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EINLEITUNG 

Das vorliegende Dokument dient als Bedienungsanleitung des BIA-Tools. Dieses Tool dient 

zur Wartung der Business Impact Analysis (BIA). Dies ist ein Prozess, bei dem die 

Zeitkritikalität von Geschäftsaktivitäten und der damit verbundene Ressourcenbedarf ermittelt 

werden, um die betriebliche Belastbarkeit und die Kontinuität des Betriebs während und nach 

einer Geschäftsunterbrechung zu gewährleisten. 
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1. Login 

1.1. Anmelden 

Abbildung 1: Login 

 

(Eigene Darstellung) 

Um den Zugriff im BIA System zu gewährleisten, müssen Sie ein berechtigtes 

Benutzerkonto besitzen. Falls Sie über kein Benutzerkonto verfügen, können Sie sich mit 

einem Administrator melden. Als Benutzername wird die einzigartige Mitarbeitende-ID 

verwendet. Dabei ist zu beachten, dass der Buchstabe «U» der Mitarbeitende-ID übernommen 

wird (Beispiel: U123456). Wie auf der Abbildung 1 ersichtlich ist, wird der Button «Login» 

ausgeblendet solange beide Eingabefelder nicht ausgefüllt sind. Bei ungültigen Anmeldedaten 

werden Sie über den Eingabefehler aufmerksam gemacht.  

1.2. Abmelden 

Wenn die eingegebenen Benutzerdaten korrekt sind, werden Sie auf das Dashboard 

weitergeleitet. In der obigen Navigationsleiste wird Ihr Name angezeigt und über das rechte 

Icon der Abbildung 2 können Sie sich vom System abmelden. 
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Abbildung 2: Logout 

 

(Eigene Darstellung) 

Accounteinstellungen 

Beim Drücken auf Ihren Namen, können Sie das Dashboard nach Ihren Wünschen 

anpassen, wie dies auf der Abbildung 3 ersichtlich ist. So können Sie das Tutorial aktivieren 

oder deaktivieren. Sie können das Passwort ändern. Zuletzt besteht die Möglichkeit, ein 

Reporting auszuwählen, welches auf dem Dashboard angezeigt werden soll. 

Abbildung 3: Accounteinstellungen 

 

(Eigene Darstellung) 

Automatisches Abmelden 

Nach erfolgreicher Anmeldung wird Ihr Konto für 90 Minuten aktiviert sein. Falls Sie sich 

aus dem System nicht abmelden, werden Sie nach 90 Minuten automatisch vom System 

ausgeloggt. Fünf Minuten bevor die Anmeldung ausläuft, werden Sie aufgefordert alle Daten 

zu speichern. Diese Meldung der Abbildung 4 verschwindet erst nach dem Betätigen des 

Buttons «Ok». 
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Abbildung 4: Automatische Abmeldung 

 

(Eigene Darstellung) 

2. Geschªftsprozesse verwalten 

2.1. Geschäftsprozess Übersicht 

Mit dem Suchfeld kann die Geschäftsprozessliste der Abbildung 5 gefiltert werden. Der 

eingegebene Suchtext zeigt alle Prozesse an, welche die Zeichenkette in der Bezeichnung, 

dem Namen, der Beschreibung oder im Assessment-Datum beinhaltet. Die Tabelle kann 

aufsteigend und absteigend sortiert werden. Dies wird durch das Drücken auf den Titel der 

Spalte gewährleistet. Das erste Mal drücken für aufsteigend zu sortieren und beim zweiten 

Mal werden die Geschäftsprozesse absteigend sortiert. Mit dem roten Plus-Icon kann ein 

neuer Geschäftsprozess hinzugefügt werden. Im Kapitel «2.2 Geschäftsprozess hinzufügen» 

wird dieser Arbeitsschritt ausführlich erläutert. Hinter jedem Prozess wird zusätzlich noch ein 

Bearbeitungs-Icon und ein Lösch-Icon angezeigt. Die Arbeitsschritte für das Verändern der 

Daten eines Prozesses wird im Kapitel «2.3 Geschäftsprozess bearbeiten» veranschaulicht. 

Beim Drücken auf das Lösch-Icon wird eine Bestätigungsmeldung dem Anwender aufgezeigt. 

Dies wird im Kapitel «2.4 Geschäftsprozess entfernen» erwähnt. Des Weiteren besteht die 

Möglichkeit, die Prozesse nach jenen mit der Finanzmarkt-Markierungen zu filtern. Dabei kann 

auf das Label «FINMA» gedrückt werden. 
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Abbildung 5: Geschäftsprozess Übersicht 

 

(Eigene Darstellung) 

2.2. Geschäftsprozess hinzufügen 

Mit dem Formular der Abbildung 6 wird ein neuer Geschäftsprozess hinzugefügt. Dabei 

handelt es sich bei jedem Eingabefeld um ein Pflichtfeld. Der Button «Speichern» wird so lange 

ausgeblendet bis alle Eingabefelder einen gültigen Wert vorweisen. Durch das Pfeil-Icon kann 

zurück auf die Übersicht gewechselt werden. 
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Abbildung 6: Geschäftsprozess hinzufügen 

 

(Eigene Darstellung) 

Anhand einer Dropdownliste können die Mitarbeitende ausgewählt werden. Nach der 

Selektion der jeweiligen Person wird diese in die untenstehende Liste hinzugefügt. Es ist nicht 

möglich ein Mitarbeitende doppelt in die Liste einzutragen. Um eine Teilnehmerin oder einen 

Teilnehmer zu entfernen kann das Kreuz-Icon neben der ID verwendet werden. Die folgende 

Abbildung 7 zeigt ein Beispiel der beschriebener Arbeitsabfolge. Wichtig: Es muss 

mindestens eine Person ausgewählt werden. Die gleiche Dropdownliste wird auch bei der 

Anzeige der juristischen Personen eingesetzt. 

Abbildung 7: Assessment Teilnehmer Ansicht 

 

(Eigene Darstellung) 

Nach dem Drücken auf Speichern überprüft das System, ob ein Geschäftsprozess mit der 

gleichen Bezeichnung bereits existiert. Wenn die Bezeichnung bereits verwendet wird, wird 

dies durch die Fehlermeldung in der Abbildung 8 vermittelt. 
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Abbildung 8: Fehlermeldung Prozess existiert bereits 

 

(Eigene Darstellung) 

Sobald die Bezeichnung des neuen Geschäftsprozesses einzigartig ist, wird dieser im System 

persistent gespeichert. Sie werden automatisch zurück zur Übersicht aller Prozesse 

weitergeleitet. 
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2.3. Geschäftsprozess bearbeiten 

Abbildung 9: Angabe der Kritikalitäten 

 

(Eigene Darstellung) 

Beim Bearbeiten eines Geschäftsprozesses wird das gleiche Formular wie in der Abbildung 

8 angezeigt. Dieses Formular enthält die Daten des ausgewählten Geschäftsprozesses. Alle 

Daten können verändert werden. Zusätzlich wird für jede Kategorie die Kritikalitäten 

aufgelistet. Dies ist in der Abbildung 9 ersichtlich. Für jede Kategorie kann für jede Zeit das 

Kritikalitätslevel individuell bestimmt werden. Wie in der Abbildung 10 ersichtlich ist, wird das 

Kritikalitätslevel mithilfe einer Dropdownliste ausgewählt. Die letzte Spalte der Tabelle dient 

für die Auflistung des grössten Levels der Spalte. Diese Gesamt-Kritikalität Spalte kann nicht 

verändert werden. Mit dem Button «Weiter» kann die nächste Sektion geöffnet werden. 

Abbildung 10: Auswahl Kritikalität 

 

(Eigene Darstellung) 

In der nachfolgender Abbildung 11 werden alle Sektionen angezeigt, bei denen bestimmte 

Informationen zu den Geschäftsprozesse hinterlegt werden kann. Alle Sektionen besitzen 

jeweils einen Button «Weiter», welcher die nächste Sektion öffnet. Jedoch besteht die 
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Möglichkeit auf die Sektion zu drücken, um diesen Abschnitt zu öffnen. So können die 

Mitarbeitende zwischen den Sektionen wechseln. 

Abbildung 11: Sektionen eines Geschäftsprozesses 

 

(Eigene Darstellung) 

2.3.1. Prozessabhängigkeiten 

In der ersten Sektion können die Prozessabhängigkeiten definiert werden. Dabei wird 

aufgelistet, welche Prozesse als Vorgänger- oder Nachfolgeprozess gilt. Dabei gilt: Welche 

Prozesse sind wichtige Voraussetzungen als Input (Vorgängerprozess), resp. welcher Prozess 

ist wesentlicher Abnehmer der Leistung (Nachfolgeprozess). Zudem können Bemerkungen zu 

diesen Verbindungen hinterlegt werden. Bei dieser Sektion handelt es sich um keine 

Pflichtfelder. In der nachfolgender Abbildung 12 wird die erwähnte Sektion aufgezeigt. 

Abbildung 12: Prozessabhängigkeiten 

 

(Eigene Darstellung) 
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2.3.2. Spitzenzeiten 

Bei den Spitzenzeiten können aus einer Dropdownliste mehrere ungünstige Zeiträume oder 

Zeitpunkte ausgewählt werden, an denen der Ausfall oder der Unterbruch des Prozesses 

gravierend wäre. Als Beispiel kann bei diesem Punkt einen Wochentag, einen Monat oder das 

Quartal ausgewählt werden. Zuletzt kann in dem Bemerkungsfeld noch bestimmte 

Informationen definiert werden. In der nachfolgender Abbildung 13 wird dieser Sektor 

aufgezeigt. 

Abbildung 13: Spitzenzeiten 

 

(Eigene Darstellung) 

2.3.3. Standorte / Facilities 

Der nächste Sektor befasst sich mit der Verwaltung der Standorte / Facilities. Dabei wird 

der Standort ausgewählt, bei dem der Geschäftsprozess im Wesentlichen abgewickelt wird 

(Hauptstandort). Anschliessend können Standorte definiert werden, bei denen die 

Leistungserbringung ebenfalls erbracht werden können, da an diesem Standort die 

notwendigen Arbeitsplätze mit Hilfsmitteln und Informatik-Zugriff zur Verfügung gestellt wird. 

Dabei können die Anzahl Arbeitsplätze im Normalbetrieb bestimmt werden und ab welchem 

Kritikalitätslevel, wie viele Arbeitsplätze benötigt werden. Des Weiteren besteht die Möglichkeit 

spezielle Ressourcen für diesen Standort zu definieren. In der folgender Abbildung 14 wird 

dieser Sektor aufgezeigt. 
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Abbildung 14: Standorte / Facilities 

 

(Eigene Darstellung) 

2.3.4. Schlüsselfunktionen 

Der nächste Abschnitt befasst sich mit den Schlüsselfunktionen. In diesem Sektor werden 

alle Schlüsselpersonen mit den dazugehörigen Schlüsselfunktionen definiert, welche 

betriebskritisch sind und dabei können ihre Aufgaben nicht für 2-3 Tage unterbrochen werden, 

ohne dass der Geschäftsprozess nachhaltig gestört wird. Diese wurden im Rahmen der 

Pandemie-Vorsorge durch Linien-Organisation bereits erhoben und seither mehrmals 

verifiziert. Um eine neue Schlüsselfunktion zu definieren, kann in den Eingabefelder die 

benötigten Informationen eingegeben werden und durch das Plus-Icon wird dies in der Liste 

hinzugefügt. Dies wird in der  

Abbildung 15 dargestellt. Mit dem Kreuz-Icon kann eine bestimmte Zeile entfernt werden. 

Abbildung 15: Schlüsselfunktionen hinzugefügt 
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(Eigene Darstellung) 

Eine bestehende Schlüsselfunktion kann durch das Drücken auf den Eintrag in der Tabelle 

vorgenommen werden. Dabei ändert sich diese Zeile in jeweilige Eingabefelder, welche bereits 

den Inhalt gefüllt haben. Nach der Übernahme der Anpassungen in dieser Zeile kann mithilfe 

des roten Speicher-Icon die Änderungen übernommen werden. Dieser Vorgang wird in der 

Abbildung 16 aufgezeigt. 

Abbildung 16: Schlüsselfunktionen bearbeiten 

 

(Eigene Darstellung) 

2.3.5. Lieferanten 

Der letzte Sektor widmet sich den Lieferanten. In diesem Abschnitt werden alle Lieferanten 

aufgelistet, welche wesentliche Leistungen für die Sicherstellung des Geschäftsprozesses 

liefern. Zusätzlich wird definiert, wie zeitkritisch diese Leistungen sind und ob die Möglichkeit 

im Notfall besteht, diese durch einen anderen Lieferanten zu erbringen? 

Die Funktionalitäten der Eingabefelder der Lieferanten ist identisch zu jenen der 

Schlüsselfunktionen. Wie dies in der nachfolgender Abbildung 17 dargestellt ist. Da die 

Eingabe der Lieferanten der letzte Punkt bei der Bearbeitung der Geschäftsprozesse ist, wird 
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zuletzt ein Button «Speichern» aufgezeigt. Beim Drücken dieses Knopfes werden alle zuvor 

angepasste Veränderungen abgespeichert. 

Abbildung 17: Lieferanten bearbeiten 

 

(Eigene Darstellung) 

2.4. Geschäftsprozess entfernen 

Abbildung 18: Geschäftsprozess entfernen 

 

(Eigene Darstellung) 

Die Abbildung 18 zeigt das Bestätigungsfenster beim Drücken auf das Lösch-Icon. Hiermit 

werden Sie darüber informiert, dass dieser Vorgang nicht rückgängig gemacht werden kann. 

Beim Drücken auf «Abbrechen» wird der Vorgang unterbrochen. Wenn Sie den Prozess 

endgültig entfernen möchten, drücken Sie auf den Button «Löschen». 

  
















































