Bedienungsanleitungerater*innerprozess (Workflow)

Ziel: Einfihrung des Prozessesn zertifizierten GWO Berater*in.

Entweder fur alle zertifizierten Beratdartnen oder fur eine Administrationsstelle des AK
Berater*Innen.

Entweder erfassen die Beraténhen die Informationendie Lernwegsbegleiter*inneonder die
Administrationsstelle.

Im ersten Ansatz ist eine weitestgehende dezentrale Erfassung angestrebt, d.h. daswirdiste
durch die Berater*innen und durch die Lernwegbegleiter*innen setbfstsst

Gegenuberstellung bisheg neu.

Bisher: Alle Kommunikation via Email. (Ubaterschiedliche Emailadressen

Neu: Alle Kommunikation Gber ProzeSgstem, keine direkten Emails erforderlich. System Emails
informieren Uber Statusdnderungen.

Bisher: Dokumente per Email verschicken.

Neu Dokumente im System hinterlegt mit klarer Zuordnundeuater*in in Ausbildung bzw. im
Status zertifiziert

Bisher:Ausgabe der verschiedenen Listenansichten in WIK und Website, jeweils manuell gepflegt
Neu:automatisierte Listenanzeigen auf Website umdWiki

Bisher: Lernwegangaben auf Webseite manuell gepflegt

Neu: Lernwegangaben aus dem Tool heraus auf Webseite angezeigt.

Bisher: Bewegungsabgaben manuell per Emailbenachrichtigung und individueller Meldung.
Neu: Uber ein Formular vorstrukturiert uneil Beraterxinnen transparent zugeordnet.

Bedienungsanleitung (kurz):

1. Anlegen der Lernwege im Tool (durch Lernwegsbegleiter*innen)

2. Ausgabe der Lernwege auf der ecg Website mit link zu Anmeldeformular

3. Anlegen eines Berater*Innen Antrag@hkirch Benutzer)

4. Je nach Status mit oder ohne Toolzugang (Ziel alle kbnnen ihre Daten selbst pflegen, dazu
muss ein Zugangsaccount eingerichtet werden (Integration mit Accountantrag wéare hier
wlnschenswert, geht im ersten Moment nicht.)

Bestétigung des Auftrages durch Waklper Email versendet (durch Benutzéouble opt

in)

Benachrichtigung der Lernwegbegleiter*innen (automatisiert)

Check der Anmeldung (durch Adrdarch Lernwegbegleiter*in

Durchftihrung det.ernwege(durchLernwegbegleiter*innen/Berater*innen

Beantragung des Ecogoodaccounts (auttimert/durch Lernwegbegleiter*innen)

Hier ist die Vorgehensweise noch ungeklart.

10. Hochladen der finaleDokumente(durch Lernwegbegleiter*sinnen/Berater*innen)
Checkliste?

11. Verknupfung zu Audit oder Peerabschlisgdurch Admin'durch Berater*in

12. Zertifikatserstellung praertifizierten GWO Beratgdurch Adminstelle, workflowefinition
ungeklart auf Rechnung bezahfitlgend?)

13. Ablagedes Zertifikats pr@erater*in (durchAdmin)

14. Aktualisierung des Beratdnnenstatus {urch Admin)

15. Monatlicher Aktualisierungslauf (automatisietngeklary

16. Aktualisierung der Anzeigelisten (automatisch)

o
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Bedienungsanleitungerater*innerprozess (Workflow)

Funktionalitaten

Prozessbeschreibung

Die Prozessbeschreibung wird festlegen was genau, wann genau und durch wegesctaaht.

Es ist anzustrebenlass moglichst viele Dinge automatisiert ablaufen, damit es zur Entlastung der
Adminstelle kommt und dennoch Transparenz vorhanden ist.

Die Zahlungsvorgénge erfolgen dezentral (Berater*innen/Lernwegbegleiter*sinnen wie bistier
und nur die Zertifizierungsgebiihnd die Bewegungsabgalberchlauft den Zahlungsdienstleister
GWO GmbH (wie bisher auch, allerdings jetzt im Toolzusammenhang wie bei Peergruppen und
Audits).

@ Dasnboard <A

X | @ MenisAuditAdmin: X | @ Seten<AuditAdmine: X | @ Sete bearbete X | @ Formidable|Formule: X | @ Formidable | Formulz: X | Be Beatennnenauskunt X Be Serate e X 4

o= [ P —— " ® o Witkomms w
Audtanmeldung Bericht Handbuch Bearbeitungil
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Zertifizierung GWO Beraler®innen
Beispiel:
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Der Prozessablauf sollte initial definiert werden wargchlieRend bei Anderungen in der
Handhabung laufend angepasst werd&m erster Entwurf hierzu ist in Arbeit.

Aufgabe der Koordinator*innen des AK Berater*innen in Kooperation mit IT und
Lernwegsbegleit¢innen und GWO GmbH/orlaufig am 05.01.2021 abgeschlossen mit offenen
ToDos.
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Bedienungsanleitungerater*innerprozess (Workflow)

Das Stammdatenerfassungstool

Als Datenhaltungstool wurde das Audittool um einigal&ionalitaten erganzt.
Das Audittool als GWO Core Tool ist sein 01.01.2021 auf den GWO Servern installiert.

Die Anwendung selbst basiert auf Wordpress und nutzt die zu Grunde liegende MySQL Datenbank.
Als Datenhaltungserweiterung wird das Formular und Reportingsystem Formidable PRO eingesetzt.
Die Erstellung der Webformulare mit gekoppelter Datenhaltung in der Datenbank sind leicht zu
erlernen. Auch die Reportgenerierung ist sehr leicht zu erlernersehdleistungsfahig.

Im ersten Quartal 2021 wird das Tool mit eine Multilanguagekomponente erweitert (WPML Plugin),
die es ermoglicht mehrsprachige Websites umzusetzen. Im Laufe des Jahres werden dann Schritt fur
Schritt Funktionen mehrsprachig implemesrti

Dies gilt auch fir die jetzt erfolgte Erweiterung fur die Lernweg und Beraterinnen
Stammdatenerfassung.

Die Umsetzung braucht Unterstiitzung. Je mehr dabei mitmachen, desto friiher kdnnen wir die
Services mehrsprachig anbieten.

Der Menubaum:
Fur dieLernwegverwaltung

Y

ESSPFII?EMQYOF\IAMON GOOD Auditanmeldung  GWO Berichte Dashboards Anfrage Login

Ein neuer Menlpunkt wurde im Menl aufgenommen unter denen jetzt die verschiedenen
Dashboards abgerufen werden kénnen.

2e A

ESCR)I?I}?Q’ICYOI\IAMONGOOD Auditanmeldung  GWO Berichte  Dashboards Anfrage Login

Gemeinwohl Schnelltest

Der Gemeinwohl-Schnelltest ist fiir viele Unternehmer*innen &

ssse t er eg erater* ernweg
Skonomie. Eine ode - durchfiHi (neu
Ber: n Lernweg

Gemeinwohl Audit oder Peer Evaluierung

meinwohl-Audit ist die
ck- und Entwicklungsc

Etappe vor Verdffentlichung Ihrer Gemeinwohl-Bilanz. Sie umfasst eine unabhingige Bewertung sowie

Fur die Beraterinnenverwaltung

>e A\
ESS?ISEM(;(OMMON GOOD Auditanmeldung  GWO Berichte Dashboards  Anfrage Login
Gemeinwohl Schnelltest l

Der Gemeinwohl-Schnelltest ist fiir viele Unternehmer*innen eressent*innen ein erter Beriihrungspunkt

skonomie. Eine einen durchfiihren

Gemeinwohl Audit oder Peer Evaluierung

fentlichung Ihrer Gemeinwohl-Bilanz. Sie umfasst eine unabhéngige Bewertung sowie

Bersterinnenvarzeichnis

Wiki

1aben, kénnen Sie zwischen Peer-Evaluierung und Gemeinwohl-Audit wahlen
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Bedienungsanleitungerater*innerprozess (Workflow)

1. Die Lernwege

Um die Informationen zu den Lernwegen gut auf der Eco§fdelisite zu prasentieren, wird ein
Datenbereich Lernwege ins Leben gerufen. Die Erfassung der Lernwegsdaten wird von den jeweiligen
Lernwegbegleitungsteams, derzeit haben wir 4 Teams, durchgeftihrt. Die Datenstruktur der
Lernwegserfassung ist sehr schlank.

Anlage von Lernwegen durch Lernwegsbegleiter*innen.

@ Mence dudt % | @ Formidatie | % | @ Sens x| @ e % | @ % | @ Ansichte X | @ Anchtbest X | @ An art X | Ba Lewnanzsige X Ba % @ able s % | & o % | + a  x

Beraterlnnen Leenwege erfassen und bearbeiten

o
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Die Lernwege kdnnen uber ein Dashboard abgerufen werden und die Belegung der Lernwege kann
angesehen und bearbeitet werden.

Die Handhabung der Lernwege ahnelt der einer Peergruppe. So werdeerdigege dhnlich wie die
Peergruppen Uber ein zentrales Dashboard zur Verfligung gestellt. Je nach Arbeitsstatus des
Lernweges werden verschiedene Tabs angeboten in denen dann die entsprechenden Lernwege als
Lise angeboten werden. Links fihren dann zu geweiligen Detalils.

Im Kopfbereich der Dashboardanzeige steht ein Link zur Verfliigung, um neue Lernwege anzulegen.
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Bedienungsanleitungerater*innerprozess (Workflow)

Lernwege Workflow
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Uber das Dashboard konnen die Details des jeweiligen Lernweges aufgerufen werden. Weitere Links
erlauben die Bearbeitung déernwegdetails bzw. der Anmeldedetails der Teilnehmenden.

Neue Teilnehmende kdnnen auch hier hinzugefligt werden. Der spezielle Link kann auch per Email an
Interessent*innen verschickt werden, die dann die Eintragung selbst vornetbenbliche

Anmeldungder Teilnehmerinnen sollte allerdings tUber den Aufruf auf der ecogood Website erfolgen.

a5 €6 B U w v &S EERSE % HEeOS wim |
- - - - - - - N

Die Lernwegeverden ald_iste auf der Website ausgegeben.
Links bieten die Beschreibungen der Lernwege an (PDF Dateien, die die Lernwegbegleiter*innen
selbst erstden) und erlauben die Teilnehmerinnen Anmeldung.

Links zur Anzeige und Anmeldesimulation:
vorgesehene Anzeige auf der Ecogood.org Website flr Zertifizierte Beraterinnen
https://rw -cct.dddevaudit/simulationlernweganzeige/
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Bedienungsanleitungerater*innerprozess (Workflow)

LK ‘ - "

Voraussetzungen zur Zertifizierung als Gemeinwohl-Berater*in

In der Liste sind Links zu den hinterlegten Lernwegdokumenten und Onlineanmeldungen zu den
jeweiligen Lernwegen. Die aktuell bebuchten Platze werden ebenso wie die maximale
Teilnehmeranzahl in der Liste angezémB.3 von 12).

Diese dynamische Listgrd auf der ECG Website:
https://web.ecogood.org/de/diebewegung/akteurinnerkreise/akberatung/berateinnenlernweg/
SAy3Sof SYyRSG 6SNRSyd® 5AS [A&adS 1T SA3AG ydz2NJ RAS [ SN
in Vorbereitung oder Durchfiihrung ist wird dementsprechend nicht angezeigt.

2.Die Teilnehmerinnen Anmeldung

Die Teilnehmerlnnen der Lernge, unsere zukiinftigen GWO Beraterinperlden sich fiir den
jeweiligen Lernweg Uber die Website an.

Mit der Anmeldung wird ein Stammdatenblatt angelegt in dem die Anmeldedaten gespeichert
werden und im Laufe der Zeit weitere Details erfasst werden.

Entspechende Anzeigelisten stehen dann spéater zur Verfiigung fur die Anzeige im Wiki und ebenfalls
auf der Ecogood website (Liste der zertifizierten Beraterlnnen).

Zur Anmeldung dient folgendes Erfassungsformular:
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BedienungsanleitunBerater*innerprozess (Workflow)

Antragserfassung (ahnliduditantrag)

Anmeldung zur Berater*Innenaushildung

Ja — ich melde mich zum Zertifizierungsprozess als GWO Berater*in an.

ernwe n ezeichnun n tart n max n
L g (dyn) * Bezeichnung (dyn) Start (dyn) TN max (dyn)

W erster Eintrag eines Lernweges, mit 11. Marz 2021 12
\ EDIT bearbeitet 20.11.2020 11:12

ermeut bearbeitet aus Dashboard

zburg 2021 ~

20.11.2020 11:34
Lernwegbeschreibung erganzt
21.11.2020 13:53
Lernwegpreis (Auftragspreis) * Standardpreis (dyn) Sondenderregeln Preis (dyn)
1290 Sonderpreis fur Frihbucher, 11,90

EUR bei Buchung bis zum 31.01.2021

Unsere Firmenstammdaten sind bereits hier erfasst.

v

ZB. bei einem fruheren Audit eder einer registrierten Peerevaluation

Urn Zeit zu sparen bei der Erfassung: Daten tibernehmen

Organisation/Firma Umsatzsteuer ldent Nr (UID) * Branche

v
B el Ve e
Strasse
Land PLZ Ort Website der Firma
v

NOTIEKLAden uer Ansprecnpaner imm Uneimnenimen wr gie gvvw inemern
Anrede Titel Vorname Nachname

Frau v
E-Mail-Adresse: Telefon
Ansprechpartner fiir Rechnungsstelle v
Falls fiir die Rechnungsstellung eine andere Person als Ansprechpartner*in fungiert, erfassen Sie bitte hier (aufklappen) die Details
Um lhre Daten in Zukunft selbst zu verwalten und zu pflegen, bekommen Sie einen Zugang zum Stammdatenverwaltungssystem.
Momenten (Feb 2021) benétigen Sie dafiir noch einen separaten Zugang, der lhnen per Mail mitgeteilt wird. In weiterer Zukunft wird dieser
Zugang mit lhrem ECG Account gekoppelt.
Wenn Sie bereits einen ECG Account haben, kreuzen Sie es hier bitte an, und tragen Sie lhre ecogood.org Email Adresse hier folgend ein.
ECG_Account ECG Email
O ja

Diese Email ist mit ihrem Datenzugang gekoppelt
Ihr Datenzugang wird in Kiirze automatisch freigeschaltet.

Datum Anmerkungen (Nachricht ans Team):

19.01.2021

4

Nach Versand dieses Antrages erhalten Sie eine Email mit einem Bestatigungslink. Bitte folgen Sie dem Link und bestatigen Sie auf der
angezeigten Seite lhre Anmeldung mit einem Klick.
Erst dann ist Ihre Anmeldung giiltig abgeschlossen.
Vielen Dank, dass Sie sich fiir die Zertifizierung im Rahmen der GWO entschieden haben.
Bestatigungen Status
O Mit der notwendigen Speicherung meiner Daten bin ich -

einverstanden.
O Ich habe dieC
Vorgehen einverstanden.

g gelesen und bin mit dem
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Bedienungsanleitungerater*innerprozess (Workflow)

2.1BeraterinnerDashboard

DasBeraterlnnerDashboard gibt Auskunft in Form von Listenanzeigen zu den jeweiligen Antragen

der Zertifizierungsantrage von neuen Berater*innen und bestehenden Berater*innen (eine Art
Lebensakte?) Vor allem fur Berater*Innen wahrend des Zertifizierungsprozesses.

rmulzr X | @ Formidable | Formular X | Be X Be enbe: x o+

Wilkommen, Roland Wiedlr

angemeldet | in Prifung abgeschlossen

gbegleiterinnen befindiich

Hier die Ergebnismenge der Suchabirage:

Feld1s  Feld2 ¢ Feld3 ¢

Herr Roland Wiedemeyer

Frau Sike Milller Prasentaionswerl DE 65432 Frankfurt hitps) d

2.2 Interne Auskunft

Alternativer Zugang zu den Antragsdaten neben dem Dashboard. Besonders geeignet fur bestehende

abgeschlossene Zertifizierungsprozesse/zertifizierte Berater*Innen.
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