Mit aiio in 2 Minuten starten

Schritt 1: Fugen Sie ihre Mitarbeiter hinzu:

aiio legt grofRen Wert auf Kollaboration. Wenn Sie also aiio mit weiteren
Kollegen nutzen wollen, vergessen Sie nicht, diese in entsprechenden
Berechtigungsgruppen aufzunehmen.

Klicken Sie dafur auf das Zahnrad, um zu den Einstellungen zu gelangen:
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Wahlen Sie die Gruppe aus, zu der Sie |hre Mitarbeiter hinzufugen wollen
und klicken Sie aufzuweisen.
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Weisen Sie die Mitarbeiter der Gruppe zu:

Mitarbeiter der Gruppe zuweisen x

Mitarbeiter *

Name eintippen
@ Daniel Meyer

Adele Vance
RETAIL MANAGER

|

Lee Gu
DIRECTOR

Miriam Graham
DIRECTOR

Nestor Wilke
DIRECTOR

Alex Wilber
MARKETING ASSISTANT

Ihre zugewiesenen Mitarbeiter konnen sich jetzt in aiio mit ihren Microsoft
Login-Daten anmelden.

Schritt 2: Legen Sie ein Organigramm an

Bevor Sie loslegen und Prozesse zu lhrem System hinzufugen, empfiehlt es
sich die Organisationsstruktur Ihres Unternehmens abzubilden.

Klicken Sie dafur in der linken Navigationsleiste auf Organisation
EH Dashboard
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Oben rechts finden Sie einen Button ,Erstellen”, mit dem Sie das
Organigramm starten kénnen.



Erstellen Sie mindestens eine Abteilung. Benutzen Sie fur die Erweiterung
des Systems das ,+ Icon*
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Schritt 3: Legen Sie eine Prozessgruppe an

Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Prozessmanagement
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Um Prozesse in aiio anlegen zu kdnnen mussen sie zuvor eine
Prozesslandkarte erstellen. Klicken Sie dafur auf den Button ,Karte
erstellen”, der sich oben links befindet.



Gluckwunsch! Sie haben alles angelegt, um mit aiio richtig durchstarten zu
kdnnen. Sie kdbnnen nun Prozesse anlegen, Sie anderen Mitarbeitern
zuweisen und digital aufnehmen lassen.

Ausfihrlichere Informationen folgen in Kiirze!

Wir hoffen Ihnen den Einstieg in aiio mit dieser Anleitung vereinfacht zu
haben. In Kurze launchen wir unsere Videoplattform ,aiio Campus”, auf der
wir Ihnen alle Funktionen in umfangreichen Videotutorials zeigen werden.

Prozessmanagement mit Microsoft 365 und Teams | aiio




