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Mitarbeiterprofil bearbeiten

1.1 Einloggen
Einloggen mit dem zugesendeten Benutzernamen und Passwort bei Login Mitarbeiterbearbeitung.

—— Login Wistranet

Benutzername
Passwort
vergessen?
Falls Sie ihr Passwort
Passwort
vergessen haben,
klicken sie hier.
* Login
— Login Mitarbeiterbearbeitung
Benutzername
Passwort
test vergessen?
Falls Sie ihr Passwort
Passwort
vergessen haben,
EEBEE klicken sie hier .
* Login

1.2 Mitarbeiterseite aufrufen

Mitarbeiterseite aufrufen unter Wistarianer -> Mitarbeiter

Wistarianer Mews !

[ Leistunsspaket
(™ Mitarheiter
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1.3 Eigenes Mitarbeiterprofil anklicken

Scrollen bis zum eigenen Mitarbeiterbalken oder auf kleines Foto bei der Ubersicht klicken.

Hans Muster
Tester
Tester

weiter...

1.4 Arbeitskopie erstellen

Aktionen anwahlen, Arbeitskopie erstellen klicken -> es erfolgt eine Meldung, dass die Arbeitkopie erstellt wurde

1.4.1 Ordner auswahlen (Je nach Einstellungen und Berechtigungen, ansonsten wird der
Schritt Gibersprungen)

Home Folder auswéhlen, dann Arbeitskopie erstellen

Wenn Sie eine Arbeitskopie erstellen, wird eine Kopie des Originals im ausgewahlten Ordner erzeugt L
cesperrt, damit kein anderer Benutzer zur gleichen Zeit Veranderungen vornehmen kann.

— Details

Crrdner fiir die Arbeitskopie

W3hlen Sie den Ordner, in dem die Arbeitskopie erzeugt werden soll.

|F Home folder
F Parent folder

= Abbrechen

Arbeitskopie Erzteller‘l
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1.5 Bearbeiten

Bearbeiten klicken, anschliessend den Text und das Foto wie gewiinscht dndern. Das Foto muss die Grosse 240 x
310 Pixel aufweisen.

Hans

| Anzeigen | | Bearbeiten | | Versionen |

Wistarianer bearbeiten

[Target content type to edit schema on

1.6 Speichern und zur Veréffentlichung einreichen

Speichern. Anschliessend oben rechts bei "Privat" auf den Pfeil klicken und "Zur Veroffentlichung einreichen"
anwahlen. Der Status wird geandert in "Zur Redaktion eingereicht".

|S-tatu5:

Mit der Einreichung zur Veroffentlichung wird ein Freigabemail an den Administrator ausgeldst.

1.7 Freigabe durch Administrator

Bis zur Freigabe durch den Administrator bleibt das alte Profil bestehen. Erst nach Freigabe der Anderungen wird
das gednderte Profil aufgeschaltet und online sein.
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