die Klingelténe und Signaltone am Telefon, Pager und Mobiltelefon aus.

« Schalten Sie Warnungen, die fur E-Mails und Sofortnachrichten ausgegeben werden, aus.
+ Entfernen Sie andere Dinge, die Sie ablenken kénnten, von lhrem Desktop.

+ Stellen Sie ein Glas Wasser auf lhrem Schreibtisch bereit.

Grundregeln fiir die Telefonkonferenz:

© Copyright . Alle Rechte vorbehalten.



« Verwenden Sie die Stummtaste oder driicken Sie *6.
« Stellen Sie den Anruf nicht in die Warteschlange.

« Um anzuzeigen, dass Sie eine Frage stellen moéchten, verwenden Sie in der Teilnehmerliste: Mein
Status das Symbol "Hand heben".

+ Nennen Sie lhren Namen, bevor Sie zu sprechen beginnen, sofern Sie zuvor nicht namentlich
aufgerufen wurden.

« Laden Sie den Akku fur Ihr schnurloses Telefon auf.

« Verwenden Sie nach Moglichkeit eine Festnetzverbindung statt Ihres Mobiltelefons.

Mindestvoraussetzungen fiir die Hardware

« PC mit 1-GHz-Prozessor oder hoher. Fur die Bildschirmfreigabe wird ein Prozessor mit mindestens
1 GHz Leistung empfohlen. Sie werden moglicherweise aufgefordert, bei praktischen Ubungen in
Virtual Live Classrooms |lhren Bildschirm freizugeben.

« Eswirdein 17-Zoll-Bildschirm mit einer Auflésung von 1024 x 768 empfohlen. Ein groBerer Bildschirm
mit einer Auflésung von 1024 x 768 verbessert die Darstellung von Prasentationen und
Systemoberflachen.

« Telefon mit Headset und Mikrofon oder Lautsprecher. Dadurch kénnen die Teilnehmer bei
Prasentations- und Demonstrationsbestandteilen der Schulung effektiv und komfortabel zuhoren.

Voraussetzungen fiir die Software

Eine vollstandige Liste der unterstiitzten Betriebssysteme, Browser und weiteren Voraussetzungen fur
Adobe® Acrobat® Connect™ finden Sie unter: www.adobe.com/products/acrobatconnectpro/
systemreqs

Beispiel-E-Mail fiir die Benachrichtigung anderer, dass Sie an einem Virtual Live Classroom
teilnehmen

Folgende Beispiel-E-Mail konnen Sie an Ihre Kollegen und Vorgesetzten senden, wenn Sie an einer
Online-Schulung teilnehmen.

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

ich nehme heute von meinem Arbeitsplatz aus an einer Online-Schulung teil. Ich werde von ca. 9:30 bis
17:30 Uhr EST online sein und wére sehr dankbar wahrend dieser Zeit nicht gestort zu werden. Bei
dringenden Fragen, wenden Sie sich bitte an Gerd Becker mit der Durchwahl 123. Wenn |hr Anliegen bis
nach 11:00 Uhr Zeit hat, senden Sie mir bitte eine E-Mail, ich werde mich dann heute noch bei Ihnen
melden. Vielen Dank fur lhr Verstandnis.

Mit freundlichen GruBen
So profitieren Sie am meisten von lhrer Sitzung
Leitfaden fir die Sitzung

« Schalten Sie E-Mail, Telefone und Instant Messaging Tools aus und entfernen Sie alles aus dem
Schulungsbereich, was Sie ablenken konnte.

«  Nehmen Sie an der Schulung aktiv teil und stellen Sie sich darauf ein, namentlich aufgerufen zu
werden.

+ Verwenden Sie das Symbol "Hand heben", wenn Sie eine direkte Frage haben oder einen direkten
Kommentar abgeben moéchten.
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+ Bringen Sie etwas Geduld auf, bis Ihre Chat-Nachrichten beantwortet sind.

»  Wenn Sie das Programm verlassen, teilen Sie dies lhrem Referenten Uber das Symbol fr den Status
"Abwesend" im Teilnehmerlisten-Pod mit. Nehmen Sie diesen Status zurtck, wenn Sie zurtickkehren.
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Organisationsmanagement: Strukturen

Lektion: Grundlagen des Organisationsmanagements (OM)
beschreiben

Organisationsmanagement: Konzepte
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ZIELGRUPPE
Diese Schulung richtet sich an die folgenden Zielgruppen:

« Anwendungsberater
« Geschaftsprozessverantwortlicher/Teamleiter/Power-User

» Datenberater/Manager
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KAPITEL 1

Lektion 1: Grundlagen des Organisationsmanagements (OM)
beschreiben

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

« Aufbau und Oberflachen der OM-Komponente beschreiben

« Integration zwischen dem OM und anderen Komponenten beschreiben

© Copyright . Alle Rechte vorbehalten. 1 w
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Kapitel 1: Organisationsmanagement: Strukturen
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KAPITEL 2

Lektion 1: Konzepte des Organisationsmanagements beschreiben

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Basisobjekttypen im OM beschreiben

Lektion 2: Objektverkniipfungen suchen

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Objektverkntpfungen suchen, die zum Abbilden der Organisationsstruktur verwendet werden

Lektion 3: Planungsoptionen im Organisationsmanagement

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

« Einrichtung von Planvarianten fur die Organisationsplanung bestatigen

« Objekteigenschaften auflisten, um sicherzustellen, dass die entsprechenden Zuordnungen
eingerichtet sind
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Kapitel 2: Organisationsmanagement: Konzepte
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KAPITEL 3

Lektion 1: Aufbauorganisation identifizieren

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

- Einrichtung der Aufbauorganisation identifizieren

Lektion 2: Organisationsstruktur aktualisieren

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Organisationsstruktur durch Anlegen von Organisationsobjekten erweitern

« der vorhandenen Organisationsstruktur Objekte zuordnen
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Kapitel 3: Organisation und Besetzung: Framework
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KAPITEL 4

Lektion 1: Infotypen pflegen

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Infotypen pflegen, um den Aufbau der Organisationsstruktur mit der Oberflache , Expertenmodus” zu
andern

« Funktionen zur Pflege der Organisationsstruktur auswerten

- Infotypen des Organisationsmanagements pflegen
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Kapitel 4: Expertenmodus im Organisationsmanagement
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KAPITEL 5

Lektion 1: Aufbauorganisationen mithilfe der Oberfldache ,,Einfache
Pflege” pflegen

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

Organisationsstruktur mithilfe der Oberflache , Einfache Pflege* einrichten

© Copyright . Alle Rechte vorbehalten. 9 w
®



Kapitel 5: Einfache Pflege im Organisationsmanagement
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KAPITEL 6

Lektion 1: Aligemeine Strukturen pflegen

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Organisationsstruktur mithilfe der Oberflache , Allgemeine Strukturen® einrichten

+ Auswertungswege zur VerknUpfung von Objekten in der Organisationsstruktur pflegen

Lektion 2: Matrixorganisationen pflegen

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

« Mehrere Planstellenhierarchien mithilfe von Matrixorganisationen anlegen

© Copyright . Alle Rechte vorbehalten. 1 w
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Kapitel 6: Allgemeine Strukturen und Matrixorganisationen
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KAPITEL 7

Lektion 1: Integrationsschalter einrichten

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

« Integrationseinstellungen einrichten

« Mitarbeiter einstellen und Integration zwischen dem OM und der PA testen

Lektion 2: OM-Dateien laden

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

«  OM-Dateien in ein Tabellenkalkulationsblatt herunterladen und daraus hochladen

© Copyright . Alle Rechte vorbehalten. 13 w
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Kapitel 7: Integration im Organisationsmanagement
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KAPITEL 8

Lektion 1: Informationen mit dem Manager’s Desktop (MDT)
aktualisieren

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

Organisationsstruktur tber MDT aktualisieren

Lektion 2: Informationen mit dem Manager Self-Service (MSS)
aktualisieren

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

Planstelleninformationen mit dem MSS aktualisieren

© Copyright . Alle Rechte vorbehalten. 15 w
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Kapitel 8: Self-Services im Organisationsmanagement

16 © Copyright . Alle Rechte vorbehalten.



KAPITEL 9

Lektion 1: Datenmodell des OM beschreiben

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Datenmodell des OM beschreiben, um eine einheitliche Datenerstellung zu ermdéglichen

Lektion 2: Datenmodell andern

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Organisationsstruktur um Objekte ergénzen

Lektion 3: Verkniipfungen anlegen

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

« Verknupfungen zwischen Objekten anlegen zur genauen Abbildung der Organisationsstruktur

Lektion 4: Auswertungswege anlegen

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Auswertungswege fur eine gezielte Auswertung von Organisationsstrukturen anlegen

© Copyright . Alle Rechte vorbehalten. 17 w
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Kapitel 9: Datenmodellerweiterungen im Organisationsmanagement
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KAPITEL 10

Lektion 1: Hierarchieframework der Oberflache ,,Organisation und
Besetzung“ anpassen

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

« Objektmanager anpassen

Lektion 2: Suchknoten definieren

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Suchknoten zur Struktur hinzuftgen fur angepasste Suchen

Lektion 3: Spaltengruppen beschreiben

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Konfiguration von Spaltengruppen beschreiben und sicherstellen, dass geeignete Bildschirmsichten
verfugbar sind

Lektion 4: Strukturiibersicht anpassen

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion kénnen Sie:

« die Objektubersicht auf der Oberflache Organisation und Besetzung mithilfe von
Strukturtbersichtsobjekten anpassen
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Kapitel 10: Hierarchieframework im Organisationsmanagement

20
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KAPITEL 11

Lektion 1: Strukturelle Reports beschreiben

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Funktion des strukturellen Reportings beschreiben

Lektion 2: Standardreports ausfiihren

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Standardreports ausfiihren
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Kapitel 11: Auswertungen und Reports im Organisationsmanagement

22
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KAPITEL 12

Lektion 1: Organisationsstruktur einrichten

Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion konnen Sie:

« Organisationsstruktur einrichten und tGberprifen
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