Anweisungen

e Wie lege ich eine neue Anweisung an?
e Wie bearbeite ich eine bestehende Anweisung?

e Wie I6sche ich eine bestehende Anweisung?



Wie lege ich eine neue
Anweisung an?

Navigieren Sie in den MenUpunkt Datenpool > Anweisungen und klicken Sie anschliefend auf den
Button "Anweisung anlegen" oben rechts auf der Seite. Es erscheint ein Pop-Up Dialog zum
Anlegen einer neuen Anweisung fir den aktiven Bereich. Sie kénnen nun folgende Eintrage
erganzen:

Anweisung (Pflichtfeld): Tragen Sie hier eine kurze und treffende Bezeichnung fur Ihre
Anweisung ein.

Beschreibung (optional): Bei Bedarf kénnen Sie hier einen Beschreibungstext hinzufigen, um
Ihre Anweisung detaillierter auszuformulieren oder einzelne Schritte genauer zu erlautern.

Bearbeitungsdauer in Min. (optional): Sie kdnnen eine geschatzte Dauer zur Bearbeitung lhrer
Anweisung hinterlegen. So kann eine ungefahre Dauer fUr die Bearbeitung eines erstellten
Anweisungskatalogs errechnet werden.



Wie bearbeite ich eine
bestehende Anweisung?

Navigieren Sie in den Menlpunkt Datenpool > Anweisungen. Sie sehen nun eine Ubersicht Gber
alle Anweisungen des ausgewahlten Bereichs. Machen Sie anschlieend einen Doppelklick auf die
Anweisung, die Sie bearbeiten wollen, oder klicken Sie auf den Stift. Es erscheint ein Pop-Up Dialog
mit den Details zu der ausgewahlten Anweisung. Sie kdnnen nun folgende Eintrage andern:

Anweisung (Pflichtfeld): Tragen Sie hier eine kurze und treffende Bezeichnung fur Ihre
Anweisung ein.

Beschreibung (optional): Bei Bedarf kénnen Sie hier einen Beschreibungstext hinzufigen, um
Ihre Anweisung detaillierter auszuformulieren oder einzelne Schritte genauer zu erlautern.

Bearbeitungsdauer in Min. (optional): Sie kdnnen eine geschatzte Dauer zur Bearbeitung lhrer
Anweisung hinterlegen. So kann eine ungefahre Dauer fUr die Bearbeitung eines erstellten
Anweisungskatalogs errechnet werden.

Anweisungen kénnen beliebig gedndert werden, solange sie in keiner Evaluation oder Tests
verwendet werden. Sobald Ihre Anweisung in einer oder mehreren Evaluationen oder Tests
verwendet wird, sind alle Felder fur die Bearbeitung gesperrt. Mit einem Klick auf eines der
Schldsser kann bei Bedarf jedoch das entsprechende Feld entsperrt und wieder bearbeitet werden.



Wie losche ich eine
bestehende Anweisung?

In IVA lassen sich Anweisungen nur I6schen, solange sie in keinen Tests verwendet werden.
Andernfalls kdnnen Anweisungen nur archiviert werden.

Navigieren Sie in den Menlipunkt Datenpool > Anweisungen. Sie sehen nun eine Ubersicht tber
alle Anweisungen des ausgewahlten Bereichs. Machen Sie einen Doppelklick auf die Anweisung,
die Sie I6schen wollen, oder klicken Sie auf den Stift. Es erscheint ein Pop-Up Dialog mit den Details
zu der ausgewahlten Anweisung.

Um die Anweisung zu ldschen, klicken Sie auf den Button "Léschen" unten Links im Dialog-Fenster.
Der Button-Text andert sich nun in "Léschen bestatigen!" - Klicken Sie noch einmal auf den Button,
um die Anweisung final zu Iéschen.



