Administration

Im Administrations-Bereich lassen sich Einstellungen am System vornehmen (Farben, Logo,
Verbindung zum Online Benutzerhandbuch), Hilfeeintrage pflegen und zentrale Daten wie Benutzer
und Bereiche verwalten.

e Bereiche

Was sind Bereiche?

o

Wie erstelle ich einen neuen Bereich?

o

o

Wie bearbeite ich einen Bereich?

Wie losche ich einen Bereich?

o

e Einstellungen

o Wie kann ich das Farbdesign anpassen?
o Wie andere ich den Namen, das Logo und die Support-Daten?

o Wie lege ich die Verbindung zum Hilfesystem fest?

e Benutzer

o Wie lege ich einen neuen Benutzer an?
o Wie kann ich einen Benutzer bearbeiten?

Wie l6sche ich einen Benutzer?

o

Wie sende ich die Passwort-Email erneut?

o

o

Rollen und Rechte

e Hilfeeintrage

o Was sind Hilfeeintrage?

o Wie fuge ich einen Hilfeeintrag hinzu bzw. wie bearbeite ich einen?



Bereiche

Bereiche helfen Unternehmen einen besseren Uberblick zu behalten. So kann z.B. pro Abteilung
oder pro Produktsparte ein Bereich angelegt werden.



Bereiche

Was sind Bereiche?
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Bereiche helfen Ihnen bei der Strukturierung lhrer Arbeit. So kbnnen Sie zum Beispiel pro
Abteilung, in der IVA eingesetzt wird, einen eigenen Bereich erstellen und damit den Zugriff auf die
Planer der jeweiligen Abteilung beschranken. Eine weitere sinnvolle Mdglichkeit fur die Nutzung der
Bereiche stellt die Unterteilung nach Produktgruppen dar. Beispielsweise kdnnte ein Bereich fur das
Testen von Benziner-Autos und ein Bereich fur Elektro-Autos angelegt werden.
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Zu allererst mussen Sie Uber die entsprechende Berechtigung zur Administation verfligen. Falls
dies der Fall ist, sehen Sie in der linken Navigation als letzten MenlUpunkt "Administration". Klappen
Sie bitte nun diesen Punkt auf und klicken auf "Bereiche". Nun finden Sie rechts oben einen Button

namens "+ Neuer Bereich". Nachdem Sie diesen Button gedrickt haben 6ffnet sich ein Pop-up. Nun
kdnnen Sie folgende Punkte ausflllen:

e Name (Pflichtfeld): Bitte tragen Sie an dieser Stelle eine Bezeichnung flr den Bereich ein
(zum Beispiel eine Abteilung oder eine Produktsparte)

o Schliisselwert (Pflichtfeld): Bitte tragen Sie hier einen eindeutigen Schlisselwert ein.
Dieser kann nach Erstellung des Bereichs nicht mehr verandert werden. Er dient in erster
Linie dazu, in einer externen Benutzerverwaltung Bereichs-Rollen anlegen zu kénnen.
Aber auch wenn Sie eine externe Benutzerverwaltung nutzen ist er notwendig.

e Beschreibung (optional): Hier kdnnen Sie eine optionale Beschreibung des Bereichs
einfugen.

e Bezeichnung fur Evaluation (optional): An dieser Stelle kdnnen Sie eine eigene
Bezeichnung flr Evaluation eintragen wie bspw. Studie o.A. Falls nicht, wird die Standard-
Bezeichnung Evaluation verwendet. AuBerdem kénnen Sie ein fur Ilhr Unternehmen
passendes Piktogramm auswahlen und die Bezeichnung fur die Mehrzahl bestimmen.
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e Bezeichnung fur Test (optional): An dieser Stelle kdnnen Sie eine eigene Bezeichnung fur
Test eintragen wie bspw. Fahrt 0.A. Falls nicht, wird die Standard-Bezeichnung Test
verwendet. AuBerdem kdnnen Sie ein fur Ihr Unternehmen passendes Piktogramm
auswahlen und die Bezeichnung flr die Mehrzahl bestimmen.

e Bezeichnung fur Testobjekt (optional): An dieser Stelle kdnnen Sie eine eigene
Bezeichnung flir Testobjekt eintragen wie bspw. Fahrzeug o.A. Falls nicht, wird die
Standard-Bezeichnung Testobjekt verwendet. AuBerdem kénnen Sie ein fur Ihr
Unternehmen passendes Piktogramm auswahlen und die Bezeichnung fir die Mehrzahl
bestimmen.

e Aullerdem haben Sie die Mdglichkeit, eine Antwortoption anzupassen. Diese Option kann
bei jeder Frage in einem Fragenkatalog konfiguriert werden und erlaubt einem Tester auf
die Frage mit 'Nicht bewertbar' bzw. Ihrem individuellen Text zu antworten.

Wenn Sie alle relevanten Felder ausgefillt haben, kdnnen Sie auf Speichern klicken.
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Wie bearbeite ich einen
Bereich?
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Zuallererst mUssen Sie Uber die entsprechende Berechtigung zur Administration verfligen. Falls
dies der Fall ist, sehen Sie in der linken Navigation als letzten MenlUpunkt "Administration". Klappen
Sie bitte nun diesen Punkt auf und klicken auf "Bereiche". Hier finden Sie eine Liste aller Bereiche.
Nachdem Sie einen ausgewahlt haben, klicken Sie doppelt auf die entsprechende Zeile oder auf
den Stift unter Aktionen. Nun 6ffnet sich ein Pop-up. Sie kdnnen folgende Punkte ausflllen:

Name (Pflichtfeld): Falls Sie mdchten, kédnnen Sie hier den Namen des Bereich andern.
Schlusselwert (Pflichtfeld): Der Schlisselwert kann nicht geandert werden.
Beschreibung (optional): Hier kdnnen Sie die optionale Beschreibung des Bereichs
bearbeiten.

Bezeichnung fUr Evaluation (optional): An dieser Stelle kdnnen Sie eine eigene

Bezeichnung (Einzahl und Mehrzahl) fiir Evaluation eintragen wie bspw. Studie o.A.

AuBerdem kdnnen Sie fur Ihr Unternehmen passendes Piktogramm auswahlen.

e Bezeichnung fur Test (optional): An dieser Stelle kdnnen Sie eine eigene Bezeichnung
(Einzahl und Mehrzahl) flr Test eintragen wie bspw. Fahrt 0.A. AuRerdem kénnen Sie fir
Ihr Unternehmen passendes Piktogramm auswahlen.

e Bezeichnung fur Testobjekt (optional): An dieser Stelle kdnnen Sie eine eigene

Bezeichnung (Einzahl und Mehrzahl) fiir Testobjekt eintragen wie bspw. Fahrzeug o.A.
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AuBBerdem koénnen Sie fur Ihr Unternehmen passendes Piktogramm auswahlen.
e Aullerdem haben Sie die Mdglichkeit, eine Antwortoption anzupassen.

Wenn Sie alle relevanten Felder ausgefullt haben, kdnnen Sie auf Speichern klicken.
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Um einen Bereich zu lIdschen, navigieren Sie sich zuerst zu Administration -> Bereiche. Dort finden
Sie eine Liste aller Bereiche. Klicken Sie nun doppelt den entsprechenden Bereich oder klicken Sie
auf das Stift Symbol. Nun kénnen Sie unten links auf "Archivieren" klicken. Damit steht dieser fur

Planer und Tester nicht mehr zur VerflUgung. Eine komplette Loschung eines Bereichs ist aufgrund

der vielen Abhangigkeiten an dieser Stelle nicht méglich.
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Einstellungen

In diesem Buch finden Sie weitere Informationen zu den Einstellungsmadglichkeiten.



Einstellungen

Wie kann ich das Farbdesign
anpassen?
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Sie kdnnen das Farbdesign lhrer Anwendung ganz einfach anpassen, indem Sie in der linken
Navigation auf Administration -> Einstellungen navigieren. Nun finden Sie in der unteren Halfte der
Seite zwei Einstellungsmdglichkeiten: Hauptfarbe und Akzentfarbe.

Die Hauptfarbe ist z.B. im Hintergrund der Navigationsleiste oder auch im Header zu sehen. Die
Akzentfarbe sieht man bspw. an dem aktiven Navigationseintrag oder einigen Buttons zum
Speichern, usw.

Bei Beiden finden Sie vier vorausgewahlte Farben, von denen Sie eine auswahlen kdnnen.
Alternativ kénnen Sie auch eine individuelle Farbe auswahlen. Dazu klicken Sie auf das Feld
"Farbauswahl". Nun 6ffnet sich ein Pop-up Fenster. In diesem kdénnen Sie aus einer breiten
Farbpalette Ihre gewlinschte Farbe auswahlen oder einen individuellen RGB Wert eintragen.
Dadurch lasst sich jede beliebige Farbe abbilden.

Auf der rechten Seite erscheint ein Vorschaufenster, indem Sie lhre Anderungen live betrachten
kdnnen.

Wenn Sie mit den Bearbeitungen fertig sind, klicken Sie auf den Speichern Button unten rechts.
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Abbrechen

Um den Namen der Applikation und das Logo anzupassen, mussen Sie sich zuerst zu dem
entsprechenden Menupunkt (Administration -> Einstellungen) navigieren.

Nun kénnen Sie oben links unter "Titel" und "Logo fir Anwendungen und Reports" den Titel der
Anwendung und das Logo andern. Rechts daneben, unter "Support" kdnnen Sie optional eine
eigene Support Telefonnummer sowie E-Mail Adresse flr |hre Planer & Tester hinterlegen.
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In den Einstellungen finden Sie einen Bereich "Erweiterte Einstellungen" unterhalb der
Farbeinstellungen.

Hier kdnnen Sie die Basis-URL des Hilfesystems festlegen. Sie wird immer dann verwendet, wenn in
einem Hilfeeintrag kein "http://" oder "https://" vorangestellt ist.

StandardmaRig sollte hier unser Online-Bedienungshandbuch unter "https://manual.ivaluate.de/"
eingetragen sein.

Links die mit diesen Prafixen starten, werden entsprechend ohne die Basis-URL einfach im Browser
aufgeldst und angezeigt.
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Benutzer

Alles rund um die Benutzerverwaltung



Benutzer
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Um einen neuen Benutzer anlegen zu kénnen, mussen Sich sich zuerst zum entsprechenden
Navigationspunkt navigieren. Dazu klicken Sie in der linken Navigation auf "Administration" und
dann auf "Benutzer". Sie sehen nun eine Ubersicht mit allen Benutzern. Klicken Sie nun auf den
Button "+ Benutzer anlegen" rechts oben und es 6ffnet sich ein neues Pop-up Fenster. Hier kdnnen
Sie folgende Daten eintragen:

e Name (Pflichtfeld)

e Vorname (Pflichtfeld)

o E-Mail (Pflichtfeld)

e Firma/Abteilung (optional): Wenn Sie mehrere Benutzer mit dem gleichen Namen haben,
ist diese Angabe sinnvoll.

e Benutzername (Pflichtfeld): StandardmaRig wird die E-Mail Adresse als Benutzername
verwendet. Es kann aber auch ein individueller Benutzername gewahlt werden.

e Administrator fur alle Bereiche: Aktivieren Sie die Checkbox, wenn der Benutzer
Administratorrechte erhalten soll.

e Passwort-Email versenden: Bei Aktivierung wird im Anschluss eine automatische Email
versendet. Die Email enthalt einen befristet gultigen Link (5 Tage), um ein initiales
Passwort zu vergeben.
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Deaktivieren Sie den Toggle, wenn der Benutzer von anderen Testern als alternativer
Beurteiler ausgewahlt werden kénnen soll, er jedoch keinen eigenen Account und
individuelle Login-Daten bendétigt.

e Berechtigungsmatrix: In dieser Matrix kénnen Sie pro Bereich auswahlen ob der Benutzer
Tester, Beobachter, Analyst, oder Planer ist. Es ist moglich, eine Mehrfachauswahl zu
treffen.

Klicken Sie nun auf "Speichern" um lhre Eingaben zu speichern.

Der Planer, der Verwalter und wer Organisator-Rollen besitzt, darf in den ,Stammdaten” im
Untermeni ,Tester Ubersicht” einen ,Neuen Tester” anlegen und folgende Einstellungen
ausfuhren:

1. Benutzernamen bestimmen
2. E-Mail Adresse eingeben
3. Uber den Toggle einen Benutzer-Account mit Login
1. wahlen, dann ist die Checkbox die , Rolle Tester in einem Bereich” automatisch
ausgewahlt und nicht anderbar
2. abwahlen
4. ,Archivieren” oder
5. ,Ldschen”, wenn keine Tester Ergebnisse vorhanden sind

Fur die Anderungen der Grunddaten: Nachnamen, Vornamen, E-Mail, Firma ist nur der
Administrator zustandig/berichtigt. Nur ein Administrator kann den Benutzer deaktivieren.

Wenn ein neuer Tester in den Stammadaten in einem bestimmten Bereich angelegt wird, wird er als
neuer Benutzer automatisch in der Administration in exakt diesem Bereich mit der Rolle Tester
angelegt.



Benutzer

Wie kann ich einen Benutzer
bearbeiten?
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Dazu mussen Sie sich zuerst auf die Seite "Administration" -> "Benutzer" navigieren. Nun sehen
Sie eine Ubersicht Uiber alle angelegten Benutzer. Sie kénnen nun weiter oben auf der Seite die
Liste nach der entsprechenden Person durchsuchen oder durch die Liste scrollen. Die Liste hat
folgende Spalten: Nachname, Vorname, E-Mail, Abteilung, Rollen, Administrator, Benutzername,
App-Infos, Passwort-Email und Aktion. Die Spalten Nachname, Vorname, E-Mail, Abteilung, Rollen,
Administrator und Benutzername kdénnen Sie alphabetisch auf- und absteigend sortieren. Dazu
klicken Sie auf die Spaltenbezeichnung.

Um einen bestehenden Benutzer bearbeiten zu kénnen, klicken Sie doppelt auf die entsprechende
Zeile bzw. auf das Stiftsymbol auf der rechten Seite unter "Aktion". Es 6ffnet sich ein neues
Fenster. Dort kdnnen Sie folgende Daten bearbeiten:

e Name

e Vorname

e E-Mail (muss eindeutig sein)
e Firma/Abteilung
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e Benutzername (muss eindeutig sein)
e Checkbox fur Administratorrechte
e Berechtigungsmatrix fur die die Bereiche

Wenn Sie den Benutzer bearbeitet haben, klicken Sie auf den Speichern-Button rechts unten.



Benutzer

Wie losche ich elnen
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Dazu mussen Sie sich zuerst auf die Seite "Administration" -> "Benutzer" navigieren. Nun sehen
Sie eine Ubersicht Uiber alle angelegten Benutzer. Sie kénnen nun weiter oben auf der Seite die
Liste nach der entsprechenden Person durchsuchen oder durch die Liste scrollen. Die Liste hat
folgende Spalten: Nachname, Vorname, E-Mail, Abteilung, Rollen, Administrator, Benutzername,
App-Infos, Passwort-Email und Aktion. Die Spalten Nachname, Vorname, E-Mail, Abteilung, Rollen
und Benutzername kénnen Sie alphabetisch auf- und absteigend sortieren. Dazu klicken Sie auf die
Spaltenbezeichnung.

Um einen bestehenden Benutzer deaktivieren zu kénnen (Ldschen ist nicht mdglich), klicken Sie
doppelt auf die entsprechende Zeile bzw. auf das Stiftsymbol auf der rechten Seite unter "Aktion".
Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie nun links unten auf den Button "Deaktivieren". Der
Benutzer ist nun deaktiviert. Mochten Sie ihn in Zukunft wieder reaktivieren, klicken Sie einfach auf
den Button "Aktivieren", der nun an der Stelle des Deaktivieren Buttons erscheint.
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Dazu muUssen Sie sich zuerst auf die Seite "Administration" -> "Benutzer" navigieren. Nun sehen
Sie eine Ubersicht Gber alle angelegten Benutzer. Sie kdnnen nun weiter oben auf der Seite die
Liste nach der entsprechenden Person durchsuchen oder durch die Liste scrollen. In der Spalte
Aktion befindet sich ein Email Symbol, auf das Sie klicken kénnen, um der entsprechenden Person
die Passwort-Email erneut zukommen zu lassen.


https://manual.ivaluate.de/uploads/images/gallery/2022-12/benutzer-passwort.png

Benutzer

Rollen und Rechte

IVA arbeitet mit einem einfachen Rollen- und Rechte-Konzept.

Es existieren insgesamt flnf Rollen, die wiederum pro Bereich vergeben werden.
Ein User mit einer Rolle flr einen Bereich A hat keinen Zugang zu den Daten im anderen Bereich B.

Dabei werden die Berechtigungen flr die zwei Web-Anwendungen "Web-Planer" und "Web-Tester"
und der iOS Tester-App unterschieden und sind den jeweiligen Rollen fest zugeordnet.

Rollen in IVA:

1. Tester
Der Tester hat Zugang zum Web-Tester und iOS Tester-App und kann an Tests teilnehmen
und samtliche Funktionen der beiden Applikationen nutzen.

Dabei kann die Testkonfiguration im Funktionsumfang auf Testbasis durch den Planer
geandert und die Funktionen "Anweisungen", "Freies Feedback" und "Fragen-
[Testkataloge" aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Flr "Freies Feedback" kénnen weitere Funktionen aktiviert/deaktiviert werden:

- Audio-Aufnahmen erlauben

- Foto-/Video-Aufnahmen erlauben

- GPS-Position erfassen

Flr die Tester werden die Tests entsprechend folgender Arten unterschieden:

- FUr Tester erscheinen nur Tests im Status "Freigegeben”, "Gestoppt" und
"Besprechungspause"

- Bei "Geschlossenen Tests" bendtigt der User die Rolle "Tester" fir den zugeordneten
Bereich UND muss in der Liste der zum Test zugeordneten Tester enthalten sein

- Bei "Internen Tests" reicht die Rolle "Tester" fUr den zugeordneten Bereich aus

User mit der Rolle Tester haben keinen Zugang zum Web-Planer und werden bei einem
Login-Versuch abgewiesen und auf den Web-Tester umgeleitet.

2. Beobachter
Die Rolle "Beobachter" erhalt Zugang zum Web-Planer und hat lesenden Zugriff auf die
Auswertungen von Anweisungen, Feedbacks und Fragenkatalogen der Tests in einem
Bereich.
Die Rechte beschranken sich auf den MenU-Punkt "Auswertungen" und das erstellen von
Reports der Ergebnisse aus Tests in dem zugeordneten Bereich.



Fir Web-Tester und iOS Tester-App hat die Rolle "Beobachter" keine Berechtigung.

. Analyst

Die Rolle "Analyst" erhalt Zugang zum Web-Planer, hat Zugriff auf die Auswertungen von
Anweisungen, Feedbacks und Fragenkatalogen der Tests in einem Bereich und kann
Anderungen im Rahmen der Feedback Validierung und Bearbeitungen durchfiihren.

Dabei sind zusaatzlich zum Analyst die Rechte fur die folgenden Funktionen enthalten:
- Lesen, Bearbeiten, Validieren, Kommentieren und Weiterleiten von Feedbacks
- Lesen und Auswerten der Fragenkataloge

Die Rechte beschranken sich auf den MenU-Punkt "Auswertungen" und das erstellen von
Reports der Ergebnisse aus Tests in dem zugeordneten Bereich.

Fir Web-Tester und iOS Tester-App hat die Rolle "Beobachter" keine Berechtigung.

. Planer

Die Rolle "Planer" hat als Verwalter und Organisator von Tests Zugang zu allen
Menupunkten des Web-Planer (auBer Menupunkt "Administration"), Zugang zum Web-
Tester und zur iOS Tester-App.

Planer haben im Web-Tester Vollzugriff (CRUD) auf die folgenden Funktionen im
zugeordneten Bereich:

- Evaluationen und Tests

- Auswertungen

- Datenpool

- Vorlagen

- Stammdaten

Planer kdnnen neue Benutzer im System anlegen und fur die Rolle "Tester" berechtigen.
Planer kdnnen ebenfalls an Tests mit Hilfe der Web-Tester Anwendung oder der iOS
Tester-App teilnehmen und sehen Tests bereits im Status "Entwurf".

Diese Funktion dient dem Planer zum "Probedurchlauf" eines Tests, da nach Ubergang in
den Status "Freigegeben" alle erstellten Testdaten wieder entfernt werden.

. Admin

Die Rolle Admin hat Zugang zu den Funktionen im Menupunkt "Administration" und ist fur

die Verwaltung des Systems bestimmt.

Die Vergabe der Rollen "Planer", "Analyst" und "Beobachter" kédnnen nur durch die Rolle
"Admin" vergeben werden.

Neue Bereiche konnen ebenfalls nur von "Admin" erstellt werden.

Die Rechte flr diese Funktionen sind dementsprechend bereichslbergreifend.
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Was sind Hilfeeintrage?
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Hilfeeintrage unterstitzen Planer bei der Bedienung des Online-Tools. Wenn Sie an einer Stelle
nicht weiter kommen, kdnnen Sie ganz einfach die F2-Taste auf lhrer Tastatur dricken und sehen
zu den jeweiligen Abschnitten auf der Seite kleine Hilfeeintrage. Bei einigen davon ist dartber
hinaus ein "weiterfihrender Link" hinterlegt, der zu der entsprechenden Unterseite unseres
umfangreichen Handbuchs fuhrt.
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Navigieren Sie sich zuerst zu der entsprechenden Seite, an der Sie den Hilfeeintrag erganzen
mochten. Klicken Sie nun die F2-Taste an lhrer Tastatur. Daraufhin erscheinen alle verfugbaren
Hilfeeintrage. Klicken Sie auf das Stift-Symbol, um einen Eintrag zu bearbeiten.

Nun 6ffnet sich ein Popup Fenster. Tragen Sie hierzu eine Bezeichnung ("Thema"), eine optionale
Beschreibung ("Text") sowie optional einen Link zu weiterfUhrenden Informationen (z.B. IVA Wiki)
ein. AnschlieBend kdnnen Sie noch die Position des Hilfetextes wahlen. Sie kdnnen sich demnach
entscheiden, ob Sie den Hilfeeintrag lieber oben, unten, links oder rechts von dem jeweiligen
Zielobjekt anzeigen lassen mdchten.

Denken Sie daran, nach der Bearbeitung auf den "Speichern" Button zu klicken.
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