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Modul Checklisten
Viele Abläufe in der IT wiederholen sich und dürfen dabei keinen Schritt auslassen: Ein neuer Mitarbeiter
wird eingerichtet, ein Server geht in Betrieb, ein Change wird umgesetzt, im Notfall läuft ein System wieder
an. Werden solche Abläufe aus dem Kopf abgearbeitet, wird früher oder später etwas vergessen – und im
Nachhinein lässt sich nicht belegen, wer was wann erledigt hat.

Das Modul Checklisten trennt sauber zwischen der Vorlage (der wiederverwendbare Ablauf) und der
Durchführung (eine konkrete, aktiv abgearbeitete Instanz). Jede Durchführung ist ein Schnappschuss ihrer
Vorlage: Spätere Änderungen an der Vorlage verändern laufende Durchführungen nicht. Das Modul ist
querschnittlich nutzbar (Onboarding, Betrieb, Change, Wiederanlauf, Notfall) und arbeitet
mandantengetrennt.

INHALT

1 Zweck & Überblick
1.1 Voraussetzungen und Rechte

2 Eine Vorlage anlegen
3 Eine Durchführung starten

3.1 Eine Checkliste an Ticket, Change, Asset oder CI starten
4 Eine Checkliste abarbeiten und abschließen

4.1 Aus einem Schritt alarmieren
5 Den Nachweis abrufen
6 Automatische Auslösung
7 Vorbereitete Szenario-Vorlagen
8 Referenz

8.1 Status
8.2 Was nur die Schnittstelle kann

9 Fehlerbehebung
10 Beispiele aus der Praxis

10.1 Beispiel: Vorlage „Neuer Mitarbeiter – IT-Ausstattung“ anlegen
10.2 Beispiel: Eine Durchführung abarbeiten und nachweisen
10.3 Beispiel: Monatliche Kontrolle nach Zeitplan
10.4 Beispiel: Change-Checkliste im Portal abarbeiten
10.5 Beispiel: Die Asset-Ausgabe am Notebook festhalten

11 Häufige Fragen
Verwandte Themen

1 Zweck & Überblick
Wiederkehrende Abläufe standardisieren – kein Schritt wird vergessen.
Nachweis: wer, wann, mit welcher Notiz erledigt hat.
Selbst-Service für zugewiesene Checklisten im Portal und in der Mobil-App (ID-13).
Nachweis je Durchführung als PDF (Audit/Compliance).
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Abbildung 1 zeigt den Weg von der Vorlage bis zum Nachweis.
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weiter abarbeiten
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Vorlage anlegen: Abschnitte,
Prüfpunkte, * = Pflicht

Durchführung starten
von Hand oder automatisch

Schnappschuss der Vorlage:
spätere Änderungen wirken nicht

Prüfpunkte abarbeiten: Erledigt
oder Nicht zutreffend, Notiz

Alle Pflicht-Punkte erledigt
oder nicht zutreffend?

Abschließen gesperrt:
„offene Pflicht-Punkte“

Abschließen mit
Unterschrift (Name)

PDF-Nachweis abrufen

Abb. 1 – Von der Vorlage zum Nachweis. Abschließen lässt sich eine Durchführung erst, wenn kein Pflicht-Punkt mehr offen ist.

Die Checklisten stehen an mehreren Stellen:

Wo Was

Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten Vorlagen anlegen, ansehen und schalten; alle
Durchführungen des Mandanten starten, abarbeiten,
abschließen

Client: Schaltfläche Checklisten an Change, Asset
und CI, beim Ticket unter Aktionen

Checklisten mit diesem Gegenstand verknüpfen und starten
(Abschnitt 3.1)

Client: Notfallmanagement ▸ Übersicht, Karte
Sofortmaßnahmen

die Durchführungen aus dem Krisenmodus (ID-29)
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Wo Was

Portal: Meine Vorgänge ▸ Checklisten die eigenen, zugewiesenen und offenen Durchführungen
abarbeiten

Portal: Meine Vorgänge ▸ Checklisten-Vorlagen Name, Beschreibung und Kategorie einer Vorlage pflegen,
Vorlagen schalten

Mobil-App (ID-13) die eigenen, zugewiesenen Durchführungen abarbeiten und
abschließen, auch ohne Netz

1.1 Voraussetzungen und Rechte
Checklisten sind kein abschaltbares Modul; sie stehen jedem Mandanten zur Verfügung. Jeder Mandant
bekommt beim Einrichten 40 Vorlagen mit (Abschnitt 7).

Recht Erlaubt

checklist.read Vorlagen und Durchführungen ansehen, PDF-Nachweis abrufen; Menüpunkt
Playbooks / Checklisten bzw. Checklisten

checklist.run.execute.self an eigenen, zugewiesenen Durchführungen: Prüfpunkte setzen, Notizen
schreiben, abschließen, aus einem Schritt alarmieren

checklist.template.manage Vorlagen anlegen, ändern, aktiv/inaktiv schalten; Menüpunkt Checklisten-
Vorlagen im Portal

checklist.run.manage Durchführungen starten; jede Durchführung abarbeiten, auch fremde und
nicht zugewiesene; abbrechen nur über die Schnittstelle

Die Rolle Endbenutzer (Self-Service) bringt checklist.read  und checklist.run.execute.self  mit.

Hinweis: Der Client zeigt alle Schaltflächen auch ohne das passende Recht; der Server weist die
Aktion dann ab, etwa mit „Anlegen fehlgeschlagen (Berechtigung checklist.template.manage?).“.
checklist.run.execute.self  gilt nur für Durchführungen, die Ihnen zugewiesen sind. Eine fremde

oder niemandem zugewiesene Durchführung abhaken, abschließen oder daraus alarmieren darf nur,
wer checklist.run.manage  hat; sonst weist der Server die Aktion ab (HTTP 403) – auch beim
Nachsenden aus der Mobil-App.

2 Eine Vorlage anlegen

💻 Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten ▸ Neue Vorlage · 🌐 Portal: Meine Vorgänge ▸
Checklisten-Vorlagen ▸ Neue Vorlage · 🔑 checklist.template.manage

Prüfpunkte und automatische Auslösung legen Sie nur im Client an. Das Portal nimmt Name,
Beschreibung und Kategorie auf; eine dort angelegte Vorlage hat noch keine Schritte.
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Eine Vorlage besteht aus Abschnitten, die wiederum Prüfpunkte enthalten. Im Client schreiben Sie beides
als Text in das Feld Struktur:

Zeile Bedeutung

# Vorbereitung beginnt den Abschnitt „Vorbereitung“

- Arbeitsplatz einrichten ein Prüfpunkt

- * Zugang und Berechtigungen

prüfen

ein Pflicht-Punkt ( *  direkt nach - , mit oder ohne
Leerzeichen)

* Arbeitsplatz einrichten ebenfalls ein Prüfpunkt; * * Text  ist ein Pflicht-Punkt

Prüfpunkte vor dem ersten Abschnitt landen im Abschnitt „Allgemein“; leere Zeilen und Zeilen mit
anderem Anfang werden übergangen.

Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten

▸ Neue Vorlage
Portal: Meine Vorgänge
▸ Checklisten-Vorlagen …

1 · Auf „Neue Vorlage“
klicken

2 · Unter „Titel“ den
Namen eintragen

3 · Unter „Bereich
(optional)“ einen Bereich

wählen

4 · „Automatische
Auslösung“ auf „Manuell“

lassen

5 · Unter „Struktur“ den
Beispieltext durch Ihre

Abschnitte und … ersetzen

6 · Auf „Anlegen“ klicken
✓ Die Vorlage steht in der
Liste „Vorlagen“, darunter

etwa …

Klickweg – Eine Vorlage anlegen

1. Klicken Sie auf Neue Vorlage.
2. Tragen Sie im Dialog Neue Checklisten-Vorlage unter Titel einen Namen ein, der den Ablauf benennt,

etwa On-Boarding neue Mitarbeiterin .
3. Wählen Sie unter Bereich (optional) einen Bereich, etwa Personal, oder tragen Sie einen eigenen ein.
4. Lassen Sie Automatische Auslösung auf Manuell, wenn die Vorlage nur von Hand starten soll (sonst

Abschnitt 6).
5. Ersetzen Sie unter Struktur den Beispieltext durch Ihre Abschnitte und Prüfpunkte.
6. Klicken Sie auf Anlegen.

✅ Ergebnis: Die Vorlage steht in der Liste Vorlagen, darunter etwa „Personal · 6 Punkte · v1“. Sie ist sofort
aktiv und lässt sich starten. Im Portal meldet die Seite „Vorlage gespeichert.“, und die Tabelle zeigt Name,
Kategorie, Anzahl Schritte und den Schalter Aktiv; die Spalte Geändert bleibt derzeit leer.
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Die Bereiche der mitgelieferten Vorlagen bietet die Auswahl vor: Personal, IT-Betrieb, Änderungswesen,
Service-Desk, Betriebskontinuität, Informationssicherheit, Datenschutz, Asset-Management. Über dieselben
Bereiche filtert die Auswahl neben Aktualisieren die Liste Vorlagen.

Wichtig: Jede Änderung an einer Vorlage erhöht ihre Version. Laufende Durchführungen bleiben
unberührt, weil jede ein Schnappschuss ist. Das ist gewollt: Wer eine Checkliste zur Hälfte
abgearbeitet hat, soll nicht plötzlich vor anderen Punkten stehen.

Hinweis: Die Prüfpunkte einer gespeicherten Vorlage lassen sich in keiner der beiden Oberflächen
mehr ändern. Vorlage öffnen im Client zeigt sie nur an; das Portal ändert Name, Beschreibung und
Kategorie und behält Prüfpunkte und Auslösung bei. Für geänderte Prüfpunkte legen Sie eine neue
Vorlage an und deaktivieren die alte. Zuständigkeit, erwartetes Ergebnis, Vorbedingung und einen
Alarm je Prüfpunkt kennt nur die Schnittstelle (Abschnitt 8.2).

Hinweis: Soll eine Vorlage im Kapitel Sofortmaßnahmen des IT-Notfallhandbuchs erscheinen, muss ihr
Bereich genau Notfall  lauten (ID-29, Abschnitt 6). Diesen Bereich tragen Sie unter Bereich (optional)
von Hand ein.

Tipp: Formulieren Sie Prüfpunkte so, dass sie eindeutig erledigt oder nicht erledigt sind. „Konto
einrichten“ lässt Spielraum, „Konto angelegt und Ersteinstieg getestet“ nicht.

3 Eine Durchführung starten

💻 Nur im Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten ▸ Durchführung starten · 🔑
checklist.run.manage  — Im Portal arbeitet man zugewiesene Durchführungen ab (Abschnitt 4),

startet aber keine.

Voraussetzung: Die Vorlage ist aktiv. Sonst meldet der Client „Vorlage ist inaktiv – bitte zuerst über
„Vorlage öffnen“ aktivieren.“

Nur im Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten
▸ Durchführung starten

1 · In der Liste
„Vorlagen“ die gewünschte

Vorlage markieren

2 · Auf „Durchführung
starten“ klicken

✓ „Durchführung gestartet“
Die Durchführung steht

unter …

Klickweg – Eine Durchführung starten
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1. Markieren Sie in der Liste Vorlagen die gewünschte Vorlage.
2. Klicken Sie auf Durchführung starten.

✅  Ergebnis: „Durchführung gestartet.“ Die Durchführung steht unter Durchführungen mit dem Titel der
Vorlage und „in Bearbeitung · 0/6“.

Hinweis: Der Client weist die Durchführung niemandem zu und setzt keine Fälligkeit. Sie erscheint
deshalb im Portal und in der App bei niemandem und wird im Client abgearbeitet – von jemandem
mit checklist.run.manage , denn checklist.run.execute.self  reicht nur für zugewiesene
Durchführungen (Abschnitt 1). Zugewiesen werden Durchführungen bei der automatischen
Auslösung (Abschnitt 6) oder über die Schnittstelle ( POST /api/v1/checklists/runs  mit
assignedToUserId  und dueAt ). Abbrechen lässt sich eine Durchführung derzeit nur dort ( POST
/api/v1/checklists/runs/{id}/cancel , checklist.run.manage ).

3.1 Eine Checkliste an Ticket, Change, Asset oder CI starten

💻 Nur im Client: Checklisten in der Detailansicht eines Changes, Assets oder CIs, beim Ticket unter
Aktionen · 🔑 checklist.read , zum Starten checklist.run.manage  — Das Portal verknüpft keine
Checklisten.

So hängt die Durchführung am Gegenstand und ist von dort jederzeit wieder auffindbar – etwa die
Checkliste „Asset-Ausgabe an Mitarbeiter“ an genau diesem Notebook.

Nur im Client
Checklisten in der

Detailansicht eines Changes,
Assets oder CIs, beim Ticket

unter Aktionen

1 · Change, Asset, CI
oder Ticket öffnen

2 · Auf „Checklisten“
klicken

3 · Unter „Vorlage“ eine
aktive Vorlage wählen

4 · Auf „Checkliste
starten“ klicken

5 · Unter „Verknüpfte
Durchführungen“ bei der
neuen Durchführung …

klicken

✓ „Durchführung gestartet“
Die Durchführung heißt

„Vorlage“

Klickweg – Eine Checkliste an Ticket, Change, Asset oder CI starten

1. Öffnen Sie den Change, das Asset, das CI oder das Ticket.
2. Klicken Sie auf Checklisten; beim Ticket zuerst auf Aktionen.
3. Wählen Sie unter Vorlage eine aktive Vorlage.
4. Klicken Sie auf Checkliste starten.
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5. Klicken Sie unter Verknüpfte Durchführungen bei der neuen Durchführung auf Öffnen.

✅  Ergebnis: „Durchführung gestartet.“ Die Durchführung heißt „Vorlage – Gegenstand“ und steht unter
Verknüpfte Durchführungen, etwa mit „in Bearbeitung · 0/5 erledigt“. Öffnen schließt den Dialog und öffnet
die Durchführung zum Abarbeiten (Abschnitt 4). Ohne Startrecht zeigt der Dialog nur die verknüpften
Durchführungen.

Hinweis: Durchführungen, die ein freigegebener Change oder ein neues Ticket automatisch gestartet
hat (Abschnitt 6), stehen derzeit nicht unter Verknüpfte Durchführungen dieses Changes bzw. Tickets.
Sie finden sie unter Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten.

4 Eine Checkliste abarbeiten und abschließen

💻 Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten · 🌐 Portal: Meine Vorgänge ▸ Checklisten · 🔑
checklist.run.execute.self

Das Portal zeigt nur Durchführungen, die Ihnen zugewiesen und noch offen sind. Dort setzt ein Haken
einen Punkt auf erledigt; Nicht zutreffend gibt es nur im Client.

🔒  Pflichtreihenfolge — der Abschluss ist gesperrt, solange ein Pflicht-Prüfpunkt offen ist. Das Portal
sagt das ausdrücklich: Pflicht-Punkte (*) müssen erledigt oder n. a. sein.

Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten

Portal: Meine Vorgänge
▸ Checklisten

1 · Durchführung öffnen 2 · Prüfpunkte auf
„Erledigt“ setzen

3 · Unzutreffende Punkte
auf „Nicht zutreffend“

setzen

4 · Am Prüfpunkt auf
„Notiz …“ klicken

5 · Unter „Notiz“ die
Abweichung und unter
„Nachweis“ den Ort …

eintragen

6 · Auf „Übernehmen“
klicken

7 · Unter „Unterschrift
(Name)“ Ihren Namen

eintragen

8 · Auf „Abschließen“
klicken

✓ Im Client schließt sich
das Fenster

Klickweg – Eine Checkliste abarbeiten und abschließen

1. Öffnen Sie die Durchführung – im Client mit einem Klick unter Durchführungen, im Portal über Öffnen.
2. Setzen Sie jeden Prüfpunkt auf erledigt – im Client an der Karte über Verschieben … und Erledigt, im

Portal mit dem Haken vor dem Punkt.
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3. Setzen Sie im Client einen Punkt, der im Einzelfall nicht zutrifft, über Verschieben … auf Nicht zutreffend.
4. Klicken Sie am Prüfpunkt auf Notiz …, wenn etwas vom Erwarteten abwich.
5. Tragen Sie unter Notiz die Abweichung und unter Nachweis den Ort des Belegs ein (Ticketnummer,

Foto, Ablageort).
6. Klicken Sie auf Übernehmen.
7. Tragen Sie unter Unterschrift (Name) Ihren Namen ein.
8. Klicken Sie auf Abschließen.

✅  Ergebnis: Im Client schließt sich das Fenster, und die Durchführung steht als „abgeschlossen“ in der
Liste. Das Portal meldet „Checkliste abgeschlossen.“ und zeigt „Abgeschlossen von“ mit Ihrer Unterschrift
und die Schaltfläche PDF-Nachweis.

Im Client zeigt die Durchführung drei Spalten: Offen, Erledigt und Nicht zutreffend, jede mit der Zahl ihrer
Karten. Eine erledigte Karte trägt den Namen der Person, die sie erledigt hat („✓  …“), dazu Notiz und
Nachweis. Über Verschieben … setzen Sie einen Punkt auch wieder auf Offen.

Hinweis: Eine Notiz lässt sich auch nach dem Abhaken nachtragen oder ändern; die Schaltfläche heißt
dann Notiz ändern …. Wer den Punkt erledigt hat und wann, bleibt dabei stehen: Im Nachweis steht,
wer abgehakt hat, nicht wer zuletzt geschrieben hat. Den Namen neben dem Haken nimmt Ordivis
aus Ihrer Anmeldung. Bleibt Unterschrift (Name) leer, steht „—“ im Nachweis.

Hinweis: Steht „Es sind noch offene Pflicht-Punkte vorhanden.“, fehlt mindestens ein mit *
gekennzeichneter Punkt. Setzen Sie ihn im Client auf Nicht zutreffend, wenn er im Einzelfall wirklich
nicht zutrifft – und schreiben Sie in die Notiz, warum.

Achtung: Jede Statusänderung und jede geänderte Notiz wandert ins Audit-Log (ID-27). Haken Sie
nichts ab, was Sie nicht getan haben. Eine abgeschlossene Durchführung lässt sich nicht wieder
öffnen.

4.1 Aus einem Schritt alarmieren

🌐 Nur im Portal: Meine Vorgänge ▸ Checklisten · 🔑 checklist.run.execute.self  — Der Client
zeigt an solchen Schritten keine Schaltfläche Alarm auslösen.

Ein Prüfpunkt kann einen Empfängerkreis tragen, etwa die Alarmierungsliste eines BCM-Verbunds oder
einen Bereitschaftsplan (ID-29, Abschnitt 4). Dann erscheint im Portal an diesem Punkt die Schaltfläche
Alarm auslösen. Hinterlegt wird der Kreis derzeit nur über die Schnittstelle (Abschnitt 8.2).
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Nur im Portal
Meine Vorgänge ▸ Checklisten

1 · Die Durchführung über
„Öffnen“ öffnen

2 · Am Prüfpunkt auf
„Alarm auslösen“ klicken

3 · Die Rückfrage „Alarm
auslösen?“ mit „Alarm
auslösen“ bestätigen

✓ Das Portal meldet „Alarm
ausgelöst: 4 von 5

erreicht“ und …

Klickweg – Aus einem Schritt alarmieren

1. Öffnen Sie die Durchführung über Öffnen.
2. Klicken Sie am Prüfpunkt auf Alarm auslösen.
3. Bestätigen Sie die Rückfrage „Alarm auslösen?“ mit Alarm auslösen.

✅  Ergebnis: Das Portal meldet „Alarm ausgelöst: 4 von 5 erreicht.“ und listet hinter „Auf keinem Weg
erreichbar — bitte von Hand verständigen:“ alle ohne Zustellweg. Der Punkt steht danach auf erledigt,
trägt die Marke Alarmiert und die Notiz „Alarm ausgelöst: 4 von 5 erreicht.“. Ein zweites Auslösen aus
demselben Punkt ist gesperrt. Der Alarm hat die Stufe des Punkts, ohne Angabe Kritisch, und steht in der
Alarmierung unter Ausgelöste Alarme (ID-29, Abschnitt 4.4).

5 Den Nachweis abrufen

💻 Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten · 🌐 Portal: Meine Vorgänge ▸ Checklisten · 🔑
checklist.read

Im Portal gibt es den Nachweis nur unmittelbar nach dem Abschließen: Abgeschlossene
Durchführungen stehen dort nicht mehr in der Liste. Im Client lässt er sich jederzeit abrufen, auch für
eine noch laufende Durchführung.

Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten

Portal: Meine Vorgänge
▸ Checklisten

1 · Unter
„Durchführungen“ auf die

Durchführung klicken

2 · Oben im Fenster auf
„PDF-Nachweis“ klicken

✓ Das PDF
„Checklisten-Nachweis_…_JJJJMMTT.pdf“

öffnet sich im …

Klickweg – Den Nachweis abrufen

1. Klicken Sie unter Durchführungen auf die Durchführung.
2. Klicken Sie oben im Fenster auf PDF-Nachweis.

✅  Ergebnis: Das PDF „Checklisten-Nachweis_…_JJJJMMTT.pdf“ öffnet sich im Standardprogramm. Es
enthält das Mandanten-Branding, Titel, Status, Zuweisung und Start, alle Prüfpunkte je Abschnitt mit Status
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und Pflichtkennzeichen, wer sie wann erledigt hat, ihre Notizen sowie Abschlusszeit und Unterschrift. Eine
laufende Durchführung trägt „Noch nicht abgeschlossen.“ Jeder Abruf steht im Audit-Log.

Achtung: Das Feld Nachweis eines Prüfpunkts (Ticketnummer, Ablageort) steht derzeit nicht im PDF –
nur die Notiz. Gehört der Beleg in den Nachweis, schreiben Sie ihn zusätzlich in die Notiz. Die Zeiten
der Prüfpunkte und des Abschlusses stehen im PDF in UTC, im Sommer also zwei Stunden früher als
die Uhr an der Wand.

6 Automatische Auslösung

💻 Nur im Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten ▸ Neue Vorlage · 🔑
checklist.template.manage  — Den Auslöser wählen Sie nur beim Anlegen im Client; das Portal

ändert ihn nicht.

Checklisten können durch Ereignisse aus anderen Modulen automatisch starten. Maßgeblich ist die
Automatische Auslösung der Vorlage, nicht ihr Bereich:

Auslösung Wann
Titel der
Durchführung

zugewiesen an

Bei Krisen-Aktivierung
(ID-29, Abschnitt 3.1)

beim Aktivieren des
Krisenmodus

„Vorlage – Verbund“ ein Stabsmitglied mit
Benutzerkonto, sonst
niemand

Bei freigegebenem
Change

bei der Freigabe eines
Changes, nicht bei
Ablehnung

„Vorlage – RFC-…“ die Person, die den Change
beantragt hat

Bei neuem Ticket beim Anlegen eines Tickets,
wahlweise nur eines Ticket-
Typs

„Vorlage – INC-…“
(Ticketnummer)

die Bearbeitung des Tickets,
falls schon zugewiesen

Nach Zeitplan täglich, montags oder am
Ersten, jeweils ab 06:00 UTC

„Vorlage – TT.MM.JJJJ“ niemand
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Nur im Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten

▸ Neue Vorlage

1 · Auf „Neue Vorlage“
klicken

2 · „Titel“ und
„Struktur“ eintragen

3 · Unter „Automatische
Auslösung“ den Auslöser

wählen

4 · Bei „Nach Zeitplan“
unter „Intervall“

„Täglich“, … wählen

5 · Bei „Bei neuem
Ticket“ unter … eintragen

6 · Auf „Anlegen“ klicken
✓ Die Liste „Vorlagen“

zeigt am Ende der Zeile
etwa …

Klickweg – Automatische Auslösung

1. Klicken Sie auf Neue Vorlage.
2. Tragen Sie Titel und Struktur ein (Abschnitt 2).
3. Wählen Sie unter Automatische Auslösung den Auslöser.
4. Wählen Sie bei Nach Zeitplan unter Intervall Täglich, Wöchentlich (montags) oder Monatlich (zum 1.).
5. Tragen Sie bei Bei neuem Ticket unter Nur bei Ticket-Typ (leer = jedes neue Ticket) bei Bedarf den Ticket-

Typ ein.
6. Klicken Sie auf Anlegen.

✅ Ergebnis: Die Liste Vorlagen zeigt am Ende der Zeile etwa „· Auto: Zeitplan“. Vorlage öffnen zeigt die
Auslösung, etwa „Auslösung: nach Zeitplan (monthly)“. Beim nächsten passenden Ereignis entsteht die
Durchführung von selbst – mit Verweis auf den auslösenden Vorgang. Abbildung 2 zeigt, wann eine
Durchführung entsteht und wann nicht.
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nein

ja

nein

ja

ja

nein

Ereignis: Krise, freigegebener
Change, neues Ticket, 06:00 UTC

Aktive Vorlage mit
passender Auslösung? Keine Durchführung

Ticket-Typ bzw. Intervall
passt (falls gesetzt)?

Zu diesem Auslöser schon
eine Durchführung (nicht

abgebrochen)?
Keine zweite Durchführung

Durchführung „Vorlage – Bezug“
anlegen und zuweisen

Abb. 2 – Wann eine automatische Durchführung entsteht. Je Vorlage und Auslöser gibt es höchstens eine nicht abgebrochene
Durchführung.

Ausgelöst werden nur aktive Vorlagen. Die Auslösung ist idempotent: Je Vorlage und Auslöser entsteht
höchstens eine Durchführung, beim Zeitplan höchstens eine je Tag. Den Zeitplan prüft der Auftrag
Checklisten: geplante Durchführungen einmal täglich um 06:00 UTC (Einstellungen ▸ Geplante Aufgaben,
ID-40).

Achtung: Beim Krisenmodus ist der Auslöser der Verbund, nicht die einzelne Krise. Eine Vorlage mit
Bei Krisen-Aktivierung startet deshalb je Verbund nur bei der ersten Aktivierung – bei jeder weiteren
Krise nicht mehr, solange die erste Durchführung nicht abgebrochen ist. Starten Sie sie dann von
Hand (Abschnitt 3).
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Hinweis: Der Ticket-Typ muss so eingetragen werden, wie ihn das System intern führt: Incident ,
ServiceRequest , Problem  oder Change . Eine deutsche Bezeichnung wie „Störung“ trifft nie. Fällt

der Server zum Lauf um 06:00 UTC aus, holt der Zeitplan den verpassten Tag nicht nach – eine
monatliche Vorlage fehlt dann für diesen Monat.

Tipp: Prüfen Sie die Auslösung einmal im Trockenlauf, statt sich im Ernstfall darauf zu verlassen. Eine
Krisen-Aktivierung ist der schlechteste Zeitpunkt, um zu bemerken, dass eine Vorlage fehlt.

7 Vorbereitete Szenario-Vorlagen
Zum schnellen Einstieg liefert Ordivis IT je Mandant 40 Vorlagen in acht Bereichen mit, je fünf:

Bereich Vorlagen

Personal On-Boarding neuer Mitarbeiter · Off-Boarding Mitarbeiter · Interner Wechsel /
Rollenänderung · Onboarding externer Dienstleister · Rückkehr aus Langzeitabwesenheit

IT-Betrieb Server-Inbetriebnahme (Grundhärtung) · Client-/Arbeitsplatz-Bereitstellung · Patch- und
Update-Durchführung · Backup-Einrichtung & Restore-Test · Außerbetriebnahme eines
Systems

Änderungswesen Change-Durchführung (Normal) · Standard-Change (vorautorisiert) · Notfall-Change
(Emergency) · Change-Rückfall (Rollback) · Post-Implementation-Review

Service-Desk Störungsannahme & Ersteinschätzung · Major-Incident-Bewältigung · Standard-
Serviceanfrage · Problem-Analyse (Root Cause) · Ticket-Abschluss & Qualitätssicherung

Betriebskontinuität Notfall-Sofortmaßnahmen · Wiederanlaufplan RZ-/Systemausfall · Krisenstab-Aktivierung
· BCM-Übung / Notfalltest · Ausfall kritischer Dienstleister

Informationssicherheit Sicherheitsvorfall (Incident Response) · Ransomware-Erstreaktion · Zugriffsüberprüfung
(Access Review) · Internes ISMS-Audit · Lieferanten-Sicherheitsprüfung

Datenschutz Betroffenenanfrage bearbeiten · Datenschutzvorfall / Datenpanne ·
Verarbeitungstätigkeit aufnehmen (VVT) · Datenschutz-Folgenabschätzung (DSFA) ·
Auftragsverarbeitung prüfen (AVV)

Asset-Management Hardware-Beschaffung & Zugang · Asset-Ausgabe an Mitarbeiter · Asset-Rückgabe &
Wiederaufbereitung · Asset-Ausmusterung & Datenlöschung · Inventur /
Bestandsprüfung

Alle sind aktiv, und ihre Prüfpunkte tragen schon eine Zuständigkeit und teils ein erwartetes Ergebnis. Drei
starten automatisch: „Notfall-Sofortmaßnahmen“ und „Wiederanlaufplan RZ-/Systemausfall“ bei jeder
Krisen-Aktivierung, „Change-Durchführung (Normal)“ bei jedem freigegebenen Change. Eine mitgelieferte
Vorlage, die über die Schnittstelle gelöscht wurde, kommt nicht wieder; nur wenn der Mandant gar keine
Vorlage mehr hat, liefert der Server beim nächsten Start alle 40 neu aus.
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💻 Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten ▸ Vorlage öffnen · 🌐 Portal: Meine Vorgänge ▸
Checklisten-Vorlagen · 🔑 checklist.template.manage

Eine Kopierfunktion gibt es nicht. Wer eine mitgelieferte Vorlage anpassen will, legt sie im Client neu
an.

💡  Empfohlene Reihenfolge — anpassen statt bei null anfangen. Wer eine eigene Vorlage schreibt,
vergisst die Punkte, an die man erst nach dem dritten Onboarding denkt.

Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten

▸ Vorlage öffnen
Portal: Meine Vorgänge
▸ Checklisten-Vorlagen

1 · Die mitgelieferte
Vorlage in der Liste

„Vorlagen“ markieren

2 · Auf „Vorlage öffnen“
klicken

3 · Über „Neue Vorlage“
eine Vorlage mit eigenem

Titel anlegen

4 · Mitgelieferte Vorlage
öffnen und „Deaktivieren“

klicken
✓ Sie haben eine Vorlage

Klickweg – Vorbereitete Szenario-Vorlagen

1. Markieren Sie die mitgelieferte Vorlage in der Liste Vorlagen.
2. Klicken Sie auf Vorlage öffnen und notieren Sie die Prüfpunkte ( *  = Pflicht).
3. Legen Sie über Neue Vorlage eine Vorlage mit eigenem Titel an und übernehmen Sie die Punkte in die

Struktur – ohne das, was bei Ihnen nicht vorkommt, und mit Ihren Besonderheiten.
4. Öffnen Sie die mitgelieferte Vorlage erneut und klicken Sie auf Deaktivieren.

✅ Ergebnis: Sie haben eine Vorlage, die zu Ihrem Haus passt, ohne den Ablauf neu erfunden zu haben.
Die deaktivierte Vorlage trägt in der Liste „· inaktiv“ und startet weder von Hand noch automatisch. Im
Portal schalten Sie das mit dem Schalter in der Spalte Aktiv.

Hinweis: Die in der Struktur neu angelegte Vorlage hat keine Zuständigkeiten und keine erwarteten
Ergebnisse mehr – die Struktur kennt nur Abschnitte, Punkte und Pflicht. Wollen Sie die Zuständigkeit
behalten, nehmen Sie sie in den Text des Punkts auf, etwa „Konto angelegt (IT-Betrieb)“.

8 Referenz

8.1 Status

Gegenstand Status Bedeutung

Durchführung in Bearbeitung gestartet, Punkte lassen sich setzen

Durchführung abgeschlossen mit Unterschrift beendet; nur noch lesbar
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Gegenstand Status Bedeutung

Durchführung abgebrochen über die Schnittstelle abgebrochen; zählt bei der automatischen Auslösung
nicht mehr

Prüfpunkt Offen noch nicht bearbeitet

Prüfpunkt Erledigt abgehakt, mit Person und Zeit

Prüfpunkt Nicht
zutreffend

im Einzelfall entfallen, mit Person und Zeit; erfüllt einen Pflicht-Punkt

Vorlage aktiv / inaktiv nur aktive Vorlagen starten, von Hand wie automatisch

8.2 Was nur die Schnittstelle kann

Aufgabe Weg

Durchführung zuweisen und
mit Fälligkeit starten

POST /api/v1/checklists/runs  mit assignedToUserId ,
assignedToName , dueAt  ( checklist.run.manage )

Durchführung abbrechen POST /api/v1/checklists/runs/{id}/cancel  ( checklist.run.manage )

Zuständigkeit, erwartetes
Ergebnis, Vorbedingung je
Punkt

POST / PUT /api/v1/checklists/templates  mit responsibleRole ,
expectedResult , precondition  ( checklist.template.manage )

Alarm an einem Prüfpunkt dieselben Aufrufe mit alertAudience  (etwa BcmAlertContacts  oder
DutyRoster ), alertAudienceRef  und alertSeverity

Prüfpunkte einer Vorlage
ändern

PUT /api/v1/checklists/templates/{id}  mit allen Abschnitten; ersetzt
sie vollständig und erhöht die Version

Die Felder der Schnittstelle beschreibt ID-60.

9 Fehlerbehebung

Meldung oder Bild Ursache Abhilfe

Menüpunkt Playbooks / Checklisten fehlt checklist.read  fehlt. Recht vergeben.

„Bitte einen Titel angeben.“ Neue Vorlage ohne Titel. Titel eintragen.

„Bitte mindestens einen Punkt („- …“)
angeben.“

Die Struktur enthält keine Zeile mit -  oder
* .

Prüfpunkte als -
Text  eintragen.

„Anlegen fehlgeschlagen (Berechtigung
checklist.template.manage?).“

Recht fehlt. Recht vergeben.

„Bitte zuerst eine Vorlage in der Liste
auswählen.“

Vorlage öffnen oder Durchführung starten
ohne Markierung.

Vorlage markieren.
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Meldung oder Bild Ursache Abhilfe

„Vorlage ist inaktiv – bitte zuerst über
„Vorlage öffnen“ aktivieren.“

Die Vorlage ist abgeschaltet. Vorlage öffnen ▸
Aktivieren.

„Start fehlgeschlagen (Berechtigung
checklist.run.manage?).“

Recht fehlt. Recht vergeben.

„Statuswechsel fehlgeschlagen
(Berechtigung checklist.run.execute.self?).“
/ „Nicht gespeichert (Berechtigung
checklist.run.execute.self?).“

Recht fehlt; oder die Durchführung ist
jemand anderem oder niemandem
zugewiesen und Ihnen fehlt
checklist.run.manage ; oder sie ist

nicht mehr in Bearbeitung.

Recht prüfen;
Zuweisung prüfen;
Durchführung neu
laden.

„Es sind noch offene Pflicht-Punkte
vorhanden.“

Ein Pflicht-Punkt ist offen – oder das
Abschließen scheitert aus anderem Grund,
etwa am Recht. Der Client zeigt in beiden
Fällen denselben Satz.

Pflicht-Punkte
erledigen oder auf
Nicht zutreffend
setzen; Recht prüfen.

Portal: „Nicht berechtigt oder Fehler.“ Haken oder Notiz ohne Recht, an einer nicht
(mehr) Ihnen zugewiesenen oder an einer
beendeten Durchführung.

Recht und
Zuweisung prüfen,
Seite neu laden.

Portal: „Keine offenen Checklisten.“,
obwohl der Client eine Durchführung
zeigt

Die Durchführung ist niemandem oder
jemand anderem zugewiesen.

Im Client abarbeiten
(Abschnitt 3).

Portal: „Der Alarm konnte nicht ausgelöst
werden.“

Alarmierung nicht eingerichtet, der Punkt
hat schon alarmiert, oder die Verbindung
fehlte.

Den Schritt von
Hand ausführen und
die Kontakte
anrufen.

Automatische Durchführung bleibt aus Vorlage inaktiv; Ticket-Typ falsch
geschrieben; beim Krisenmodus schon
einmal für den Verbund gestartet.

Abschnitt 6 prüfen;
von Hand starten.

„Durchführung konnte nicht geladen
werden.“

Verbindung oder Recht checklist.read . Aktualisieren; Recht
prüfen.

10 Beispiele aus der Praxis

10.1 Beispiel: Vorlage „Neuer Mitarbeiter – IT-Ausstattung“ anlegen

Ausgangslage: Die IT der Stadtverwaltung Musterstadt richtet jeden neuen Arbeitsplatz gleich ein.
Bisher steht der Ablauf auf einem Zettel; künftig soll ihn eine Vorlage mit Pflicht-Punkten tragen. Die
Struktur soll so aussehen:
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# Vor dem ersten Arbeitstag

- * Benutzerkonto in musterstadt.local angelegt

- * Notebook aus dem Bestand zugewiesen

- Telefonnummer vergeben

# Am ersten Arbeitstag

- * Ersteinstieg am Notebook getestet

- Drucker im Büro eingerichtet

- * Unterweisung Informationssicherheit bestätigt

💻 Nur im Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten ▸ Neue Vorlage · 🔑
checklist.template.manage  — Im Portal ließe sich die Vorlage nur ohne Prüfpunkte anlegen.

Nur im Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten

▸ Neue Vorlage

1 · Auf „Neue Vorlage“
klicken

2 · Unter „Titel“ Neuer
Mitarbeiter –

IT-Ausstattung eintragen

3 · Unter „Bereich
(optional)“ „Personal“

wählen

4 · „Automatische
Auslösung“ auf „Manuell“

lassen

5 · Unter „Struktur“ den
Beispieltext durch die

Struktur oben ersetzen

6 · Auf „Anlegen“ klicken ✓ Die Vorlage steht aktiv
unter „Vorlagen“ mit …

Klickweg – Beispiel: Vorlage „Neuer Mitarbeiter – IT-Ausstattung“ anlegen

1. Klicken Sie auf Neue Vorlage.
2. Tragen Sie unter Titel Neuer Mitarbeiter – IT-Ausstattung  ein.
3. Wählen Sie unter Bereich (optional) Personal.
4. Lassen Sie Automatische Auslösung auf Manuell.
5. Ersetzen Sie unter Struktur den Beispieltext durch die Struktur oben.
6. Klicken Sie auf Anlegen.

✅  Ergebnis: Die Vorlage steht aktiv unter Vorlagen mit „Personal · 6 Punkte · v1“, mit zwei Abschnitten
und sechs Prüfpunkten, davon vier Pflicht-Punkte. Vorlage öffnen zeigt sie mit „Version 1 · aktiv ·
Auslösung: manuell“.

10.2 Beispiel: Eine Durchführung abarbeiten und nachweisen

Ausgangslage: Am 02.11.2026 beginnt Frau Lena Beispiel. Sie arbeitet ohne Festnetztelefon, und der
Ersteinstieg klappte erst nach einem Kennwortreset (Ticket INC-20260471 ).
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💻 Nur im Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten · 🔑 checklist.run.manage  und
checklist.run.execute.self  — Im Portal stünde die Durchführung nicht, weil der Client sie

niemandem zuweist.

Nur im Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten

1 · Vorlage Neuer
Mitarbeiter –

IT-Ausstattung markieren

2 · Auf „Durchführung
starten“ klicken

3 · Unter
„Durchführungen“ auf die

neue Durchführung klicken

4 · Punkte über
„Verschieben …“ auf

„Erledigt“ setzen

5 · Telefonnummer
vergeben auf „Nicht
zutreffend“ setzen

6 · Bei Ersteinstieg am
Notebook getestet auf

„Notiz …“ klicken

7 · Notiz und Nachweis
eintragen

8 · Auf „Übernehmen“
klicken

9 · Unter „Unterschrift
(Name)“ Martin Muster

eintragen

10 · Auf „Abschließen“
klicken

11 · Unter
„Durchführungen“ erneut

auf die Durchführung
klicken

12 · Auf „PDF-Nachweis“
klicken

✓ Die Durchführung ist
abgeschlossen

Klickweg – Beispiel: Eine Durchführung abarbeiten und nachweisen

1. Markieren Sie unter Vorlagen Neuer Mitarbeiter – IT-Ausstattung .
2. Klicken Sie auf Durchführung starten.
3. Klicken Sie unter Durchführungen auf die neue Durchführung.
4. Setzen Sie die Punkte bis auf Telefonnummer vergeben  über Verschieben … auf Erledigt.

5. Setzen Sie Telefonnummer vergeben  über Verschieben … auf Nicht zutreffend.

6. Klicken Sie bei Ersteinstieg am Notebook getestet  auf Notiz ….

7. Tragen Sie unter Notiz Kennwort musste zurückgesetzt werden, siehe INC-20260471  und unter
Nachweis INC-20260471  ein.

8. Klicken Sie auf Übernehmen.
9. Tragen Sie unter Unterschrift (Name) Martin Muster  ein.

10. Klicken Sie auf Abschließen.
11. Klicken Sie unter Durchführungen erneut auf die Durchführung.
12. Klicken Sie auf PDF-Nachweis.
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✅  Ergebnis: Die Durchführung ist abgeschlossen. Das PDF zeigt alle sechs Punkte mit dem Namen der
angemeldeten Person, die Notiz mit dem Verweis auf das Ticket und die Unterschrift „Martin Muster“. Weil
das Feld Nachweis nicht ins PDF gelangt, steht die Ticketnummer zusätzlich in der Notiz.

10.3 Beispiel: Monatliche Kontrolle nach Zeitplan

Ausgangslage: Die IT-Leitung will am Ersten jedes Monats nachweisen, dass die Datensicherung der
Fileserver geprüft wurde.

💻 Nur im Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten ▸ Neue Vorlage · 🔑
checklist.template.manage  — Den Zeitplan wählen Sie nur beim Anlegen im Client.

Nur im Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten

▸ Neue Vorlage

1 · Auf „Neue Vorlage“
klicken

2 · Unter „Titel“
Monatliche Kontrolle

Datensicherung eintragen

3 · Unter „Bereich
(optional)“ „IT-Betrieb“

wählen

4 · Unter „Automatische
Auslösung“ „Nach
Zeitplan“ wählen

5 · Unter „Intervall“
„Monatlich (zum 1.)“

wählen

6 · Unter „Struktur“ die
drei Zeilen eintragen 7 · Auf „Anlegen“ klicken

✓ Die Vorlage trägt
„IT-Betrieb · 2 Punkte · v1

· Auto: Zeitplan“

Klickweg – Beispiel: Monatliche Kontrolle nach Zeitplan

1. Klicken Sie auf Neue Vorlage.
2. Tragen Sie unter Titel Monatliche Kontrolle Datensicherung  ein.
3. Wählen Sie unter Bereich (optional) IT-Betrieb.
4. Wählen Sie unter Automatische Auslösung Nach Zeitplan.
5. Wählen Sie unter Intervall Monatlich (zum 1.).
6. Tragen Sie unter Struktur die Zeilen # Kontrolle , - * Letzte Sicherung von SRV-FS01

erfolgreich  und - * Stichprobe zurückgesichert  ein.
7. Klicken Sie auf Anlegen.

✅ Ergebnis: Die Vorlage trägt „IT-Betrieb · 2 Punkte · v1 · Auto: Zeitplan“. Am 01.12.2026 legt der Auftrag
ab 06:00 UTC die Durchführung „Monatliche Kontrolle Datensicherung – 01.12.2026“ an. Sie ist niemandem
zugewiesen und steht im Client unter Durchführungen.

Modul Checklisten

© 2026 Ordivis IT · Christian Grams. Alle Rechte vorbehalten. ID-29a Checklisten   ·   Seite 19 von 23



10.4 Beispiel: Change-Checkliste im Portal abarbeiten

Ausgangslage: Herr Martin Muster hat den Change RFC-000042  beantragt; das CAB hat ihn
freigegeben. Die mitgelieferte Vorlage „Change-Durchführung (Normal)“ hat daraufhin die
Durchführung „Change-Durchführung (Normal) – RFC-000042“ angelegt und ihm zugewiesen.

🌐 Portal: Meine Vorgänge ▸ Checklisten · 💻 Client: Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten · 🔑
checklist.run.execute.self

Client: Meine Arbeit
▸ Playbooks / Checklisten

Portal: Meine Vorgänge
▸ Checklisten

1 · Bei
„Change-Durchführung
(Normal) – RFC-000042“

auf „Öffnen“ klicken

2 · Nach und nach die
Haken vor den sieben
Pflicht-Punkten setzen

3 · Bei Funktionstest
nach der Änderung auf

„Notiz …“ klicken

4 · Unter „Notiz“
Testprotokoll im Change
RFC-000042 eintragen

5 · Auf „Übernehmen“
klicken

6 · Unter „Unterschrift
(Name)“ Martin Muster

eintragen

7 · Auf „Abschließen“
klicken

8 · Auf „PDF-Nachweis“
klicken

✓ „Checkliste
abgeschlossen“ Darunter

steht …

Klickweg – Beispiel: Change-Checkliste im Portal abarbeiten

1. Klicken Sie bei „Change-Durchführung (Normal) – RFC-000042“ auf Öffnen.
2. Setzen Sie nach und nach die Haken vor den sieben Pflicht-Punkten ( * ).
3. Klicken Sie bei Funktionstest nach der Änderung  auf Notiz ….
4. Tragen Sie unter Notiz Testprotokoll im Change RFC-000042  ein.
5. Klicken Sie auf Übernehmen.
6. Tragen Sie unter Unterschrift (Name) Martin Muster  ein.
7. Klicken Sie auf Abschließen.
8. Klicken Sie auf PDF-Nachweis.

✅  Ergebnis: „Checkliste abgeschlossen.“ Darunter steht „Abgeschlossen von Martin Muster“. Der
optionale Punkt „Bei Fehlschlag: Rückfallplan ausführen“ darf offen bleiben. In der Detailansicht des
Changes steht diese Durchführung nicht unter Checklisten (Abschnitt 3.1).
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10.5 Beispiel: Die Asset-Ausgabe am Notebook festhalten

Ausgangslage: Das Notebook NB-0815  geht an Frau Lena Beispiel. Die Ausgabe soll am Asset selbst
nachvollziehbar sein.

💻 Nur im Client: Checklisten in der Detailansicht des Assets · 🔑 checklist.run.manage  und
checklist.run.execute.self  — Das Portal verknüpft keine Checklisten.

Nur im Client
Checklisten in der

Detailansicht des Assets

1 · Das Asset NB-0815
öffnen

2 · Auf „Checklisten“
klicken

3 · Unter „Vorlage“
„Asset-Ausgabe an
Mitarbeiter“ wählen

4 · Auf „Checkliste
starten“ klicken

5 · Bei der neuen
Durchführung auf „Öffnen“

klicken

6 · Die Punkte über
„Verschieben …“ auf

„Erledigt“ setzen

7 · Unter „Unterschrift
(Name)“ Ihren Namen

eintragen

8 · Auf „Abschließen“
klicken

✓ Unter „Checklisten“ des
Assets steht …

Klickweg – Beispiel: Die Asset-Ausgabe am Notebook festhalten

1. Öffnen Sie das Asset NB-0815 .
2. Klicken Sie auf Checklisten.
3. Wählen Sie unter Vorlage Asset-Ausgabe an Mitarbeiter.
4. Klicken Sie auf Checkliste starten.
5. Klicken Sie bei der neuen Durchführung auf Öffnen.
6. Setzen Sie die Punkte über Verschieben … auf Erledigt.
7. Tragen Sie unter Unterschrift (Name) Ihren Namen ein.
8. Klicken Sie auf Abschließen.

✅  Ergebnis: Unter Checklisten des Assets steht „Asset-Ausgabe an Mitarbeiter – NB-0815“ mit
„abgeschlossen“. Wer das Notebook später zurücknimmt, sieht dort, wer es wann ausgegeben hat.

11 Häufige Fragen
Warum sehe ich den Menüpunkt Playbooks / Checklisten nicht? Ihnen fehlt das Recht checklist.read .
Im Portal brauchen Checklisten dasselbe Recht und Checklisten-Vorlagen das Recht
checklist.template.manage .
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Warum steht eine Durchführung im Client, aber nicht in meinem Portal? Das Portal zeigt nur
Durchführungen, die Ihnen zugewiesen und noch offen sind. Eine im Client gestartete Durchführung ist
niemandem zugewiesen (Abschnitt 3).

Kann ich eine Checkliste unterwegs abarbeiten? Ja, in der Mobil-App (ID-13) – wenn sie Ihnen
zugewiesen ist. Die App nimmt Haken und Abschluss auch ohne Netz an und überträgt sie später.

Wie ändere ich die Prüfpunkte einer Vorlage? In keiner Oberfläche. Legen Sie eine neue Vorlage mit den
geänderten Punkten an und deaktivieren Sie die alte (Abschnitt 7), oder ändern Sie die Vorlage über die
Schnittstelle (Abschnitt 8.2).

Was bedeutet „Vorlage ist inaktiv – bitte zuerst über „Vorlage öffnen“ aktivieren.“? Die Vorlage ist
abgeschaltet. Öffnen Sie sie über Vorlage öffnen und klicken Sie auf Aktivieren; danach lässt sie sich
starten.

Was bedeutet „Es sind noch offene Pflicht-Punkte vorhanden.“? Mindestens ein mit *  gekennzeichneter
Punkt ist weder erledigt noch Nicht zutreffend. Der Client zeigt dieselbe Meldung auch, wenn das
Abschließen aus einem anderen Grund scheitert, etwa bei fehlendem Recht.

Kann ich im Portal einen Punkt auf „nicht zutreffend“ setzen? Nein. Das Portal kennt nur den Haken für
erledigt. Nicht zutreffend setzen Sie im Client über Verschieben … (Abschnitt 4).

Was passiert mit laufenden Durchführungen, wenn sich die Vorlage ändert? Nichts. Jede Durchführung
ist ein Schnappschuss der Vorlage zum Startzeitpunkt; die Änderung erhöht nur die Version der Vorlage.

Kann ich eine Durchführung abbrechen oder löschen? Abbrechen geht derzeit nur über die Schnittstelle
( POST /api/v1/checklists/runs/{id}/cancel , checklist.run.manage ); löschen lässt sich eine
Durchführung nicht. Das hält den Nachweis vollständig.

Kann ich eine abgeschlossene Durchführung wieder öffnen? Nein. Sie bleibt mit Unterschrift so stehen.
Für eine Nacharbeit starten Sie eine neue Durchführung.

Wann startet eine Vorlage „Nach Zeitplan“? Der Auftrag Checklisten: geplante Durchführungen läuft
täglich um 06:00 UTC: Täglich startet jeden Tag, Wöchentlich (montags) montags, Monatlich (zum 1.) am
Ersten. Je Tag entsteht höchstens eine Durchführung; ein verpasster Tag wird nicht nachgeholt.

Wem wird eine automatisch gestartete Durchführung zugewiesen? Das hängt vom Auslöser ab: bei
einem Change der antragstellenden Person, bei einem Ticket dessen Bearbeitung, beim Zeitplan
niemandem (Tabelle in Abschnitt 6).

Warum startet bei einer Krisen-Aktivierung eine Checkliste, obwohl ich nichts eingerichtet habe? Die
mitgelieferten Vorlagen „Notfall-Sofortmaßnahmen“ und „Wiederanlaufplan RZ-/Systemausfall“ sind aktiv
und tragen die Auslösung Bei Krisen-Aktivierung. Deaktivieren Sie sie, wenn Sie das nicht wollen (Abschnitt
7).

Warum startet sie bei der zweiten Krise nicht mehr? Der Auslöser ist der Verbund. Je Verbund entsteht
nur eine Durchführung, solange sie nicht abgebrochen ist (Abschnitt 6).

Warum trifft mein Ticket-Typ nie? Der Typ muss intern geschrieben sein: Incident , ServiceRequest ,
Problem  oder Change  (Abschnitt 6).
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Warum sehe ich am Change die automatisch gestartete Checkliste nicht? Der Dialog Checklisten am
Change und am Ticket zeigt nur, was dort von Hand gestartet wurde (Abschnitt 3.1). Die automatische
Durchführung steht unter Meine Arbeit ▸ Playbooks / Checklisten.

Was steht im PDF-Nachweis? Alle Prüfpunkte mit Status und Notiz, wer sie wann erledigt hat, und die
Unterschrift beim Abschluss, mit dem Branding Ihres Mandanten. Das Feld Nachweis fehlt derzeit, die
Zeiten stehen in UTC (Abschnitt 5).

Was steht als Unterschrift, wenn ich das Feld leer lasse? Ein Gedankenstrich „—“. Wer die Punkte
abgehakt hat, steht trotzdem im Nachweis, denn den Namen nimmt Ordivis aus der Anmeldung.

Warum steht meine Checkliste nicht im Notfallhandbuch? Das Kapitel Sofortmaßnahmen nimmt nur
aktive Vorlagen mit dem Bereich genau Notfall  (Abschnitt 2).

Verwandte Themen
ID-29 – Modul Business Continuity Management – Krisenmodus, Sofortmaßnahmen und Alarmierung
ID-30 – Modul Notfall- & Wiederanlaufplanung (DR) – Prüfschritte im Wiederanlauf
ID-26 – Modul Workflows & Aufgaben – Workflows für mehrstufige Abläufe mit Genehmigung
ID-20 – Modul Service Desk / Ticketing – Tickets und Changes, an denen Checklisten hängen
ID-50 – Betriebshandbuch – Installation & Serverbetrieb – wiederkehrende Betriebsroutinen
ID-13 – Mobil-App – Checklisten unterwegs abarbeiten
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