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Einleitung

Das vorliegende Dokument beschreibt das Workflow Management System @enterprise.
Die Ziel-Lesergruppe sind jene Benutzer, die das System in ihrer alltdglichen Arbeit ein-
setzen mochten.

Dieses Benutzerhandbuch soll einerseits beim ersten Umgang mit @enterprise eine Hilfe-
stellung leisten, andererseits aber auch als Nachschlagewerk bei der Arbeit mit @enterprise
dienen.

Das Handbuch besteht aus den folgenden Kapiteln:

Im ersten Kapitel werden die wesentlichen Grundbegriffe im Workflow Management
Bereich genannt und beschrieben. Aulerdem wird auf den Zweck des Systems @en-
terprise kurz eingegangen.

Das zweite Kapitel umfasst eine allgemeine Systembeschreibung. Dabei wird auch
das Arbeiten mit einem WWW (Word Wide Web) — Browser vorgestellt. Dieses Ka-
pitel versteht sich auch als einfache Bedienungsanleitung fiir Ihre ersten Schritte im
System und zeigt wesentliche Konzepte in @enterprise. Aullerdem wird hier auch
die Benutzeroberfliche von @enterprise mit IThren grundsitzlichen Komponenten
beschrieben.

Im dritten Kapitel wird der Arbeitskorb, als die zentrale Komponente bei der alltéigli-
chen Benutzung von @enterprise, detailliert dargestellt.

In Kapitel vier wird auf das Dokumentenmanagement detailliert eingegangen.
Im fiinften Kapitel wird der in @enterprise integrierte Kalender beschrieben.
Das sechsten Kapitel beschreibt den mobilen Client.

Das siebenten Kapitel ist der Anhang, in dem die Taskfunktionen beschrieben wer-
den.



In diesem Dokument werden zur besseren Orientierung die in @enterprise verwendeten
Symbole jeweils am Rand der Seite dargestellt. Die folgenden Symbole sind die in @enter-
prise am hiufigsten verwendeten Symbole. Werden im Rahmen dieses Handbuches weitere
Symbole verwendet, so folgt eine Beschreibung an entsprechender Stelle.

* Kalender: Nach der Aktivierung dieses Symbols gelangen Sie zum @enterprise—
Kalender. Der Kalender dient als Hilfestellung bei der Eingabe eines Datums (fiir
mehr Details sieche Abschnitt 2.2.4).

* Funktionen: Mit diesem Symbol werden in @enterprise Funktionen zu einem Task
dargestellt. Dieses Symbol wird in der entsprechenden Spalte der Arbeitskérbe an-
gezeigt. Nach der Aktivierung dieses Symbols werden die vorhandenen Funktionen
aufgelistet.

* Dokument: Dieses Symbol signalisiert, dass zu einem Task weitere Dokumente vor-
handen sind. Nach dem Anklicken dieses Symbols wird man in der Regel in das
Dokumentenmanagement weitergeleitet.

* Formular: Nach Aktivierung wird das entsprechende Formular angezeigt.

* Notiz: In @enterprise werden drei Arten von Notizen unterschieden: Globale Noti-
zen, Private Notizen und Systemnotizen (bei Prozessen). Systemnotizen werden vom
System geschrieben (z.B. beim Abbruch eines Prozesses bzw. beim Reaktivieren) und
sind nicht editierbar. Weiters stellt das Symbol fiir globale Notizen einen Verweis auf
die Notizansicht in @enterprise dar.

* Detailansicht: Dieses Symbol wird im Dokumentenmanagement verwendet. Wird
dieses Symbol angeklickt, so werden Detailinformationen zu einem Dokument ange-
zeigt.

* Dokumentversionen: Auch dieses Symbol wird im Dokumentenmanagement ver-
wendet. Es zeigt an, dass zu einem Dokument verschiedene Versionen vorhanden
sind. Nach der Aktivierung dieses Symbols werden die einzelnen Versionen zu dem
entsprechenden Dokument aufgelistet.

In diesem Handbuch findet ein weiteres Symbol regelméBig Verwendung. Das Symbol Hin-
weis. Wenn dieses Symbol am Seitenrand erscheint, so werden hier niitzliche Tipps gege-
ben. Dieses Symbol wird nur im Rahmen dieses Handbuches und nicht in @enterprise
verwendet!



Geschlechtsneutrale Formulierung

Aus Griinden der einfacheren Lesbarkeit wird auf die geschlechtsneutrale Differenzierung,
z.B. Benutzer/innen, verzichtet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehand-
lung grundsitzlich fiir beide Geschlechter.
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1 Begriffsdefinitionen

1.1 Workflow Management System

Workflow Management Systeme (WFMS) haben innerhalb tiberraschend kurzer Zeit grof3e
Bedeutung fiir die Gestaltung betrieblicher Informations— und Kommunikationssysteme er-
langt.

Workflow Management Systeme sind Softwaresysteme, die die arbeitsteilige Abarbeitung
von Geschiftsprozessen — insbesondere Biiroprozessen — unterstiitzen, steuern und iiber-
wachen. WFMS sind somit Systeme, die die Abwicklung von Vorgingen unterstiitzen. We-
sentlich ist dabei das automatische Weiterleiten von Vorgingen an dafiir vorgesehene Be-
arbeiter — (Workflow)Benutzer oder auch Akteure — das entsprechend einer zuvor erstellten
Prozessbeschreibung — der Workflowspezifikation — erfolgt.

Neben den reinen Steuerungsfunktionen bieten Workflow Management Systeme zudem ei-
ne Reihe von Managementfunktionen an, die insbesondere das Monitoring von Prozessen
unterstiitzen. Typische Monitoring—Funktionen sind:

¢ in welchem Zustand befindet sich ein bestimmter Prozess,
e wer bearbeitet den Prozess zur Zeit,

e wer hat den Prozess bisher bearbeitet, etc.

1.2 Workflowspeczifikation

Eine Workflowspezifikation ist die (formale) Beschreibung eines Geschiftsprozesses, die in
@enterprise entweder grafisch oder textuell durchgefiihrt werden kann.

Ein Geschiftsprozess besteht aus einer Reihe von Teilschritten, den Tasks, die tiber diverse
Kontrollkonstrukte, wie z.B. Sequenz, Parallelitit, etc., miteinander verbunden sind. Zudem
wird definiert, wer (welcher Benutzer) die einzelnen Tasks bearbeiten darf bzw. kann und
welche Daten (Formulare, Dokumente) zwischen den Tasks ausgetauscht werden.

Die Spezifikation oder auch Definition von Geschéftsprozessen findet zur Modellierungs-
zeit statt.
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1.3. WORKFLOW

Zur Laufzeit dienen die so spezifizierten Prozesse als Schablone fiir konkrete Vorginge. Ist
eine Vorabmodellierung nicht moglich, weil z.B. die moglichen Prozesse noch nicht bekannt
sind, so muss dieser Vorgang zur Laufzeit durchgefiihrt werden. Man spricht in diesem Fall
von Adhoc—Workflowmodellierung.

1.3 Workflow

1.4 Task

Ein Workflow ist ein konkreter Vorgang (auch Prozess oder Workflowinstanz genannt),
der auf einer bestimmten Workflowspezifikation (Prozessbeschreibung) basiert. Workflows
werden zur Laufzeit erzeugt, indem ein Workflowbenutzer einen bestimmten Prozess(-typ)
startet.

1.3.1 Adhoc—Workflows

Adhoc—Workflows sind Vorginge, die nicht vordefiniert sind und zur Laufzeit je nach Si-
tuation vom Benutzer initiiert und abgewickelt werden konnen. Dies ist vor allem dann der
Fall, wenn unvorhergesehene Situationen eintreten, die mit dem vordefinierten Workflow
nicht adidquat behandelt werden konnen.

Ein Task ist eine Teilaufgabe eines Vorganges, der von einem bestimmten Workflow—Be-
nutzer (einem Akteur) bearbeitet wird. Jeder Task besitzt einen Namen sowie sonstige zu-
sdtzliche Figenschaften.

Drei Arten von Tasks konnen unterschieden werden:

* manueller Task: Ein manueller Task ist eine nicht strukturierte Teilaufgabe eines
Prozesses, dessen inhaltliche Abarbeitung vollstindig unter der Kontrolle des Work-
flow—Benutzers liegt, wie z.B. die Abwicklung eines Telefonats oder das Schreiben
eines Briefes.

Fiir die Durchfithrung des Tasks werden unterstiitzend allgemeine Standardwerk-
zeuge (z.B. Textverarbeitungs—, Tabellenkalkulationssysteme, etc.) eingesetzt.

* interaktiver Task: Ein interaktiver, automatischer Task wird mittels eines spezifi-
schen Programms (einer Anwendungsapplikation) realisiert, das nach Start des Tasks
vom Akteur interaktiv bearbeitet wird. Dieses Programm kann z.B. ein Formular
beinhalten, welches der Benutzer bearbeiten muss.

* nicht interaktiver Task: Ein nicht interaktiver, automatischer Task (Batch Task) ist
ein Task, der automatisch und ohne Benutzerinteraktion vom Workflow Management
System ausgefiihrt wird.
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1.5 Akteur

1.6 Rolle

1.5. AKTEUR

Akteure sind verantwortlich fiir die Ausfithrung eines Tasks. Die Zuordnung von Akteuren
zu Tasks, zumeist indirekt iiber Rollen, ist ein konstituierendes Merkmal einer workflowba-
sierten Vorgangsbearbeitung. Diese Zuordnung findet in der Regel bei der Definition neuer
Prozesse statt (bei Adhoc—Workflows kann diese Zuordnung auch zur Laufzeit erfolgen).

Die Modellierung und Definition von Akteuren wird zumeist in einer eigenen Benutzer-
modellierungskomponente durchgefiihrt. In @enterprise geschieht dies in der System-

administration.

Im Allgemeinen wird zwischen folgenden zwei Auspriagungen unterschieden:

¢ Der Akteur ist eine Person — also ein konkreter Workflowbenutzer.

e Der Akteur ist eine Maschine, z.B. ein Computersystem, ein Datenbank—Manage-
mentsystem (DBMS) oder ein spezifisches Programm.

Eine Rolle ist eine logische Bezeichnung fiir eine Funktion bzw. Stelle innerhalb einer Or-
ganisation (z.B. die Rolle Sachbearbeiter, die Rolle Verkaufsleiter etc.).

* Rollen werden bendtigt, um festzulegen, wer einen bestimmten Task innerhalb eines
Prozesses bearbeiten darf.

Zum Beispiel kann fiir den Task Rechnung legen als logischer Bearbeiter die Rolle
Buchhalter vergeben werden.

» Zu einer Rolle konnen sodann beliebig viele Benutzer, also Akteure, zugeordnet wer-
den.

Zum Beispiel konnten fiir die Rolle Buchhalter Herr Huber und Frau Mitterer zuge-
ordnet werden. Diese zwei Personen sind in der Folge die moglichen Bearbeiter des
Tasks Rechnung legen.

* Rollen werden zudem typischerweise Organisationseinheiten zugeordnet. Dies ist
deshalb sinnvoll, um eine bestimmte Rolle, z.B. die Rolle Sachbearbeiter, dfters ver-
geben zu konnen.

Neben Sachbearbeitern in der Abteilung Einkauf gibt es natiirlich auch Sachbearbei-
ter in der Abteilung Marketing oder Vertrieb.

Organisationseinheiten haben in @enterprise eine hierarchische Struktur (d.h. eine
Organisationseinheit kann mehrere untergeordnete Organisationseinheiten und maxi-
mal eine direkt iibergeordnete Organisationseinheit besitzen).
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1.7. FORMULAR

In @enterprise wird ein flexibles Rollenkonzept angeboten, wobei zwischen folgenden
Rollenarten unterschieden wird:

* Lokale Rollen: Eine lokale Rolle ist eine Rolle, die genau einer Organisationseinheit
zugeordnet wird und nur Aufgaben innerhalb dieser Organisationseinheit iibernimmt,
z.B die Rolle Sekretdrin.

* Globale Rollen: Eine globale Rolle ist keiner Organisationseinheit zugeordnet und
wird vor allem dazu verwendet, bestimmte Féahigkeiten zu beschreiben (z.B. spricht
Franzosisch).

* Hierarchische Rollen: Eine hierarchische Rolle wird wie eine lokale Rolle einer
bestimmten Organisationseinheit zugeordnet, ihr Giiltigkeitsbereich erstreckt sich je-
doch iiber sdmtliche untergeordneten Organisationseinheiten.

Dies ist z.B. bei Managern sinnvoll, die nicht nur Prozesse in Threr Organisations-
einheit bearbeiten konnen sollen, sondern auch in allen dieser Organisationseinheit
untergeordneten Organisationseinheiten.

1.7 Formular

Der Austausch von Informationen zwischen Tasks bzw. Prozessen erfolgt iiber strukturierte
HTML-Formulare sowie iiber beliebige sonstige Dokumente.

Formulare basieren auf dem HTML (Hyper Text Markup Language) — Format, welches die
Darstellung des Formulars auf beliebigen WW W-Browsern erméglicht.

Formulare sind strukturiert, d.h. sie konnen sowohl einfache Felder fiir Text oder Ziffern,
als auch komplexere Felder, wie z.B. Tabellen, Verweise auf andere Formulare oder Pro-
grammaufrufe beinhalten.

In den Feldern kann der jeweilige Workflow—Benutzer Werte eintragen. Samtliche Felder
innerhalb eines Formulars konnen mit Zugriffsrechten versehen werden. Zudem konnen die
Werte in den Feldern direkt fiir die Definition von Prozessen verwendet werden.

Die Prozess—Definitionssprache von @enterprise unterstiitzt die einfache Einbindung von
Formularfeldern in die Prozessbeschreibung.

Neben den HTML-basierten Formularen kdnnen auch beliebige andere Dokumente (z.B.

ein Microsoft Word Dokument) fiir die Bearbeitung eines Workflows erforderlich sein.
@enterprise bietet auch dazu einfache Integrationsmechanismen an.
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1.8. ARBEITSKORB

1.8 Arbeitskorb

Der Arbeitskorb ist das zentrale Funktionselement im Rahmen der Vorgangsbearbeitung —
der Abarbeitung von Workflows (Prozessen) in @enterprise.

Jeder Workflow—Benutzer, der sich dem System gegeniiber bekannt gemacht hat, erhilt
einen Arbeitskorb, der mit diversen Funktionen versehen ist, um einzelne Tasks zu be-
arbeiten. Im Arbeitskorb werden sdmtliche Tasks aufgelistet, die der Benutzer gerade be-
arbeitet oder die zur Bearbeitung anstehen.

1.9 @enterprise

@enterprise ist ein Workflow Management System der neuesten Generation, welches voll
in das Internet integriert ist.

Die Bedienung des Systems ist sehr klar und intuitiv, was die alltdgliche Arbeit mit dem
System erheblich vereinfacht. Die Vorteile, die sich durch den Einsatz des WEMS @enter-
prise zur Steuerung von Geschiftsprozessen ergeben, sind vor allem in folgenden Punkten
zu sehen:

* Spezifikation: Die Anwendung von @enterprise fiihrt zu einer besseren Spezifika-
tion von Geschiftsprozessen, sowohl von Standardprozessen, als auch von weniger
gut strukturierten bzw. vordefinierbaren Prozessen.

* Dokumentation: Die Anwendung von @enterprise fiihrt zu einer exakten Doku-
mentation der Durchfithrung von Geschiftsprozessen und trigt daher wesentlich zum
Qualitdtsmanagement und zum Prozess—Controlling bei. Die Auswertung der von ei-
nem Workflow—System generierten Prozessdokumentation ist eine wesentliche Basis
fiir die Verbesserung von Geschiftsprozessen.

* Turn-around: @enterprise hilft, die Durchlaufzeiten in Administrationen deutlich
zu verringern. Insbesondere Transport— und Liegezeiten konnen erheblich reduziert
werden.

* Flexibilitit: Im Gegensatz zu traditioneller Software erlaubt @enterprise das dyna-
mische Andern von Geschiftsprozessen und unterstiitzt vor allem auch die Handha-
bung von Ausnahmesituationen.

* Integration: @enterprise kann auch als Basis fiir die Integration bestehender Appli-
kationen in eine neue Ablaufstruktur dienen.

Insbesondere konnen mit dem System auch informationstechnische Altlasten (soge-
nannte legacy systems) in eine neue Organisation von Geschiftsprozessen eingebun-
den werden.
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2 Erste Schritte

2.1 Einfaches Anwendungsbeispiel

Das nachfolgende Beispiel zeigt einen einfachen Workflow aus dem Bankwesen, der die
Abwicklung eines Kreditansuchens behandelt.

Anhand dieses Beispiels wird kurz erklért, wie in @enterprise die Spezifikation zu diesem
Prozess aussehen kann, wie die Begriffe Rolle und Organisationseinheit in @enterprise
angewendet werden und welche Funktionen beim Arbeiten mit einem Workflow in @en-
terprise grundsitzlich Verwendung finden.

2.1.1 Workflowspezifikation
Prozess: Kreditansuchen

Der Workflow Kreditansuchen durchliuft die folgenden Schritte:

1. Sobald ein Ansuchen gestellt wird, startet ein Betreuer (Rolle Betreuer) den Work-
flow Kreditansuchen.

Dieser Prozess beginnt mit dem Task bearbeiten, der in den Arbeitskorb dieses Be-
treuers gestellt wird. Dem Task ist das Formular Ansuchen (ein Formular vom Typ
Kreditantrag) beigelegt. Die Daten des Kunden konnen mit diesem Formular elektro-
nisch erfasst und bearbeitet werden.

2. Nach Beendigung des Tasks wird der Prozess an den Abteilungsleiter (Rolle Abtei-
lungsleiter) weitergeleitet. Dieser entscheidet im Task genehmigen, ob ein Kredit ge-
wihrt wird, oder nicht.

3. Abhingig davon wird im letzten Schritt von einem Akteur der Rolle Sekretdr ent-
weder ein Ablehnungsschreiben (Task ablehnen) oder ein Genehmigungsschreiben
(Task genehmigen) erstellt.

Darstellung in @enterprise

In @enterprise werden Workflows in der Systemadministration definiert. Eine ausfiihrliche
Erlduterung der verwendeten Elemente ist im Systemadministrationshandbuch zu finden.
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Abbildung 2.1: Graphische Darstellung des Workflows Kreditansuchen

Da aber auch beim Bearbeiten der Workflows Ausziige aus dieser Spezifikation auftreten
konnen (Kapitel 3.2.18), werden grundlegende Elemente kurz dargestellt.
Folgende Elemente werden in Abbildung 2.1 verwendet:

» Eine Workflowspezifikation startet in @enterprise immer mit dem Element begin
und endet mit dem Element end. Zwischen diesen beiden Elementen konnen beliebig
viele Tasks, Systemschritte etc. stattfinden.

* Die Elemente, die wie Figuren aussehen, stellen Tasks dar. Darin wird u.a. festge-
halten, wie der Schritt heil3t, z.B. bearbeiten und wer den Schritt durchfiihrt, z.B.
Betreuer.

* Die gelbe Raute Ansuchen.genehmigt() stellt eine Bedingung dar. Hier iiberpriift das
WEMS, ob das Ansuchen genehmigt wurde oder nicht. Wurde das Ansuchen geneh-
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migt, durchlduft der Workflow die Tasks an der griinen Linie. Wurde das Ansuchen
abgelehnt, durchlauft der Workflow die Tasks an der roten Linie.

2.1.2 Organigramm

Im Prozess Kreditansuchen sind verschiedenen Organisationseinheiten betroffen. Abbil-
dung 2.2 soll den Zusammenhang zwischen der Organisation (der Bank) und dem Workflow
besser veranschaulichen.

WEF-Spezifikation Organigramm

2 Betreuer
hearheiten

| Geschattsieitung |

| Kredt ‘ | Schalter ‘

~{ Rolle’ Leiter | | ‘

Leiter
genehmigen

I— Hr. Dr. Skrutsch

Rolle: Sekretar
Fr. Emsig

<>{

Ansuchen genehmigt

¥ ¥
Hr. Dak

B B
2 Sekretar B Sekretsr
genehmigen ablehnen
Hr. Guhs

N
N

l Fr. Dehsi
O

Rolle:Betreuer

Abbildung 2.2: Organigramm

Auf der linken Seite der Abbildung ist die Workflowspezifikation zu sehen, auf der rechten
Seite das Organigramm der Bank. Um den Workflow Kreditansuchen starten zu konnen,
muss man der Rolle Betreuer, der Organisationseinheit Kredit, angehoren.

2.1.3 Workflow-Ablauf

In Abbildung 2.3 werden die wichtigsten Funktionen zum Durchlauf eines Workflows in
@enterprise anhand des Prozesses Kreditansuchen dargestellt.
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Der Workflow Kreditansuchen findet in der Organisationseinheit Kredit statt und betrifft die
Rollen Betreuer, Leiter und Sekretdir.
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Abbildung 2.3: Workflow—Ablauf

1. Als ersten Schritt startet der Betreuer Herr Dak (Rolle Betreuer) den Workflow Kre-
ditansuchen. Somit landet der erste Task bearbeiten in seinem Arbeitskorb.

Herr Dak bearbeitet nun das Kreditansuchen eines Kunden, fiillt die angehingten
Formulare aus und fiigt evt. neue Dokumente zum Task hinzu.

2. Hat Herr Dak seinen Task fertig bearbeitet, dann beendet er diesen Schritt mit der
Funktion Weiterleiten. Somit wird der Prozess an den nédchsten Bearbeiter weiter-
gegeben.

Wer der nichste Bearbeiter ist, wird in der Workflowspezifikation festgelegt. In die-
sem Beispiel wird der Prozess an den Rollen—Arbeitskorb der Rolle Abteilungsleiter
der Organisationseinheit Kredit weitergeleitet.

3. Herr Skrutsch ist Mitglied der Rolle Abteilungsleiter (sieche Organigramm) und nimmt
nun zur Bearbeitung des Tasks genehmigen, diesen aus dem Rollen—Arbeitskorb mit
der Funktion Annehmen an. Somit landet der Task in seinem Arbeitskorb.

Herr Skrutsch muss nun das Kreditansuchen des Kunden genehmigen oder ablehnen.
Hierfiir stehen ihm alle Dokumente, die Herr Dak im ersten Schritt ausgefiillt bzw.
angehingt hat, zur Verfiigung.
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4. Bei der Bearbeitung dieses Tasks stellt Herr Skrutsch allerdings fest, dass Herr Dak
vergessen hat, wichtige Angaben zum Kunden zu erfassen. Mit der Funktion Zuriick-
gehen geht er im Prozess zum ersten Schritt, zu Herrn Dak, zuriick.

5. Herr Dak findet nun in seinem Arbeitskorb erneut den Task bearbeiten, mit den An-
derungen und Anmerkungen von Herrn Skrutsch. Herr Dak fiillt die vergessenen For-
mularfelder aus und beendet diesen Schritt erneut mit der Funktion Weiterleiten.

6. Im Rollen—Arbeitskorb findet Herr Skrutsch nun erneut den Task genehmigen und
nimmt diesen an. Er stellt fest, dass alle Daten korrekt eingegeben wurden und kann
somit die Entscheidung treffen, ob er das Kreditansuchen genehmigt, oder nicht. In
diesem Beispiel genehmigt er das Kreditansuchen des Kunden. Mit der Funktion Wei-
terleiten schickt er den Prozess an den nédchsten Bearbeiter dieses Workflows weiter.

7. Der Prozess wird nun an den Rollen—Arbeitskorb der Rolle Sekretdir weitergeleitet.
Dort findet ihn zunidchst Herr Guhs. Mit der Funktion Annehmen nimmt er den Task
genehmigen an.

8. Kurze Zeit spiter stellt er allerdings fest, dass er wichtigere Aufgaben zu bearbeiten
hat und somit keine Zeit zur Bearbeitung des Tasks genehmigen aufbringen kann.
Mit der Funktion Zuriicklegen gibt er den Task in den Rollen—Arbeitskorb der Rolle
Sekretdr zuriick.

Frau Emsig sieht den Task im Rollen—Arbeitskorb und nimmt diesen mit der Funktion
Annehmen an. Sie beginnt mit der Bearbeitung des Tasks.

9. Allerdings bemerkt Frau Emsig bei der Bearbeitung, dass Sie auf den Riickruf des
Betreuers, Herrn Dak, warten muss. Deshalb legt Sie den Task genehmigen bis zum
Riickruf in ihre Wiedervorlage (Funktion In die Wiedervorlage).

10. Nachdem der Betreuer mit Frau Emsig telefoniert hat, nimmt diese den Task geneh-
migen mit der Funktion Zuriickholen wieder aus der Wiedervorlage und stellt den
Task fertig.

11. Mit der Funktion Weiterleiten schickt sie den Prozess an den nichsten Schritt wei-
ter. Da es sich beim Task genehmigen allerdings um den letzten Schritt im Prozess
Kreditansuchen handelt, ist dieser somit fertiggestellt.

2.2 Benutzerinteraktion in @enterprise

2.2.1 WWW-Browser

Die Standardbenutzerschnittstelle des WEMS @enterprise ist ein (beliebiger) World Wide
Web (WWW) — Browser (z.B. Netscape Navigator). Ein WWW-Browser dient zur Dar-
stellung von komplexen Informationen, die iiber WW W-Server bereitgestellt werden.

Die Handhabung Ihres WWW-Browsers entnehmen Sie bitte der Benutzerdokumentation

des jeweiligen Systems. An dieser Stelle werden dennoch einige wichtige Konzepte und
Funktionen kurz dargestellt.
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2.2.2 Das Navigationskonzept

Aus Benutzersicht ist das Hypertext—Konzept das wichtigste Merkmal des WWW.

Ein WWW-Hypertext-Dokument kann ein beliebig komplexes, multimediales Dokument
sein (d.h. es kann z.B. Text, Bild oder Ton beinhalten), welches mit Links (Hyperlinks) ver-
sehen ist. Links sind Verweise auf andere Dokumente oder auf andere Stellen im gleichen

Dokument. Wird ein Link ausgewahlt, so wird darauthin auf das verkniipfte Dokument zu-
gegriffen und dieses in entsprechender Form in Ihrem Browser angezeigt.

Links werden in @enterprise aber nicht nur dazu verwendet, spezifische Informationen
anzuzeigen, sondern sie werden hiufig auch als Operationen (also Funktionsaufrufe) ver-
wendet.

Wenn Sie einen workflowspezifischen Link aktivieren, dann wird eine bestimmte Funkti-
on, d.h. ein bestimmtes Programm ausgefiihrt. Zumeist beinhaltet die Funktionsausfiihrung
auch eine entsprechende Neuanzeige am Bildschirm.

2.2.3 Blittern

Die Verwendung von Links kann dazu fiihren, dass Sie sich sehr tief in gewisse Bereiche
,verirren®. Um nun wieder zuriick auf eine zuvor besichtigte Seite zu gelangen, konnen Sie
ein— oder mehrmals die Browserfunktion Zuriick benutzen. Ergidnzend dazu gibt es auch
eine Vorwdrts—Funktion, um bereits aufgerufene Seiten nachtriglich nochmals anzusehen.

Diese Funktion konnen Sie auf zwei Arten aktivieren:

* Sie konnen in der Symbolleiste Thres Browsers auf die Zuriick—Funktion klicken.
¢ Sie konnen die rechte Maustaste driicken und danach die Funktion Zuriick im kleinen
Fenster, welches sich dabei 6ffnet (Kontextmenii), auswihlen.
2.2.4 Datumseingaben

Die Standardeinstellung hat folgendes Format: TT-MM-J1JJ, also der Tag im Monat, ein
Bindestrich, die Monatszahl, ein Bindestrich und die Jahreszahl. (Beispiel: 10-12-2001)

Hinweis Das Datumsformat ist bei der Systeminstallation (siehe Installationshandbuch)
und in der Systemadministration (siehe Systemadministrationshandbuch) konfigurierbar.

Kalender und Uhrzeit-Auswahl

@enterprise bictet [hnen eine Hilfestellung zur Datumseingabe. Neben jedem Feld, in dem
Sie ein Datum eingeben miissen, finden Sie das Kalender—Symbol.
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Wird sich zusitzlich noch ein Feld fiir die Zeiteingabe angezeigt, konnen Sie mit Hilfe des
Uhren—Symbols eine Uhrzeit auswéhlen.

Klicken Sie auf das Kalender-Symbol bzw. im Datumsfeld auf die Pfeiltaste Nach unten
und es Offnet sich ein neues Fenster, das einen Kalender (siche Abbildung 2.4) beinhaltet.
Hier kénnen Sie ein beliebiges Datum auswihlen und durch Bestitigung der Eingabe wird
dieses im richtigen Format in das entsprechende Feld eingetragen.

Grundsitzlich kann das Kalenderfenster in folgende Bereiche aufgeteilt werden: Im obers-
ten Teil wird der Monat angezeigt, in dem man sich befindet. Weiters ist es moglich einen
Monat direkt auszuwéhlen bzw. 1 Monat weiter/vor zu bldttern. Durch Klick auf einen Tag
(z.B. 23) wird der 23. des ausgewihlten Monats iibernommen. Im untersten Bereich kann
das Jahr festgelegt werden.

4
5
&

7 g 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

2017 2018 2019

Abbildung 2.4: Kalender

Wochenenden und Feiertage sind in rot, der heutige Tag in orange und alle weiteren Tage
in schwarz dargestellt.

Mittels Mausklick auf das gewiinschte Datum wird das Kalender—Fenster geschlossen und
das entsprechende Datum in das entsprechende Feld im WFMS eingetragen.

Mittels Mausklick auBlerhalb des Kalender—Fenster wird dieses geschlossen und kein Da-
tum in das entsprechende Feld eingetragen.

Analog zum Datumsfeld gibt es fiir das Uhrzeitfeld auch eine Eingabehilfe, die iiber das
entsprechende Uhrzeit-Symbol bzw. mit der Pfeiltaste Nach unten gedffnet werden kann
(siehe Abbildung 2.5). In der Liste werden Uhrzeiten in 15min. Schritten angeboten und
durch Auswahl eines Eintrags wird diese Uhrzeit iibernommen. Alternativ konnen Sie na-
tiirlich auch die Uhrzeit direkt im Feld eingeben.

2.2.5 Statusmeldungen

Statusmeldungen zeigt ein Browser in der Regel im unteren Fensterrahmen an. So sind Sie
jederzeit informiert, was die Adresse eines bestimmten Links ist oder ob die aktuelle Seite
bereits vollstindig geladen wurde oder nicht.
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11-:45 -

Abbildung 2.5: Uhrzeit-Auswahl

2.2.6 Fehlermeldungen

Wenn Fehler auftreten, z.B. bei Falscheingaben oder Fehlern bei der Ausfiihrung, erhalten
Sie eine Fehlermeldung mit einer Zuriick—Schaltfliche.

2.2.7 Allgemeine Funktionen
Neu / Hinzufiigen

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Neu neben dem zugehorigen Feld (Tabelle) wird ein
Dialog geoffnet, mit dem ein neuer Eintrag fiir dieses Feld erzeugt werden kann.

Bearbeiten

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Bearbeiten neben dem zugehorigen Feld (Tabelle)
wird ein Dialog geoffnet, mit dem der entsprechende Datensatz bearbeitet werden kann.
Befindet sich diese Schaltfliche neben einer Tabelle, so muss zuerst ein Tabelleneintrag
ausgewihlt werden.

Entfernen

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Entfernen neben dem zugehérigen Feld (Tabelle)
wird der Inhalt des Feldes geloscht. Befindet sich diese Schaltfliche neben einer Tabelle, so
muss zuerst mindestens ein Tabelleneintrag ausgewéhlt werden.

Schaltfliche Loschen

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Loschen wird das gerade bearbeitete Objekt geloscht.
Diese Schaltfliche steht nur zur Verfiigung, wenn sich der Benutzer in der Detailansicht
eines Objektes befindet.
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Anzeigen

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Anzeigen neben dem zugehorigen Feld (Tabelle) wer-
den Detailinformationen fiir dieses Feld angezeigt. Befindet sich diese Schaltfliche neben
<@ einer Tabelle, so muss zuerst ein Tabelleneintrag ausgewhlt werden.

Auswiihlen
Durch das Aktivieren der Schaltflaiche Auswdhlen neben dem zugehorigen Feld (Tabelle)

O\ wird ein Dialog gedffnet, mit dem der Benutzer ein Objekt fiir dieses Feld auswihlen kann.

Seit @enterprise 8.0 werden neben bzw. anstatt den Funktionen Auswdhlen und Entfernen
Dropdown Listen (DOJO) verwendet. Diese konnen durch Anklicken dieses Symbols auf-
geklappt werden. AnschlieBend konnen Sie das gewiinschte Objekt auswéhlen bzw. einen
Wert eingeben und danach suchen. Sind sehr viele Elemente vorhanden, werden initial nur
soviel Eintrdge angezeigt, wie in der Administration beim Parameter Tabelleneintrige pro
Seite definiert wurde. Weitere Eintrdge (durchblittern) erhalten Sie durch die entsprechen-
den Navigationsfunktionen.

Ok bzw. Speichern und Schlieflen

Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben gespeichert und der aktuelle
Dialog geschlossen. In der Regel ist diese Schaltfliche griin eingefdrbt und deutet darauf
hin, dass dies die Standard-Aktion ist.

Ubernehmen bzw. Speichern

Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche werden Thre Eingaben gespeichert, und der aktu-
elle Dialog wird nicht geschlossen.

Abbrechen

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Abbrechen wird der Vorgang abgebrochen. Alle An-
derungen seit dem letzten Speichern gehen verloren.

2.3 (@enterprise starten

Um mit dem System @enterprise arbeiten zu konnen, miissen Sie zuerst einen WWW-
Browser 6ffnen.

Nachdem Sie das gemacht haben, gibt es drei Alternativen, um das @enterprise—Anmeld-
ungsfenster zu erreichen:

* Thr Browser ist so voreingestellt, dass er direkt mit der @enterprise—Einstiegsmaske
,;,hochfahrt®.

* Sie miissen die Einstiegsmaske selbst aktivieren, indem Sie unter dem Browser—
Meniipunkt Favoriten (Bookmarks) den Meniieintrag @enterprise auswihlen.
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231

Die URL der Startseite wird Ihnen vom Systemadministrator mitgeteilt und in Threm
Browser eingetragen.

Das Anmeldungsfenster

Das Anmeldungsfenster (siche Abbildung 2.6) besteht aus zwei Eingabefeldern (Benutzer-
Id und Passwort), in welche Sie Ihre Identifikationsdaten eingeben.

&

L @enterprise Login Page

c @ @ localhost:8000/wi/serviet method/com.groiss smartclient Main start . QW TN & @O B8 =

ENTERPRISEX
[ o= ]

Benutzer-ld: |walter

Passwort” | sese

Copyright ® 2001 - 2018 Groiss Informatics GmbH. All Rights Reserved.

Abbildung 2.6: Das Anmeldungsfenster

Benutzer-Id: Hier geben Sie Thre Benutzeridentifikation ein.

Passwort: Nachdem Sie die Benutzeridentifikation eingegeben haben, miissen Sie
noch Thr personliches Kennwort (Passwort) eingeben. Diese Zeichenkombination ke-
nnen nur Sie und das System. Damit wird gewéhrleistet, dass nur berechtigte Benutzer
Zutritt zum System erhalten.

Durch einen Mausklick auf die Schaltfliche Anmelden bestitigen Sie Thre Eingabe. Das
WEMS iiberpriift nun Thre Daten. Wenn die Eingabe korrekt war, wird das @enterprise
Hauptfenster gedffnet. Ansonsten erhalten Sie eine Fehlermeldung (siehe Abbildung 2.7)
und Sie miissen Thre Eingabe wiederholen.

2.3.2

Das Hauptfenster

Nachdem Sie sich iiber das Anmeldungsfenster erfolgreich identifiziert haben, gelangen
Sie in das @enterprise Hauptfenster. In diesem Fenster befindet sich u.a. Ihr personlicher
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. @enterprise Login Page X

< c @ @ localhost:B8000 /wi/servletmethod/com groiss.org PasswdAuth setAuthorizati - W xINE& OB =

ENTERPRISEX
Y-

Benutzer-ld: \walter

Passwort:

Fehler 122: Benutzername oder Passwort falsch!

Copyright ® 2001 - 2018 Groiss Informatics GmbH. All Rights Reserved

Abbildung 2.7: Fehlerhafte Anmeldung

Arbeitskorb mit jenen Funktionen, die Sie fiir die Bearbeitung der Workflows (der einzelnen
Prozesse) benotigen. Das Hauptfenster mit den einzelnen Komponenten wird in Kapitel 2.4
detailliert dargestellt.

2.4 Die @enterprise Benutzeroberfliche

Dieser Punkt soll eine allgemeine Einfithrung in den Aufbau der Benutzeroberfliche von
@enterprise mit ihren wichtigsten Komponenten geben.

Die Benutzeroberfldche setzt sich grundsétzlich aus folgenden Bereichen zusammen: In-
formationsleiste, Funktionsleiste, Navigationsbereich und Arbeitsbereich. Diese Bereiche
werden in Abbildung 2.8 dargestellt.

* Informationsleiste: Die Informationsleiste enthélt Informationen iiber den aktuellen
Servernamen, bei entsprechender Konfiguration das Chat-Menii und Informationen
iber den aktuellen Benutzer inkl. Benutzerprofil, der angemeldet ist.

* Funktionsleiste: Die Funktionsleiste enthilt verschiedene Funktionen, die auf die
Eintrdge im Arbeitsbereich angewendet werden konnen. Dieser Bereich kann aber
auch leer sein.

* Navigationsbereich: Im linken Teil des Fensters wird der Navigationsbereich darge-
stellt. Dieser enthélt die Gruppen Aufgaben, Dokumente, Kalender, Suche und Extras.
Jede Gruppe enthilt logisch zusammengehorende Komponenten.
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Abbildung 2.8: Aufbau der Benutzeroberflache

* Arbeitsbereich: Der Arbeitsbereich ist der Hauptbereich der @enterprise Benutze-
roberflache. Hier werden die Inhalte der im Navigationsbereich ausgewéhlten Ver-
weise dargestellt. Die Darstellung der einzelnen Inhalte variiert stark.

2.4.1 Die Informationsleiste

In diesem Bereich sehen Sie Informationen zum aktuell laufenden Server und zum ange-
meldeten Benutzer. Weiters kann bei entsprechender Konfiguration ein Chat-Menii ange-
zeigt werden. Das Chat-Menii wird nur angezeigt, wenn durch den Administrator fiir den
Benutzer das Recht Objekt ausfiihren auf die Funktion Aktiviere Chat vergeben wurde. Das
Chat-Menii beinhaltet folgende Informationen:

* Status: Hier konnen Sie einen Status angeben, der bei anderen Benutzer in der Liste
von Benutzern angezeigt wird. Ist der Status Offline, ist es fiir einen anderen Benutzer
nicht moglich Sie anzuchatten.

* Name: Sobald Sie hier etwas eingeben, wird die Liste von Benutzern entsprechend
eingeschrinkt.

* Org.-Einheit: Mit dieser Auswahl konnen Sie auf Benutzer einschrinken, die die
Home-Rolle in der ausgewihlten Organisationseinheit besitzen.

* Liste von Benutzern: Eine Liste von allen aktiven Benutzern im System. Mit ,,aktiv*
sind Benutzer gemeint, die in der Administration auf ,,Aktiv* gesetzt wurden, aber
nicht der Status, ob ein Benutzer eingeloggt ist oder nicht oder gerade nicht aktiv am
System arbeitet. Ist ein Benutzer fiir den Chat verfiigbar, d.h. nicht offline, kénnen
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Sie durch anklicken des Benutzers ein Chat-Fenster 6ffnen. Am Bildschirmrand ganz
unten Offnet sich ein Fenster und ermoglicht das chatten mit dem entsprechenden
Benutzer (Text eintippen und Taste Return driicken). Sie konnen dieses Fenster ent-
weder minimieren (damit bleibt die Chat-Historie vorhanden) oder Schliefen (damit
geht die Chat-Historie verloren). Haben Sie kein Chat-Fenster offen und ein anderer
Benutzer chattet Sie an, dann wird das Chat-Fenster automatisch geoffnet.

Beim Klick auf den Benutzer 6ffnet sich ein Dialog, der das Benutzerprofil darstellt. Dieses
Profil zeigt folgende Daten an:

Nachname: Der Nachname des aktuellen Benutzers, der beim Benutzerobjekt einge-
tragen wurde.

Vorname: Der Vorname des aktuellen Benutzers, der beim Benutzerobjekt eingetra-
gen wurde.

Organisation: Die Organisationseinheit, die iiber die Home-Rolle dem Benutzerob-
jekt zugewiesen wurde.

E-Mail: Die E-Mail Adresse des aktuellen Benutzers, die beim Benutzerobjekt ein-
getragen wurde. Durch aktivieren des Links wird das E-Mail Tool getffnet und die
E-Mail Adresse als Empféinger vorausgefiillt.

Tel.-Nr.: Die Telefonnummer des aktuellen Benutzers, die beim Benutzerobjekt ein-
getragen wurde.

Profilbild édndern: Mit dieser Funktion kann ein Profilbild fiir den aktuellen Benut-
zers hinzugefiigt, gedndert oder auch entfernt werden. Nur Benutzer mit der Rolle
Alle bzw. dem Recht Objekte erzeugen (definiert durch den Administrator) diirfen ein
Profilbild erzeugen.

Funktion Passwort dndern: Dieser Verweis ermoglicht es Thnen, Thr Passwort zu
dndern.

Funktion Passwort Policy: Hier erhalten Sie Informationen iiber Ihre Passwort Poli-
cy.

Funktion Rollen: Durch das Aktivieren dieses Verweises werden im Arbeitsbereich
Ihre Rollenzuordnungen und Rollenvertretungen angezeigt.

Funktion Vertretungen: Hier konnen Sie fiir sich selbst Urlaubs— bzw. Kranken-
vertretungen fiir einen bestimmten Zeitraum festlegen; also andere Benutzer als Ihre
personlichen Vertreter bestimmen.

Funktion Organisation:

Funktion Einstellungen: Hier konnen allgemeine Einstellungen fiir den aktuellen
Benutzer vorgenommen werden.
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Informationen des Dialoges Passwort dndern:
¢ Altes Passwort: Geben Sie hier das alte Passwort ein.
* Neues Passwort: Geben Sie hier das neue Passwort ein.

* Passwortbestiitigung: Geben Sie hier zur Kontrolle noch einmal das neue Passwort
ein.

* Ok: Mit dem Anklicken diese Schaltfliche wird der Dialog geschlossen und Ihr Pass-
wort gedndert.

* Abbrechen: Mit dem Anklicken dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben verwor-
fen, der Dialog wird geschlossen und Thr Passwort wird nicht geéndert.

Passwort dndern X

Altes Passwort: aseee
Neues Passwort: [ TITIT]

Passwortbestatigung: |leessss

Abbildung 2.9: Der Dialog Passwort dndern

Informationen des Dialoges Passwort Policy:

Durch die Auswahl dieses Meniipunktes erhalten Sie Informationen iiber Thre Passwort Po-
licy und Sie werden dariiber informiert, wie viele unerlaubte Login—Versuche mit Threm
Benutzernamen durchgefiihrt wurden.

Informationen des Dialoges Rollen:

Diese HTML—-Seite setzt sich aus drei Bereichen zusammen:

* Im ersten Bereich Rollenzuordnungen sind alle Rollen aufgelistet, denen Sie direkt
angehoren. In Thren Rollen—Arbeitskorben finden Sie Tasks, die diesen Rollen zuge-
ordnet sind. In dieser Tabelle finden Sie zu jeder Rolle auch die Organisationseinheit,
in der Sie diese Rolle besitzen.

* Im zweiten Bereich Benutzer, die meine Rollen vertreten sind alle Benutzer aufgelis-
tet, von denen Sie in einer Rolle vertreten werden. Wird eine Aufgabe an eine Rolle
weitergeleitet, die Sie innehaben und in der Sie von einem Benutzer vertreten werden
(und zwar inkl.Rollen), so scheinen diese Aufgaben im entsprechenden Vertreterar-
beitskorb Ihres Vertreters auf. In diesem Bereich kdnnen Sie auch Rollenvertretungen
anlegen, indem Sie eine Rolle 6ffnen und im Dialog Vertretungen eine Vertretung
anlegen.
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Rollen X

Rollenzuordnungen | Benutzer, die meine Rollen vertreten | Benutzer, deren Rollen ich vertrete

Rolle Organisationseinheit Benutzer Von Bis (I +]
o Ale Rudolf Berger
* Home Gl Hans Steiner 21-05-2018 08:00 27-05-2018 18:00

Schliefien

Abbildung 2.10: Rollen

* Im dritten Bereich Benutzer, deren Rollen ich vertrete sind alle Benutzer aufgelis-
tet, die von lhnen in einer Rolle vertreten werden. Wird eine Aufgabe an eine Rolle
weitergeleitet, die einem Benutzer zugeordnet ist, den Sie vertreten (und zwar in-
kl.Rollen), so scheinen diese Aufgaben im entsprechenden Vertreterarbeitskorb auf,
der bei Ihnen im Navigationsbaum angezeigt wird.

Die Tabelle Rollenzuordnungen enthilt die folgenden Informationen:
* Rolle: Die Rolle, die Sie in der OE haben.

* Organisationseinheit: Die Organisationseinheit, in der Sie die entsprechenden Rolle
haben.

Die Tabelle Benutzer, die meine Rollen vertreten enthilt die folgenden Informationen:
» Aktiv: Zeigt an, ob die Rolle aktiv (= griiner Punkt) oder inaktiv (= roter Punkt) ist.
* Rolle: Die Rolle, in der Sie von dem Benutzer vertreten werden.
* Organisationseinheit: In dieser Organisationseinheit besitzen Sie die Rolle.
¢ Benutzer: Der Benutzer, der Sie in einer bestimmten Rolle vertritt.

* Von: In dieser Spalte ist eingetragen, ab welchem Zeitpunkt die Rollenvertretung
wirksam ist.

* Bis: In dieser Spalte ist eingetragen, bis zu welchem Zeitpunkt die Rollenvertretung
wirksam ist.

Die Tabelle Benutzer, deren Rolle ich vertrete enthilt die folgenden Informationen:

* Aktiv: Zeigt an, ob die Rolle aktiv (= griiner Punkt) oder inaktiv (= roter Punkt) ist.
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* Rolle: In dieser Spalte ist die Bezeichnung fiir die Thnen (iiber einen Vertreter) zuge-
ordnete Rolle zu finden.

* Organisationseinheit: In dieser Spalte ist ersichtlich, in welcher Organisationsein-
heit Sie die entsprechende Rolle vertreten.

¢ Benutzer: Benutzer, den Sie in einer bestimmten Rolle vertreten.

* Von: In dieser Spalte ist eingetragen, ab welchem Zeitpunkt die Rollenvertretung
wirksam ist.

 Bis: In dieser Spalte ist eingetragen, bis zu welchem Zeitpunkt die Rollenvertretung
wirksam ist.

Informationen des Dialoges Vertretungen:

Sie konnen fiir sich selbst Urlaubs— bzw. Krankenvertretungen fiir einen bestimmten Zeit-
raum festlegen; also andere Benutzer als Ihre personlichen Vertreter bestimmen.

In Threm Arbeitsbereich erscheint eine HTML—Seite, in der sowohl Benutzer, von denen
Sie vertreten werden, als auch Benutzer, die Sie vertreten (siche Abbildung 2.11), angezeigt
werden.

Vertretungen X

Meine Vertreter | Ich bin Vertreter von
Vertreter Inkl. Rollen Von Bis A ]
® Fritz Huber

Schlieen

Abbildung 2.11: Vertretungen

Die HTMLSeite in IThrem Arbeitsbereich lisst sich in zwei Bereiche einteilen:

* Die erste Tabelle enthilt Thre personlichen Vertreter, also jene Benutzer, von denen
Sie vertreten werden. Die Eintrige dieser Tabelle konnen Sie bearbeiten.

* Die zweite Tabelle enthélt alle Benutzer, die von Ihnen vertreten werden. Also jene
Benutzer deren Vertreter Sie sind. Diese Tabelle konnen Sie nicht bearbeiten.
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Beide Bereiche werden tabellarisch dargestellt. Folgende Informationen sind in den Spalten
zu finden:

* Vertreter: In dieser Spalte befindet sich der Benutzer, der Sie vertritt (bei Reiter
Meine Vertreter).

* Benutzer: In dieser Spalte steht der Benutzer, den Sie vertreten (bei Reiter Ich bin
Vertreter von).

¢ inkl. Rollen: Ist diese Checkbox angekreuzt, so wird der Vertretene auch in seinen
Rollen vertreten, alle Tasks, die an eine Rolle gehen, die der Vertretene innehat, er-
scheinen auch im entsprechenden Vertreterarbeitskorb seines Vertreters.

* Von: Dieser Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) gibt an, ab wann Sie Vertreter sind bzw.
vertreten werden.

* Bis: Dieser Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) gibt an, bis wann Sie Vertreter sind bzw.
vertreten werden.

Im Reiter Meine Vertreter ist es wie bereits kurz erwidhnt moglich Vertreter selbst zu definie-
ren. Um einen neuen Vertreter festzulegen, aktivieren Sie die Schaltfliche Neu (siehe 2.2.7)
in der Funktionsleiste. Wihlen Sie einen Benutzer aus, der Sie vertreten soll. Alternativ
konnen Sie noch durch Aktivierung der Checkbox inkl. Rollen festlegen, dass Ihre Vertreter
fiir den Vertretungszeitraum dieselben Rollen haben wie Sie. Weiters konnen Sie festlegen,
in welchem Zeitraum der ausgewihlte Benutzer Thr Vertreter ist. Fiir die Datumsauswahl
wird als Hilfestellung der Kalender angeboten.

Organisation

Durch die Auswahl des Verweises Organisation werden in Ihrem Arbeitsbereich konkrete
Informationen iiber die Organisationsstruktur (= Aufbauorganisation) Thres Unternehmens
angezeigt.

Informationen der HTML-Seite Organisation:

* OE-Baum: Hier muss der OE-Baum ausgewéhlt werden, der dargestellt werden soll.
Pro Baum gibt es einen Reiter.

* Im linken Teil der Seite wird der ausgewéhlte OE-Baum angezeigt.

* Im rechten oberen Bereich werden Details zur ausgewéhlten Organisationseinheit an-
gezeigt.

* Im rechten unteren Bereich werden die Benutzer und die zugeordneten Rollen des
Benutzers angezeigt. Durch Aktivieren des Benutzers erhalten Sie weitere Detailin-
formationen in einem Popup. Die Benutzertabelle ist nur sichtbar, wenn das Recht
Objekte ansehen auf Benutzer vergeben wurde!
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L @enterprise - Dr. Walter Heise: X

C @ G localhost:8000/wi/ser roiss.smar Main MainPage?id=st e am & o8
(@ENTERPRISEN  epto-@enterprise )% ~ Dr. Walter Heisenberg ~ @ I B+
£= Aufgaben
© 3 Arbeitskorb (1/8) Organisation
4! Rollen-Arbeitskorb (0)
9 Wiedervorlage (0) Q o Gl
4t Rollen-Wiedervorlage (0) @ Gl Beschreibung: Groiss Informatics GmbH is a software house, whose main
focus is the field of workflow management.
% Prozess starten ~ = !:Z:imem E-Mail- office@qgroiss com Tel-Nr: ;43 (0) 483 504804 -
## Funktionen ~ Human Resources Adresse: gér;émmaar;giltrj:l&e 10/4
Q T Austria
Marketing
i Prozesssuche Production
& Dokumentensuche
|24 Reports Benutzer
Letzte Aktivitaten psenurze Rolie Ee
Gl-Admin Home:
Gl-Admin Benutzer-Administrator
Dr. Walter Heisenberg Home
5 Fritz Huber Home
Markus Irrasch Home
Markus Irrasch Release Manager
Markus Irrasch Supporter
Markus Irrasch Tester
Jack Jones Home
Jack Jones manager
Jack Jones Supporter

& Dokumente Jack Jones Tester
Kalender Jack Jones Entwickiungsleiter

Abbildung 2.12: Organisation

OE-Baum Die Organisationsstruktur wird in @enterprise mit einem sogenannten OE-
Baum dargestellt. Dieser wird pro Applikation definiert.

Im OE-Baum ist es moglich nach bestimmten Organisationseinheiten zu suchen. Dazu ge-
ben Sie den gewiinschten Suchtext ein und aktivieren das Such-Button bzw. driicken die
Enter-Taste. Danach wird der erste Treffer im OE-Baum markiert. Durch die Vor- und
Zuriick-Buttons konnen Sie durch die Suchtreffer im OE-Baum navigieren.

Zur Darstellung des OE—-Baums werden folgende Zeichen verwendet:

» Das Zeichen + steht vor jeder Organisationseinheit, die untergeordnete Organisations-
einheiten besitzt, welche aber nicht am Bildschirm angezeigt werden.

Mittels Mausklick auf dieses Zeichen werden die direkt untergeordneten Organisa-
tionseinheiten am Bildschirm angezeigt. Damit verdndert sich das Zeichen + in das
Zeichen -.

* Das Zeichen - steht vor jeder Organisationseinheit, die untergeordnete Organisations-
einheiten besitzt, welche auch am Bildschirm angezeigt werden. Damit die Hierarchie
der einzelnen Organisationseinheiten auch weiterhin sichtbar ist, werden die unterge-
ordneten Organisationseinheiten jeweils nach rechts eingeriickt.

Mittels Mausklick auf dieses Zeichen werden alle untergeordneten Organisationsein-
heiten ausgeblendet. Das Zeichen - verdndert sich in das Zeichen +.
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Informationen des Dialoges Einstellungen:

Dieser Dialog bietet eine Fiille von personlichen Einstellungen, die nur den aktuellen Be-
nutzer betreffen. Um die Einstellungen zu speichern konnen Sie die Funktion Speichern
(schlieBt Dialog nicht) bzw. Speichern und Schlieflen aktivieren. Mittels Abbrechen kdnnen
Sie den Dialog schlieBen und nicht gespeicherte Anderungen werden verworfen. Bei Attri-
buten, die mit einem Stern versehen sind, muss die Hauptseite neu geladen werden, damit
die Anderungen wirksam werden - beim SchlieBen des Dialogs wird ein Bestitigungsdia-
log angezeigt, der durch das Aktivieren der Schaltfliche Ok einen Refresh der Hauptseite

iniitiert.

Einstellungen X

E-Mail-Benachrichtigung:

Sprache:
Zeitzone:

Design:
Baumansicht wiederherstellen:
Versteckte Dokumente anzeigen:

Mail Format in 'E-Mail senden'-Dialog:

Speichern und Schliefen

[IMNeuer Eintrag im Arbeitskorb
(_yMeuer Eintrag im Rollenarbeitskorb
@ Meuer Eintrag flr ausgewahlte Rollen
Alle
Home:
Sys

x

Deutsch/Osterreich v|

*

*| Deautt |
*D@

| Geman Konfiguration |~

Speichern Abbrechen

e

Abbildung 2.13: Einstellungen

Folgend sind die Attribute dieses Dialogs aufgelistet:

» E-Mail-Benachrichtigung: Sie konnen mittels einer E-Mail benachrichtigt werden,
wenn ein neuer Eintrag in Threm personlichen Arbeitskorb und/oder in Threm Rollen—
Arbeitskorb eingelangt ist. Mit der Option Neuer Eintrag im Arbeitskorb erhalten eine
Benachrichtigung, sobald ein neuer Eintrag in Ihrem personlichen Arbeitskorb einge-
langt ist. Mit der Option Neuer Eintrag im Rollenarbeitskorb erhalten eine Benach-
richtigung, sobald ein neuer Eintrag in IThrem Rollen—Arbeitskorb eingelangt ist. Mit
der Option Neuer Eintrag fiir ausgewdhite Rollen konnen Sie die Benachrichtigun-
gen auf einzelne Rollen einschrinken. Diese Art der Benachrichtigung kann zu sehr
vielen E-Mails fiithren. Deshalb sollte diese Einstellung nur in Ausnahmefillen aus-
gewihlt werden! Die Option Neuer Eintrag im Arbeitskorb VERTRETERNAME ist
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nur dann verfiigbar, wenn Sie als Vertreter bei einem anderen Benutzer eingetragen
wurden.

 Sprache: Hier kann der Benutzer die Sprache auswiihlen, in der das HTML~Interface
von @enterprise dargestellt werden soll. Nach Umstellen der Sprache muss man sich
aus- und wie neu einloggen!

« Zeitzone: Sie konnen hier die Zeitzone einstellen, die fiir diesen Benutzer verwendet
werden soll. Ist keine Zeitzone ausgewdhlt, wird standardmifBig die Zeitzone des Be-
triebssystems des Clients angewendet. Nach Umstellen der Zeitzone muss man sich
aus- und wie neu einloggen!

» Mail Format in ’E-Mail senden’-Dialog: Hier konnen Sie festlegen, in welchem
Format ein E-Mail iiber den Dialog E-Mail senden versendet werden soll. Zur Aus-
wahl stehen:

— HTML: E-Mail wird im HTML-Format versendet (text/html)

— Text: E-Mail wird als reines Textmail versendet (text/plain)
StandardmiBig werden E-Mails im HTML-Format versendet.

 Design: Hier kann der Benutzer ein Theme auswihlen, das fiir diesen Benutzer ver-
wendet wird.

» Baumansicht wiederherstellen: Ist diese Checkbox aktiviert, so wird der Ein/Ausklapp-
Status folgender Bdume wiederhergestellt, wenn die Hauptseite neu geladen wird:
Arbeitskorb, Benutzerordner, Referenz-Ordner, DMS.

Hinweis Istdiese Option aktiviert, so muss mit einer langeren Ladedauer der Haupt-
seite gerechnet werden.

» Versteckte Dokumente anzeigen: Diese Funktion dient zum Anzeigen bzw. Ver-
bergen von Dateien im DMS, die mit einem Punkt beginnen. Dabei kann zwischen
folgenden Optionen aus der DropDown-List gew#hlt werden:

— gemil Konfiguration: Es wird die Einstellung iibernommen, die in der Admi-
nistration unter

Konfiguration — DMS an der Option Versteckte Dokumente nicht anzeigen ge-
macht wurde.

— Ja: Versteckte Dokumente werden immer angezeigt, auch wenn die globale Ein-
stellung in der Administration anders ist.

— Nein: Versteckte Dokumente werden nicht angezeigt, auch wenn die globale
Einstellung in der Administration anders ist.

Hinweis: In diesem Dialog sind auch alle applikationsspezifische Benutzer-Parameter (wenn

einige definiert sind). Nédhere informationen iiber Benutzer-Parameter finden sie in Syste-
madministrationshandbuch im Kapitel Workflowelemnte, Abschnitt Applikationen.
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2.4.2 Die Funktionsleiste

In der Funktionsleiste gibt es folgende Ebenen fiir Funktionen:

» Schaltflachen fur die Manipulation der im Arbeitsbereich dargestellten Tabel-
len: Sie fiithren eine Funktion aus, indem Sie die entsprechende Schaltfliche ankli-
cken, nachdem Sie einen oder mehrere Eintrige aus dem Arbeitsbereich (Tabelle)
ausgewihlt haben. Je nach Funktion wird diese dann unmittelbar ausgefiihrt oder in
Threm Arbeitsbereich wird eine neue HTML—-Seite dargestellt, in der die benétigten
Daten fiir die Funktion eingegeben werden konnen.

Je nach Auswahl des Arbeitsbereiches im Navigationsbereich werden unterschiedli-
che Funktionen angezeigt. Deshalb wird hier auf die entsprechenden Kapitel verwie-
sen (siehe Kapitel 3).

 Allgemeine Funktionen: Die Funktionen Hilfe, GUI Konfiguration auswdihlen, Ad-
ministration und Abmelden stehen Thnen zur Verfiigung.

— Hilfe: Wenn Sie diese Funktion aktivieren, 6ffnet sich in einem neuen Fenster
die Hilfe zu der gerade aktiven Seite. Zur gleichen Hilfeseite gelangen Sie, wenn
Sie im aktiven Bereich die Taste F1 driicken.

— GUI Konfiguration dndern: Hier konnen Sie eine vom Administrator vorde-
finierte Benutzeroberfliche (GUI-Konfiguration) anzeigen lassen. Diese kann
von der Standard-Oberfliche abweichen. Der Administrator muss dazu beim
GUI-Konfigurationsobjekt eine Zuordnung (Rolle/Benutzer) im entsprechen-
dem Reiter definieren.

— Administration: Durch das Aktivieren dieser Funktion gelangen Sie in die Ad-
ministration von @enterprise. Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn
Sie Administrationrechte besitzen.

— Abmelden: Wenn Sie diese Funktion aktivieren, melden Sie sich von @enter-
prise ab.
2.4.3 Der Navigationsbereich

Der Navigationsbereich besteht aus verschiedenen Gruppen, die den Inhalt Thres Arbeits-
bereiches bestimmen. Diese Gruppen sind Uberbegriffe fiir darin enthaltene Verweise. Die
Inhalte der Verweise werden im Arbeitsbereich dargestellt.

Im folgenden werden die Gruppen und ihre Verweise im Uberblick dargestellt und kurz
beschrieben. Eine genauere Beschreibung finden Sie in den entsprechenden Kapiteln.

e Aufgaben:

In dieser Gruppe konnen Sie die folgenden Verweise finden:

— Arbeitskorb: Dieser Verweis Offnet Thren personlichen Arbeitskorb. Hier werden
alle Aufgaben angezeigt, die Ihnen personlich zugeteilt werden.
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Rollen—Arbeitskorb: Dieser Verweis 0ffnet Thren Rollen—Arbeitskorb. Hier wer-
den alle Aufgaben angezeigt, die Ihnen iiber Ihre Rolle(n) zugeteilt werden.

Wiedervorlage: In der Wiedervorlage werden jene Aufgaben angezeigt, die Sie
beiseite gelegt haben.

Rollen—Wiedervorlage: In der Rollen—Wiedervorlage werden jene Aufgaben an-
gezeigt, die fiir eine bestimmte Rolle beiseite gelegt wurden.

Prozess starten: Dieser Verweis ermoglicht Ihnen das Starten eines neuen Pro-
Zesses.

Funktionen: Dieser Verweis Offnet eine Liste mit Funktionsnamen. Diese Funk-
tionen konnen von Thnen direkt ausgefiihrt werden.

Kurzsuche: Wenn Sie in diesem Feld einen Wert eingeben, und anschlieBend die
Schaltfliche Suche aktivieren, wird nach allen Prozessen gesucht, die mit den
Suchkriterien im Feld Suche iibereinstimmen. StandardméBig wird nach Id und
Betreff gesucht. Allerdings kann man in der @enterprise Konfiguration die
Kurzsuche erweitern, sodass nach Prozessinformationen (z. B. Prozessname,
Startdatum, Kommentare usw.) und Prozessdokumenten gesucht wird. Weitere
Informationen finden Sie im Installationshandbuch, Kapitel Konfiguration. Um
nach einer Phrase zu suchen, setzen Sie diese in doppelte Anfiihrungszeichen.
Die letzten 10 Suchanfragen werden im Suchverlauf gespeichert. Der Suchver-
lauf kann entweder durch einen Doppelklick auf das Eingabefeld oder mit der
Pfeiltaste geoffnet werden. Mit Hilfe der Funktion Suchverlauf l[oschen kann der
gesamte Suchverlauf wieder geloscht werden.

Prozesssuche: Mit Hilfe dieser Suche erhalten Sie Informationen iiber alle Pro-
zesse bzw. auch an denen Sie beteiligt sind bzw. waren.

Reports: Hier konnen Sie vorgefertigte Reports abrufen. Diese werden von ei-
nem Administrator erstellt und zur Ausfiihrung freigegeben.

Letzte Aktivitiiten: Durch Aktivieren dieses Verweises wird eine Seite angezeigt,
die eine Auflistung aller Prozessaktivititen des letzten Monats darstellt.

* Dokumente: Diese Gruppe enthilt Verweise auf das Dokumentenmanagementsystem
von @enterprise (siche Kapitel 4) und besteht aus:

Einem Ordner mit Ihrem Benutzernamen: In diesem Ordner liegen Thre DMS-
Objekte (siehe Kapitel 4.1).

— Allgemein: Hier liegen DMS-Objekte, die fiir alle Benutzer von @enterprise

zugénglich sind.

* Kalender: Diese Gruppe Offnet einen Kalender mit dem Sie personliche und priva-
te Termine verwalten konnen. Es ist auch moglich Ressourcen zu verwalten, die in
weiterer Folge einem Termin hinzugefiigt werden konnen.

2.4.4 Der Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich stellt den zentralen Bereich der @enterprise Benutzeroberfliche dar.
Hier werden die verschiedenen Inhalte zu den Verweisen des Navigationsbereichs ange-
zeigt. Die Inhalte des Arbeitsbereiches variieren stark und werden aus diesem Grund in den
entsprechenden Kapiteln beschrieben.
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2.4.5 Spaltenauswahl, Sortierung, Filter und Suche

Sie konnen die Anzahl der Spalten beliebig dndern. Dazu steht Thnen ganz rechts auflen
im Tabellenkopf die Spaltenauswahl zur Verfiigung. Klicken Sie auf die Funktion und es
offnet sich direkt bei dieser Spalte ein Dialog, indem alle auswéhlbaren Spalten aufgelistet
werden.

Jene Spalten, die bereits angezeigt werden, werden mit einen Hikchen dargestellt. Um ei-
ne zusitzliche Spalte anzuzeigen, wihlen Sie aus dieser Liste einen Namen (ohne Hik-
chen) aus. Die Tabelle wird nun aktualisiert und die zusitzliche Spalte angezeigt. Um eine
bestimmte Spalte auszublenden, wihlen Sie in der Spaltenauswahl diese Spalte (mit Hak-
chen) aus. Mit dem Menliieintrag Zuriicksetzen setzen Sie evtl. verdnderte Spaltenbreiten
und Sichtbarkeiten auf die Standardeinstellung zuriick (laut XML-Definition).

Eine Spalte bietet in der Spalteniiberschrift folgende Funktionen:

 Sortierung: Die Eintriige der Tabelle werden nach der aktuellen Spalte aufsteigend
bzw. absteigend sortiert. Dies wird in der Spalte durch einen entsprechenden Pfeil
nach oben bzw. unten angezeigt.

* Filter: Durch einen Klick auf das Filter-Icon wird ein kontextabhingiges Filtermenii
mit folgenden Eintridgen angezeigt:

— Filter entfernen: Ist ein Filter fiir diese Spalte gesetzt, kann dieser liber die Funk-
tion Filter entfernen wieder aufgehoben werden. Ist kein Filter gesetzt, ist die
Funktion nicht aktiv.

— Benutzerdefiniert: Durch das Auswihlen dieses Meniipunktes wird ein kleines
Unterfenster angezeigt, in dem Sie eine Regel (Bedingung) festlegen konnen,
abhingig vom Wertetyp der Spalte (Text, nummerischer Wert, Datum). Sie miis-
sen immer zuerst eine Bedingung auswéhlen und anschliefend den Wert bzw.
einen Wertebereich definieren. Mit der Schaltfliche Ubernehmen wenden Sie
den Filter fiir die aktuelle Spalte an.

— Gruppierung absteigend/aufsteigend: Ist eine dieser Optionen ausgewdhlt, so
wird die Tabelle nach den Werten dieser Spalte gruppiert, d.h. in der Tabelle
gibt es Zwischeniiberschriften, die einen Gruppierungsblock darstellen und ein-
/ausgeblendet werden konnen. Die Begriffe absteigend und aufsteigend bestim-
men die Sortierreihenfolge der Gruppierungsblocke, aber nicht die der einzelnen
Elemente eines Gruppierungsblocks.

— Quick-Filter: Alle Spaltenwerte werden hier aufgelistet. Es konnen mehrere
Werte ausgewdhlt werden. Durch ihre Auswahl wird die Tabelle entsprechend
gefiltert. Der Wert innerhalb der runden Klammern zeigt die Anzahl der Eintré-
ge an, die dem Filterkriterium entsprechen.

Haben Sie nun einen Filter auf eine oder mehrere Spalten definiert, konnen Sie diesen Fil-
ter iiber das Filter-Icon oben rechts neben dem Suchfeld mit dem Untermeniipunkt Filter
speichern abspeichern. Das Filter—Menii beinhaltet folgende Eintriige:

* Filter speichern: Dadurch speichern Sie die gerade aktuelle Kombination der einzel-
nen Spaltenfilter unter einem von Ihnen zuvor festgelegtem Namen mit einer entspre-
chenden Beschreibung.
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* Eine Liste aller gespeicherten Filter: Wenn Sie einen dieser Werte auswihlen, wird die
aktuelle Tabelle nach diesem Filter gefiltert. Die Liste kann auch Filter enthalten, die
nicht von Thnen sondern von anderen Benutzer definiert wurden. Diese Filter konnen
Sie lediglich verwenden, aber nicht 16schen und bearbeiten.

Wurde ein gespeicherter Filter gesetzt, wird dieser neben dem Filter—Menii entsprechend
angezeigt. Durch Klick auf diesen Filter 6ffnet sich ein weiteres Filter—Menii mit folgenden
Punkten:

* Filter bearbeiten: Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie den gespeicherten Filter be-
arbeiten. Der Dialog gliedert sich dabei in 2 Registerkarten:

— Allgemein: Hier konnen Sie den Namen bzw. die Beschreibung #ndern, aber
auch weitere Regeln (Bedingungen) hinzufiigen bzw. bestehende entfernen. Die
Option Erfiillt gibt an, ob alle Regeln ziehen (UND-Verkniipft) oder nur eine
beliebige davon (ODER-Verkniipft).

— Zugriff: Hier konnen Sie die Zugriffrechte fiir den aktuellen Filter definieren,
d.h. man kann den Filter auch fiir andere Benutzer als dem Ersteller verfiigbar
machen. Nihere Details zu den einzelnen Dialogen finden Sie in den Abschnit-
ten 4.3.27 und 4.3.27. Filter konnen nur freigegeben werden, wenn der aktuelle
Benutzer das Recht Filter freigeben vom Administration zugewiesen bekommen
hat.

* Filter entfernen: Mit dieser Funktion heben Sie einen gespeicherten Filter fiir die
Tabelle auf. Der Filter wird aber nicht geloscht!

* Filter 16schen: Diese Funktion 16scht den gespeicherten Filter und hebt gleichzeitig
die Filterung fiir die Tabelle auf.

Hinweis: Achtung! Das Loschen eines Filters kann nicht mehr riickgéngig gemacht wer-
den.

In jeder Tabelle wird auch ein Suchfeld angeboten, das Thnen ermoglicht nach Eintridgen in

der Tabelle zu suchen. Dafiir geben Sie einfach den gewiinschten Text ein und die Tabelle

wird auf die entsprechend gefundenen Eintrdge reduziert. Durch Ausfiihren des Aktualisie-

ren-Symbols konnen Sie die Tabelle neu laden.

In der Standardkonfiguration von @enterprise wird zudem bei jeder Tabelle (Arbeitskorbe,

é DMS, Tabellen) eine Druck-Funktion angeboten. Durch Aktivieren dieser Funktion wird ein
Popup mit der Tabelle gedffnet, die gedruckt werden soll. Hierbei kénnen Sie noch Spalten
hinzufiigen/entfernen und die Breiten dndern. Mit der Schaltfliche Drucken starten Sie den
Druckvorgang.

Q

2.5 Tastaturbedienbarkeit
Im @enterprise Smartclient werden fiir die wichtigsten Funktionen sogenannten Shortcuts

angeboten, die die Tastaturbedienbarkeit erleichtern sollten. Ein Shortcut ist eine gewis-
se Tastenkombination, die eine Aktion auslost (z.B. Weiterleiten von Arbeitskorbeintrigen
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oder Speichern von Dialogwerten). Shortcuts sind entweder von @enterprise vorgegeben
oder konnen vom Administrator bei Funktionen bzw. bei der GUI-Konfiguration (im XML)
vergeben werden. Nachfolgend werden nur die vordefinierten Shortcuts von @enterprise

ndher beschrieben:

Shortcut Beschreibung ‘

STRG+ALT+N Der Navigations-Reiter wird selektiert (z.B. Auf-
gaben, Dokumente, etc.)

STRG+ALT+R Der Arbeitsbereich wird selektiert

STRG+ALT+T Der Toolbar des entsprechenden Arbeitsbereichs
wird selektiert

F5 Die Tabelle (z.B. Arbeitskorb) wird aktualisiert

STRG+A Alle Eintrige in der Tabelle werden (de-
)selektiert (falls Mehrfachauswahl aktiviert)

STRG+F Suchfeld oberhalb der Tabelle (z.B. Arbeitskorb)
wird fokussiert

STRG+SHIFT+P Druckfunktion einer Tabelle (z.B. Arbeitskorb)
wird ausgelost

STRG+S Speichern-Funktion wird ausgelost (z.B. im Pro-
zessformular oder in Dialogen)

STRG+SHIFT+S Speichern und SchlieBen-Funktion wird ausge-
16st (z.B. in Dialogen)

ENTF Das ausgewihlte Element in der Tabelle wird ge-
16scht (z.B. DMS-Tabelle)

STRG+ENTF Loschen-Funktion wird ausgeldst (nur in Dialo-
gen)

STRG+C Das ausgewihlte Element in der Tabelle wird ko-
piert, d.h. in die Zwischenablage eingefiigt

STRG+X Das ausgewihlte Element in der Tabelle wird
ausgeschnitten, d.h. in die Zwischenablage ein-
gefiigt

STRG+V Das zuvor ausgeschnittene/kopierte Element
wird in die Tabelle eingefiigt und aus der Zwi-
schenablage entfernt

STRG+BACKSPACE Der vorherige Bildschirm wird angezeigt, sofern
es eine Zuriick-Funktion gibt (z.B. bei Prozess-
details)

STRG+Pfeiltaste links” Im Kontext der Prozessdetails werden die Pro-
zessdetails des in der Arbeitskorbtabelle vorheri-
gen Prozesses angezeigt

STRG+"Pfeiltaste rechts” Im Kontext der Prozessdetails werden die Pro-
zessdetails des in der Arbeitskorbtabelle néchs-
ten Prozesses angezeigt

Tabelle 2.1: Allgemeine Shortcuts
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Shortcut \ Beschreibung

STRG+SHIFT+F Die Toolbarfunktion Weiterleiten wird ausgelost
(siehe Abschnitt 3.2.1)

ALT+T Die Toolbarfunktion Annehmen wird ausgelost
(siche Abschnitt 3.2.12)

Tabelle 2.2: Aktions-Shortcuts

Shortcut \ Beschreibung ‘

STRG+ALT+H Der Prozesshistorie-Reiter wird angezeigt (sieche
Abschnitt 3.2.18)

Tabelle 2.3: Prozessdetails-Shortcuts
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3 Die Gruppe Aufgaben

Diese Gruppe umfasst Ihren personlichen Arbeitskorb, Ihren Rollen—Arbeitskorb, Thre Wie-
dervorlage, die Rollen—Wiedervorlage, die Funktionsliste und eine Moglichkeit zum Starten
von Prozessen.

Um mit den Inhalten der einzelnen Verweise dieser Gruppe arbeiten zu kdnnen, werden ei-
nerseits Funktionen und Verweise direkt im Arbeitsbereich, aber auch in der Funktionsleiste
angeboten.

3.1 Verweise der Gruppe ”Aufgaben”

3.1.1 Arbeitskorb, Rollen—Arbeitskorb, Vertreter—Arbeitskorbe, Wiedervor-
lage und Rollen—Wiedervorlage

Der Arbeitskorb ist die zentrale Komponente fiir den @enterprise Benutzer. Samtliche
Aufgaben, die von Thnen zu erledigen sind, werden im Arbeitskorb aufgelistet.

Es werden folgende Arten von Arbeitskorben in @enterprise unterschieden: Ihr personli-
cher Arbeitskorb, Ihr Rollen—Arbeitskorb, die Vertreter—Arbeitskérbe, Thre Wiedervorlage
und Thre Rollen—Wiedervorlage.

Hinweis: Uber den Navigationsbereich gelangen Sie jeweils in den entsprechenden Arbeits-
korb. Mit einem Rechtsklick auf den Arbeitkorbnamen 6ffnet sich das Kontextmenii des
Browsers, iiber welches die Arbeitskorbe in einem neuen Tab bzw. einem neuen Browser-
fenster gedffnet werden konnen.

Aufbau des Arbeitskorbes

Der personliche Arbeitskorb, der Rollen—Arbeitskorb, die Vertreter—Arbeitskrobe, die Wie-
dervorlage und die Rollen—Wiedervorlage haben grundsitzlich den gleichen Aufbau. Der
personliche Arbeitskorb bietet zudem die Funktion Unterordner zu erstellen, um den Ar-
beitskorb individuell anzupassen (siehe Kapitel 3.2.10). Falls Vertretungen definiert wur-
den, werden im Navigationsbaum die personlichen Arbeitskorbe (inkl. Unterordner) der
vertretenden Personen angezeigt. Ndhere Informationen zu Vertretungen finden Sie im Ab-
schnitt 2.4.1 und auf den fortfolgenden Seiten.
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@ENTERPRISEN

£= Aufgaben

ep10 - @enterprise

= Weiterleiten ~

Dr. Walter Heisenberg ~ @ 02 B

egen 4 Zuriickgehen & In die Wiedervorlage @ Akteur andem X% Ausschneiden  IFy Einfugen

B & Arbeitskorb (7111) ~  Arbeitskorb ac T
1t Rollen-Arbeitskorb (0)
15 Wiedervorage. 0) Weiterleiten nicht abgeschlossen
428 Rollen-Wiedervoriage (0)  §1d Prozess Betreff e
71 Personalauswah! Kein Betref
4 Prozess starten  ~
£ Funktionen ~
Q i Org.-Einheit Prozess Task Betreff Dokumente Erhalten o
vor einem Jahr
A\ Prozesssuche
e —— 74 Gl Krankneit Erfassen 1 Krankheit [ 16-00-2019 09:30
kaf Reports 73 Gl Change Request Change Requesta Betre =1 Change Request g 16-00-2019 09:30
@ Letzte Aktivitaten 72 al Change Request Change Requ...  Kein Betreff &1 Change Request ) 16-09-2019 09:39
70 al Personalauswahl start Kein Betreff @ form [ 16-09-2019 09:39
69 Gl Dienstreise Anfordern e = Dienstreise [ 16-09-2019 09:39
s al Problem Management Lesen Value not set =1 Problem [ 18-08-2019 11:23
80 Gl AdHoc adHoc Kein Betreff o 12:09-2019 11:21
. y Dr. Walter Heisenberg, Wien, y y
49 Gl Dienstreise Spesen eintra... 57 or o 0T 2010 &) Dienstreise [ 26-07-2019 13:57
vor 2 Jahren
35 Gl Tatigkeit Tatigkeit durchfhr... ITSM Update = Formular [ 08-05-2018 15:06
vor 6 Jahren
7 Gl Incident Management Kopie Resource Editor & Incident [ 10-04-2014 10:02

00 Dokumente:

Kalender

Anzahl der Eintrage: 11 | 1 ausgewshit

Abbildung 3.1: Aufbau des Arbeitskorbes

Die Arbeitskorbe werden in Form einer Tabelle dargestellt (sieche Abbildung 3.1). Zeilen
im Arbeitskorb stellen einzelne Eintrige dar. Diese Eintridge entsprechen Aufgaben, die Sie
bearbeiten miissen. Der Eintrag kann fett oder einfach gedruckt sein. Ein fett gedruckter
Eintrag signalisiert eine Aufgabe, die Sie noch nicht bearbeitet haben.

Spalteninformationen des Arbeitskorbes

Die Spalten des Arbeitskorbes enthalten unterschiedliche Informationen und Funktionen
zu den einzelnen Zeileneintragen. Im folgenden werden diese Informationen und Funktio-
nen der Spalten beschrieben.

* Rolle: Diese Spalte ist im Rollen—Arbeitskorb und der Rollen—Wiedervorlage sicht-
bar und zeigt den Namen jener Rolle an, der die aktuelle Aufgabe zugeteilt ist.

* #: Mit Hilfe dieser Spalte ist es moglich eine manuelle Sortierung des Arbeitskorbs
mittels Drag & Drop (DnD) durchzufiihren. Dazu selektieren Sie den umzusortieren-
den Eintrag und schieben ihn an die gewtiinschte Position in der Tabelle. Die manuelle
Umsortierung funktioniert nur, wenn der Arbeitskorb nach dieser Spalte sortiert ist.
Im Standard-GUI wird diese Spalte nur im Arbeitskorb (und seinen Sub-Ordnern)
angeboten.

* Id: Die Id ist die eindeutige Bezeichnung des Prozesses, zu dem die Aufgabe gehort.
Diese Bezeichnung kann eine Nummer aber auch ein Text sein.

* Org.-Einheit: Die Abkiirzung Org.-Einheit steht fiir Organisationseinheit. Die Orga-
nisationseinheit stellt die aktuelle Organisationseinheit dar, in der sich der jeweilige
Task gerade befindet.
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* Prozess: In dieser Spalte wird der Name des Prozesses angezeigt, zu dem der Task ge-
hort. Der Name des Prozesses verweist auf die Prozesshistorie (sieche Kapitel 3.2.18).

» Task: Diese Spalte enthilt den Namen der aktuellen Aufgabe. Dieser Name verweist
auf die dazugehorende Taskbeschreibung (siehe Kapitel 3.2.18). Hier wird bewusst
der Begriff Task (anstelle von Aufgabe) verwendet, um zu verdeutlichen, dass es sich
dabei um einen Prozessschritt handelt, der zuvor in einer Prozessdefinition festgelegt
wurde.

* Betreff: In dieser Spalte wird der Betreff des Prozesses angezeigt, sofern ein solcher
bei der Prozessdefinition angegeben wurde.

* Prioritiit: Diese Spalte enthilt die Prioritit eines Prozesses bezogen auf den aktuellen
Task.

* Funktionen: Diese Spalte enthélt einen Verweis auf weitere Funktionen, die dem
jeweiligen Task zugeteilt sind (siehe Kapitel 3.2.23).

* Dokumente: Zu jedem Task konnen eine Reihe von Formularen, Dokumenten, etc.
angegeben sein. Die Dokumente sind mit verschiedenen Symbolen in der Spalte ein-
getragen. Die Symbole stellen einen Verweis zum Bearbeiten dieser Dokumente dar.

* Erhalten: Das Datum dieser Spalte zeigt an, wann der jeweilige Task Threm person-
lichen Arbeitskorb zugeteilt wurde. Im Smartclient wird als Zeitzone wird immer die
des Clients herangezogen!

* Filligkeit: In dieser Spalte wird jenes Datum angezeigt, zu dem Sie den jeweiligen
Task (oder Prozess) fertiggestellt haben sollen. Diese Spalte kann aber auch leer sein.
Im Smartclient wird als Zeitzone wird immer die des Clients herangezogen!

Um Sie als Benutzer daran zu erinnern bzw. informieren zu konnen, ob sich ein Task
bzw. Prozess bereits in einer kritischen Phase befindet, werden unterschiedliche Far-
ben fiir die Darstellung dieses Datums verwendet:

— schwarz: Es liegt kein Zeitproblem vor.
— orange: Der Task (bzw. der Prozess) muss noch heute fertiggestellt werden.

— rot: Der Task (bzw. der Prozess) hitte bereits zum angegebenen Datum fertig-
gestellt werden miissen.

» Zuriickgelegt bis: Diese Spalte ist nur in der Wiedervorlage sichtbar und zeigt an,
bis wann ein Task in die Wiedervorlage zuriickgelegt wurde. Im Smartclient wird als
Zeitzone wird immer die des Clients herangezogen!

3.1.2 Prozess starten

Durch Aktivieren dieses Verweises konnen Sie entweder iiber die Schnellstartliste oder mit-
tels dem Prozess starten Assistenten Prozesse starten. Dabei werden Ihnen alle Prozesse
angezeigt, die Sie selbst starten konnen. Sie konnen jene Prozesse starten, in denen sie
potentiell (weil Sie z.B. Mitglied der assoziierten Rolle sind) den ersten Task ausfiihren
konnen.
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Zur Schnellstartliste gelangen Sie, indem Sie im Navigationsbereich in der Gruppe Auf-
gaben auf das Dreieck-Symbol beim Verweis Prozess starten anklicken. Den Assistenten
offnen Sie mit einem direkten Klick auf den Verweis Prozess starten.

Schnellstartliste

In der Schnellstartliste werden alle fiir Sie startbaren Prozesse angezeigt. Durch Auswahl ei-
nes Eintrags wird der Prozess gestartet und Sie gelangen anschlieBend in Ihren personlichen
Arbeitskorb (siehe Kapitel 3.1.1).

Es gibt jedoch Ausnahmen (z.B. kein eindeutiger Task verfiigbar fiir Direktstart), wo der
letzte Schritt des Prozess starten Assistenten gedffnet wird. In diesem Fall miissen Sie zuerst
die Prozessstartmaske ausfiillen und die Schaltflache Prozess starten aktivieren.

Prozess starten Assistent

Prozesse werden in @enterprise in einer Tabelle, der sogenannten Prozesstabelle, darge-
stellt. Diese Liste enthilt den Namen, die Version, die Applikation und die Beschreibung
eines Prozesses (siche Abbildung 3.2). In der DropDown-Liste Prozesse der Applikation
konnen Sie eine Applikation auswihlen und somit nur mehr jene Prozesse anzeigen lassen,
die zur ausgewdhlten Applikation gehoren.

. @enterprise - Dr. Walter Heise: X

<« C & G localhost:8000/wffserviet.method/com.groiss.smartclient.Main.showMainPage?id=standard - QW Z NS @ODHE =

Zurlickgehen In die Wiedervoriage Akteur andern Ausschneiden Einfugen

orlage (

Rollen-Wiedervorlage (0) Prozess starten X

Prozess starten =
Funktionen ~ *+Name Applikation [
AdHac Default =
Arpeitszeit Personalprozesse
p Aufgabe Projektmanagement
Bestellung demo
Candidature process Default
Letzte Aktivitaten Change Request ITSM
Dienstreise Personalprozesse
| Eingangsrechnungsprutung demo
Jobproc Default
4 k_proc Kel-Appl
Krankheit Personalprozesse
’ Personalauswan| Personalprozesse o

Abbrechen

Abbildung 3.2: Die Prozesstabelle

Spalteninformationen der Prozesstabelle:

* Name: In dieser Spalte steht der Name des Prozesses.
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* Version: Diese Spalte beinhaltet die Version des Prozesses.

» Applikation: Diese Spalte zeigt die Applikation an, in der der Prozess angelegt wur-
de.

* Beschreibung: Wenn eine zusitzliche Beschreibung zu einem Prozess vorhanden ist,
wird diese hier angezeigt.

Weiters stehen Thnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

* Suchfeld: Mit Hilfe des Suchfeldes konnen Sie die Auswahl an Prozessen einschrin-
ken. Dazu tippen Sie einfach den gewiinschten Begriff ins Suchfeld und die Prozes-
stabelle zeigt die entsprechenden Eintriige an.

e Zuriick: Diese Schaltflache ist im 1. Schritt des Assistenten deaktiviert.

* Weiter: Mit Hilfe dieser Schaltfliche gelangen Sie zum 2. Schritt des Assistenten,
der Prozessstartmaske.

* Ok: Haben Sie einen Eintrag aus der Tabelle ausgewihlt, konnen Sie den Prozess
auch ohne den 2. Schritt des Assistenten starten. Auch hier gibt es jedoch Ausnah-
men (z.B. kein eindeutiger Task verfiigbar fiir Direktstart), wo der 2. Schritt des As-
sistenten notwendig ist. Das heifit, Sie konnen nur mit der Schaltfliche Weiter zum
nichsten Schritt gelangen.

¢ Abbrechen: Durch Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Assistent beendet, die
Anderungen verworfen und kein Prozess gestartet.

Durch das Selektieren eines Eintrages in der Prozesstabelle und anschlieendem Aktivieren
der Funktion Weiter wird die Prozessstartmaske angezeigt (siche Abbildung 3.3). Neben
diesem Weg auf diese Maske zu kommen, gibt es noch die Moglichkeit, einen Doppelklick
auf den zu startenden Prozess durchzufiihren.

Informationen der Prozessstartmaske:

» Task: In dieser Liste sind alle Tasks aufgelistet, die als 1. Schritt im Prozess zur
Auswahl stehen. Gibt es nur einen einzigen Task als 1. Schritt im Prozess, ist diese
Auswahl deaktiviert und mit dem entsprechenden Task vorausgefiillt.

* Organisationseinheit: In dieser Liste sind alle Organisationseinheiten, denen Sie an-
gehoren, eingetragen. Wihlen Sie hier jene Organisationseinheit aus, in der Sie den
Prozess starten mochten. Gibt es nur 1 Organisationseinheit, der Sie angehoren, ist
diese Auswahl deaktiviert und mit der entsprechenden Organisationseinheit voraus-
gefiillt.

* Filligkeit: In dieses Textfeld konnen Sie ein Datum eingeben, bis zu dem der Pro-
zess beendet werden soll. Uber das Kalender—Symbol erreichen Sie den @enterprise
Kalender, der IThnen die Eingabe des Datums erleichtert.

* Prioritit: Hier konnen Sie die Prioritit fiir den Prozess angeben. Wenn nichts einge-
geben wurde, wird der Standardwert verwendet.
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Prozess Bestellung starten X

Task: ‘EES'.'E”LIHQ starten | '|
Organisationseinheit: ‘GI | v|
Falligkeit 00-05-2021 [ [12:00 )
Prioritat: 2=

Beschreibung:

Formular anzeigen:

< Zuriick Wei

@
o

:
v

Abbildung 3.3: Prozessstartmaske

* Beschreibung: Die Beschreibung, die Sie hier eingeben, wird in der Prozesshistorie
angezeigt.

¢ Formular anzeigen: Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird nach Ausfiihren der
Schaltfliche Prozess starten der Prozess gestartet und das Prozessformular angezeigt.
Diese Checkbox wird nur angezeigt, wenn der Prozess ein Prozessformular besitzt.

* Formularvorlagen: Gibt es definierte Formularvorlagen fiir diesen Prozess, wird ei-
ne Tabelle aller zugeordneten Formularvorlagen angezeigt. Durch einen Doppelklick
auf einen Tabelleneintrag wird das ausgewihlte Formular im schreibgeschiitzten Mo-
dus gedffnet. Wenn ein Tabelleneintrag ausgewihlt und die Schaltfliche Prozess star-
ten aktiviert wurde, wird der Prozess gestartet und das Prozessformular mit den Daten
aus der Vorlage aufgefiillt.

e Zuriick: Mit Hilfe dieser Schaltfliche gelangen Sie zuriick zum 1. Schritt des Assis-
tenten.

¢ Weiter: Diese Schaltfliache ist im 2. Schritt des Assistenten deaktiviert.

* Prozess starten: Mittels Mausklick auf diese Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Ein-
gaben und ein neuer Prozess wird gestartet. Sie gelangen anschlieBend in Thren per-
sonlichen Arbeitskorb (siehe Kapitel 3.1.1).
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¢ Abbrechen: Durch Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Assistent beendet, die
Anderungen verworfen und kein Prozess gestartet.

3.1.3 Funktionen

In der Funktionsliste werden Ihnen alle Funktionen angezeigt, die Sie ausfiihren konnen.
Zur Liste der Funktionen gelangen Sie iiber den gleichnamigen Verweis in der Gruppe Auf-
gaben im Navigationsbereich.

Aufbau der Funktionsliste

Die Funktionsliste enthdlt neben den Namen der einzelnen Funktionen auch eine Beschrei-
bung, die als Tooltip angezeigt wird. Weiters ist es moglich Funktionen in so genannte
Funktionsgruppen einzuteilen (sieche Administrationshandbuch).

W\ @enterprise - Dr. Walter Heiser X

c @
@ENTERPRISEN  e»10- @crierrse
£= Aufgaben [ Einfigen
3 Arbeitskorb () ~ Arbeitskorb a o A 4
4t Rollen-Arbeitskorb (0)
Wiedervorlage (0) Weiterleiten nicht abgeschlossen
4t Rollen-Wiedervoriage (0) <ld Prozess Betreff 3|
21 Problem Management Resource Editor
% Prozess starten ~ )
12 Problem Management Mail-Server
¥ Funktionen ~
Benutzerzertifikat erstellen
Liste der Prozesse, die verfolgt werden 3 OE  Prozess Task Betreff Dokumente Erhalten Fertig bis L
Signiertes Zertifikat importieren or 3 Monaten
Zertifikatsrequest herunteriaden
[*] Zwischenablage Gl Urlaub Anfordern Dr. Walter Heisenberg, - [l Urlaub [ 05-02-2018 10°14
Personalprozesse * bor4 Jahren
Letzie Aktivitaten
Dr. Walter Heisenberg, Wien, . ; . -
10 al Dienstreise Anfordern 22.04-2014 - 22-04-2014 [El Dienstreise [ 10-04-2014 10:02 19-06-2015 08:40
9 Gl Arbeitszeit Arbeitszeit erfassen  Dr. Walter Heisenberg 4/2014 @ Arbeitszeit [ 10-04-2014 10:01
Jack Jones, 28-04-2014 - ~ - -
8 Gl Urlaub Kopie 02-05-2014 [EUrlaub [ 10-04-2014 1011 05-03-2015 11:14
7 Gl Incident Managem Kopie Resource Editor @ Incident [ 10-04-2014 10:02
(38 Dokumente
— Anzahl der Eintrage: 5

Abbildung 3.4: Aufbau der Funktionsliste

@enterprise Funktionen

StandardméBig werden von @enterprise folgende Funktionen angeboten:

* Benutzerzertifikat erzeugen: Mit dieser Funktion konnen Sie ein Benutzerzertifikat
erzeugen, mit dem es moglich ist PDF Dokumente zu signieren. Die Zertifikatsinfor-
mationen werden aus den Stammdaten und den Eingaben des Benutzers gesammelt
und in die Erstellung des selbstsignierten Zertifikats einbezogen.
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Neues (selbstsigniertes) Benutzer Zertifikat erstellen X

Erstellen Sie ein selbst-signiertes Zertifikat und merken Sie sich Ihr Passwort, um Zertifikatsrequests herunterzuladen oder signierte Zertifikate zu importieren.
Firmenname: Acme Gmbh

Firmensitz: Klagenfurt
Bundesland: Karnten
Passwort fur privaten Schilissel: sssess

Passwortwiederholung: sennee

Abbildung 3.5: Selbstsigniertes Zertifikat erstellen

o Zertifikatsrequest herunterladen: Um ein Zertifikatsrequest herunterladen zu kon-
nen, muss zuvor ein Benutzerzertifikat erstellt werden. Danach ist das erstellte selbst-
signierte Zertifikat auswéhlbar und der Zertifikatsrequest kann nach Eingabe des an-
gegebenen Passworts heruntergeladen werden. Dieser Zertifikatsrequest wird dann
eine Zertifizierungsstelle (CA) gesendet um ein offiziell signiertes Zertifikat zu erhal-
ten

Request herunterladen

Alias Name: selfsigned -

Passworl fir privaten Schllissel: | eeesee

Abbildung 3.6: Zertifikatsrequest erstellen

* Signiertes Zertifikat importieren: Wenn Sie von der CA Thr Zertifikat im PEM-
Format oder DER-Format erhalten haben, so konnen Sie dieses mit dieser Funktion
importieren.

* Liste der Prozesse, die verfolgt werden: In dieser Tabelle werden alle Prozesse an-
gezeigt, fiir die die Prozessverfolgung aktiviert wurde (siehe Abschnitt 7.1.6). Sie
konnen Eintrige manuell iiber die Toolbarfunktion Loschen entfernen oder der Ein-
trag wird entfernt, wenn der entsprechende Task bzw. der gesamte Prozess beendet
wurde.

o Zwischenablage: Da Elemente iiber das DMS hinweg in die Zwischenablage ko-
piert werden konnen, ist diese Funktion auch global verfiigbar. Ndhere Informationen
finden Sie im Abschnitt 4.3.19.

3.1.4 Kurzsuche

Wenn Sie in diesem Feld einen Wert eingeben, und anschlieBend die Schaltfliche Suche
aktivieren, wird nach allen Prozessen gesucht, die mit den Suchkriterien im Feld Suche
ibereinstimmen. Standardmé@Big wird nach Id und Betreff gesucht. Allerdings kann man in
der @enterprise Konfiguration die Kurzsuche erweitern, sodass nach Prozessinformatio-
nen (z. B. Prozessname, Startdatum, Kommentare usw.) und Prozessdokumenten gesucht
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|

Zertifikat importieren

Alias Name: |5e|fsigned ‘ h ‘

Passwort flr privaten Schllssel: |¢0¢0¢0 ‘

Kodierung des Zertifikates: Binar (DER, PKCS#7) | Baseb4 kodiert
Datei mit Zertifikat:

Browse ...

Fugen Sie Inr Zertifikat hier ein
(inkl. der Kopf- und Fusszeile):

Abbildung 3.7: Zertifikat importieren

wird. Weitere Informationen finden Sie im Installationshandbuch, Kapitel Konfiguration.
Um nach einer Phrase zu suchen, setzen Sie diese in doppelte Anfithrungszeichen. Die letz-
ten 10 Suchanfragen werden im Suchverlauf gespeichert. Der Suchverlauf kann entweder
durch einen Doppelklick auf das Eingabefeld oder mit der Pfeiltaste gedffnet werden. Mit
Hilfe der Funktion Suchverlauf loschen kann der gesamte Suchverlauf wieder geloscht wer-
den.

3.1.5 Prozesssuche

Die Prozesssuche ermoglicht es Ihnen Prozessinstanzen, in denen Sie auch als Benutzer in-
volviert waren oder sind, (wieder) zu finden.

Aktivieren Sie den Verweis Prozesssuche in der Gruppe Suche. In Threm Arbeitsbereich er-
scheint eine HTML—-Seite, in der Sie die Suche nach Prozessinstanzen einschrianken konnen
(siehe Abbildung 3.8).

Das Ergebnis der Suche wird wiederum in Ihrem Arbeitsbereich als Tabelle dargestellt (sie-
he Kapitel 3.1.5). Die einzelnen Eintrige dieser Tabelle enthalten Verweise zur jeweiligen
Detailansicht der Prozessinstanz — der Prozesshistorie (siehe Kapitel 3.2.18).

Hinweis: Fiir die Prozesssuche gibt es eine gespeicherte Anfrage in der Datenbank (=
Vorlage fiir Prozesssuche), die vom Administrator (bzw. einem Benutzer mit Recht Statistik)
angepasst werden kann. Bei dieser Vorlage mit der Id standard_search_template kann z.B.
die Sortierreihenfolge fiir Spalten definiert werden, vorausgewihlte Bedingungen festgelegt
werden, weitere Anzeigeattribute hinzugefiigt werden, etc.

Informationen der HTML-Seite Prozesssuche:
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Abbildung 3.8: Die HTML-Seite Prozesssuche

* Id: Hier konnen Sie die Id jener Prozessinstanz eingeben, nach der Sie suchen. Die
Id ist die eindeutige Bezeichnung einer Prozessinstanz. Es kann zwischen folgenden
Sucharten ausgewihlt werden:

— Beinhaltet: Der eingegebene String muss irgendwo in der zu suchenden ID auf-
tauchen.

— Beginnt mit: Der eingegebene String muss dem Anfangsteil der zu suchenden
ID entsprechen.

— Exakt: Der eingegebene String muss genau dem zu der zu suchenden ID ent-
sprechen.

* Betreff: In dieses Feld kann der Betreff-Text des gesuchten Prozesses eingetragen
werden. Dabei kann zwischen folgenden Sucharten ausgewihlt werden:

— Beinhaltet: Der eingegebene String muss irgendwo im zu suchenden Betreff
auftauchen.

— Beginnt mit: Der eingegebene String muss dem Anfangsteil des zu suchenden
Betreffs entsprechen.

— Exakt: Der eingegebene String muss genau dem zu suchenden Betreff entspre-
chen.

* Gestartet Von/Bis: Hier konnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuchten
Prozesse aktiv waren oder sind.

* Beendet Von/Bis: Hier konnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuchten
Prozesse beendet wurden.
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* Filligkeit Von/Bis: Hier konnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuchten
Prozesse ihre Filligkeit bzw. die Tasks der gesuchten Prozesse ihre Filligkeit haben.

* Organisationseinheit: Hier konnen Sie festlegen, ob Sie nur Prozesse ansehen wol-
len, die Sie in einer bestimmten Organisationseinheit bearbeitet haben.

 Status: Es gibt zwei Moglichkeiten, um den Status einer Suche einzuschrinken:

— Laufend bedeutet, dass alle Prozessinstanzen, die noch nicht beendet wurden,
angezeigt werden.

— Beendet bedeutet, dass alle bereits beendeten Prozessinstanzen angezeigt wer-
den.

* Benutzer: Es gibt zwei Moglichkeiten, wie der Wert im Feld Benutzer eingetragen
werden kann:

— Der aktuelle Benutzer hat weder das Recht ,,Prozesse ansehen® noch das Recht
,,Prozesse bearbeiten®. In diesem Fall wird der aktuelle Benutzer in dieses Feld
eingetragen. Dieser Eintrag kann nicht bearbeitet werden.

— Der aktuelle Benutzer hat eines der beiden oben genannten Rechte fiir eine oder
mehrere Abteilungen. In diesem Fall kann er einen Benutzer in das Feld ,.Be-
nutzer eingeben. Als Anfrageergebnis sieht er alle Prozesse dieser Benutzer,
fiir die er das ,,View‘—Recht besitzt.

* Nur aktueller Benutzer: Wenn diese Checkbox aktiviert ist und ein Benutzer ausge-
wihlt wurde, dann werden nur jene Prozessinstanzen angezeigt, wo dieser Benutzer
zum derzeitigen Zeitpunkt Akteur ist (und nicht, wo er Akteur war und aktuell nicht
mehr ist).

» Applikation: Hier legen Sie fest, in welcher Applikation Sie nach Prozessinstanzen
suchen wollen.

» Task: Hier konnen Sie festlegen, ob Sie nur Prozesse ansehen wollen, in denen der
ausgewihlte Task gerade zur Bearbeitung ansteht.

* Nur aktueller Task: Wenn diese Checkbox aktiviert ist und ein Task ausgewihlt wur-
de, dann werden nur jene Prozessinstanzen angezeigt, wo dieser Task zum derzeitigen
Zeitpunkt aktiv ist (und nicht, wo er aktiv war und aktuell nicht mehr ist).

* Prozesstyp: Hier konnen Sie einen bestimmten Prozesstyp auswéhlen.

Hinweis Prozesstypen sind von der oben eingestellten Applikation abhingig. Sie
konnen einen bestimmten Prozesstyp (Version) oder den jeweils tibergeordneten Ein-
trag (alle Versionen) auswihlen.

* Formular: Mit dieser Einschrinkung kénnen Sie nach Formulareintrigen suchen.

Wihlen Sie zunichst ein Formular aus der Liste aus. Nun konnen Sie wihlen ob
Sie Werte direkt in die Formularfelder eingeben wollen (mittels Schaltfliche Formu-
lar bearbeiten) oder die Formularfeldbedingungen manuell hinzufiigen wollen. Beim
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Aktivieren der Schaltfliche Formular bearbeiten 6ffnet sich ein neues Fenster und
das ausgewihlte Formular wird dargestellt. Sie konnen hier Werte in die Formular-
felder eingeben, nach denen gesucht werden soll. SchlieBen Sie dieses Fenster mit
der Schaltfliche Ubernehmen. Um Formularfeldbedingungen hinzuzufiigen, aktivie-
ren Sie die Schaltflache Neu, geben Attribut und Wert ein und wéhlen einen Operator
aus. AnschlieBend aktivieren Sie die Schaltfliche Ubernehmen, um die Bedingung
hinzuzufiigen. Mittels den Zusatzschaltflichen Bearbeiten und Léschen konnen Sie
die Formularbedingungsliste editieren bzw. Bedingungen entfernen.

Wenn Sie nun die Suche starten, werden lhnen alle Prozesse angezeigt, bei denen Ihr
ausgewihltes Formular Verwendung findet und die Feldinhalte der Formularfelder
mit denjenigen Feldinhalten ihres ausgewdihlten Formulars iibereinstimmen.

Hinweis Es werden nur jene Formulare zur Auswahl angezeigt, fiir die der aktu-
elle Benutzer das Recht suchbar besitzt. Der Systemadministrator sieht immer alle
Formulare.

* Prozess Relation: Hier kann nach Prozessen gesucht werden, die miteinander in Be-
ziehung stehen. In der Combobox kann die Art der Beziehung ausgewihlt werden.
Im Feld neben der Combobox wird die Id eines Prozesses eingegeben.

Beispiel: Zwischen den Prozessen mit den Ids 4 und 6 wurde eine Relation vom Typ
Projekt—A definiert.

Wird im Feld Relation der Wert Projekt—A ausgewihlt und im daneben liegenden Feld
der Wert 4 eingetragen und in der Checkbox invers angeklickt, so wird als Sucher-
gebnis der Prozess mit der Id 6 angezeigt.

Wird im Feld Relation der Wert Projekt—A ausgewihlt und im daneben liegenden Feld
der Wert 6 eingetragen und in der Checkbox invers angeklickt, so wird als Sucher-
gebnis der Prozess mit der Id 4 angezeigt.

* GroB/Kleinschreibung ignorieren: Ist diese Checkbox aktiviert, so wird bei der Su-
che die Schreibweise (Grof} oder Kleinschreibung) der einzelnen Kriterien ignoriert.

* Datumsbedingung mit Zeit anzeigen: Wenn diese Checkbox aktiviert wurde, dann
konnen bei den Datumsauswahlfeldern Datum und Zeit angegeben werden. Ist die-
se Checkbox bereits standardmiBig aktiviert, dann wurde der gleichnamige globale
Parameter unter Administration — Konfiguration — Suche gesetzt.

¢ Suche starten: Mit dem Anklicken dieser Schaltfliche starten Sie die Suche.

e Zuriicksetzen: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, werden die Kriterien auf die
entsprechenden Ausgangswerte zuriickgesetzt.

* Suchverlauf: Diese Toolbarfunktion 6ffnet ein Dropdown-Menii, wo die letzten 10
Suchanfragen gespeichert werden. Sie wird nur angezeigt, wenn es bereits zuvor aus-
gefithrte Suchanfragen gibt. Wird ein Eintrag aus dem Dropdown-Menii ausgewahlt,
so werden die entsprechenden Werte in den Suchfeldern eingesetzt. Durch Aktiver-
en des Eintrags Suchverlauf loschen werden wieder alle Eintrdge aus dem Verlauf
entfernt.
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Das Anfrageergebnis

Nachdem Sie die Suche nach Prozessinstanzen eingeschrinkt haben und die Schaltfliche
Suche starten aktiviert haben, erscheint in Ihrem Arbeitsbereich das Anfrageergebnis.

A @enterprise - Dr. Walter Heiser X S

G localhost:
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Abbildung 3.9: Anfrageergebnis

Wurden Prozesse gefunden, so werden diese in einer Tabelle dargestellt. Die Zeilen stellen
einzelne Prozessinstanzen dar. In den Spalten sind die folgenden Informationen zur jewei-
ligen Prozessinstanz enthalten:

e Id: Die Id stellt die eindeutige Bezeichnung einer Prozessinstanz dar und wird in
dieser Spalte angezeigt. Diese stellt einen Verweis auf die Prozesshistorie dar.

* Prozess: In dieser Spalte wird der Prozesstyp (ohne Version) angezeigt.
* Betreff: Diese Spalte enthélt den jeweiligen Betreff—Text der Prozessinstanz.

* Informationen iiber aktive Schritte: Falls der Prozess den Status laufend besitzt,
wird in dieser Spalte die Tasks, die derzeitigen Akteure (Vor— und Nachname) und -
falls vorhanden - das entsprechende Task-Filligkeit angezeigt.

* Gestartet: Diese Spalte enthilt jenen Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit), an dem der
gesamte Prozess gestartet wurde.

* Filligkeit: Diese Spalte enthilt den Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit), an dem der ge-
samte Prozess beendet werden soll.
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* Beendet: Falls der Prozess bereits beendet wurde, enthilt diese Spalte den Endzeit-
punkt (Datum und Uhrzeit) des Prozesses.

In der Funktionsleiste befinden sich folgende Schaltflichen:

* Zuriick zur Suchmaske: Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn die Pro-
zesssuche bzw. Dokumentensuche verwendet wird und erlaubt das Zuriickgehen zu
der entsprechenden Maske.

» Aktualisieren: Die Anfrage wird mit den bereits definierten Suchkriterien nochmals
durchgefiihrt.

* Ergebnisdetails: Hier werden die vorher getroffenen Einschrinkungen — Suchkrite-
rien — gesammelt dargestellt.

* Speichern: Die getitigte Anfrage kann hier gespeichert werden. Nach Offnen des
Dialogs geben Sie eine Id und einen Namen an und aktivieren anschlieend die
Schaltflache OK.

* Neuer Report: Wenn Sie das erforderliche Recht Statistik besitzen, kommen Sie
durch Anklicken dieser Schaltflache zum Report Designer, wo Sie eine neue Anfrage
durchfiihren konnen.

* Anfragedetails: Die Detailansicht zu der getitigten Anfrage wird im XML- und
SQL-Format angezeigt.

¢ Bearbeiten: Wenn Sie das erforderliche Recht Statistik besitzen, kommen Sie durch
Anklicken dieser Schaltfliche zum Report Designer, wo Sie die Anfrage weiter bear-
beiten konnen.

* Drucken...: Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie die angezeigte HTML-Tabelle dru-
cken. Diese Funktion steht nur bei HTML-Tabellen zur Verfiigung!

* Export Optionen: Hier konnen Sie definieren, wie das Ergebnis angezeigt werden
soll. StandardméBig wird das Ergebnis in einer HTML-Tabelle angezeigt, sie kon-
nen jedoch auch eine grafische Ausgabe auswihlen oder das Ergebnis in eine Datei
exportieren. Ndhere Details dazu finden Sie im Reportinghandbuch.

* Kopieren: Beim Ausfiihren einer Kurz-, Prozess- bzw. Dokumentensuche wird zu-
sétzlich die Funktion Kopieren angeboten, die einen Eintrag kopiert und in weiterer
Folge in einem DMS-Ordner eingefiigt werden kann. Beim Kopieren von Eintridgen
aus einer Kurz- bzw. Prozesssuche werden Verkniipfungen auf den Prozess im DMS
angelegt (siche dazu Abschnitt 4.3.6). Beim Kopieren von Eintridgen aus der Doku-
mentensuche werden wirkliche Kopien im DMS erzeugt (siehe dazu Abschnitt 4.3.5).

* Prozesshistorie ansehen: Diese Funktion ist nur bei der Kurz- und Prozesssuche
vorhanden und zeigt die Details zu diesem Prozess an. Durch einen Doppelklick auf
einen Eintrag im Suchergebnis wird auch diese Funktion ausgefiihrt.
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3.1.6 Dokumentensuche

Mit Hilfe der Dokumentensuche kénnen Sie gezielt nach DMS—Objekten in @enterprise
suchen. Aktivieren Sie den Verweis Dokumentensuche in der Gruppe Suche. Durch die Ak-
tivierung dieser Funktion wird in ihrem Arbeitsbereich der Dialog Dokumentensuche (siehe
Abbildung 3.10) dargestellt.
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Eigentumer =
Oraner )
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Abbildung 3.10: Dokumentensuche

Hinweis: Fiir die Dokumenten gibt es eine gespeicherte Anfrage in der Datenbank (=
Vorlage fiir Dokumentensuche), die vom Administrator (bzw. einem Benutzer mit Recht
Statistik) angepasst werden kann. Bei dieser Vorlage mit der Id doc_search_template kann
z.B. die Sortierreihenfolge fiir Spalten definiert werden, vorausgewihlte Bedingungen fest-
gelegt werden, weitere Anzeigeattribute hinzugefiigt werden, etc.

Informationen des Dialoges Dokumentensuche:

* Dokumentname: Name des DMS-Objektes, nach dem gesucht werden soll. Ent-
spricht der Spalte Name in der DMS—Objekt—Tabelle.

* enthaltener Text: Der Text, der im Formular und/oder im Dokument der gesuchten
Eintrige enthalten sein soll. Dafiir muss die Volltextsuche unter Administration —
Konfiguration — DMS aktiviert werden (siehe Installationshandbuch).

* im Dokument: gibt an, dass der im Feld enthaltener Text angegebene Text im Doku-
ment enthalten sein soll.

* im Formular: gibt an, dass der im Feld enthaltener Text angegebene Text im Formu-
lar enthalten sein soll.
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» Zeit: Geben Sie hier an, ob sich das unter Von und Bis angegebene Zeitintervall auf
das Anderungsdatum oder auf das Erstellungsdatum beziehen soll.

* Datumsbedingung mit Zeit anzeigen: Wenn diese Checkbox aktiviert wurde, dann
konnen bei den Datumsauswahlfeldern Datum und Zeit angegeben werden. Ist die-
se Checkbox bereits standardmiBig aktiviert, dann wurde der gleichnamige globale
Parameter unter Administration — Konfiguration — Suche gesetzt.

* Von: Beginn des unter Zeit ausgewihlten Zeitintervalls.
* Bis: Ende des unter Zeit ausgewihlten Zeitintervalls.

* Formular: Der Formulartyp, dem die gesuchten Eintrige entsprechen sollen (analog
zu Abschnitt 3.1.5).

* Bearbeiten: Diese Schaltfliche ermoglicht Thnen fiir die Felder des ausgewéhlten
Formulartyps Suchkriterien einzugeben.

* Erzeugt von: Der Benutzer, der die gesuchten Eintrige erzeugt hat.
* Ordner: Der Ordner, in dem nach dem Eintrag gesucht werden soll.
* Schlagwort: Schlagworte, die dem Ordner zugeordnet wurden.

¢ Neu: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche konnen sie aus einer Liste einen Wert
auswdhlen, der in das Feld links neben dieser Schaltfliche eingetragen wird.

* Entfernen: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche entfernen Sie den Eintrag in
dem Feld links neben der Schaltfliche.

* Suche starten: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird die Dokumentensuche
gestartet, und das Suchergebnis wird in Ihrem Arbeitsbereich dargestellt. Wie die
Tabelle der Suchergebnisse aufgebaut ist, wird unter 3.1.6 genauer beschrieben.

» Zuriicksetzen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden alle Eingaben auf die-
ser HTML—Seite geloscht bzw. auf die entsprechenden Standardwerte zuriickgesetzt.

* Suchverlauf: Diese Toolbarfunktion 6ffnet ein Dropdown-Menii, wo die letzten 10
Suchanfragen gespeichert werden. Sie wird nur angezeigt, wenn es bereits zuvor aus-
gefiihrte Suchanfragen gibt. Wird ein Eintrag aus dem Dropdown-Menii ausgewihlt,
so werden die entsprechenden Werte in den Suchfeldern eingesetzt. Durch Aktiver-
en des Eintrags Suchverlauf loschen werden wieder alle Eintrige aus dem Verlauf
entfernt.

Ergebnis der Dokumentensuche

Der Aufbau der Tabelle der Suchergebnisse wird in Abbildung 3.11 dargestellt.
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Abbildung 3.11: Anfrageergebnis

Informationen der Tabelle Anfrageergebnis:

* Funktionsleiste: Die Toolbarfunktionen sind analog zur Kurz- bzw. Prozesssuche,
ausgenommen die Funktion Prozesshistorie ansehen. Durch Doppelklick auf einen
Ergebniseintrag wird die Funktion Kopieren ausgefiihrt.

* Name: entspricht dem Eintrag Name der DMS—Objekt—Tabelle. Durch das Anklicken
eines Fintrages in dieser Spalte wird der Inhalt des Dokumentes angezeigt.

* Erzeuger: Gibt an, von welchem Benutzer das DMS-Objekt erzeugt wurde.

* Geidndert: Gibt an, wann das DMS—Objekt zuletzt gedndert wurde.

* Ordner: Gibt an, in welchem Ordner das gefundene DMS—Objekt liegt. Durch das
Anklicken eines Eintrages in dieser Spalte wechselt man in den entsprechenden Ord-

ner.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der Dokumentensuche und Sie haben bereits Doku-

mente im DMS angelegt.

1. Aktivieren Sie den Link Dokumentensuche im Navigationsbereich. Nachdem Sie die-
se Funktion aktiviert haben, erscheint der Dialog Dokumentensuchen.
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2. Geben Sie im Feld Dokumentname den Namen des DMS-Objektes ein, nach dem
gesucht werden soll.

3. Aktivieren Sie die Schaltfliche Suche starten. In Threm Arbeitsbereich wird das Er-
gebnis der Suche dargestellt (siehe Abbildung 3.11).

3.1.7 Reports

Hier konnen Sie vorgefertigte Reports ausfithren. Diese werden von einem Administrator
erstellt und zur Ausfithrung freigegeben.

(@ENTERPRISEN  ept0 - @enterprise )~ Dr. Walter Heisenberg + @ I B

= Aufgaben [CLTEIIEN | / Bearbeiten @ Neuer Report | ~
8 2 Arbeitskorb (8/11) Reports ac v
1 Rollen-Arbeitskor (0)
Name Beschreibun; Funktionsgruppe o
® © g grupp
1t Rollen-Wiedervoriage (0)  SQL Reportwith parameters d
Offene Incidents Tsm
itk L) ITSM Suche Tsm
£ Funktionen ~
Number of processes per week of year (chart) @enterprise Reports
Q Incidents

Arbeitskorb eines Benutzer
M\ Prozesssuche

- Gestern Meine Prozesse
& Dokumentensuche

| Reports.

Letzte Aktivititen

Heute Meine Prozesse
Alle laufenden Prozesse als PDF @enterprise Reports
Dieses Monat Meine Prozesse
Sql Parameter Report
Anzah offener Probleme pro Akteur ITSM
Meine offenen Probleme: ITSM
Offene Probleme ITSM
Anzahi offener Incidents pro Akteur ITSM
Meine offenen Incidents ITsm
incident_sql_report
Knowledge Database Suche ITSM
CMDB Backiog ITSm
Average, minimal and maimal idle time of all tasks @enterprise Reports
Average. minimal and maximal idle time of all tasks (chart) @enterprise Reports
2 parametrized Conditions
Idlike 7 or Subject like ?
Demo-Report to show SearchMask usage

The searchmask has only one input field with name and id “str* and the
second parameter is copied by QueryEngine

Diese Woche Meine Prozesse
0G0 Dokumente: Prozesse eines Benutzers @enterprise Reports

1, Name und Prozesstype von derzeit fallgen Prozessen Fligket bis vor exakt 1 Stunde @enterprise Reports v
Anzahi der Eintrage: 43 | 1 ausgewshit

Kalender

Abbildung 3.12: Reports

Durch Auswihlen eines Eintrags in der Tabelle (siehe Abbildung 3.12) und aktivieren der
Toolbarfunktion Ausfiihren wird die entsprechende Abfrage ausgefiihrt und das Abfrageer-
gebnis im Arbeitsbereich dargestellt. In der Report-Tabelle werden die 10 zuletzt benutzten
Reports ganz oben in der Liste angezeigt. Uber das Spaltenauswahl-Icon und der Checkbox
Kiirzlich verwendet kann diese Liste ein- und ausgeblendet werden.

Durch das Selektieren eines Reports in der Tabelle und das Aktivieren der Toolbarfunktion
Zu Favoriten hinzufiigen wird ein Favorit fiir diesen Report hinzugefiigt. Diese Funktion
wird nur angezeigt, wenn der Benutzer das Ausfiithren Recht, fiir diese Funktion, besitzt.
Nihere Informationen dariiber, wie die favorisierten Reports im Navigationsbaum ange-
zeigt werden konnen, finden Sie im Reportinghandbuch im Abschnitt Report Favoriten.
Sofern Sie das Recht Statistik besitzen, konnen Sie von dieser Tabelle aus einen bestehenden
Report bearbeiten oder auch gleiche einen neuen Report erstellen. Nihere Informationen
entnehmen Sie bitte dem Reporting Handbuch.

Hinweis: Bei Abfragen, wo eine parametrisierte Eingabemaske angezeigt wird, werden
die letzten 10 Suchvorgénge im Suchverlauf gespeichert, die mit Hilfe der Toolbarfunktion
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Suchverlauf angezeigt werden konnen. Diese Funktion wird nur angezeigt, wenn es bereits
zuvor ausgefiihrte Suchanfragen gibt. Wird ein Eintrag aus dem Dropdown-Menii ausge-
wihlt, so werden die entsprechenden Werte in den Suchfeldern eingesetzt. Durch Aktiveren
des Eintrags Suchverlauf loschen werden wieder alle Eintrage aus dem Verlauf entfernt.

3.1.8 Letzte Aktivititen

Durch Aktivieren dieses Verweises wird eine Seite angezeigt, die eine Auflistung aller Pro-
zessaktivitdten des letzten Monats darstellt (sieche Abbildung 3.13). Die Gliederung erfolgt
dabei in Heute, Gestern, 7 Tage (= letzte Woche) und I Monat (= letztes Monat).

Zudem kann eine Auswahl zwischen den Filtern ,,Alle Prozesse* und ,,Bearbeitete Prozes-
se“ im Filter-Menii getroffen werden. Bei ,,Alle Prozesse* werden neben den vom aktu-
ellen Benutzer bearbeiteten Prozessen (z.B. Akteur dndern, Prozess-Schritt beendet, etc.)
auch Prozesse angezeigt, die er nur aufgerufen (= ohne Anderungen) hat. Bei ,,Bearbeite-
te Prozesse* werden nur jene Prozesse angezeigt, wo der aktuelle Benutzer Anderungen
vorgenommen hat.

In der Spalte Aktivititen kann neben der tatsdchlichen Aktivitdt auch der Text ,,Angesehen®
angezeigt werden. Dieser Fall tritt ein, wenn keine andere Aktivititen fiir den Prozess im
letzten Monat gefunden werden konnten oder der Prozess frithestens am Tag nach der letzten
Bearbeitung angesehen wurde.

Letzte Aktivitaten 5} T~
Id Prozess Betreff Aktivitaten 3 Zuletzt bearbeitet Derzeit bei r
Heute
. 21 Problem Management Resource Editor Losen 13-09-2019 11:12 Testen, Tester

. 53 Personalauswan! Applikation Developer Start 13-09-2019 11:06 Genehmigen, manager
Gestern

. 54 AdHoc Akteur geandert, adHoc 12-09-2019 11.07 adHoc, Jack Jones

7 Tage

. 51 Projekt Java Developer Manage 09-09-2019 10:17

. 12 Problem Management Mail-Server Losen 09-08-2019 10:15 Testen, Tester

1 Monat

+ 58 Problem Management Value not set Einfugen 16-08-2019 11:11 Losen, Jack Jones

Dr. Walter Heisenberg, 20-08-2019 -

. 57 Urlaub 26-08-2019

Anfordern 16-08-2019 11:11 Genehmigen, manager

Anzahl der Eintrage: 7

Abbildung 3.13: Letzte Aktivitaten
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3.2 Funktionen fiir die Arbeitskorbe

Fiir die einzelnen Arbeitskorbe gibt es eine Vielzahl von Funktionen, die es Ihnen u.a. er-
moglichen einen Prozess bzw. Task zu bearbeiten bzw. Informationen von diesem abzufra-
gen.

Hinweis: Die Bezeichnung Funktionen wird auch in der Funktionsliste verwendet (sie-
@ he Kapitel 3.1.3). Dort werden die Funktionen allerdings ,,global*“ angewendet, d.h. ohne

konkreten Bezug zu einem Task bzw. Prozess.

Zunichst gibt es die Funktionsliste (sieche Kapitel 2.4.2), in der zu jedem Arbeitskorb un-

terschiedliche Funktionen zur Verfiigung stehen:

¢ Arbeitskorb:

Weiterleiten
Weiterleiten & Auswahl

Zuriicklegen

Zuriickgehen

In die Wiedervorlage

Akteur dndern

Ausschneiden

Einfligen
¢ Rollen—Arbeitskorb:

— Annehmen

— In die Wiedervorlage
* Wiedervorlage:

— Zuriickholen
* Rollen—Wiedervorlage

— Zuriickholen

— Zuriickholen und annehmen

Diese Funktionen werden immer in Bezug auf die Eintridge im jeweiligen Arbeitskorb, also
Tasks, ausgefiihrt. Zum Ausfiihren einer dieser Funktionen auf einen oder mehrere Eintrige
miissen Sie diese(n) zuvor auswéahlen.

Hinweis: Einige Funktionen sind auch im Rahmen der Drag & Drop-Funktionaltiét abge-
deckt, d.h. Sie konnen einen Eintrag selektieren und diesen durch Ziehen auf einen anderen
Arbeitskorb (Arbeitskorb bzw. Benutzerorder, Rollen—Arbeitskorb, Wiedervorlage, Rollen—
Wiedervorlage) verschieben.

In den einzelnen Tabellen der Arbeitskorbe sind weitere Funktionen durch Links erreichbar
(vgl. Kapitel 3.1.1). Dazu gehoren:
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* Formular bearbeiten (klicken Sie auf das Formular—Symbol)

* In das Dokumentenmanagement (klicken Sie auf das Ordner—Symbol)
* In die Notizansicht (klicken Sie auf das Notiz—Symbol)

¢ Prozesshistorie (klicken Sie auf den Prozessnamen)

¢ Prozessdefinition (klicken Sie auf den Prozessnamen)

Taskfunktion (klicken Sie auf das Funktionen—Symbol)

3.2.1 Weiterleiten

Sobald Sie mit der Bearbeitung eines Tasks fertig sind, konnen Sie dies dem System durch
das Aktivieren der Funktion Weiterleiten mitteilen.

Das WEMS iiberpriift nun, ob der Task korrekt abgeschlossen wurde, indem die zum Task
gehorende Endbedingung (Postcondition) — sofern vorhanden — ausgewertet wird.

Eine erfolgreiche Auswertung fithrt dazu, dass der Task aus ihrem Arbeitskorb entfernt wird
und der (die) Nachfolgetask(s) des Prozesses angestoen wird (werden).

Bei Nichterfiillung der Endbedingung erhalten Sie eine Fehlermeldung und der Task wird
nicht aus IThrem Arbeitskorb entfernt. Sie konnen nun den Task weiter bearbeiten.

Ist der Akteur der Nachfolgeaktivitit eine Rolle, landet der Task in den Rollen—Arbeits-
korben der Mitglieder dieser Rolle.

Hinweise

¢ Die Formulare werden beim Weiterleiten automatisch versioniert, weitere Dokumente
des Prozesses nur auf Anforderung (siehe Kapitel 3.2.9).

* Abbruch: Die Durchfiihrung dieser Aktion konnen Sie nicht mehr abbrechen, sobald
Sie die Funktion Weiterleiten aktiviert haben.

3.2.2 Weiterleiten & Auswahl

Mit dieser Funktion konnen Sie einen abgeschlossene Task an einen von Thnen ausgewihl-
ten Bearbeiter weiterleiten, wenn der Bearbeiter des Folgeschrittes noch nicht festgelegt
wurde oder der nichste Schritt einer Rolle zugeordnet ist. Nach Ausfiithrung dieser Funktion
wird der Task aus Threm Arbeitskorb entfernt und erscheint im Arbeitskorb des ausgewihl-
ten Bearbeiters.

Nach der Aktivierung dieser Funktion erscheint in Threm Arbeitsbereich eine neue HTML—
Seite. Die HTML—Seite kann eine der folgenden Informationen enthalten:

1. Akteurauswahl: Dieser Fall tritt ein, wenn der Bearbeiter des Folgeschrittes noch
nicht festgelegt wurde. Hier konnen Sie jeden beliebigen Bearbeiter, der Benutzer
des WEMS ist, angeben (sieche Abbildung 3.14). Auch eine der im System definierten
Rollen kann als Akteur angegeben werden.
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2. Benutzerauswahl: Dieser Fall tritt ein, wenn der Folgeschritt einer Rolle zugeordnet
ist. Die moglichen Bearbeiter des Folgeschrittes ergeben sich aus der Rollenzuord-
nung der im System eingetragenen Benutzer (sieche Abbildung 3.15).

Weiterleiten und Auswahl X

Id: 21531, Task: Einfugen, Betreff: SVN-Test
Der Task Einfugen wurde weitergeleitet. Nachfolger-Schritte:
Lésen

® Benutzer O Rolle
Akteur auswahlen:  |Jones Jack jones -

Kommentar: Check SVN-Repository

Abbildung 3.14: Akteurauswahl

Informationen zum Dialog Akteurauswahl:

* Akteur auswihlen: An diesen Akteur wird der Prozess weitergeleitet, der ein Be-
nutzer oder eine Rolle sein kann.

« Kommentar: Frei wihlbarer Text fiir den nidchsten Akteur.

* Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche bestitigen Sie IThre Eingaben und
leiten den Prozess an den ausgewdihlten Akteur weiter.

* Abbrechen: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche wird der Dialog geschlossen
und der Prozess nicht weitergeleitet. Der Prozess taucht dann in der Tabelle Weiter-
leiten nicht abgeschlossen auf (siehe Abschnitt 3.2.2).

Informationen zum Dialog Benutzerauswahl:

» Akteur auswihlen: Hier sind alle Bearbeiter aufgelistet, die die Rolle des Folge-
schrittes inne haben. Wihlen Sie hier jenen Bearbeiter aus, der den nichsten Schritt
bearbeiten soll. Wird kein Akteur ausgewéhlt und die Schaltflache Ok aktiviert, landet
der nichste Schritt automatisch bei der Rolle.

« Kommentar: Frei wihlbarer Text fiir den nidchsten Akteur.

* Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache bestitigen Sie Ihre Eingaben und
leiten den Prozess an den ausgewihlten Akteur weiter.

* Abbrechen: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche wird der Dialog geschlossen
und der Prozess nicht weitergeleitet. Der Task landet aber in der Tabelle Weiterleiten
nicht abgeschlossen (siehe Abschnitt 3.2.2).
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Weiterleiten und Auswahl X

Id: 21, Task: Losen, Betreff: Resource Editor

Der Task Losen wurde weitergeleitet. Nachfolger-Schritte:
Task Testen kommt zu Rolle Tester
Akteur auswahlen: | jones Jack jones |-

Kommentar: Bitte testen

Abbildung 3.15: Benutzerauswahl

Inkorrektes Weiterleiten

Kann ein Task nicht korrekt an den nédchsten Bearbeiter weitergeleitet werden, so gelangt
dieser zunidchst in Thren Arbeitskorb zuriick. Allerdings wird Ihnen im oberen Teil des Ar-
beitsbereiches ein Hinweis auf diesen Vorfall angezeigt (siehe Abbildung 3.16). Dies kann
auch passieren, wenn Sie selbst den Vorgang des Weiterleitens nicht korrekt beenden (in-
dem Sie z.B. wihrend Sie sich in der Auswahlmaske befinden auf den Eintrag Arbeitskorb
im Navigationsbereich klicken).

In einer Tabelle sind alle Prozesse, die nicht korrekt weitergeleitet werden konnten, enthal-
ten. Klicken Sie auf einen Eintrag und Sie gelangen zu der oben genannten HTML-Seite
zuriick, um den Bearbeiter des Folgeschrittes neu auszuwihlen.

Hinweise

* Nach Aktivierung der Funktion Weiterleiten & Auswahl besteht keine Moglichkeit
mehr, die Funktion abzubrechen, ohne dass der Prozess in der Tabelle Weiterleiten
nicht abgeschlossen angezeigt wird. Auch nicht mit der Zuriick—Funktion des Brow-
sers!

* Fehlermeldung: Treten Fehler beim Weiterleiten auf oder wird das Weiterleiten un-
terbrochen, so werden die nicht vollstindig weitergeleiteten Tasks in Threm Arbeits-
korb angezeigt (sieche Abbildung 3.16).

3.2.3 Zuriicklegen

Diese Funktion ist auf jeden Task ausfithrbar. Haben Sie irrtiimlich einen Task ausgewihlt
oder mochten Sie aus irgendwelchen Griinden einen bereits ausgewihlten Task wieder in
den Rollen—Arbeitskorb zuriickgeben, so steht dafiir diese Funktion zur Verfiigung.

Sind Sie der direkte Bearbeiter des Tasks oder bearbeiten Sie den Starttask, so wird beim
Ausfiihren der Funktion der Task lediglich auf nicht bearbeitet (fett) zuriickgesetzt.
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W @enterprise - Dr. Walter Heise: X

c @ G7 localhost

@ENTERPRISEN  coo- @erierrse

£= Aufgaben [} Einfagen

@ g Arbeilskorb (8) - Arbeitskorb (- %] Y-
4L Rollen-Arbeitskorb (0)
O Wiedervoriage (0)

4L Rollen-Wiedervorlage (0) +ld Prozess Betreff L&

Weiterleiten nicht abgeschiossen

21 Problem Management Resource Editor
** Prozess starten ¥

% Funktionen ~

Q +Id OE Prozess Task Betreff Dokumente Erhalten Fertig bis L

1\ Prozesssuche vor ein paar Sekunden

i Dokumentensuche 33 G Uraub Anfordem Dr. Walter Heisenberg, - FUraub [ 08-05-2018 15:14
i Reports 34 Gl Personalauswahl Genehmigen Java Developer Eform b 08-05-2018 1511
LR AR 12 Gl Problem Managem... Losen Mail-Server E)Problem ] 08-05-2018 15:07 10-04-2014 1025

ver einer Minute
35 Gl Tatigkeit Tatigkeit durchfuhr-.. [TSM Update (&) Formular [ 08-05-2018 15.06 25-05-2018 12:00
vor 4 Jahren

Dr. Walter Heisenberg, Wien,

10 Gl Diensireise Anfordern 22.04-2014 - 22-04-2014 [ Dienstreise [ 10-04-2014 10:02 19-06-2015 08:40

9 al Arbeitszeit Arbeitszeit erfassen  Dr. Walter Heisenberg 4/2014 @ Arbeitszeit [ 10-04-2014 10:01

8 Gl Urlaub Kopie Jack Jones, 26-04-2014 - EUriaub [ 10-04-2014 1011 05-03-2015 11:14
02-05-2014

7 Gl Incident Managem... Kopie Resource Editor EIncident [ 10-04-2014 10:02

g Dokumente
(A Anzahl der Eintrage: 8

Abbildung 3.16: Inkorrektes Weiterleiten

Hinweise

* Abbruch: Die Durchfiihrung dieser Aktion kdnnen Sie nicht mehr abbrechen, sobald
Sie die Funktion Zuriicklegen aktiviert haben.

3.2.4 Zuriickgehen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie in einem laufenden Prozess zu einem fritheren Task zuriick-
kehren. Dies kann beispielsweise notwendig sein, wenn in vorhergehenden Tasks falsche
Daten eingegeben worden sind und Sie deshalb nicht weiterarbeiten kdnnen.

Beim Aktivieren dieser Funktion erscheint eine neue HTML-Seite (siehe Abbildung 3.17)
in Ihrem Arbeitsbereich, in der Sie den jeweiligen vorhergehenden Task auswihlen konnen.

Das WEMS entfernt daraufhin den Task aus Threm Arbeitskorb und stellt den auf der
HTML-Seite ausgewdhlten Task in den Arbeitskorb des jeweiligen Benutzers. Dieser hat
dann die Moglichkeit, den Prozess nochmals zu bearbeiten und kann erneut jede beliebige
Funktion aus der Funktionsleiste auf den Task anwenden.

Hinweis Beim Zuriickgehen werden die Formulare versioniert. Weiters bleiben alle Do-
kumente erhalten. Wurden in der Systemadministration Kompensationsmethoden zu betrof-
fenen Tasks definiert, so werden diese beim Zuriickgehen aufgerufen.
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Zuriickgehen X

Id: 34, Task: Genehmigen, Betreff: Java Developer

Akteur Task

Gestartet

+Beendet

Jack Jones Genehmigen
Dr. Walter Heisenberg Genehmigen
Jack Jones Genehmigen
Dr. Walter Heisenberg Genehmigen
Jack Jones Genehmigen

Dr. Walter Heisenberg Auswahl

07-05-2018 12:13
07-05-2018 12:13
06-02-2018 15246
05-02-2018 10:11
26-05-2017 08243
26-05-2017 07:53

07-05-2018 12:45
07-05-2018 12:13
07-05-2018 12:13
06-02-2018 15:46
05-02-2018 10:11
26-05-2017 08:43

Kommentar:

Abbrechen

Abbildung 3.17: Zuriickgehen

Informationen der HTML—-Seite Zuriickgehen:

e Tabelle der Akteure: In dieser Tabelle sind alle Akteure des Prozesses in umge-
kehrter Reihenfolge (erster Task ganz unten) aufgelistet. Selektieren Sie den Eintrag
zu dem Sie zuriickgehen wollen. Die Tabelle enthilt folgende Informationen:

— Akteur: In dieser Spalte steht der Name des Benutzers, der diesen Schritt im
Prozess bearbeitet hat.

— Task: In dieser Spalte steht der Name des Tasks.

— Gestartet: In dieser Spalte steht der Zeitpunkt, zu dem der Akfeur den jeweiligen
Task erhalten hat.

— Beendet: In dieser Spalte steht der Zeitpunkt, zu dem der Akteur den jeweiligen
Task beendet hat.

* Kommentar: Hier konnen Sie eingeben, warum Sie zu einem fritheren Task zuriick-
gehen.

* Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache bestitigen Sie Ihre Eingaben und
gehen zum ausgewihlten Task zuriick.

Hinweise

* Abbrechen: Sie konnen die Aktion jederzeit mit der Schaltfliche Zuriick abbrechen.
Sie gelangen dann in Thren Arbeitskorb zuriick.
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* Fehlermeldung: Haben Sie vergessen ein oder mehrere Felder der HTML—Seite aus-
zufiillen, werden Sie nach dem Aktivieren der Schaltfliche Ok auf die fehlenden Ein-
trige hingewiesen.

3.2.5 In die Wiedervorlage

Mit dieser Funktion lassen sich Tasks, die momentan in Ihrem Arbeitskorb (Rollen—Arbeitskorb)
sind, in die Wiedervorlage (Rollen—Wiedervorlage) zuriicklegen. Dies ist beispielsweise
sinnvoll, wenn Sie auf weitere Informationen fiir die Filligkeit des Tasks warten miissen.

Nach dem Anklicken der Funktion In die Wiedervorlage erscheint eine neue HTML-Seite

in Threm Arbeitsbereich (siehe Abbildung 3.18).

In die Wiedervorlage *

Id: 34, Task: Genehmigen, Betrefr: Java Developer

Bis zum: 21-05-2018 [ |09:00 ®

L -

Arbeitstage:

-

Kommentar: |

Abbildung 3.18: In die Wiedervorlage

Informationen der HTML—-Seite In die Wiedervorlage:

¢ Bis: Wenn Sie mochten, dass der Task bis zu einem bestimmten Datum in die Wie-
dervorlage gelegt werden soll, dann miissen Sie das entsprechende Datum in dieses
Feld eingeben. Zur Eingabe eines korrekten Datums steht ihnen auch der Kalender
zur Verfiigung.

* Arbeitstage: Wenn Sie mochten, dass der Task fiir eine bestimmte Anzahl von Ar-
beitstagen in die Wiedervorlage gelegt werden soll, dann miissen Sie die entsprechen-
de Anzahl von Arbeitstagen in dieses Feld eingeben.

* Kommentar: Beliebiger Text. Wird mehr als ein Arbeitskorbeintrag zugleich in die
(Rollen—)Wiedervorlage gelegt, so erscheint dieses Feld nur, wenn noch keiner der
Eintrdge bereits einen Kommentar besitzt. In diesem Fall erhalten alle Eintridge die
zugleich in die (Rollen—)Wiedervorlage gelegt werden den gleichen Kommentar.

* Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingabe und
der Task wird bis zum eingegebenen Datum bzw. fiir die Anzahl der eingegebenen
Arbeitstage in die Wiedervorlage gestellt.
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* Abbrechen: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche brechen Sie den gesamten
Vorgang ab. Thre Eingaben werden ignoriert und Sie gelangen zuriick in Thren Ar-
beitskorb.

Nach Ablauf des eingegebenen Datums bzw. der Anzahl der Tage wird der Task automa-
tisch wieder in Thren (Rollen—)Arbeitskorb gelegt. In der Wiedervorlage steht Thnen aber
auch eine Funktion zum Zuriickholen des Tasks vor diesem Datum bzw. vor Ablauf der
Arbeitstage zur Verfiigung (siehe Kapitel 3.2.13, siehe Kapitel 3.2.14).

3.2.6 Akteur dndern

Die Funktion bietet IThnen die Moglichkeit, vom vordefinierten Weg abzugehen und einen
Zwischenschritt einzufiigen. Sie konnen somit zur Laufzeit spontan festlegen, wer (welcher
Benutzer) den gerade aktuellen Task als Nichster bearbeiten soll.

Nach der Aktivierung der Funktion Akteur dndern erscheint eine neue HTML-Seite (siehe
Abbildung 3.19), die es Ihnen erméglicht, auf neue Situationen, die von der gegenwértigen
Prozessstruktur nicht abgedeckt werden, flexibel zu reagieren.

Akteur dndemn X

Id: 7, Task: Kopie, Betreff: Resource Editor

2 Benutzer | S8 Rollen

* Nachname Vorname Id [
Berger Rudolf berger "
Gl-Admin gi_admin

Heisenberg Walter walter

Huber Fritz huber

Irrasch Markus markus

PP v

Kommentar:

Abbildung 3.19: Akteur dndern

Informationen der HTML—Seite Akteur dndern:

* Benutzer: Liste von vorhandenen Benutzern. Werden zu viele Benutzer angezeigt,
kann entweder der Name, die Id oder die ersten Buchstaben eines dieser beiden At-
tribute in das Feld Filter eingetragen werden. Danach werden nur noch jene Benutzer
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zur Auswahl angeboten, deren Name / Id mit Thren Eingaben im Feld Filter tiber-
einstimmen. Beim Benutzer wird zudem der Status angezeigt, ob dieser online (=
angemeldet und aktiv), inaktiv (= angemeldet, aber nicht mehr aktiv) oder offline
(= abgemeldet) ist. Zusitzlich bietet diese Tabelle iiber die Moglichkeit, die hiufig
ausgewihlten Elemente ganz oben anzeigen zu lassen. Zu diesem Zweck wihlen Sie
iber die Spaltenauswahl den Eintrag Kiirzlich verwendet aus. Anschlieend wird die
Tabelle in 2 Gruppen dargestellt wobei die kiirzlich verwendeten Eintrige ganz oben
zusammengefasst sind. Die beiden Gruppen sind jeweils nach dem eingestellten Sor-
tierkriterium sortiert. Bitte zu beachten, dass das tatsdchlich zuletzt verwendete nicht
unbedingt das oberste Element ist.

* Rolle: Liste von vorhandenen Rollen. Hierbei kann die Organisationseinheit ausge-
wihlt werden, in der ein Benutzer die ausgewéhlte Rolle inne hat.

« Kommentar fiir diesen Akteur: Freier Text.

OKk: Diese Schaltfliche fiihrt dazu, dass der Task aus Ihrem Arbeitskorb verschwin-
det und im (Rollen-)Arbeitskorb des ausgewéhlten Benutzers/der ausgewéhlten Rolle
landet. AnschlieBend wird Ihr Arbeitskorb angezeigt.

* Abbrechen: Der Dialog wird ohne jegliche Auswirkungen geschlossen.

3.2.7 Ausschneiden

Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie Prozessinstanzen ausschneiden und in einem Unter-
ordner wieder einfiigen. Diese Funktion entspricht der Funktion Ausschneiden (siehe Ka-
pitel 4.3.4) im Dokumentenmanagementsystem von @enterprise und wird daher an dieser
Stelle genauer beschrieben.

3.2.8 Einfiigen

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie eine Prozessinstanz, die zuvor ausgeschnitten wurde,
einfiigen. Diese Funktion entspricht der Funktion Einfiigen (siche Kapitel 4.3.7) im Do-
kumentenmanagementsystem von @enterprise und wird daher an dieser Stelle genauer
beschrieben.

3.2.9 Versionieren

Diese Funktion ist nicht Teil der Standard-Benutzeroberflache, wird hier aber beschrieben,
da sie vom Applikationsentwickler hinzugefiigt werden kann.

Mit dieser Funktion lassen sich Versionen von Dokumenten des ausgewdhlten Tasks er-
zeugen. Eine Version speichert den Inhalt eines Tasks zu einem bestimmten Zeitpunkt ab.
Bei Bedarf kann man damit spiter auf den Inhalt der dlteren Versionen zugreifen.

Nach der Aktivierung der Funktion Version erscheint eine neue HTML—-Seite in Threm Ar-

beitsbereich (siehe Abbildung 3.20). Hier kénnen Sie eine Beschreibung fiir diese Version
des Tasks eingeben. Durch Mausklick auf die Taste Ok wird die neue Version Ihres aktuel-
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len Tasks erzeugt.

Versionieren X

Id: 34, Task: Genehmigen, Betreff: Java Developer

Kommentar:
Backup

Abbildung 3.20: Version anlegen

Informationen der HTML-Seite Version anlegen:

« Kommentar: In dieses Textfeld konnen Sie einen zusitzlichen Kommentar zur Ver-
sion eingeben.

* Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache bestétigen Sie Thre Eingaben. Es
wird eine neue Version zum ausgewéhlten Task angelegt. Danach erscheint in Threm
Arbeitsbereich wieder Thr Arbeitskorb.

* Abbrechen: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche werden Ihre Eingaben igno-
riert und Sie gelangen zuriick in Thren Arbeitskorb.

Hinweis Die einzelnen Versionen zu den Prozessen konnen Sie in der Prozesshistorie
einsehen (siehe Kapitel 3.2.18).

3.2.10 Benutzerordner

Im Bereich Aufgaben finden Sie beim personlichen Arbeitskorb (sowie auch bei einem Be-
nutzerordner selbst) im Dropdown-Menii Funktionen zum Erstellen und Bearbeiten von
Benutzerordner. Benutzerordner werden als Hierarchie (Baum) im Navigationsbereich dar-
stellt und erlauben eine Strukturierung Thres Arbeitskorbes. Zudem ist es mdoglich, dass
Eintrdge direkt in Benutzerordner einsortiert werden. Benutzerordner kénnen nur fiir den
personlichen Arbeitskorb erstellt/bearbeitet werden!

Folgende Funktionen stehen im Dorpdown-Menii zur Verfiigung:

* Neuer Ordner: Der Dialog Benutzerordner 6ffnet sich und ein neuer Benutzerordner
kann erstellt werden.

* Loschen: Durch Auswabhl eines Benutzerordners und Aktivieren dieser Funktion wird
der Benutzerordner und seine Unterordner geloscht. Alle diesem Ordner (und Unter-
ordner) zugewiesenen Eintridge werden anschlieBend im Arbeitskorb angezeigt.
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* Eigenschaften: Der Dialog Benutzerordner oftnet sich zum Bearbeiten mit den De-
tails des ausgewdhlten Benutzerordners.

* Nach oben/unten verschieben: Der ausgewihlte Benutzerordner wird um eine Posi-
tion nach oben bzw. unten verschoben. Diese Aktion kann auch mittels Drag & Drop
ausgelost werden, d.h. Sie wihlen einen Benutzerordner aus und verschieben Thn an
die entsprechende Position im Benutzerordner-Baum.

* Ausschneiden und Einfiigen: Der ausgewdhlte Benutzerordner wird in die Zwi-
schenablage eingefiigt und kann in einer beliebigen Ebene (auler der gerade aktu-
ellen) im Baum eingefiigt werden. Diese Aktion kann auch mittels Drag & Drop
ausgelost werden, d.h. Sie wihlen einen Benutzerordner aus und verschieben Thn an
die entsprechende Position im Benutzerordner-Baum.

* Ordneransicht fiir Unterordner iibernehmen: Mit Hilfe dieser Funktion konnen
Sie die Tabelleneinstellungen der aktuell angezeigten Tabelle auf die Tabellen der
Subordner iibertragen. Zu den Tabelleneinstellungen gehdren die Sortierung, Grup-
pierung, angezeigte Spalten und Spaltenbreite.

Benutzerordner X

Name: Spatere Bearbeitung
Filterbedingung: $form_f/candidate = "Melanie Maller”
Automatisch Einfiigen:
Passende Eintrége
Aktualisieren Selekiierie Eintrage einfigen Einfrage aus Benulzerordnern anzeigen
*1d Betreff Prozess Task Gestartet
Keine Eintrage gefunden.
Loschen Speichern und Schiiefen Speichern Abbrechen

Abbildung 3.21: Neuer Benutzerordner

Informationen der HTML-Seite Benutzerordner:

+ Ubergeordneter Ordner: Dieser Bereich zeigt den Ordner an, in dem ein Benutzer-
ordner erstellt werden soll bzw. bereits vorhanden ist.

* Name: Hier definieren Sie einen beliebigen Namen fiir den Benutzerordner.

* Filterbedingung: Optional konnen Sie eine Filterbedingung als XPath-Ausdruck
angeben (ohne den Prefix xpath:). Nidhere Informationen dazu finden Sie im Pro-
grammierhandbuch. Mit dieser Filterbedingung konnen Eintrdge aus dem Arbeits-
korb (bzw. hindisch aus anderen Benutzerordnern) in den aktuellen Benutzerordner
eingefiigt werden.
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* Automatisch Einfiigen: Wird diese Checkbox aktiviert (nur moglich bei Angabe ei-
ner Filterbedingung), dann werden neue Arbeitskorbeintriage automatisch in den Be-
nutzerordner eingefiigt. Fiir bestehende Eintrige gibt es den Bereich Passende Ein-
trdge, der nachfolgend erklirt wird.

* Passende Eintriage: In diesem Bereich werden alle Arbeitskorbeintrige in einer Ta-
belle angezeigt, fiir die die Filterbedingung zutrifft. Weiters stehen Thnen folgende
Funktionen zur Verfiigung:

— Aktualisieren: Mit Hilfe dieser Schaltfliche laden Sie die Tabelle neu.

— Selektierte Eintrdge einfiigen: Diese Funktion erlaubt es die ausgewihlten Ein-
trige aus der darunterliegenden Tabelle in den aktuellen Benutzerordner einzu-
fiigen.

— FEintrdge aus Benutzerordnern anzeigen: Ist diese Checkbox aktiviert, werden
neben dem Arbeitskorb auch alle Benutzerordner durchsucht und jene Eintrige
angezeigt, auf die die Filterbedingung zutrifft. Ist diese Checkbox inaktiv, wird
nur der Arbeitskorb auf passende Eintridge durchsucht. Die gefundenen Eintrige
werden in der Tabelle unterhalb angezeigt.

¢ Loschen: Diese Funktion 16scht den aktuellen Benutzerordner (+ seine Unterordner)
und schlieft den Dialog. Alle diesem Ordner (+ seine Unterordner) zugewiesenen
Eintrige werden anschlieBend im Arbeitskorb angezeigt. Diese Schaltflache ist nur
aktiv, wenn ein bestehender Benutzerordner bearbeitet wird!

* Speichern und SchlieBen: Mit Hilfe dieser Schaltfliche werden die im Dialog ge-
machten Anderungen gespeichert. Das Dialogfenster wird anschlieBend geschlossen.

* Speichern: Mit Hilfe dieser Schaltfliche werden die im Dialog gemachten Anderun-
gen gespeichert. Das Dialogfenster bleibt allerdings geoftnet.

* Abbrechen: Durch Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Dialog geschlossen und
die nicht gespeicherten Anderungen verworfen.

3.2.11 AdHoc

Diese Funktion wird standardmiBig nicht angeboten und muss erst durch den Administrator
aktiviert werden (siehe Administrationshandbuch — Kapitel Grafische Prozessdefinition —
Abschnitt Tasks ). Sie entspricht in etwa der Funktion Senden an, die im @enterprise DMS
angeboten wird (sieche Abschnitt 4.3.10).

3.2.12 Annehmen

Wollen Sie einen Task des Rollen—Arbeitskorbes in Ihren personlichen Arbeitskorb iiber-
nehmen, miissen Sie diesen zundchst mit der Funktion Annehmen aus dem Rollen—Arbeitskorb
holen.

Waiihlen Sie einen oder mehrere Tasks aus dem Rollenarbeitskorb mit Hilfe der Auswahl-
spalte aus und klicken Sie anschlieBend auf die Funktion Annehmen.
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A @enterprise - Dr. Walter Heiser X IR

G} localhost:30

@ENTERPRISEN  cvio- @erierrse

£= Aufgaben = Weiterleiten ~ 4 Zurickgehen ) In die Wiedervorlage = . Akieur andern | ¥, Ausschneiden ([ Einfugen

2) A AEEEED @) Spatere Bearbeitung ac v
Spatere Bearbeitung (2) -

. Rollen-Arbeitskor (0) Id OE Prozess Task Betreff Dokumente * Ernalten =
Wiedervorlage (0) vor 4 Jahren

4t Rollen-Wiedervoriage (0) 5 Gl Problem Management  Losen Error EIProblem 10-04-2014 10:01

£ Prozess starten ~ » M Gl Candidature process ~ Create Kein Betreff EIForm im 10-04-2014 10:17

£ Funktionen ~

34 Q

A\ Prozesssuche

@ Dokumentensuche
|24 Reports

Letzte Aktivitaten

B8 Dokumente:

Kalender
Anzahl der Eintrage: 2 | 1 ausgewahit

Abbildung 3.22: Unterordner mit Gibergeordneten Ordner

Hinweise

* Abbruch: Zum Annehmen eines Tasks werden keine weiteren Daten bendtigt. Somit
ist auch ein Abbrechen der Durchfiihrung dieser Funktion nicht moglich

3.2.13 Zuriickholen

In Threr (Rollen—)Wiedervorlage befinden sich alle Tasks, die Sie bis zu einem gewissen
Zeitpunkt zuriickgelegt haben. Wollen Sie nun einen oder mehrere dieser Tasks zuriickho-
len, bevor dieser Zeitpunkt erreicht wird, aktivieren Sie die Schaltfliche Zuriickholen in der
Funktionsleiste.

Danach werden die ausgewaihlten Tasks aus Ihrer (Rollen—)Wiedervorlage entfernt und wie-
der zuriick in Thren (Rollen—)Arbeitskorb gestellt.

Hinweise

* Abbruch: Die Durchfiihrung dieser Aktion konnen Sie nicht mehr abbrechen, sobald
Sie die Funktion Zuriickholen aktiviert haben.

3.2.14 Zuriickholen und annehmen

In Ihrer Rollen—Wiedervorlage befinden sich alle Tasks, die Sie bis zu einem gewissen Zeit-
punkt zuriickgelegt haben. Wollen Sie nun einen oder mehrere dieser Tasks zuriickholen
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und gleichzeitig annehmen, bevor dieser Zeitpunkt erreicht wird, aktivieren Sie die Schalt-
fliche Zuriickholen und annehmen in der Funktionsleiste.

Danach werden die ausgewihlten Tasks aus Threr Rollen—Wiedervorlage entfernt und in
Ihren Arbeitskorb gestellt.

Hinweise

¢ Abbruch: Die Durchfiihrung dieser Aktion konnen Sie nicht mehr abbrechen, sobald
Sie die Funktion Zuriickholen und annehmen aktiviert haben.

3.2.15 Formular bearbeiten

Sie finden die Funktion Formular bearbeiten in der Spalte Dokumente Thres Arbeitskorbes,
Ihres Rollen— Arbeitskorbes und Threr Wiedervorlage. Das Formular—Symbol ist bei jedem
Task zu sehen, zu dem Formulare in der Prozessspezifikation angefiigt wurden.

Wenn Sie auf das Formular—-Symbol klicken, wird ein (in der Systemadministration erstell-
tes) Formular dargestellt. Das Prozess—Formular wird im 1. Reiter dargestellt. Die Reiter
Dokumente, Notizen, Historie und Prozess werden in den folgenden Abschnitten néher er-
klart. Folgende Schaltflache sind im Reiter Formular vorhanden:

» Speichern: Mit dieser Schaltfliche konnen Sie Ihre Bearbeitung abspeichern. Sie
verbleiben in der Formularansicht.

* Speichern und Weiterleiten: Mit dieser Schaltfliche wird Ihre Bearbeitung abge-
speichert und der Task an den nichsten Akteur des Prozesses sofort weitergeleitet
(siehe Kapitel 3.2.1). Die Formularansicht wird geschlossen und Sie gelangen zuriick
in den Arbeitskorb.

* Werte vorschlagen: Wenn es editierbare Felder im aktuellen Formular gibt, fiir die
Klassifikatorzuweisungen definiert wurden, so erscheint dieser Button. Mit einem
Klick werden die entsprechenden Felder des Formulars mit den Werten aus den Klas-
sifikatoren vorausgefiillt (sieche Abschnitt 3.2.24 fiir weitere Informationen).

Wenn im Formular Anderungen durchgefiihrt werden, erscheint im Reiter des Formulars ein
Stern-Symbol neben dem Namen. Dieser Stern symbolisiert, dass sich etwas im Formular
gedndert hat, jedoch die Anderungen noch nicht gespeichert wurden. Durch Auswihlen der
Schaltfliche Speichern verschwindet dieses Symbol wieder.

Hinweis: Sie konnen ein Formular nur iiber Thren Arbeitskorb bearbeiten. Uber Ihren Rol-
len—Arbeitskorb bzw. Threr Wiedervorlage wird das Formular zwar angezeigt, allerdings
konnen Sie dieses nicht bearbeiten.

3.2.16 In das Dokumentenmanagement

Um in das Dokumentenmanagement von @enterprise zu wechseln, klicken Sie auf das
Ordner—Symbol eines Tasks oder wihlen Sie die Schaltfliche Dokumente im Navigations-
bereich. Weiters haben Sie noch die Moglichkeit auf einen der Verweise (Prozess, Task oder
Dokumente) bei einem Eintrag in Threm Arbeitskorb zu klicken und anschlieBend den Reiter
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Dokumente auszuwéihlen. Das Dokumentenmanagement wird im Kapitel 4 niher beschrie-
ben.

3.2.17 In die Notizansicht

Um in die Notizansicht von @enterprise zu wechseln, klicken Sie auf das Notiz—Symbol
des jeweiligen Tasks. Weiters haben Sie noch die Moglichkeit auf einen der Verweise (Pro-
zess, lask oder Dokumente) bei einem Eintrag in Threm Arbeitskorb zu klicken und an-
schlieend den Reiter Notiz auszuwihlen. Hier konnen Sie nun zu dem Task eine Notiz
anhéngen, bearbeiten oder 16schen. Bearbeiten und Loschen funktioniert nur fiir Notizen,
die im aktuellen Schritt angelegt wurden bzw. fiir private Notizen. Diese Art der Notizen
wird auch fiir DMS-Objekte verwendet und ist daher im Abschnitt 4.3.13 niher beschrie-
ben.

Ein Sonderfall dieser Ansicht sind sogenannte Systemnotizen, die durch @enterprise auto-
matisch angelegt werden (z.B. beim Abbrechen oder Reaktivieren eines Prozesses). Diese
Notizen werden durch ein entsprechendes Icon gekennzeichnet und konnen nicht bearbeiten
werden.

3.2.18 Die Prozesshistorie

Die Prozesshistorie stellt die Detailansicht jeder einzelnen Prozessinstanz dar. Sie zeigt
samtliche Schritte (Ablauf der Tasks), die ein ausgewihlter Prozess bereits durchlaufen hat.
Zudem werden noch andere Informationen iiber die Prozessinstanz bzw. den dazugehorigen
Prozess angezeigt.

Die Prozesshistorie kann grundsitzlich auf die folgenden Arten erreicht werden:

1. Durch Mausklick auf die Spalte Id im Suchergebnis gelangen Sie in die Detailansicht
eines Prozesses.

2. In der Spalte Prozess in Ihrem Arbeitskorb befindet sich zu jedem Task ein Verweis
auf die Prozesshistorie der zugehorigen Prozessinstanz. Durch die Aktivierung dieses
Verweises gelangen Sie ebenfalls zur jeweiligen Prozesshistorie (siehe Kapitel 3.1.1).

3. Bei einem FEintrag im Arbeitskorb klicken Sie auf einen der Verweise Prozess, Task
oder Dokumente und wihlen anschlieBend den Reiter Historie aus.
Darstellung der Prozesshistorie

Die Prozesshistorie wird in einem eigenen Reiter angezeigt.

Informationen der HTML-Seite Historie:

* Toolbar: Hier werden abhingig vom Status der Prozessinstanz verschiedene Funk-
tionen angeboten. Diese Funktionen werden unter Funktionen der Prozesshistorie
weiter unten genauer beschrieben.

* Ablauf: Hierbei handelt es sich um die eigentliche Historie der Prozessinstanz. Diese
wird unter Ablauf weiter unten in diesem Kapitel genauer beschrieben.
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= 89 Java Developer
form | m Dokumente Notizen | ¥ Historie | % Prozess Task
~ . | Name: Genenmigen
Ansicht = @) Position im Prozess | @ Abbrechen £ Aktualisieren | @ Verfolge den Prozess Prozessvorlagen Java Methode Funktion i
Gestartet  14-12-2020 08:15
3 Akteur Org.-Einheit Formulare Gestartet Beendet .| Ernalen durch: Aktsur andern
#  schritt L Prozess
Zusatzinto
Name: Personalauswahl
1 Anfang Gl 14-12-2020 07:40 14-12-2020 07:40 2| Gestartet 14122020 07 40
Heisenberg Walter Dr: Gestartetvon:  Dr. Walter Heisenberg
watter(Dr. Walter al form 14-12-2020 07:40 14-12-2020 08:04 Beteiligte Benutzer: Dr. Walter Heisenberg
Helsenberg)
Dokumente: [ CV_Maier pdf , i infos . @ Johann Maier , Jisy Maier , & Portal
form Wert
Bewerbungsschius | 10-01-2021
2 Start
Dauer 09.01.2020
Beschreibung Write programs or revise existing appiications, Test and document software for client appiications.
Stellenbezeichnung  Java Developer
Anforderungen  Fachiiche T-Kenntnisse Programmiersprache Java D: 1 Strategische Kt 1.Coding.
Verantw. fur Auswani Jack Jones
Jones Jack jonesflack g form 14-12-2020 08:04 14-12-2020 08:05
Jones)
3 Genenmigen form  Wert
Kommentare Nedd more informations
Heisenberg Waiter Dr.
walter(Dr. Walter Gl 14-12-2020 08:05 14-12-2020 08:07
. start Heisenberg)
Zuriickgegangen von Jack Jones am 14-12-2020 08:05: Check the comment
Dokumente: . @ Harry Houdini . [ James Fantastic
Jones Jack jonesqlack 14-12-2020 08:07 14-12-2020 08:07
Jones)
5 Genehmigen
Dokumente: @ Harry Houdini, [ James Fantastic
Heisenberg Walter Dr.
walter(Dr. Walter Gl 14-12-2020 08:07 14-12-2020 08:08
6 Genenmigen Heisenberg)
Akteur geandert durch Jack Jones am 14-12-2020 08:07 .

Abbildung 3.23: Die Prozesshistorie

Funktionen der Prozesshistorie

In der Prozesshistorie stehenden folgende Funktionen zur Verfiigung:

* Ansicht: Durch Aktivieren dieser Funktion 6ffnet sich ein Dropdown Dialog mit fol-
genden Optionen:

Systemschritte: Ist diese Checkbox aktiviert, so werden alle Systemschritte, al-
so auch Schritte, die vom WFMS automatisch ausgefiihrt werden, dargestellt.
Diese Zeilen sind in einer anderen Schriftart hinterlegt.

Formularidnderungen: Ist diese Checkbox aktiviert, so werden alle Anderungen
an den Prozessformularen pro Schritt angezeigt, die von einem Akteur durch-
gefiihrt worden sind. Die Anderungen des aktuellen Schritts werden immer mit
jenen des Vorgéngerschritts verglichen. Der Vergleich stellt Unterschiede zwi-
schen zwei Formularen farblich dar. Um Anderungen mit anderen Schritten zu
vergleichen, miissen Sie den entsprechenden Formular-Link aktivieren und im
neu gedffneten Fenster im Reiter Anderungen die entsprechende Version fiir den
Vergleich auswihlen. Anderungen an Subformularen werden farblich hervorge-
hoben:

% griine Zeile: Subformular-Eintrag wurde hinzugefiigt.

+ Zeile nicht eingeférbt: Subformular-Eintrag wurde geiindert; die Anderun-
gen sind direkt in den Spalten sichtbar.

% rote Zeile: Subformular-Eintrag wurde geloscht.
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— Dokumenteniinderungen: Ist diese Checkbox aktiviert, so wird angezeigt, bei
welchem Schritt DMS-Objekte hinzugefiigt, geédndert bzw. entfernt wurden. Die
DMS-Objekte werden pro Schritt in alphanumerischer Reihenfolge aufgelistet
und werden durch einen Link dargestellt, der wie folgt aufgebaut ist:

* Icon des Objekts, dekoriert mit einem kleinen Plus (= Objekt hinzugefiigt)
oder einem kleinem Minus (= Objekt entfernt). Wenn es keine Dekoration
gibt, dann wurde das Objekt geédndert.

* Name des Objekts.

* Sofern das Objekt iiber ein Metadatenformular verfiigt, wird nach dem Na-
men das Formular-Icon angehingt.

Bei Klick auf das Icon/den Namen des DMS-Objekts wird dessen Inhalt zum
damaligen Zeitpunkt angezeigt. Bei Klick auf das Formular-Icon wird der Inhalt
der Metadaten zum damaligen Zeitpunkt in einem eigenen Fenster angezeigt.
Der Inhalt zum damaligen Zeitpunkt ist jener Inhalt, den der Benutzer zuletzt
sehen konnte, bevor er seinen Schritt beendet hat, d.h. wenn der Benutzer das
Objekt mehrmals im gleichen Schritt verindert hat, wird nur die letzte Anderung
angezeigt. Wenn der Benutzer das Objekt nur hinzugefiigt, aber nicht gedndert
hat, dann wird der Inhalt zum Zeitpunkt des Hinzufiigens angezeigt.

Wenn das Objekt ein Formular bzw. Metadatenformular ist, erscheint nicht nur
der Inhalt zum damaligen Zeitpunkt, sondern es wird in diesem Fenster noch
der Reiter Anderungen angeboten. Mit diesem konnen verschiedene Versionen
verglichen werden (analog zu Formulardnderungen), wobei fiir jeden Schritt
nur die darin zuletzt gemachte Anderung als vergleichbar aufgelistet wird.

Hinweis: Bei DMS-Objekten mit der Versionierungsstrategie nicht automa-
tisch gibt es nur Eintrige fiir das Hinzufiigen und Entfernen, nicht fiir gemachte
Anderungen. Wenn in diesem Fall in der Historie auf einen DMS-Objekt-Link
geklickt wird, erscheint im neu gedffneten Fenster eine entsprechende Hinweis-
meldung, dass der gewlinschte Versionseintrag nicht vorhanden ist.

Als fiir die Historie relevante Anderungen werden angesehen:
* DMS-Objekt wurde hinzugefiigt, entweder durch Neuanlage oder durch
Verschieben/Kopieren eines bestehenden Objekts.

* DMS-Objekt wurde entfernt, entweder durch Loschen (Papierkorb oder
endgiiltig) oder durch Verschieben in einen anderen Prozess oder Ordner
des DMS-Baum.

* DMS-Objekt wurde geédndert.

Anmerkung: Das Verschieben eines Objekts innerhalb der Ordnerstruktur
desselben Prozesses ist keine relevante Anderungen fiir die Prozesshistorie.

— Tabelle: Jeder Prozessschritt wird nacheinander in der Tabelle angezeigt.

— Struktur: Prozessschritte werden als Baum verschachtelt angezeigt. Eine solche
Verschachtlung kann zum Beispiel bei der Verwendung von Parfor-Schritten
entstehen.
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Hinweis: Die Einstellungen aus dem Dropdown-Menii Ansicht fiir die Sichtbarkeit
von Systemschritten, Formulardnderungen, Dokumenténderungen, sowie die Tabel-
len oder Baumdarstellung werden fiir jeden Benutzer global gespeichert, d.h. iiber
alle Prozesse hinweg.

Position im Prozess: Durch Auswahl einer Zeile in der Tabelle und Aktivieren die-
ser Funktion wird ein neuer Dialog getffnet, der IThnen Position des ausgewihlten
Schrittes im Prozessbild anzeigt. Der Dialog ist dhnlich dem Dialog aus Reiter Pro-
zessdefinition (siehe Abschnitt 3.2.19).

Abbrechen: Durch das Aktivieren dieser Funktion beenden Sie den aktuell ausge-
wihlten Prozess. Sie miissen die Durchfiihrung dieser Aktion nochmals bestétigen.

Nachdem Sie den Prozess abgebrochen haben, steht diese Funktion nicht mehr zur
Verfiigung. Es werden zwei neue Funktionen angeboten: Prozess reaktivieren und
Prozess archivieren.

Reaktivieren: Durch das Aktivieren dieser Funktion wird ein abgebrochener Prozess
reaktiviert, d.h. dieser Prozess ist wieder aktiv (Status = gestartet).

Nachdem Sie den Prozess reaktiviert haben, stehen die Funktionen Prozess reaktivie-
ren und Prozess archivieren nicht mehr zur Verfiigung. Die Funktion Prozess abbre-
chen wird wieder angeboten.

Beim Reaktivieren kann man durch Auswéhlen der Checkbox Die reaktivierten Tasks
annehmen angeben, dass der aktuelle Benutzer die letzten Tasks in seinen Arbeitskorb
bekommt anstatt die letzten reguldren Bearbeiter.

Archivieren: Durch das Aktivieren dieser Funktion wird ein abgebrochener Prozess
archiviert, d.h. endgiiltig beendet. Sie haben die Moglichkeit in der Konfiguration
eine Archivierungsklasse anzugeben, die die Archivierung des Prozesses nach Ihren
Vorstellungen durchfiihrt. Wird dort keine (von Thnen implementierte) Klasse ange-
geben, so fithrt die Archivierung des Prozesses dazu, dass dieser aus dem System
geloscht wird. Ein archivierter Prozess kann nicht wieder reaktiviert werden.

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert haben, wird das Fenster der Prozesshistorie
sofort geschlossen.

Aktualisieren: Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie die Prozesshistorie neu laden.

Verfolge den Prozess: Mit dieser Funktion konnen Sie fiir einen Prozess oder dessen
Tasks definieren, dass beim Beenden des Prozesses bzw. Tasks eine Benachrichti-
gung per E-Mail versendet wird. Nihere Informationen zur Funktion finden Sie im
Abschnitt 7.1.6.

Erginzen: Durch das Aktivieren dieser Funktion kann zu dem bestehenden Prozess
ein Ergdnzungs—Task gestartet werden. Diese Funktion ist aber nur verfiigbar, wenn
fiir diesen Prozess ein Ergdanzungs—Task definiert wurde und der aktuelle Benutzer die

notigen Rechte besitzt (siche Administrationshandbuch/WorkflowelementelTasks/Ergdnzen

von Formularen. Dies ist sinnvoll, wenn ein Prozess weiterbearbeitet werden muss,
jedoch erst spéter Ergiinzungen hinzugefiigt werden konnen.
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Ablauf

Der Ablauf stellt sdmtliche Schritte, die der Prozess bis jetzt durchlaufen hat, dar. Der ak-
tuelle Eintrag (von dem die Prozesshistorie geoffnet wurde) ist fett—gedruckt dargestellt.
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Abbildung 3.24: Ablauf

In dem Bereich zwischen der Tabelle und dem Toolbar befindet sich ein Bereich mit folgen-
den Elementen:

* Superprozess: Handelt es sich bei der aktuellen Prozesshistorie um die Historie ei-
nes Subprozesses, so wird Ihnen diese Funktion, in der rechten oberen Ecke vom
Ablauf,als Link angeboten. Mit dieser Funktion wechseln Sie in den dazugehdrigen
Superprozess.

* Prozess Relation: In diesem Bereich werden Prozessrelationen angezeigt, die mit der
Funktion Prozessrelation hinzufiigen angelegt wurden (siehe Abschnitt 7.1.9). Sofern
Sie die entsprechenden Berechtigungen auf die beteiligten Prozesse besitzen (Recht
Prozessinstanz bearbeiten), konnen Sie diese Relation mit dem Entfernen-Symbol,
das neben dem Link erscheint, wieder entfernen.

In den Zeilen werden die einzelnen Schritte dargestellt. Dazu werden die folgenden Infor-
mationen in den Spalten angezeigt:

* Index (#): Der Prozessverlauf zeigt fiir jeden Schritt eine eindeutige Zeilennummer.
Die Nummer dndert sich nicht und kann zum Verweisen auf bestimmte Eintrige ver-
wendet werden.
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* Schritt: Diese Spalte enthélt den Namen des Prozessschrittes. Ist ein Schritt noch
nicht fertiggestellt, wird links neben dem Text ein entsprechendes Icon angezeigt, ab-
hingig vom Schritt-Typ. Bei Tasks wird die Funktion Akteur dindern angeboten (sieche
Kapitel 3.2.6). Beim Warten-Schritt kann iiber die Funktion ein neuer Dialog gedff-
net werden, wo der Zeitpunkt geiindert bzw. der Schritt beendet werden kann. Beim
Batch-Schritt bzw. Webservice-Schritt erhalten Sie einen Dialog, wo Sie die Eigen-
schaften des Batch-Schrittes adaptieren konnen. Beim Synchronisationsschritt wird
die Funktion Schritt beenden und weiterleiten angeboten, wo sie den Synchronisati-
onsschritt mit einem Kommentar beenden konnen.

» Akteur: Diese Spalte zeigt den Namen des Akteurs an, der den Schritt bearbeitet
bzw. bearbeitet hat.

* OE: In dieser Spalte wird die Organisationseinheit, in der der Schritt bearbeitet wurde
bzw. wird, dargestellt.

* Formulare: In dieser Spalte werden jene Formulare (wenn vorhanden) angezeigt, die
in diesem Schritt verdndert wurden. Hier sind die Versionen der Formulare ersicht-
lich. Das Formular—Symbol ist mit einem Link versehen; aktivieren Sie diesen mittels
Mausklick, wird Thnen die Version des Formulars angezeigt. Diese konnen Sie nicht
bearbeiten.

* Gestartet: Diese Spalte stellt den Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) dar, an dem der
jeweilige Schritt gestartet wurde.

* Angenommen: Diese Spalte stellt den Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) dar, an dem
der jeweilige Schritt aus dem Rollenarbeitskorb angenommen wurde.

* Beendet: Diese Spalte stellt den Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) dar, an dem der
jeweilige Schritt beendet wurde. Enthélt diese Spalte keinen Eintrag, so wurde dieser
Schritt noch nicht abgeschlossen.

» Zusatzinfo: In dieser Spalte stehen zusétzliche Informationen zu einem Schritt (z.B.
abgebrochen, in der Wiedervorlage).

Sonderfille

1. Version: Wenn eine Version zu einem Prozessschritt erstellt wurde (vgl. Kapitel
3.2.9), so wird die Beschreibung dieser Version in einer eigenen Zeile dargestellt.
Diese Zeile befindet sich direkt unter jenem Schritt, zu dem eine Version erstellt wur-
de.

2. Subprozess: Beinhaltet der dargestellte Prozess einen oder mehrere Subprozesse, so
finden Sie in der Spalte Schritt einen Verweis, mit dem Sie zur jeweiligen Prozesshis-
torie des Subprozesses gelangen.

3.2.19 Prozessdefinition

Der Reiter Prozess ist der 5. Reiter, der iiber einen der Verweise eines Eintrags im Arbeits-
korb (Prozess, Task oder Dokumente) erreicht werden kann.
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In diesem Reiter konnen Sie zusétzliche Informationen iiber den Prozess und der derzeitigen
Position im Prozess erfahren (sieche Abbildung 3.25):

¢ Name: Der Name der Prozessdefinition.

Id: Die Id der Prozessdefinition.
* Version: Jede Prozessinstanz besitzt eine Versionsnummer, die hier angezeigt wird.

* Beschreibung: Wurde bei der Definition des Prozesses auch eine Beschreibung ange-
geben, so ist diese hier zu finden.

* Prozessbild: Hier wird Ihnen graphisch die Position des aktuellen Schrittes im ge-
samten Prozess angezeigt. Alle aktiven und relevanten Schritte (= Schritte, wo Benut-
zer nicht aktueller Akteur ist) werden mit einem gestrichelten Rahmen versehen. Als
relevant werden folgende Typen angesehen: Task, Subprozess, Batch, Webservice-
Invoke, Webservice-Receive, Sync- und Wait-Event. Der aktuelle Schritt, sofern be-
kannt, wird mit einem durchgehenden Rahmen versehen (griin=aktiver Schritt, grau=inaktiver
Schritt).
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Z g o8
@ENTERPR'SEN ep10 - @enterprise )& ~ Dr Walter Heisenberg ~ @ T B
= Aufgaben LTSl = weiterieiten ~ 4 Zurickgehen @ In die Wiedervoriage .0 Akteur andem )}, Ausschneiden  [f Einfugen
B 3 Ameitskord (8) ~ 210 Dr. Walter Heisenberg, Wien, 22-04-2014 - 22-04-2014 € Voriges  Nachstes =
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l:l a ob eine Dienstreise zuerst noch genenmigt werden muss und ob sie schliedlich auch ausgefinrt dies gemacht, bevor Sie die
wurde oder nicht. Dienstreise durchfihren
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Prozessbild 3 g

i Dokumentensuche Prozess
|t Reports Name: Dienstreise
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Abbildung 3.25: Prozessdefinition

3.2.20 Informationsbereich eines Prozesses

Der Informationsbereich wird bei jedem Prozess ganz rechts neben den Reiter-Ansichten
angezeigt. Dieser beinhaltet unter anderem Informationen iiber den aktuellen Task und den
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Prozess im allgemeinen. Uber diesem Bereich befindet sich eine Navigation, mit der Sie
zwischen den einzelnen Arbeitskorbeintragen im Detailbereich vor- und zuriickblittern kon-
nen.

3.2.21 E-Mails

Mit Hilfe der E-Mail-Funktionen ist es moglich, die gesamte E-Mail-Korrespondenz ei-
nes Prozesses iiber @enterprise durchfithren zu kdnnen. Dieser Reiter ist standardméBig
nicht eingeblendet und muss daher in der Administration explizit fiir jede Prozessdefi-
nition freigeschaltet werden (siehe Administrationshandbuch - Kapitel Prozesse). Einge-
hende E-Mails werden entweder sofort zu bestehenden Prozessinstanzen zugeordnet (iiber
Prozessinstanz-ID und definierte Mailbox in Administration) oder es wird ein neuer Pro-
zess mit einer neuen Id erzeugt. Weiterer Vorteil der integrierten E-Mail-Funktion ist, dass
geschachtelte Multipart-Messages korrekt angezeigt und zudem mitgesendete Attachments
mittels der Clipboard-Funktion im DMS von @enterprise abgelegt werden kénnen. Damit
es beim erstellen bzw. empfangen von E-Mails zu keinen Rechte-Probleme kommt, muss
dem Benutzer das Recht Objekt erzeugen auf DMS-Objekte verliehen werden. E-Mails wer-
den im DMS (des entsprechenden Prozesses) im Ordner Emails gespeichert. Sie konnen
jedoch E-Mails auch hédndisch hochladen, indem Sie die Funktion Nex im DMS verwenden
(siehe Abschnitt 4.3.2).

Der Reiter E-Mails beinhaltet folgende E-Mail-Funktionen:

* Erstellen: Das E-Mail senden-Fenster 6ffnet sich, wo ein neues E-Mail geschrieben
werden kann. Dabei wird das Feld Betreff mit dem Betreff des dazugehdrenden Pro-
zesses vorausgefiillt.

* Antworten: Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn zuvor aus der E-Mail-Liste ein
E-Mail ausgewihlt wurde. Dabei 6ffnet sich das E-Mail senden-Fenster und fiillt die
Felder An und Betreff automatisch mit den Daten der ausgewéhlten E-Mail auf. Wei-
ters wird auch der Text des ausgewihlten E-Mails als Reply markiert eingefiigt.

¢ Allen antworten: Analog zu Funktion Antworten, jedoch werden alle E-Mail-Adressen
des ausgewihlten E-Mails in die jeweiligen Felder tibernommen. Der Empfianger des
Emails auf das geantwortet wird, wird dabei nicht wieder als Empfianger zur Liste
hinzugefiigt.

* Weiterleiten: Mit dieser Funktion konnen Sie ein zuvor aus der E-Mail-Liste selek-
tiertes E-Mail weiterleiten. Dabei 6ffnet sich das E-Mail senden-Fenster und fiillt das
Feld Betreff automatisch mit den Daten der ausgewihlten E-Mail auf. Zusitzlich wird
auch der Text des ausgewihlten E-Mails als weiterzuleitender Text eingefiigt.

* Als neu editieren: Auch diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn zuvor aus der E-
Mail-Liste ein E-Mail ausgewihlt wurde. Dabei 6ffnet sich ebenfalls das E-Mail sen-
den-Fenster und fiillt die Felder An und Betreff automatisch mit den Daten der aus-
gewdhlten E-Mail auf. Weiters wird auch der Text des ausgewihlten E-Mails als neu
geschriebener Text eingefiigt.
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* Entwurf bearbeiten: Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie einen gespeicherten E-
Mail Entwurf bearbeiten. Dazu 6ffnet sich wie bei den gewohnlichen E-Mail Funk-
tionen das E-Mail senden-Fenster mit den vorausgefiillten Entwurfsdaten. Im Titel

wird zusitzlich der Text "Entwurf" angezeigt.

* Entwurf loschen: Sofern Sie einen E-Mail Entwurf aus der Tabelle ausgewéhlt ha-
ben, konnen Sie diesen mit dieser Funktion 16schen. Im Anschluss an diese Aktion

wird der Entwurf nicht mehr in der Tabelle angezeigt.

* Aktualisieren: Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie die Tabelle aktualisieren.

In der E-Mail-Liste werden alle ein- bzw. ausgehenden E-Mails angezeigt. Dabei werden

folgende Symbole verwendet:

* Fingehendes E-Mail
* Ausgehendes E-Mail
¢ E-Mail in Mail-Queue

¢ E-Mail Entwurf

Durch Aktivieren einer Zeile wird im unteren Bereich die Detailansicht zum E-Mail gezeigt

(siehe Abbildung 3.26).
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Abbildung 3.26: E-Mail-Liste mit Detailansicht

Mittels der Funktion In die Zwischenablage wird die gesamte MultiPart-Message in die
Zwischenablage kopiert. Anschlielend gibt es die Moglichkeit, das in der Zwischenablage
befindliche Objekt ins DMS einzufiigen. Um einzelne Anhinge ins DMS zu kopieren, muss
auf das entsprechende Symbol neben dem Eintrag geklickt werden womit dieses in der
Zwischenablage landet. Um Objekte aus der Zwischenablage im DMS einzufiigen, muss
die Schaltfliche Einfiigen im Toolbar aktiviert werden (siche Abschnitt 4.3.7).
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Zum direkten Offnen der Anhiinge bzw. zum Speichern im Dateisystem muss auf den ent-
sprechenden Link geklickt bzw. im Kontextmenii Ziel speichern unter ausgewihlt werden.
Es besteht jedoch auch die Moglichkeit die gesamte Multipart-Message mit der Funktion
Herunterladen am Dateisystem als eml-Datei zu speichern. Diese Datei konnen Sie danach
mit jedem beliebigen Mail-Tool 6ffnen.

Der E-Mail senden-Dialog

Dieser Dialog wird von jeder moglichen E-Mail-Funktion aufgerufen. Dabei gliedert sich
der Dialog in folgende Teile:

An, CC und BCC: Felder fiir E-Mail-Adressen der Empfianger. Mehrere E-Mail-
Adressen werden durch Beistriche getrennt.

Betreff: Vorausgefiillter Betreff mit Pattern fiir Zuordnung zu Prozess, kann aber
auch frei wihlbarer Text sein. Das Pattern wird bei der Mailbox definiert (siehe Ad-
ministrationshandbuch).

Text: Frei wihlbarer E-Mail-Text, der bereits vorausgefiillt sein kann.

Dokumente: In dieser Tabelle werden alle Dokumente angezeigt, die entweder hoch-
geladen oder aus der Zwischenablage eingefiigt wurden. Alle diese Dokumente wer-
den als Attachment angehingt. Sie konnen der Tabelle auch mittels Drag & Drop
Dokumente vom Dateisystem hinzufiigen.

Hochladen: Durch Aktivieren dieser Schaltfliche 6ffnet sich ein neuer Dialog, wo
Sie mehrere Dateien vom Dateisystem auswihlen und dem E-Mail senden-Dialog
hinzufiigen konnen. Die hinzugefiigten Elemente werden in der Tabelle Dokumente
angezeigt.

Aus Zwischenablage einfiigen: Falls im DMS ein Objekt kopiert worden ist, kann es
mittels dieser Funktion an das E-Mail als Attachment angehéngt werden. Die Objekte
werden in der Tabelle Dokumente angezeigt.

Entfernen: Mit Hilfe dieser Schaltfliche konnen Sie einzelne Dokumente wieder
entfernen. Wihlen Sie dazu das entsprechende Dokument aus und aktivieren Sie diese
Schaltfliche.

Senden: Das E-Mail wird an die eingetragenen Empfanger versendet. Anschlieend
wird das versendete E-Mail in der E-Mail-Liste angezeigt.

Als Entwurf speichern: Mit Hilfe dieser Schaltfliche kénnen Sie das ungesendete
E-Mail als Entwurf speichern. Im Anschluss an diese Aktion wird im Titel zusitzlich
der Text "Entwurf" angezeigt.

Abbrechen: Der Dialog wird beendet und kein E-Mail wird versendet.
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E-Mail senden

An: office@company.com

CC:

BCC:

Betreff: Falscher Bewerber (ID: 11)

Text BJ/UEEZ &1
Hallo,

bitte Melanie Miiller von der Liste streichen.

Mit freundlichen Grien

Dokumente: Name Typ

d

® =

Keine Eintrage gefunden.

Als Entwurf speichern Abbrechen

Abbildung 3.27: E-Mail senden-Dialog

3.2.22 Plan

Der Reiter Plan ist Teil der Zeitmanagement Komponente, die dazu dient, Zeitpldne (Pro-
zesspléne) fiir Prozesse zu besitzen, um somit realistische Deadlines fiir Prozesse und Pro-
zessschritte zu haben. Pro Prozess kann es mehrere Prozessplidne geben, z.B. je nach Auf-
gabentyp, der irgendwann in der Prozessanfangsphase festgelegt wurde. Wurden fiir einen
Prozess vom Administrator Prozesspline erstellt, wird der Reiter Plan automatisch im De-
tailbereich des Prozesses angezeigt (siche Abbildung 3.28). Wurde zudem ein Default-
Prozessplan definiert, wird bereits der berechnete Plan angezeigt. Der Reiter besteht aus
einem Toolbar und einer Tabelle, die in den nachfolgenden Unterkapitel nédher erklirt wer-
den.

Toolbar

Im Toolbar befinden sich 2 Funktionen zum Bearbeiten eines Prozessplans, sofern der aktu-
elle Benutzer das Recht Plan bearbeiten bzw. Prozessinstanzen bearbeiten fiir diesen Pro-
zess besitzt:
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Abbildung 3.28: Der Reiter Plan

. * Speichern: Mit Hilfe dieser Toolbarfunktion kénnen Sie die gednderten Werte aus
der Spalte Fdlligkeitsdatum fiir diesen Plan speichern.

* Plan indern...: Diese Toolbarfunktion 6ffnet einen neuen Dialog zum Erstellen ei-
R nes neuen Plans (falls noch keine existiert) oder zum Editieren eines bestehenden.
4 Folgende Felder sind vorhanden:

— Prozessplan: Hier miissen Sie einen fiir diesen Prozess vordefinierten Prozess-
plan auswihlen. Abhingig davon, ob der Prozessplan vom Prozessbeginn oder
vom Prozessende weg berechnet wird, haben die nachfolgenden Felder unter-
schiedliche Bedeutungen fiir die Berechnung.

— Zeitpunkt: Bei Prozessplidnen, die vom Prozessbeginn berechnet werden, kann
hier ein fixer Zeitpunkt festgelegt werden, ab wann die Berechnung starten soll.
Bei Prozessplédne, die vom Prozessende berechnet werden, wird hier der fixe
Zeitpunkt definiert, wann der Prozess enden soll.

— Intervall: Bei Prozesspldnen, die vom Prozessbeginn berechnet werden, kann
hier ein Intervall angegeben werden, ab wann die Berechnung starten soll. Als
Intervall Startzeitpunkt wird dabei der aktuelle Zeitpunkt herangezogen. Bei
Prozesspline, die vom Prozessende berechnet werden, wird hier der Zeitpunkt
definiert, wann der Prozess enden soll. Damit dieser Wert berechnet werden
kann, muss aber eine Prozessfilligkeit gesetzt sein! Wird ein ganzzahliger Wert
angegeben, so wird dieser mit der Einheit s fiir Sekunden angewendet. Es be-
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steht jedoch auch die Moglichkeit die Einheiten fiir den Wert selbst festzulegen
wie z.B. 3d 4h 30m (= 3 Tage, 4 Stunden und 30 Minuten). Das Intervall wird
immer aufgrund der definierten Arbeitszeit berechnet (definierbar unter Admi-
nistration/Konfiguration/Kalender)!

— Als Prozess-Filligkeit setzen: Diese Checkbox ist nur sichtbar, wenn ein Pro-
zessplan ausgewihlt wurde, der vom Prozessende berechnet wird. Ist die Check-
box aktiviert und der Dialog wird mit Ok beendet, so wird der ausgewéhlte
Zeitpunkt bzw. der errechnete Zeitpunkt aufgrund des definierten Intervalls als
Prozessfilligkeit gesetzt.

Tabelle

Die Tabelle zeigt die errechneten Werte aufgrund des ausgewihlten Plans an. Falls noch
kein Plan generiert wurde (z.B. weil kein Default-Plan definiert wurde), miissen Sie zu-
erst die Toolbarfunktion Plan dndern... ausfithren (siehe dazu Abschnitt 3.2.22). Folgende
Informationen werden in der Tabelle angezeigt:

Position: Position des Schrittes im Prozess, ausgerichtet nach der y-Achse im Pro-
zessbild.

Schritt: Der Name des Prozessschritts (Task-Name).

Meilenstein: Der Name des Meilensteins, der fiir diesen Prozessschritt angewendet
wird. Meilensteine haben einen fix definierten Fertigstellungszeitpunkt, der entweder
als ein fixes Datum oder ein gewisses Intervall vom Zeitpunkt des Prozessstarts bzw.
dem (errechneten) Ende eines Prozesses angegeben wurde.

Dauer: Die Dauer, die im Prozessplan fiir diesen Schritt definiert wurde. Ist der Wert
rot eingefirbt, so ist die definierte Bearbeitungsdauer fiir die errechnete Falligkeit
nicht einhaltbar (sieche Abbildung 3.28 - hier ist zwischen Startdatum und Filligkeit
nur 1h Zeit, der Plan sieht aber 2h Bearbeitungsdauer fiir diesen Schritt vor).

Aufwand: Der tatsichliche Aufwand, der im Prozessplan fiir diesen Schritt definiert
wurde.

Startdatum: Das tatsdchliche bzw. aus dem gegebenen Prozessplan errechnete Start-
datum fiir diesen Prozessschritt.

Filligkeit: Die aus dem gegebenen Prozessplan errechnete Filligkeit fiir diesen Schritt
unter Beriicksichtigung des vom Administrator definierten Arbeitszeitbeginns/-ende
und der Arbeitszeitdauer pro Tag. Beispiel: Arbeitszeit Beginn ist um 08:00, Arbeits-
zeit Ende ist um 17:00. Dies ergibt eine Dauer von 9 Stunden. Es wurde aber eine
Arbeitszeit von 8.5 Stunden definiert, weil eine halbe Stunde als Mittagspause abge-
zogen werden soll. Diese Situation wird bei der Berechnung des Plans beriicksichtigt.

Das Filligkeitsdatum kann nur von Benutzern mit den Rechten Plan bearbeiten bzw.
Prozessinstanzen bearbeiten editiert werden. Nachdem dies gemacht wurde, muss der
Plan mit der Toolbarfunktion Speichern gespeichert werden.
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 Status: Gibt Aufschluss iiber den derzeitigen Status des Prozessschrittes. Fiir jeden
Status wird ein Icon in verschiedenen Farben angezeigt:

griin: Der Prozessschritt ist gerade aktiv.

grau: Der Prozessschritt wurde bereits beendet.

blau: Der Prozessschritt wurde noch nicht gestartet.

rot: Der Prozessschritt ist bereits verspétet, d.h. er hat bereits das Filligkeitsda-
tum iiberschritten.

 Slack: Der Abstand zwischen aktuellem Filligkeitsdatum und dem Filligkeitsdatum
gemdl spitest moglichen Plan, sofern ein Filligkeitsdatum fiir den Prozess existiert
(ansonsten ist diese Spalte leer), d.h. vereinfacht ausgedriickt, sofern die Differenz
von Arbeitszeitbeginn/-ende gleich der definierten Arbeitszeitdauer ist: Spéteste End-
zeit - Filligkeit = Slack

» Spiteste Endzeit: Falligkeitsdatum geméal spatest moglichen Plan, sofern ein Fillig-
keitsdatum fiir den Prozess existiert (ansonsten ist diese Spalte leer).

3.2.23 Taskfunktion

Zu jedem einzelnen Task in Threm Arbeitskorb sind bestimmte Funktionen, sogenannte
Taskfunktionen, festgelegt. Taskfunktionen sind beispielsweise eine Prozessnotiz einfiigen
oder das Filligkeitsdatum des Tasks setzen.

Die Taskfunktionen werden in einem kleinen Fenster dargestellt, sobald Sie auf das Funk-
tionen—Symbol neben der Spalte Prioritdt klicken.

Hinweis Taskfunktionen werden in der Systemadministration festgelegt und sind daher
in der Art und Anzahl sehr unterschiedlich. In @enterprise stehen Ihnen aber gewisse
Taskfunktionen standardméBig zur Verfiigung. Diese Taskfunktionen werden im Anhang
(siehe Kapitel 7.1) beschrieben.

3.2.24 Werte vorschlagen

Diese Funktion erscheint in einem Prozessformular nur, wenn es editierbare Felder gibt,
fiir die eine Klassifikatorzuweisung konfiguriert wurde. Ein Klick auf die Funktion schligt
Werte vor, indem diese in die Felder eingefiigt und die Felder farblich markiert werden.
Wenn es eine Erkldrung fiir den gegebenen Wert gibt, so erscheint ein Info-Button neben
dem Feld.

Abbildung 3.29 zeigt die Erklarungskomponente eines Entscheidungsbaum-Klassifikators.
Ein Klick auf den Ahnliche Prozesse-Button zeigt Beispiele von Prozessinstanzen, die zu
den gezeigten Regeln passen.
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%, Info -

Klassifiziert @ Ahnliche Prozesse:

« Urlaub Mitarbeiterin = Nikola Lugic
« Urlaub.Tage = 0.0

Erweitert

Anzahl Instanzen: 9
Anzahl falsch klassifizierte Instanzen: 0

Abbildung 3.29: Erklarung, warum Wert vorgeschlagen wurde
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4 Die Gruppe Dokumente

Die Gruppe Dokumente stellt alle Funktionen fiir das Dokumentenmanagement (DMS) von
@enterprise zur Verfiigung.

4.1 Begriffe im Zusammenhang mit dem DMS

Dokumenten Management System (DMS) ist die Komponente von @enterprise die
zur Verwaltung von DMS-Objekten — auch unabhingig von Prozessen — verwendet werden
kann.

DMS-Objekt ist ein Uberbegriff fiir alle verschiedenen Arten von Objekten, die im Do-
kumenten Management System von @enterprise verwaltet werden konnen (zum Beispiel
Dokumente, Formulare, Notizen, etc.).

Formular bezeichnet ein HTML-Formular.

Dokument bezeichnet ein beliebiges Dokument (doc, xls, txt, pdf, ...), das mit der Hilfe
eines HTML-Formulars durch Metadaten beschrieben werden kann.

Notiz Dbezeichnet ein spezielles Formular (hat nur die Felder Betreff, Inhalt), das der Be-
nutzer zum Erstellen von Notizen verwenden kann.

Ordner konnen verwendet werden, um die DMS-Objekte zu gruppieren (analog zu den
Ordnern im Dateisystem).

Weblink kann verwendet werden, um einen Link auf eine URL zu definieren.
Prozessformular bezeichnet ein Formular, das an einen Prozess angehingt ist.

DMS-Objekt-Tabelle bezeichnet den Inhalt des Arbeitsbereiches im DMS von
@enterprise, wenn ein DMS—Ordner im Navigationsbereich ausgewahlt wurde.

Papierkorb bezeichnet einen temporiren Speicherort fiir geloschte DMS—Objekte.
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4.1. BEGRIFFE IM ZUSAMMENHANG MIT DEM DMS

Zuletzt verwendete Dokumente zeigt 20 zuletzt verwendeten DMS—Objekten an.
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4.2 Elemente des Dokumentenmanagements

4.2.1 Die DMS-Objekt-Tabelle

Wenn Sie in @enterprise in das Dokumentenmanagement wechseln (indem Sie im Naviga-
tionsbereich einen Eintrag im Ordner Dokumente auswéhlen), wird in Threm Arbeitsbereich
die DMS-Objekt-Tabelle angezeigt. Sie listet Ihnen alle DMS-Objekte auf, die sich im
ausgewihlten Ordner befinden (sieche Abbildung 4.1).

@ENTERPRISEN  ept0 - @enterprse
@ Neu ~

€ - ~  Dokumente ~ Walter Heisenberg ~ ac =-

Dr. Walter Heisenberg ~ @ =1 B>

-

= Aufgaben ® Einfugen | etzen | I3 Ordnereigenschatten

060 Dokumente:

8 I Walter Heisenberg * Name v GroBe Zuletzt geandert anrz
© M Algemein 3 ASCheispiel asc Standarddokument TKB 171220180829
) B Cockpit @ Bigfile txt Standarddokument 20407KB 17-12-2018 08:05

& I Management and support processes

oMo ‘ (a2 BILD.PNG Standarddokument 3KB 19-10-2018 10:16
perating processes
B I Develop and manage products a & [ Cockpit Ordner 1 Cockpit-Ordner 21-08-2019 15:22
@ I Develop vision and strategy [ CSVbeispiel csv Standarddokument 4063 KB 17-12-2018 08:06
8 I Manage customer service ) DSC06815.0PG Standarddokument 6737 KB 17-12-2018 08:30
e atac el itsmen.paf Standarddokument 842KB 17-12-2018 08:06
i Papierkorb
AT AT S RS T [W) OpenOfiice.odt Standarddokument 11KB 17-12-2018 08:29
[X) OpenOfficExcel.ods Standarddokument 10KB 17-12-2018 08:29
[) Pexels Videos 4761.mp4. Standarddokument 3569 KB 17-12-2018 08:30
[2 Roling Stones - paint it black mp3. Standarddokument 3593 KB 17-12-2018 08:30
[W) sample.rif Standarddokument 103KB 17-12-2018 08:06
[ testplan_SubTableSort_DojoToHTML xisx Standarddokument 13KB 17-12-2018 08:06
[ TXTbeispiel txt Standarddokument 4KB 19-10-2018 10:16
Walter Lieferant 17-12-2018 08:34
[ XMLitsm xmi Standarddokument 27 KB 19-10-2018 10:14

Kalender Anzahi der Eintrage: 16

Abbildung 4.1: Die Gruppe Dokumente

Informationen der DMS-Objekt-Tabelle:

e Zusatzdaten: Sind zu einem Dokument Zusatzdaten vorhanden, so wird durch das
Aktivieren der Schaltfliche Zusatzdaten ein Formular zum Anzeigen bzw. Bearbeiten
dieser Zusatzdaten angezeigt. Weiters konnen iiber diese Spalte die Eigenschaften des
jeweiligen DMS—Objektes angezeigt werden durch Aktivieren des kleinen schwarzen
Dreiecks und Sie erhalten weiters Zugriff auf Notizen, Berechtigungen und Versio-
nen.

e Name: Der Name des DMS-Objektes.
* Typ: Der Typ des DMS—Objektes.
* GroBe: Die GroBe des DMS—Objektes in KB.

* Zuletzt geiindert am: Das Datum, an dem das DMS—Objekt zuletzt geéndert wurde.

Erstellt von: Der Benutzer, der das DMS—-Objekt erstellt hat.
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* Zuletzt geiindert von: Der Benutzer, das das DMS—Objekt als letzter gedndert hat.
 gesperrt durch: Der Benutzer, der das DMS—Objekt gesperrt hat.

* Versionen: Sind zu einem versionierbaren DMS-Objekt bereits Versionen vorhan-
den, so wird durch das Aktivieren dieser Schaltfliche die Versionstabelle fiir dieses
DMS-Objekt im Arbeitsbereich angezeigt.

* Notizen: Sind an ein DMS—Objekt bereits Notizen angehingt worden, so wird durch
das Aktivieren dieser Schaltfliche die Notizentabelle fiir dieses DMS—Objekt im Ar-
beitsbereich angezeigt.

Neben den bekannten Tabellen-Funktionen (siehe Abschnitt 2.4.5) gibt es bei DMS—Objekt—
Tabelle noch weitere Besonderheiten, die nachstehend erklart werden:

* DMS-Historie: Wenn Sie durch die DMS-Ordner navigieren, wird ein Historie iiber
die besuchten Ordner analog zu einem Browser-Verlauf angelegt. Durch die Funk-
tionen Riickwdirts zu... und Vorwdrts zu... konnen Sie durch die Historie navigieren
bzw. durch direkte Auswahl des Ordners aus dem Dropdown-Menii zu dem entspre-
chenden Eintrag navigieren. Diese Historie wird wieder zuriickgesetzt, wenn z.B. das
Browser-Fenster komplett neu geladen wird, d.h. die Historie wird nicht in der Da-
tenbank gespeichert.

* Breadcrumb-Leiste: In dieser Leiste wird der Pfad zum derzeit angezeigtem DMS—
Ordner dargestellt. Sie konnen durch Auswahl eines Eintrags direkt zu einem der
iibergeordneten Ordner springen bzw. durch Aufklappen des Dropdown-Meniis einen
anderen Ordner dieser Ebene auswihlen.

Dr. Walter Heisenberg + @ = B>

@ENTERPRISEN  epto - @enterprise

£= Aufgaben

-

@ Neu ~ Loschen Ausschneiden Kopieren ferknipfen  [F3 Einfugen | | Ersetzen | B3 Ordnereigenschaften

€ - Dokumente ~ Walter Heisenberg ~ 6o

o

ASCbeispiel.asc Bigfile.txt BILD.PNG Cockpit Ordner 1 CSVbeispiel.csv DSC06815.0PG

]
<

[0 Dokumente:

B I Walter Heisenberg
£ I Aligemein
£ B Cockpit
B Management and support processes
© I Operating processes
8 I Develop and manage products a

5 I Develop vision and strategy
& I Manage customer service
[ Incident Management

@ Papierkord
rois Informate

4 =

itsmen par OpenOffice odt OpenOfficExcel ods Pexels Videos 4761 mp4 Roling Stones - paint it black. sample rif
mp3

Zuletzt verwendete Dokumente

= = —r [ D
i L <>

testplan_SubTableSort_DojoT TXTbeispiel it Walter XMLitsm xml
OHTML xisx

Kalender Anzahi der Eintrage: 16

Abbildung 4.2: Thumbnails
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* Verschiedene Ansichten: Die DMS-Objekt-Tabelle kann in mehreren Ansichten dar-
gestellt werden. Diese beinhalten sowohl die klassische Ansicht als Tabelle, als auch
eine moderne Kachelansicht. Sie konnen die Ansichten im Menii unter dem Un-
terpunkt “Ansicht” umstellen. Um fiir einen besseren Uberblick zu sorgen, kénnen
Sie Dateien sowohl in der Tabellen- als auch in der Kachelansicht mit sogenannten
“Thumbnails* darstellen. Dabei handelt es sich um kleine Vorschaubilder, welche fiir
folgende Dokumenttypen generiert werden:

Open- und MS-Office Dokumente (.odt, odg, .odp, .ods) (.docx, .dotx, .xlsx,
-pptx)
PDFs (.pdf)

Textdateien (.txt, .asc, .csv, .rtf, rtx)

Bilder (.png, .PNG, .jpe, .jpeg, .jpg, .JPG, .bmp, .gif)

Sie konnen Thumbnails klein oder grof3 anzeigen. Wihlen Sie dazu einfach den ent-
sprechenden Meniipunkt aus (siche Abbildung 4.2).

* Gruppierung: Sie konnen die DMS-Objekte iiber den Meniipunkt “Gruppierung*
nach unterschiedlichen Parametern zusammenfassen und nach Bedarf auf- und zu-
klappen.

* Sortierung: Die DMS-Objekte konnen iiber den Meniipunkt “Sortierung® nach un-
terschiedlichen Parametern angeordnet werden.

Zum Verschieben von Dokumenten zwischen Ordnern kann Drag & Drop verwendet wer-
den. Mehrere Dokumente konnen dabei mit SHIFT und STRG Taste in gewohnter Weise
selektiert werden. Drag & Drop mit Applikationen auBerhalb des Browsers ist folgender-
mallen unterstiitzt:

¢ Mit Reinziehen von Dokumenten in den DMS-Bereich kann man Dokumente hinzu-
fiigen bzw. deren Inhalt ersetzen (siehe 4.3.2).

* Rausziehen, z.B. auf den Desktop, funktioniert bei gleichzeitigem Driicken der STRG
und ALT Taste und ist derzeit nur im Chrome und im Edge Version 76 (Chromium
basiert) moglich.

4.2.2 Papierkorb

Der @enterprise Papierkorb ist ein temporirer Speicherort fiir geloschte DMS—Objekte,
der pro Benutzer angezeigt wird und ist standardm@Big aktiviert (siche Abbildung 4.3).
DMS-Objekte werden beim Ausfithren der Toolbarfunktion Loschen bzw. beim Driicken
der Taste Entfernen in den Papierkorb verschoben. Sie kénnen jedoch den Loschvorgang
unwiderruflich durchfiihren, indem Sie die SHIFT-Taste beim Loschen gedriickt halten.

Informationen zur Papierkorb—Tabelle:
* Name: Der Name des DMS-Objektes.

* Ursprung: Diese Spalte beinhaltet die Information, an welchem Speicherort das
DMS-Objekt urspriinglich gespeichert war (DMS-Ordner, Prozessinstanz).
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* Geloscht am: Das Datum, an dem das DMS-Objekt geloscht und somit in den Pa-
pierkorb verschoben wurde.

* Typ: Der Typ des DMS—Objektes.

* GroBe: Die Grofle des DMS—-Objektes in KB.

» Zuletzt geiindert am: Das Datum, an dem das DMS—Objekt zuletzt geéindert wurde.
 Erstellt von: Der Benutzer, der das DMS-Objekt erstellt hat.

» Zuletzt gesindert von: Der Benutzer, das das DMS—Objekt als letzter gedndert hat.

Dr. Walter Heisenberg + @ = B»

@ENTERPRISEN  eoto - @enterprise .

= Aufgaben iedert Loschen Ausschneiden | i Papierkorb leeren B3 Ordnereigenschaften
{30 Dokumente €~ | Dokumente ~ Papierkorb a6 =~
& I Walter Heisenberg * Name Ursprung Gelsscht am P Grége Zuletzt geandert anrz
B I Aligemein [ BILDPNG Walter Heisenberg 19-10-2018 10:14 ‘Standarddokument 3KB 19-10-2018 10:14
Bl Formated Note Walter Heisenberg 17122018 08:33 Formatierte Notiz 17122018 08:33
B [ Management and support processes
{5 I Operating processes & id1111 Walter Heisenberg 17-12-2018 08:34 Human resource 17-12-2018 08:34
i
A e EEAEDR [ index ntmi Walter Heisenberg 17-12:2018 08:26 Standarddokument 1KB 17-12-2018 08:06
I Develop vision and strategy 3 New Message Template Walter Heisenberg 17-12-2018 08:35 Nachrichten-Voriage 17122018 08:35
@ I Manage customer service Rudolf Berger \Walter Heisenberg 17-12-2018 08:35 Permissions 17-12-2018 08:35.
Incident M: t
_ L it i3 test. pptx Walter Heisenberg 17-12-2018 08:26 Standarddokument 20KB 17-12-2018 08:06
il Paplerkorb
T S———r— Walter Walter Heisenberg 17122018 08:34 Candidature form 17122018 08:34
[ XMLitsm(2).xmi Walter Heisenberg 17122018 08:26 Standarddokument 27KB 19-10-2018 10:16

Kalender Anzahl der Eintrage: 9

Abbildung 4.3: Papierkorb

Der Papierkorb bietet des weiteren folgende Toolbarfunktionen an:

* Wiederherstellen: Mit Hilfe dieser Funktion ist es moglich, die ausgewéhlten DMS—
Objekte vom Papierkorb an den urspriinglichen Speicherort wiederherzustellen, d.h.
die DMS-Objekte werden aus dem Papierkorb und wieder zum urspriinglichen Spei-
cherort verschoben. Ist der urspriingliche Speicherort nicht mehr vorhanden, wird
dies mit einer entsprechenden Fehlermeldung ausgegeben. In diesem Fall konnen Sie
nur mehr die Papierkorb-Funktion Ausschneiden verwenden.

* Loschen: Diese Funktion erlaubt das unwiderrufliche Loschen von ausgewihlten
DMS-Objekten im Papierkorb, d.h. danach sind die DMS-Objekte dauerhaft und
nicht wiederherstellbar geloscht.

* Ausschneiden: Diese Funktion erlaubt das Wiederherstellen von ausgewihlten DMS—
Objekten aus dem Papierkorb an einen beliebigen Speicherort. Dazu wéhlen Sie zu-
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erst die DMS-Objekte aus, aktivieren die Toolbarfunktion Ausschneiden, wechseln
in einen beliebigen DMS-Ordner und fithren dort die Toolbarfunktion Einfiigen aus.

Papierkorb leeren: Mit Hilfe dieser Funktion werden alle DMS—Objekte im Papier-
korb unwiderruflich geldscht, d.h. danach sind die DMS—Objekte dauerhaft und nicht
wiederherstellbar geloscht.

Ordnereigenschaften: Diese Funktion 6ffnet einen Dialog, wo

der Name des Papierkorbs gedndert werden kann,

dem Papierkorb Schlagworte hinzugefiigt werden kénnen (beriicksichtigt z.B.
von der Dokumentensuche),

dem Papierkorb eine Organisationseinheit hinzugefiigt werden kann und

die Checkbox Inhalte geloschter Ordner anzeigen aktiviert werden kann. Wird
diese aktiviert, so werden auch die Inhalte des geloschten Ordners im Papierkorb
angezeigt (in kursiver Schrift).

Mit Hilfe der Schaltflichen Speichern bzw. Speichern und Schliefien werden die An-
derungen fiir den Papierkorb persistent gemacht.

4.2.3 Zuletzt verwendete Dokumente

Der Zuletzt verwendete Dokumente Ordner ist standardméaBig aktiviert und zeigt die 20 zu-
letzt verwendeten DMS—Objekte pro Benutzer an (siehe Abbildung 4.4). Sind bereits 20
Eintrdge vorhanden und es kommt ein neuer Eintrag hinzu, so wird immer zuerst der dlteste
Eintrag geloscht. Im Ordner befinden sich dabei nur die Verkniipfungen auf die Dokumente,
jedoch werden in allen Spalten die Informationen des Originaldokuments angezeigt.

Informationen zur Zuletzt verwendete Dokumente-Tabelle:

Name: Der Name des DMS-Objektes.

Zuletzt verwendet am: Der Zeitpunkt, an dem das DMS—Objekt zuletzt verwendet
wurde.

Ursprung: Diese Spalte beinhaltet die Information, an welchem Speicherort das
DMS-Objekt urspriinglich gespeichert war (DMS—Ordner, Prozessinstanz).

Zuletzt gedindert am: Der Zeitpunkt, an dem das DMS—Objekt zuletzt gedndert wur-
de.

Typ: Der Typ des DMS-Objektes.
GroBe: Die GroBe des DMS—Objektes in KB.
Erstellt von: Der Benutzer, der das DMS—Objekt erstellt hat.

Zuletzt geiindert von: Der Benutzer, das das DMS—Objekt als letzter geéindert hat.

Der Ordner bietet des weiteren folgende Toolbarfunktionen an:
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-S> Dr. Walter Heisenberg + @ [ B>
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£= Aufgaben
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080 Dokumente: € - Dokumente ~ Zuletztverwendete Dokumente ~ 6o =~

B I Walter Heisenberg Name $ Zuletzt verwendet Ursprung Zuletzt geandert an Typ Groge Erstellt von Zuletzt geandert voi iz
B I Aligemein @ [ poadmin 20022020 1516 Prozess 73 20-02-2020 15:16  ITSM Dokument 25KB Dr. Walter Heisenberg Dr. Walter Heisenberg
EleEEl ) Walter 2002202015113 Walter Heisenberg ~ 17-12-201808:34  Lieferant Dr. Walter Heisenberg Dr. Walter Heisenberg

B I Management and support processes.

) XMLitsm 20-02-20201513  Walter Heisenberg ~ 19-10-2016 10:14  Standarddokument 27KB Dr. Walter Heisenberg Dr. Walter Heisenberg
© I Operating processes
{5 I Develop and manage products a 1 DSCOB815 200220201512 Walter Heisenberg ~ 17-12-201808:30  Standarddokument 6737KB  Dr. Walter Heisenberg Dr. Walter Heisenberg
& I Develop vision and strategy & FProblem Manag .. 20-02-2020 1512 Allgemein/Cockpit... 23-06-201410:50  Cockpit-Ordner Jack Jones Jack Jones
I Manage customer service 1 Logfie 20-02-2020 1512 Allgemein 00-04-2014 18:24  Standarddokument 21KB Jack Jones Jack Jones
[ "
= 7 Log info 20-02-2020 1512 Allgemein 00-04-2014 18:24  Notiz Jack Jones Jack Jones
il Papierkorb
2 Weblogic Info 20-02-202015:12  Allgemein 07052018126 Standarddokument 2KB Dr. Walter Heisenberg Dr. Walter Heisenberg
Zuletzt verwendete Dokumente
3 Screenshot 20022020 15:12  Allgemein 070520181216 Standarddokument 85KB DI Walter Heisenberg Dr. Walter Heisenberg

Anzanlder Elnir30639)

Abbildung 4.4: Zuletzt verwendete Dokumente

=

* Loschen: Diese Funktion erlaubt das Loschen der ausgewihlten Eintridge. Die refe-
renzierten DMS-Objekte selbst werden dabei NICHT geloscht, nur die Referenzen
auf diese DMS-Objekte werden aus dieser Liste entfernt.

r * Ordnereigenschaften: Diese Funktion 6ffnet einen Dialog, wo

der Name des Ordners gedndert werden kann,

dem Ordner Schlagworte hinzugefiigt werden konnen (beriicksichtigt z.B. von
der Dokumentensuche),

dem Ordner eine Organisationseinheit hinzugefiigt werden kann und

die Checkbox Berechtigungsliste vererben aktiviert werden kann. Ist diese Check-
box aktiviert, so vererbt der Ordner seine Berechtigungsliste an alle seine Sub-
ordner und alle DMS-Objekte, die sich in diesem Ordner befinden. Diese Opti-
on ist nur fiir Ordner verfiigbar.

Mit Hilfe der Schaltflichen Speichern bzw. Speichern und SchliefSen werden die An-
derungen fiir den Zuletzt verwendete Dokumente—Ordner persistent gemacht.

4.3 Funktionen des Dokumentenmanagements

Im Dokumentenmanagement stehen Ihnen eine Vielzahl von Funktionen zur Verwaltung
der DMS-Objekte zur Verfiigung. Dabei sind diese iiber die Funktionsleiste oder in spezi-
ellen Fillen tiber bestimmte Spalten in der DMS—Objekte—Tabelle (siehe Kapitel 4.2.1) zu
erreichen.
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Um eine Funktion auf ein DMS-Objekt anzuwenden, miissen Sie ein oder mehrere DMS—
Objekte aus der DMS-Objekt—Tabelle auswéhlen.

4.3.1 Vorlagen definieren

Im DMS von @enterprise ist es moglich fiir Ordner, Dokumente und Formulare Vorlagen
zu definieren. Diese Funktion kann nur von einem Systemadministrator ausgefiihrt werden.
Wenn Sie also Vorlagen bendtigen, wenden Sie sich bitte an den Systemadministrator.

Eine Vorlage wird erzeugt, indem sich der Systemadministrator als Benutzer sysadm ein-
loggt, und in den Ordner Dokumente—sysadm—Vorlagen wechselt. Jedes Dokument, Formu-
lar bzw. jeder Ordner, der/das hier angelegt wird, dient fiir die entsprechenden Objekte im
DMS als Vorlage.

Legt also nun ein Benutzer ein neues Formular des selben Typs an, so kann er eine Vorlage
auswihlen. Dadurch basiert sein neues Formular auf der entsprechenden Vorlage im Vor-
lagenordner, d.h. sind im Vorlagenformular bereits Felder ausgefiillt, so sind diese Felder
auch in seinem Formular ausgefiillt.

4.3.2 Neu

Mit dieser Funktion konnen Sie eines der folgenden DMS—Objekte anlegen:
* Ordner
* Dokumente
* Formulare
* Notizen
* Weblinks

@enterprise bietet dabei jeweils Standardtypen von Ordnern, Dokumente und Formulare
an. Der Administrator kann aber neben den Standardtypen auch eigene erstellen, die dann
in dieser Auflistung angezeigt werden. Nachfolgend wird auf die einzelnen Elemente in der
Standardausfithrung néher eingegangen.

Neuer Ordner

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS-Element Ordner ausgewihlt haben, er-
scheint der Dialog fiir die Erstellung eines neuen Ordners (sieche Abbildung 4.5).

Informationen des Dialoges Ordner:

¢ Name: Geben Sie in dieses Textfeld den Ordnernamen ein. Der Ordnername darf
keine der folgenden Sonderzeichen enthalten: /\: * ? <> *
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Ordner

Name:

Abbildung 4.5: Ordner

* Formular anzeigen: Wird diese Checkbox aktiviert, wird nach Betitigen der Schalt-
fliche Ok das Metadaten-Formular des Ordners angezeigt, wo Sie weitere Informa-
tionen zu dem Ordner angeben konnen. Diese Checkbox ist nicht fiir den Standard-
Ordner verfiibar.

* Einfiigen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird der neue Ordner unter dem
gerade aktuellen Ordner eingefiigt. Wenn Sie die Checkbox Formular anzeigen nicht
aktiviert haben (bzw. nicht verfiigbar ist), gelangen Sie im Anschluss daran zur DMS—
Objekt—Tabelle zuriick.

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfiihrung
der Funktion ab. IThre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—Objekt—
Tabelle zuriick.

Hinweise

* Der Name des Ordners muss innerhalb des aktuellen Ordners eindeutig sein.

Beispiel: Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle.

1.

Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem der neue Ordner angelegt werden soll. In
diesem Beispiel ist dies der Ordner Allgemein.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Neu in der Funktionsleiste und wihlen Sie den Eintrag

Ordner aus. Es erscheint der in Abbildung 4.5 dargestellte Dialog.

. Geben Sie einen Namen fiir den neuen Ordner ein.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Einfiigen. Der Dialog wird geschlossen, der neue Ord-

ner angelegt und Sie gelangen in die DMS—Objekt—Tabelle zuriick.

Hinweis Sie sehen den neuen Ordner sofort in der DMS—Objekt—Tabelle. Um den neuen
Ordner auch im Navigationsbereich sehen zu konnen, miissen Sie diesen zuvor aktualisieren
(siehe Kapitel 4.3.24).

Neues Dokument

In diesem Abschnitt wird die Funktion anhand des Standardtyps Standarddokument erklirt.
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Standarddokument x

Datei: Postgres Commands.tt Durchsuchen..  Zurlicksetzen
Name: |Postgres Commands | txt |
Vorlage: | | - |

Abbildung 4.6: Standarddokument

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Standarddokument ausge-
wihlt haben, erscheint der Dialog Standarddokument (siehe Abbildung 4.6).

@enterprise bietet auch die Moglichkeit Dokumente direkt mittels Drag & Drop ins DMS
zu laden, sofern Ihr Browser dies unterstiitzt. Dazu wihlen Sie eine Datei im Dateisystem
aus und ziehen diese direkt in den Browser in die DMS-Tabelle. Anschlielend erscheint ein
Dialog mit den Dateien, die hinzugefiigt werden sollen. Dateien kénnen direkt im Dialog
benannt werden. Entsprechend der Einschrinkungen des DMS—Ordners konnen Sie nun
einen (Dokumenten-)Typ auswihlen bzw. die entsprechende Aktion, falls das Dokument
bereits vorhanden ist. AnschlieBend konnen Sie mittels Schaltflache Hochladen die Dateien
hochladen.

3 Elemente hinzufiigen

Einige Dokumente existieren bereits. Wahlen Sie fur diese die gewlnschte Aktion aus!

Datei Groge Typ Aktion

BILD |PNG 259 KB |Standarddokument |~

|T)(Tt:-ei5piel |_t:-rt 3.89 KB |Standardd0kument | - | ‘Ersetaen und versionieren v|
|)(MLilsm |_me 26.43 KB |Standardd0kument | - | ‘Umbenannt anlegen v‘
Versionskommentar:

Drag and Drop Funktionen

Hochladen Abbrechen

Abbildung 4.7: Drag & Drop Aktion

Beim Hochladen wird in der Informationsleiste (siehe Abschnitt 2.4) ein Symbol angezeigt,
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das eine Statusanzeige der hochgeladenen Dateien beinhaltet. Durch Klick auf das Symbol
wird Thnen prozentual angezeigt, wie weit das Hochladen fortgeschritten ist.

Hinweis: Falls es ein Dokument mit dem gleichen Namen bereits gibt, werden Sie ge-
fragt, ob Sie das Dokument ersetzen wollen. Bestétigen Sie diesen Dialog mit OK, um das
bestehende Dokument zu ersetzen.

Informationen des Dialoges Standarddokument:

Datei: Geben Sie hier den vollstindigen Pfad der Datei an, die Sie als neues Doku-
ment in das Dokumentenmanagement von @enterprise einfiigen wollen. Mit Hilfe
der Schaltflache Durchsuchen wird Ihnen diese Eingabe erleichtert.

Durchsuchen: Mit Hilfe dieser Schaltflache soll das Auswihlen einer Datei erleich-
tert werden. Durch Auswihlen der Schaltflache erscheint der Dialog Datei auswdh-
len, wie Sie ihn vom Dateisystem gewohnt sind.

Name: Geben Sie hier den Namen ein, den das Dokument in @enterprise erhalten
soll. Sie konnen aber auch den Namen der Datei mit Hilfe der Schaltfliche Name
tibernehmen direkt iibernehmen.

Erweiterung: Geben Sie hier die Erweiterung ein, die das Dokument in @enterpri-
se erhalten soll. Die Erweiterung wird bendétigt, damit fiir die spatere Bearbeitung
automatisch das richtige Werkzeug (z.B. MS-Word) ausgewihlt werden kann.

Vorlage: Wenn Sie hier eine Vorlage ausgewihlt haben, so wird diese bei der Erstel-
lung des neuen Dokumentes verwendet.

So konnte es zum Beispiel eine Vorlage fiir Reisekostenabrechnungen geben, die fiir
das Erstellen neuer Reisekostenabrechnungen herangezogen werden kann, um nicht
immer alles neu schreiben zu miissen. Vorlagen miissen vom Benutzer sysadm im
Ordner Vorlagen abgelegt werden.

Formular anzeigen: Wird diese Checkbox aktiviert, wird nach Betitigen der Schalt-
fliche Ok das Metadaten-Formular des Dokuments angezeigt, wo Sie weitere Infor-
mationen angeben konnen. Diese Checkbox ist nicht fiir Standarddokumente verfii-
bar.

Einfiigen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird das neue Dokument einge-
fiigt. Wenn Sie die Checkbox Formular anzeigen nicht aktiviert haben (bzw. nicht
verfiigbar ist), gelangen Sie im Anschluss daran zur DMS—-Objekt—Tabelle zuriick.

Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfiihrung
der Funktion ab. Thre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—Objekt—
Tabelle zuriick.
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Beispiel: Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle.

1. Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie das neue Dokument hinzufiigen wollen.
In diesem Beispiel ist dies der Ordner Allgemein.

2. Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste und wihlen Sie den Eintrag
Standarddokument aus. Es erscheint der in Abbildung 4.6 dargestellte Dialog.

3. Wihlen Sie jene Datei aus, die Sie als Dokument hinzufiigen wollen. Benutzen Sie
hierzu die Schaltfliche Durchsuchen.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Einfiigen. Der Dialog wird geschlossen, das Doku-
ment in das Dokumentenmanagement von @enterprise iibernommen und die DMS—
Objekt-Tabelle wird angezeigt.

E-Mail: Eine Sonderform des Dokumente hochladen ist der Formulartyp E-Mail. Beim
Hochladen werden aus dem E-Mail (eml- bzw. msg-Datei) die Attribute Absender, Empfin-
ger und Betreff extrahiert und in den Formularfeldern des E-Mail Formulartyps eingefiigt.
Wurde ein E-Mail erfolgreich hochgeladen, kénnen Sie durch einen Klick auf den Eintrag
im DMS die Detail-Ansicht zu dem E-Mail 6ffnen, wobei diese so angezeigt werden als ob
das E-Mail in einem E-Mail-Programm geo6ffnet wird.

@enterprise unterstiitzt auch das E-Mail Format von Microsoft Outlook (msg-Datei). Beim
Hochladen wird die Datei konvertiert, damit die @enterprise E-Mail-Komponente damit
umgehen kann (siehe Abschnitt 3.2.21). Outlook-Dateien besitzen unter Umstédnden einen
RTF-Body (Rich Text Format), der mit Hilfe eines OpenOffice-Konverters konvertiert wer-
den kann. Den Pfad auf eine OpenOffice-Installation muss vom Administrator unter Konfi-
guration/DMS/OpenOffice Basisverzeichnis eingetragen werden. Ist kein Pfad eingetragen,
wird nur der PLAIN-Body, der rein textuell ist, extrahiert.

Neues Formular

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Formular ausgewihlt haben,
erscheint ein Dialog mit dem Inhalt des Formulars. Wurden fiir das ausgewihlte Formular
Vorlagen angelegt, dann erscheint zuvor noch ein Zwischendialog, wo Sie eine Vorlage aus-
wihlen kénnen. Durch Aktivieren der Checkbox Formular anzeigen bestimmen Sie, dass
nach Aktivieren der Schaltfliche Finfiigen das Formular zuvor angezeigt wird, ansonsten
wird das Formular sofort eingefiigt.

Abhéngig von den Elementen des Formulars fiillen Sie die Felder aus und aktivieren Sie
anschliefend die Schaltfliche Speichern und Schlieffen. Damit wird ein neues Formular
eingefiigt und Sie kehren zu der DMS—Objekt—Tabelle zuriick. Mit der Schaltfliche Abbre-
chen brechen Sie die Durchfiihrung der Funktion ab. IThre Angaben werden ignoriert und
Sie gelangen zur DMS—Objekt—Tabelle zuriick.

Beispiel: Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle.

1. Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie das neue Formular hinzufiigen wollen. In
diesem Beispiel ist dies der Ordner Allgemein.
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2. Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste und wihlen Sie ein beliebiges
Formular aus. Es erscheint ein Dialog mit dem entsprechenden Formularinhalt.

3. Aktivieren Sie die Schaltflache Speichern und Schliefsen. Der Dialog wird geschlos-
sen, das Formular in das Dokumentenmanagement von @enterprise iibernommen
und die DMS—Objekt—Tabelle wird angezeigt.

Neuigkeit: Eine Sonderform ist der Formulartyp Neuigkeit, mit dem es moglich ist ande-
ren Benutzern Informationen mitzuteilen (z.B. im Dashboard oder beim Login). Dazu muss
im Ordner Allgemein/News eine Instanz des Formulartyps Neuigkeit erzeugt werden. Ist zu-
dem die Checkbox Beim Einloggen anzeigen aktiviert, so wird der Inhalt dieser Neuigkeit
bei jedem Benutzer beim Login genau 1x angezeigt.

Neue Notiz

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Notiz ausgewdhlt haben, er-
scheint der Dialog Notiz (siche Abbildung 4.8).

Neue Notiz x

Betreff: Meine Notiz

Inhalt 1y dies, tu das

Abbildung 4.8: Notiz

Informationen des Dialoges Notiz:

* Betreff: Geben Sie hier den Betrefftext ein, den die Notiz in @enterprise erhalten
soll. Dieser Betreff wird in der Spalte Name in der DMS—Objekt—Tabelle fiir die Notiz
angezeigt.

¢ Inhalt: Geben Sie hier den Inhalt Ihrer Notiz ein.

* Einfiigen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird die neu Notiz eingefiigt. Im
Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—Objekt—Tabelle zuriick.
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* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfiihrung
der Funktion ab. Ihre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—-Objekt—
Tabelle zuriick.

Beispiel: Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle.

1. Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie die neue Notiz hinzufiigen wollen. In
diesem Beispiel ist dies der Ordner Allgemein.

2. Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste und wihlen Sie den Eintrag
Notiz aus. Es erscheint der in Abbildung 4.8 dargestellte Dialog.

3. Geben Sie einen Betreff ein.
4. Geben Sie einen Inhalt ein.

5. Aktivieren Sie die Schaltfliche Einfiigen. Der Dialog wird geschlossen, die Notiz in
das Dokumentenmanagement von @enterprise iibernommen und die DMS-Objekt—
Tabelle wird angezeigt.

Neuer Weblink

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS-Element Weblink ausgewdahlt haben,
erscheint der Dialog Weblink (sieche Abbildung 4.9).

@ Moxzilla Firefox — O X
6] localhost:8000/wf/servlet. method/com.groiss.smartclient.dms.DMSFunctio - 0 ﬁ =
Weblink
Name: Google
URL: http://www.google. at
Beschreibung:
Speichern und Schlieen Speichern Abbrechen

Abbildung 4.9: Weblink
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Informationen des Dialoges Weblink:

Name: Geben Sie hier den Namen fiir den Weblink ein. Dieser wird in der Spalte
Name in der DMS—Objekt-Tabelle angezeigt.

URL: Geben Sie hier die URL ein, auf die der Weblink zeigen soll.
Beschreibung: Freier Text.

Loschen: Diese Schaltfliche ist nur bei bestehenden Weblink-Objekten aktiv und
erlaubt das Loschen des aktuellen Weblink-Objekts.

Speichern und SchlieBen: Ihre Eingaben werden gespeichert und Sie gelangen zur
DMS-Objekt—Tabelle zuriick.

Speichern: Thre Eingaben werden gespeichert und das Formular weiterhin angezeigt.

Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfiihrung
der Funktion ab. Ihre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—Objekt—
Tabelle zuriick.

Beispiel: Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle.

. Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie den neuen Weblink hinzufiigen wollen.

Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste und wihlen Sie Weblink aus.
Es erscheint der in Abbildung 4.9 dargestellte Dialog.

. Geben Sie als Namen FREQUENTIS AG ein.

Geben Sie als URL https://www.frequentis.com ein.

Aktivieren Sie die Schaltflache Speichern und Schlieffen. Der Dialog wird geschlos-
sen, der Weblink in das Dokumentenmanagement von @enterprise iibernommen und
die DMS-Objekt-Tabelle wird angezeigt.

Klicken Sie auf den Link FREQUENTIS AG in der Spalte Name. In einem Browser—
Fenster wird der die Homepage der Firma FREQUENTIS AG angezeigt.

4.3.3 Loschen

Diese Funktion bietet die Moglichkeit, ausgewéhlte Eintrige der DMS—-Objekt—Tabelle zu
l6schen.

Markieren Sie jene Eintrige (einen oder mehrere), die Sie 16schen wollen. Aktivieren Sie

anschliefend die Schaltflache Loschen in der Funktionsleiste. Es erscheint ein Dialogfeld,

in dem Sie das Loschen bestétigen miissen.

Wenn Sie diesen Dialog mit Ok bestitigen, werden die ausgewihlten Eintrdge standard-
mifig in den Papierkorb verschoben (siehe Abschnitt 4.2.2). Sie konnen das Loschen von
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Dokumenten mit der Schaltfliche Abbrechen verhindern.

Nach der Ausfithrung dieser Funktion gelangen Sie in die DMS—Objekt—Tabelle zuriick.
Wenn Sie den Dialog bestitigt haben, wurden die vorher ausgewihlten Eintrdge aus der
Tabelle entfernt.

Hinweise
 Sie konnen ein oder mehrere Eintrige gleichzeitig 16schen.

* Wird der Eintrag nicht in den Papierkorb verschoben, sondern direkt geloscht (z.B.
durch gleichzeitiges Driicken der SHIFT-Taste), so kann das Loschen eines Eintrages
nicht mehr riickgéngig gemacht werden!

* Mit dem Loschen eines Eintrages werden auflerdem alle Versionen zu diesem Eintrag
entfernt.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle. Darin befindet sich der
Eintrag, den Sie 16schen wollen.

1. Markieren Sie jenen Eintrag, den Sie 16schen wollen.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Loschen in der Funktionsleiste. Es erscheint nun ein
Hinweis, in dem Sie das Loschen des Eintrages bestitigen miissen.

3. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok und der markierte Eintrag wird geloscht bzw.
in den Papierkorb verschoben. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—Objekt—
Tabelle zuriick.

4.3.4 Ausschneiden

Mit der Funktion Ausschneiden konnen Sie einen oder mehrere Eintrige des DMS in einen
anderen Ordern des DMS verschieben.

Wihlen Sie jene Eintridge aus, die Sie an eine andere Stelle verschieben mochten. Aktivie-
ren Sie anschlieBend die Schaltflache Ausschneiden in der Funktionsleiste. Die markierten
Eintrdge wurden somit in die Zwischenablage (siehe Kapitel 4.3.19) iibernommen.

Als niéchstes navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie die in der Zwischenablage einge-
tragenen Eintrédge einfligen wollen. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Einfiigen
in der Funktionsleiste. Damit werden die in der Zwischenablage abgelegten Eintrige in
den aktuellen Ordner eingefiigt, und aus jenem Ordner in dem die Funktion Ausschneiden
aktiviert wurde, entfernt.

Die in der Zwischenablage enthaltenen Eintrdge bleiben so lange dort, bis Sie entweder den
Inhalt der Zwischenablage leeren oder andere Eintrige durch Kopieren, Ausschneiden oder
Verkniipfen in diese einfiigen.

105



)

4.3. FUNKTIONEN DES DOKUMENTENMANAGEMENTS

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle. Darin befindet sich ein
Eintrag, den Sie in einen anderen Ordner verschieben wollen.

1. Markieren Sie jenen Eintrag, den Sie in einen anderen Ordner verschieben wollen.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ausschneiden in der Funktionsleiste. Damit wurde der
Eintrag in die Zwischenablage eingefiigt.

3. Navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie den Eintrag verschieben wollen.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Einfiigen in der Funktionsleiste. Der in der Zwischen-
ablage abgelegte Eintrag wird in den aktuellen Ordner eingefiigt und aus dem ur-
spriinglichen Ordner entfernt.

4.3.5 Kopieren

Mit dieser Funktion konnen Sie ausgewihlte Eintrige der DMS—Objekt—Tabelle kopieren.

Markieren Sie jene Eintrége (einen oder mehrere), die Sie kopieren wollen. Aktivieren Sie
anschlieBend die Schaltflache Kopieren in der Funktionsleiste. Die markierten Eintrige wer-
den somit in die Zwischenablage (siehe Kapitel 4.3.19) iibernommen.

Als néchstes navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie die kopierten Eintrége einfiigen wol-
len. Aktivieren Sie anschlieend die Schaltflache Einfiigen in der Funktionsleiste. Dadurch
werden die in der Zwischenablage abgelegten Eintrige in den aktuellen Ordner eingefiigt.
Die in der Zwischenablage enthaltenen Eintrdge bleiben so lange dort, bis Sie entweder den
Inhalt der Zwischenablage leeren oder andere Eintrige durch Kopieren, Verschieben oder
Verkniipfen in diese einfiigen.

Wenn Sie die kopierten Eintrdge in einem anderen Ordner als den Ordner, in dem sich
die ausgewihlten Eintrige befinden, einfiigen, werden die Namen der Eintrige vollstindig
tibernommen.

Fiigen Sie die kopierten Eintrége allerdings im selben Ordner ein, in dem sich die urspriing-
lichen Eintrige befinden, dann wird vor jedem Namen des eingefiigten Eintrages Kopie von
vorangestellt. Somit konnen die urspriinglichen Eintrdge von den kopierten unterschieden
werden. In Abbildung 4.10 wird ein Ausschnitt einer DMS—Objekt-Tabelle dargestellt. Da-
bei wurde das Dokument avw kopiert.

Name Grofe 1 Zuletzt gedndert .[¥
P 9

Kopie von Javag_features Standarddokument 339 KB 07-05-2018 12:26

[5 Javag_features Standarddokument 339 KB 07-05-2018 12:23

Abbildung 4.10: Kopie von ...
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Hinweis Beim Durchfiihren der Funktion Kopieren bleiben die urspriinglichen Eintrige
erhalten. Sie legen eine Kopie dieser Eintrige an. Die Kopien und das Original konnen Sie
unabhingig voneinander bearbeiten.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle. Darin befindet sich ein
Eintrag, von dem Sie eine Kopie anlegen wollen.

1. Markieren Sie jenen Eintrag, von dem Sie eine Kopie anlegen mochten.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Kopieren in der Funktionsleiste. Damit wurde das
Dokument in die Zwischenablage eingefiigt.

3. Aktivieren Sie die Schaltfliche Einfiigen in der Funktionsleiste. Es wird der kopier-
te Eintrag im gleichen Ordner eingefiigt. Vor dem Namen des Eintrages wurde der
Text Kopie von gestellt. Damit konnen Sie die Kopie und das Original voneinander
unterscheiden.

4.3.6 Verkniipfen

Mit der Funktion Verkniipfen konnen Sie einen oder mehrere Eintrige der DMS—-Objekt—
Tabelle als Verkniipfung einfiigen.

Wihlen Sie jene Eintrdge aus, von denen Sie eine Verkniipfung anlegen mochten. Aktivie-
ren Sie anschlieBend die Schaltflaiche Verkniipfen in der Funktionsleiste. Die selektierten
Eintrdge werden somit in die Zwischenablage (siehe Kapitel 4.3.19) {ibernommen.

Als néchstes navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie die in der Zwischenablage eingetra-
genen Eintrdge als Verkniipfung einfiigen wollen. Aktivieren Sie anschlieend die Schalt-
flache FEinfiigen in der Funktionsleiste. Damit werden die in der Zwischenablage abgelegten
Eintridge als Verkniipfung in den aktuellen Ordner eingefiigt.

Die in der Zwischenablage enthaltenen Eintriige bleiben so lange dort, bis Sie entweder den
Inhalt der Zwischenablage leeren oder andere Eintriage durch Kopieren, Verschieben oder
Verkniipfen in diese einfiigen.

Die eingefiigte Verkniipfung besitzt den gleichen Namen wie das Original. Allerdings wird
die Bezeichnung Verknipfung mit dem Namen vorangestellt. Das Dokumentensymbol vor
dem Namen wird um das Verkniipfungssymbol erweitert (siche Abbildung 4.11).

Hinweis Beim Durchfiihren der Funktion Verkniipfen wird nur ein Verweis auf das Ori-
ginal angelegt. Somit verindern Sie beim Bearbeiten der Verkniipfung oder des Originals
immer dasselbe Dokument.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle. Darin befindet sich ein
Eintrag, von dem Sie eine Verkniipfung in einem anderen Ordner anlegen wollen.
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Name Typ Gréte + Zuletzt gedndert al~
&) Verknipfung mit Javas_features Verkniipfung 17-05-2018 1211
B Cockpit QOrdner 07-05-2018 14:11
|5 JavaB_features Standarddokument 339 KB 07-05-2018 12:23

Abbildung 4.11: Verknipfung mit ...

1. Markieren Sie jenen Eintrag, von dem Sie eine Verkniipfung anlegen mochten.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Verkniipfen in der Funktionsleiste. Damit wurde das
Dokument in die Zwischenablage eingefiigt.

3. Navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie die Verkniipfung einfiigen mdchten.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Einfiigen in der Funktionsleiste. Der in der Zwischen-
ablage abgelegte Eintrag wird in den aktuellen Ordner als Verkniipfung eingefiigt.

4.3.7 Einfiigen

Mit der Funktion Einfiigen konnen Sie in der Zwischenablage abgelegte Eintrige in den
jeweils aktuellen Ordner einfiigen. Je nachdem, wie die Eintrdge in die Zwischenablage
iibernommen wurden (Kopieren, Verschieben oder Verkniipfen) wird die jeweilige Funktion
nach dem Einfiigen fertiggestellt.

Somit hingen die Funktionen Kopieren, Verschieben und Verkniipfen mit der Funktion Ein-
fiigen immer zusammen.

Beispiel

In den Kapiteln 4.3.5, 4.3.4 und 4.3.6 wird die Funktion Finfiigen bereits in Beispielen
verwendet.

4.3.8 Ersetzen

Mit dieser Funktion kénnen Sie den Inhalt bestehender Dokumente durch neue Inhalte erset-
zen. Dabei werden nicht die Metadaten des Dokumentes (Name, Erweiterung, ...), sondern
der Inhalt des Dokuments verindert. Sie konnen diese Funktion aktivieren, indem Sie in der
Funktionsleiste die Schaltfliche Ersetzen auswihlen. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert
haben, erscheint der Dialog Dokumenteninhalt ersetzen (siehe Abbildung 4.12).

Informationen des Dialogs Dokumenteninhalt ersetzen:

* Datei: In dieses Textfeld miissen Sie den vollstandigen Pfad der Datei eingeben, des-
sen Inhalt den Inhalt des bestehende Dokumentes ersetzen soll. Sie konnen zum Aus-
fiillen dieses Textfeldes auch die Schaltfliche Durchsuchen verwenden.

* Durchsuchen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche kommen Sie zu einem wei-
teren Dialog Datei auswdhlen, der es Ihnen erleichtern soll, die jeweilige Datei und
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Dokumenteninhalt ersetzen X

[ Screenshot

Datei: dms1.png Durchsuchen...  Zurlicksetzen
Version erzeugen: [
Kommentar:

Abbildung 4.12: Dokumenteninhalt ersetzen

den passenden Pfad zu finden. Das DMS trigt diese ausgewdhlte Datei (mit Pfad) in
das Textfeld Datei ein.

* Version erzeugen: Durch das Aktivieren dieser Checkbox wird eine neue Version
des Dokuments erzeugt, d.h. die ausgewihlte Datei wird zuerst hochgeladen und an-
schlieBend vom ersetzten Dokument eine Version erzeugt.

« Kommentar: Freier Text.

* Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestétigen Sie Thre Eingaben und der In-
halt des Dokuments wird ersetzt. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—-Objekt—
Tabelle zuriick.

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfiihrung
der Funktion ab. Thre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—Objekt—
Tabelle zuriick.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle. In dieser befindet sich ein
Dokument, dessen Inhalt Sie ersetzen wollen.

1. Markieren Sie jenes Dokument, dessen Inhalt Sie ersetzen wollen.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ersetzen in der Funktionsleiste. Es erscheint nun der
Dialog Dokumenteninhalt ersetzen (siehe Abbildung 4.12) in Ihrem Arbeitsbereich.

3. Geben Sie in das Feld Datei den vollstindigen Pfad jener Datei an, deren Inhalt iiber-
nommen werden soll. Mit Hilfe der Schaltfliche Durchsuchen kénnen Sie die Datei
einfacher auswihlen.

4. Aktiveren Sie die Schaltflaiche Ok und der Inhalt des urspriinglich ausgewihlten Do-
kumentes wird durch den Inhalt des neuen Dokumentes ersetzt. Sie gelangen an-
schlieBend zuriick in die DMS-Objekt—Tabelle.
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4.3.9 Typ idndern

Mit der Funktion Typ dndern konnen Sie den Typ eines Dokumentes dndern. Sie kénnen
diese Funktion aktivieren, indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Typ dndern
auswihlen. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert haben, erscheint der Dialog Typ dndern
(siehe Abbildung 4.13).

Hinweis: Diese Funktion steht standardméBig nicht zur Verfiigung und muss bei den Ord-
nereigenschaften als Funktion eingetragen werden (Aktions-1d changeType)!

Typ dndern X

[2) Logfile

Derzeitigen Typ Standarddokument dndern auf:

ITSM Dokument

Abbildung 4.13: Typ andern

Informationen des Dialoges Typ dndern:

* Derzeitiger Typ ... indern auf: Wihlen Sie aus dieser Liste jenen Typ aus, der dem
Dokument zugeordnet werden soll.

* Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Typ des Dokumentes auf den
neuen Wert geédndert. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS-Objekt—Tabelle
zuriick.

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfiihrung
der Funktion ab. Thre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—-Objekt—
Tabelle zuriick.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle. In dieser befindet sich ein
Dokument, dessen Typ Sie dndern wollen, und es gibt einen alternativen Typ.

1. Markieren Sie jenes Dokument, dessen Typ Sie dndern wollen.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Typ dndern in der Funktionsleiste. Es erscheint nun
der Dialog Typ dndern (siche Abbildung 4.13) in IThrem Arbeitsbereich.

3. Wihlen Sie aus der Liste neuer Typ jenen Typ aus, der dem Dokument zugeordnet
werden soll.

4. Aktiveren Sie die Schaltfliche Ok und der Typ des Dokumentes wird auf den aus-
gewdhlten Wert gesetzt. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS-Objekt—Tabelle
zuriick.
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4.3.10 Senden an

Mit der Funktion Senden an konnen Sie Eintrige der DMS—Objekt—Tabelle an beliebige
Empfinger (Akteure) versenden. Sie konnen diese Funktion aktivieren, indem Sie in der

Funktionsleiste die Schaltfliche Senden an auswihlen.

Das Versenden von Eintrigen der DMS—Objekt-Tabelle wird ermoglicht, indem fiir das
Versenden ein Ad-Hoc-Prozess erstellt wird, an den die entsprechenden Eintrige angehidngt
werden, und der durch das Aktivieren der Schaltflache Ok des Dialoges Dokumente senden
(siehe Abbildung 4.14) gestartet wird. Diese Funktion kann aber auch im Kontext eines Ar-

beitskorbs ausgefiihrt werden, um dort Tasks an verschiedene Akteure zuzuweisen.

[=) 32k-rsa-example-cert.pem

Dokumente Als: ® Verkniipfung O Kopie O Original

Falligkeit: 119-06-2021 [ [18:00 )|

Betreff. |

Beschreibung:

Ablauf:
Empfanger Task Kommentar e @
Dr. Walter Heisenberg adHoc Bitte priifen.
Jack Jones adHoc

Abbildung 4.14: Dokumente senden

Informationen des Dialoges Dokumente senden:

¢ Dokumente: In dieser Tabelle finden Sie alle zuvor selektierten Dokumente, die an
den Prozess angehéngt werden.

* Dokumente als: Wihlen Sie hier aus, wie die Eintrdge an den neuen Prozess ange-
hingt werden sollen. Wenn Sie Verkniipfung auswihlen, wird im Prozess lediglich
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eine Verkniipfung der Eintrdge zu finden sein. Wihlen Sie Kopie aus, werden an den
Prozess nur Kopien der Eintrige angehidngt. Wenn Sie Original auswihlen, sind die
Eintrdge nach der Ausfiihrung dieser Funktion nur noch iiber den Prozess zu finden.
Die Eintrdage werden aus ihrem urspriinglichen Ordner entfernt.

* Filligkeit: In dieses Textfeld konnen Sie ein Datum eingeben, bis zu dem der Pro-
zess beendet werden soll. Uber das Kalender-Symbol erreichen Sie den @enterprise
Kalender, der Ihnen die Eingabe des Datums erleichtert.

¢ Betreff: Geben Sie hier einen Betreff fiir den neuen Prozess ein. Der Betreff wird in
der gleichnamigen Spalte des Arbeitskorbes angezeigt.

* Beschreibung: Geben Sie hier eine Beschreibung ein.

* Ablauf: Zeigt eine Tabelle der Empfinger an. Diese Tabelle wird von oben nach un-
ten abgearbeitet. Folgend werden die Toolbarfunktionen fiir diese Tabelle beschrie-
ben.

* Neu: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Dialog Schritt angezeigt. Mit
diesem Dialog kann ein neuer Empfinger zur Tabelle hinzugefiigt werden. Wie Sie
das machen konnen, wird weiter unten in diesem Abschnitt erklart.

* Bearbeiten: Durch das Aktivieren dieser Schaltflache konnen die Daten eines zuvor
selektierten Empfingers, wie unter 4.3.10 beschrieben, bearbeitet werden.

e Loschen: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird ein zuvor in der Tabelle mar-
kierter Eintrag aus dieser geloscht.

e Nach oben: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird ein zuvor selektierter Ein-
trag in der Tabelle um eine Position nach oben verschoben.

* Nach unten: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird ein zuvor selektierter Ein-
trag in der Tabelle um eine Position nach unten verschoben.

* Parallelitdt: Es ist auch moglich Dokumente an mehrere Benutzer parallel (also gleich-
zeitig) zu schicken. Selektieren Sie zundchst in der Tabelle jene Empfinger, die die
Dokumente parallel erhalten sollen. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Par-
allelitat. Damit werden die zuvor selektierten Eintrige zu einem Eintrag zusammen-
gefasst.

Wenn Sie die Parallelitit wieder autheben wollen, markieren Sie alle Empfinger eines
parallelen Eintrages und aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Parallelitdit.

* Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingaben. Es wird
ein Ad-Hoc Prozess gestartet, womit die Dokumente an die ausgewi#hlten Empfianger
gesendet werden. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—-Objekt—Tabelle zuriick.

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Thre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zuriick in die DMS—Objekt-Tabelle.

112



'
Yy

4.3. FUNKTIONEN DES DOKUMENTENMANAGEMENTS

Hinzufiigen eines Empfiingers

Mit dieser Funktion kdnnen beim Versenden von Dokumenten neue Empfinger zur Tabelle
hinzugefiigt werden. Sie konnen diese Funktion aktivieren, indem Sie die Schaltfliche Neu,
des Dialoges Senden an auswihlen. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert haben erscheint
der Dialog Schritt.

Als Empfinger kann ein in @enterprise definierter Benutzer ausgewihlt werden.

Informationen des Dialoges Schritt:
* Akteur: Wihlen Sie jenen Benutzer aus, den Sie als Empfianger hinzufiigen mochten.

» Task: Wihlen Sie hier den Task aus, mit dem ein Ad-Hoc-Prozess gestartet wer-
den soll. Wird die Funktion im Kontext des Arbeitskorbs verwendet, werden hier die
Tasks des aktuellen Prozesses aufgelistet und der entsprechende Task gestartet (kein
Ad-Hoc-Prozess).

* Kommentar: Geben Sie hier eine Bemerkung fiir den Empfinger ein. Wenn der
Empfinger die an Thn geschickten Eintridge aus der DMS—Objekt—Tabelle in seinem
Arbeitskorb ansieht, erscheint in der Spalte Task ein Informations-Icon . Klickt der
Benutzer auf dieses Icon, so wird ein Dialog angezeigt, der Informationen zum ent-
sprechenden Task beinhaltet, unter anderem auch die hier eingegebene Bemerkung.

* Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingaben. Der ausge-
wihlte Empfinger wird in die Tabelle eingetragen. Im Anschluss daran gelangen Sie
zum Dialog Dokumente senden (siche Abbildung 4.14) zuriick.

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Thre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zum Dialog Dokumente senden (siehe Abbildung 4.14) zuriick.

4.3.11 Prozess starten

Mit dieser Funktion kénnen Sie aus dem Dokumentenmanagement direkt einen neuen Pro-
zess starten, dem die ausgewdhlten Eintrige als Dokumente hinzugefiigt werden. Sie kon-
nen diese Funktion aktivieren, indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Prozess
starten auswihlen.

Dabei konnen Sie einen Prozess direkt iiber die Schnellstartliste starten oder iiber den As-
sistenten, wo Sie zuerst einen Prozess aus der Tabelle auswihlen konnen (siehe Abschnitt
3.1.2). Beim Starten {iber die Schnellstartliste springen Sie sofort in den 2. Schritt des Pro-
zess starten Assistenten wie in Abbildung 4.15 dargestellt.

Informationen des Dialoges Prozess starten:

* Dokumente: Hier werden alle ausgewihlten Dokumente angezeigt, die dem Prozess
angehingt werden.

* Dokumente als: Wihlen Sie hier aus, wie die Eintrdge an den neuen Prozess ange-
hingt werden sollen. Wenn Sie Verkniipfung auswihlen, wird im Prozess lediglich
eine Verkniipfung der Eintridge zu finden sein. Wihlen Sie Kopie aus, werden an den
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Prozess Aufgabe starten X

[2) Logfile

Dokumente als
Task:

Fertig bis:

Prioritat:
Beschreibung:

Formular anzeigen:

OVerkniipfung ® Kopie O Criginal

‘.ﬂ.u:gabe anlegen

|'|

Organisationseinheit: "3|

|v|

®

|

= Zurlick

Abbrechen

Abbildung 4.15: Prozess starten

Prozess nur Kopien der Eintrige gehingt. Wenn Sie Original auswihlen, sind die
Eintrdage nach der Ausfiihrung dieser Funktion nur noch iiber den Prozess zu finden,
denn sie werden aus ihrem urspriinglichen Ordner entfernt.

» Task: In dieser Liste sind alle Tasks aufgelistet, die als 1. Schritt im Prozess zur
Auswahl stehen. Gibt es nur einen einzigen Task als 1. Schritt im Prozess, ist diese
Auswahl deaktiviert und mit dem entsprechenden Task vorausgefiillt.

* Organisationseinheit: In dieser Liste sind alle Organisationseinheiten, denen Sie an-
gehoren, eingetragen. Wihlen Sie hier jene Organisationseinheit aus, in der Sie den
Prozess starten mochten. Gibt es nur 1 Organisationseinheit, der Sie angehoren, ist
diese Auswahl deaktiviert und mit der entsprechenden Organisationseinheit voraus-
gefiillt.

* Fertig bis: In dieses Textfeld konnen Sie ein Datum eingeben, bis zu dem der Pro-
zess beendet werden soll. Uber das Kalender—Symbol erreichen Sie den @enterprise
Kalender, der Ihnen die Eingabe des Datums erleichtert.

* Prioritiit: Hier konnen Sie die Prioritit fiir den Prozess angeben. Wenn nichts einge-
geben wurde, wird der Standardwert verwendet.

* Beschreibung: Die Beschreibung, die Sie hier eingeben, wird in der Prozesshistorie
angezeigt.

¢ Formular anzeigen: Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird nach Ausfiihren der
Schaltfliche Prozess starten der Prozess gestartet und das Prozessformular angezeigt.
Diese Checkbox wird nur angezeigt, wenn der Prozess ein Prozessformular besitzt.
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* Formularvorlagen: Gibt es definierte Formularvorlagen fiir diesen Prozess, wird ei-
ne Tabelle aller zugeordneten Formularvorlagen angezeigt (siehe Abschnitt 4.3.20).
Durch einen Doppelklick auf einen Tabelleneintrag wird das ausgewihlte Formular
im schreibgeschiitzten Modus getffnet. Wenn ein Tabelleneintrag ausgewéhlt und die
Schaltflache Prozess starten aktiviert wurde, wird der Prozess gestartet und das Pro-
zessformular mit den Daten aus der Vorlage aufgefiillt.

» Zuriick: Mit Hilfe dieser Schaltfliche gelangen Sie zuriick zum 1. Schritt des Assis-
tenten.

¢ Weiter: Diese Schaltfliche ist im 2. Schritt des Assistenten deaktiviert.

* Ok: Mittels Mausklick auf diese Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingaben und ein
neuer Prozess mit den ausgewidhlten Dokumenten wird gestartet. Sie gelangen an-
schlieBend in Thren personlichen Arbeitskorb (siehe Kapitel 3.1.1).

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zuriick in die DMS—Objekt—Tabelle.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle. In dieser befindet sich ein
Eintrag, den Sie an einen neuen Prozess anhingen mochten.

1. Markieren Sie jene Eintrdge (ein oder mehrere), die Sie an einen Prozess anhdngen
mochten.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Prozess starten in der Funktionsleiste und wihlen Sie
einen Prozess aus. Es erscheint nun der Dialog Prozess starten (sieche Abbildung 4.15)
in Threm Arbeitsbereich.

3. Wihlen Sie aus, auf welche Art und Weise (als Verkniipfung, als Kopie oder als Ori-
ginal) die Eintrdge an den Prozess angehingt werden sollen.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Prozess starten und der neue Prozess wird gestartet.
In Threm Arbeitsbereich wird der Arbeitskorb dargestellt.
4.3.12 Version erzeugen

Mit dieser Funktion konnen Sie Versionen von einzelnen Dokumenten erstellen. Sie konnen
diese Funktion aktivieren, indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Version erzeu-
gen auswihlen. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert haben erscheint der Dialog Version
erzeugen (siche Abbildung 4.16).

Hinweis: Diese Funktion steht standardméBig nicht zur Verfiigung und muss bei den Ord-
nereigenschaften als Funktion eingetragen werden (Aktions-Id createVersion)!

Eine Version speichert den Inhalt eines Dokumentes zu einem bestimmten Zeitpunkt ab.
Somit konnen Sie spiter bei Bedarf auf diesen Inhalt zugreifen.
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Wersion erzeugen X

[2) Logfile

Kommentar Backup

Abbildung 4.16: Version erzeugen

Informationen des Dialoges Version erzeugen:

¢ Dokument: In dieser Tabelle finden Sie das zuvor selektierte Dokument, fiir das eine
Version erzeugt werden soll.

« Kommentar: In dieses Textfeld konnen Sie einen zusitzlichen Kommentar zur neuen
Version eingeben. Dieser kann aber auch leer sein.

* Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingaben. Es wird
eine neue Version von dem ausgewdhlten Dokument erzeugt. Im Anschluss daran
gelangen Sie zur DMS-Objekt-Tabelle zuriick.

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflaiche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zuriick in die DMS—Objekt—Tabelle.
Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle. In dieser befindet sich ein
Dokument, von dem Sie eine Version erzeugen wollen.

1. Markieren Sie jenes Dokument, von dem Sie eine Version erzeugen wollen.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Version erzeugen in der Funktionsleiste. Es erscheint
nun der Dialog Version erzeugen (siehe Abbildung 4.16) in Ihrem Arbeitsbereich.

3. Sie konnen in das Textfeld Kommentar eine Beschreibung zur neuen Version einge-
ben.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok und eine neue Version wird erstellt. Im Anschluss
daran gelangen Sie zur DMS-Objekt-Tabelle zuriick.
4.3.13 Notiz anhéingen

Diese Funktion bietet die Moglichkeit, Notizen an DMS—Objekte anzuhidngen. Der Unter-
schied zur Funktion Neue Notiz liegt darin, dass eine angehiingte Notiz nicht wie alle ande-
ren DMS-Objekte (und damit auch wie normale Notizen) in einem Ordner abgelegt wird,
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sondern extra verwaltet wird. Dadurch kann man z.B. ein DMS-Objekt nédher beschreiben,
oder man konnte bestimmte Arbeitsanweisungen fiir ein DMS—Objekt auf diese Weise fiir
andere zuginglich machen.

Hinweis: Diese Funktion steht standardméBig nicht zur Verfiigung und muss bei den Ord-
nereigenschaften als Funktion eingetragen werden (Aktions-1d attachNote)!

Markieren Sie jenes DMS-Objekt, an das Sie eine neue Notiz anhdngen mochten. Akti-
vieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Notiz anhdngen in der Funktionsleiste. Dadurch
erscheint der Dialog Notiz anhdngen (siehe Abbildung 4.17) in Ihrem Arbeitsbereich.

Notiz anhangen X

ams_template1

Betreff: Meine Notiz

Inhalt: | checks durchfohren

Privat. [

Abbildung 4.17: Notiz anhangen

Informationen des Dialoges Notiz anhiingen:

¢ Dokument: In dieser Tabelle finden Sie das zuvor selektierte Dokument, an das eine
Notiz angehédngt werden soll.

* Betreff: Geben Sie hier den Betrefftext ein, den die Notiz in @enterprise erhalten
soll.

¢ Inhalt: Geben Sie hier den Inhalt Ihrer Notiz ein.

 Privat: Durch das Aktivieren dieser Checkbox wird eine personliche Notiz erzeugt,
d.h. nur Sie (als Erzeuger) konnen diese Notiz sehen, auch wenn Sie anderen Mit-
arbeitern einen Link auf das DMS—Objekt schicken (oder es auf andere Weise zu-
ginglich machen), an das Sie die neue Notiz angehiingt haben. Aktivieren Sie diese
Checkbox nicht, so kann jeder, der Zugriff auf das entsprechende DMS-Objekt be-
sitzt, auch die angehiingte Notiz lesen.
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* Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird die neue Notiz an das DMS—Objekt
angehingt. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS-Objekt-Tabelle zuriick, und
sofern dies die erste Notiz zu diesem DMS-Objekt war, erscheint in der Spalte No-
tizen das Symbol fiir die Notizentabelle. Die Notizentabelle ist in Abschnitt 4.3.28
niher beschrieben.

¢ Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfithrung
der Funktion ab. IThre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—Objekt—
Tabelle zuriick.

Hinweis An Ordner konnen keine Notizen angehéngt werden!

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle, in der mindestens ein
DMS-Objekt enthalten ist, das kein Ordner ist.

1. Markieren Sie jenes DMS—Objekt, an das Sie eine neue Notiz anhidngen mochten.

2. Aktivieren Sie die Funktion Notiz anhdngen in der Funktionsleiste. Es erscheint der
Dialog Notiz anhdingen (siehe Abbildung 4.17) in IThrem Arbeitsbereich.

3. Geben Sie einen Betreff ein.
4. Geben Sie einen Inhalt ein.

5. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok. Der Dialog wird geschlossen, die neue Notiz an
das zuvor ausgewihlte DMS-Objekt angehdngt und die DMS-Objekt-Tabelle wird
angezeigt. Sofern dies die erste Notiz zu diesem DMS-Objekt war, erscheint in der
Spalte Notizen das Symbol fiir die Notizentabelle .

4.3.14 Unterschreiben

PDF-Dokumente konnen signiert bzw. unterschrieben werden. Wihlen Sie dazu das ent-
sprechende Objekt aus und aktivieren Sie dann die Funktion Unterschreiben in der Funkti-
onsleiste. Dadurch wird die HTML-Seite PDF signieren (siche Abbildung 4.18) in Threm
Arbeitsbereich dargestellt, sofern mindestens 1 Zertifikat importiert wurde.

Hinweis: Diese Funktion steht standardméBig nicht zur Verfiigung und muss bei den Ord-
nereigenschaften als Funktion eingetragen werden (Aktions-1d signDoc)!

Informationen des Dialoges Unterschreiben:

 Signieren als: Wenn in der Systemadministration vom Systemadministrator Zertifi-
kate fiir Rollen, die der Benutzer zugeordnet hat, generiert wurden bzw. man selbst
unter Funktionen die Funktion Benutzerzertifikat erstellen ausgefiihrt hat (siehe Ab-
schnitt 3.1.3), dann konnen Sie den entsprechenden Signaturtyp hier auswihlen.
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Unterschreiben

operatorsguide

signieren als: Dr. Walter Heisenberg >

Passwort: sssses

Abbildung 4.18: Unterschreiben

» Passwort: Geben Sie hier das Passwort fiir Ihren privaten Schliissel ein. Es ist das-
selbe Passwort, das Sie bei der Schliisselerzeugung verwendet haben, sofern Sie es
danach nicht mehr gedndert haben.

* Ok: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird eine Signatur fiir das ausgewihlte
PDF-Dokument erzeugt. Wenn das Dokument gedffnet wird, muss auf der ersten Sei-
te der Hinweis auf die Signatur vorhanden sein. In der Versionstabelle ist es moglich
Versionen mit weiteren Unterschriften zu versehen. Dies kann notwendig sein, wenn
mehrere Personen ein Objekt unterschreiben miissen.

* Abbrechen: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Vorgang abgebro-
chen.

4.3.15 ZIP herunterladen

Mit der Funktion ZIP herunterladen bietet @enterprise die Moglichkeit, mehrere Doku-
mente in das Dateisystem ihres Betriebssystems herunterzuladen. Wihlen Sie dazu mindes-
tens 1 Dokument aus und aktivieren Sie die Funktion ZIP herunterladen, womit der Dow-
nload einer komprimierten Datei (ZIP) gestartet wird, in die die ausgew#hlten Dokumente
komprimiert wurden.

Hinweis: Diese Funktion steht standardméBig nicht zur Verfiigung und muss bei den Ord-
nereigenschaften als Funktion eingetragen werden (Aktions-Id download)!

4.3.16 ZIP hochladen

Mit der Funktion ZIP hochladen bietet @enterprise die Moglichkeit, verpackte Dokumente
in einem ZIP-Archiv vom Dateisystem ihres Betriebssystems ins DMS zu laden. Dabei kon-
nen ganze Ordnerstrukturen mit Dokumente im Archiv verpackt sein, die beim Hochladen
entpackt und im DMS angelegt werden. Der Administrator kann jedoch mit dem Parame-
ter Dateien, die im Zip-Upload ignoriert werden festelegen, welche Ordner/Dateien beim
Hochladen ignoriert werden (siehe Installationshandbuch im Abschnitt DMS).

Beim Aktivieren der Funktion ZIP hochladen 6ffnet sich ein Dialog, wo Sie eine ZIP-
Datei vom Dateisystem auswihlen miissen. Ist die Checkbox Vorhandene Dokumente iiber-
schreiben? aktiviert, werden bestehende Dateien iiberschrieben, sofern die Dateien im ZIP-
Archiv neuer sind als die bestehenden. StandardméBig verwenden ZIP-Dateien die Kodie-
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rung CP437 (definiert im ZIP-Standard), jedoch konnen diese in einigen Féllen auch UTF-
8 codiert sein (z.B. erstellt in MAC-OS). Mit der Checkbox UTF-8 Kodierung verwenden
wird beim Hochladen statt CP437 als Kodierung UTF-8 verwendet. Mit der Schaltfliche Ok
starten Sie den Vorgang.

Hinweis: Diese Funktion steht standardméBig nicht zur Verfiigung und muss bei den Ord-
nereigenschaften als Funktion eingetragen werden (Aktions-1d upload)!

4.3.17 Herunterladen

Mit der Funktion Herunterladen bietet @enterprise die Moglichkeit, genau ein Dokument
in das Dateisystem ihres Betriebssystems herunterzuladen. Wéhlen Sie dazu ein Dokument
aus und aktivieren Sie den Funktion Herunterladen um den Download zu starten.

Hinweis: Diese Funktion steht standardméBig nicht zur Verfiigung und muss bei den Ord-
nereigenschaften als Funktion eingetragen werden (Aktions-1d downloadFile)!

4.3.18 Ordnereigenschaften

Mit dieser Funktion werden die Ordnereigenschaften des Ordners gedffnet, in dem Sie sich
gerade befinden. Nihere Informationen zum Dialog finden Sie im Abschnitt 4.3.26.

4.3.19 Zwischenablage

Die Zwischenablage von @enterprise wird beim Ausfiihren der Funktionen Kopieren, Ver-
schieben und Verkniipfen verwendet. Dabei werden die selektierten Eintrdge in die Zwi-
schenablage ibernommen. Durch die Funktion Einfiigen werden die Inhalte der Zwischen-
ablage in den aktuellen Ordner eingefiigt. Sie konnen sich den Inhalt der Zwischenablage
anzeigen lassen, indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Zwischenablage aktivie-
ren.

Der Inhalt der Zwischenablage dndert sich mit jeder Ausfithrung der Funktion Kopieren,
Verschieben oder Verkniipfen. Dabei werden die Eintrige immer wieder durch die neu se-
lektierten Eintridge ersetzt. Ein Hinzufiigen zur Zwischenablage in mehreren Schritten ist
somit nicht moglich!

Hinweis Zu den Eintrdgen in der Zwischenablage wird au3erdem vermerkt, durch welche
Funktion sie in die Zwischenablage iibernommen wurden (Kopieren, Verschieben oder Ver-
kniipfen). Die Funktion wird also beim Einfiigen der Inhalte aus der Zwischenablage fort-
gesetzt. Somit konnen Eintriige, die zum Verkniipfen in die Zwischenablage tibernommen
wurden, auch nur zum Verkniipfen verwendet werden! Dasselbe gilt auch fiir das Kopieren
und Verschieben.
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Zwischenablage X

Auswahl-Modus: Kopieren

*+Name Tvp =
Cockpit Ordner
Logfile Standarddokument

Zwischenablage leeren Schliefsen

Abbildung 4.19: Zwischenablage

Informationen des Dialoges Zwischenablage:

* Tabelle: In der Zwischenablage—Tabelle sind alle Eintrége aufgelistet, die Sie bei der
letzten Ausfithrung der Funktion Kopieren, Verschieben oder Verkniipfen selektiert
haben. Die Tabelle kann keine Eintrige (Zwischenablage leer), einen oder mehrere
Eintrdge enthalten.

Die Zwischenablage—Tabelle umfasst folgende Spalten:

— Name: Hier finden Sie den jeweiligen Dokumentnamen.

— Typ: Hier finden Sie den zugehorigen Typ.

o Zwischenablage leeren: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden die aktuel-
len Inhalte der Zwischenablage geloscht. Diese Aktion kann nicht mehr riickgéngig
gemacht werden!

* SchlieBen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird die Zwischenablage ge-
schlossen und Sie gelangen zuriick in die DMS—-Objekt—Tabelle.
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Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—Objekt-Tabelle. In dieser befindet sich
mindestens ein Eintrag.

1. Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte jene Eintrdge (Ordner, Dokumente etc.),
die Sie in einen anderen Ordner kopieren mochten.

2. Aktivieren Sie die Schaltflaiche Kopieren in der Funktionsleiste, um die selektierten
Eintrdge in die Zwischenablage zu iibernehmen. Nachdem Sie diese Funktion aus-
gefiihrt haben, wurden bestehende Inhalte in der Zwischenablage durch die zuletzt
selektierten Eintréige ersetzt.

3. Aktivieren Sie die Schaltfliche Zwischenablage in der Funktionsleiste. In der Tabelle
der Zwischenablage sehen Sie alle gerade selektierten Eintrége.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Zwischenablage leeren. Damit werden alle Eintrige
in der Zwischenablage geldscht. Die Zwischenablage ist jetzt leer.

4.3.20 Als Prozessformulartemplate markieren

Diese Funktion ermoglicht die Erstellung von Formularvorlagen fiir Prozessdefinitionen,
die dann beim Prozessstart ausgewihlt werden konnen (siehe Abschnitt 3.1.2 - Checkbox
Formulartemplates anzeigen). Um diese Funktion im DMS-Toolbar zu erhalten, muss fiir
die jeweiligen Ordner, in denen die Vorlagen abgelegt werden, die Funktion Als Prozessfor-
mulartemplate markieren hinzugefiigt werden (siehe Abschnitt 4.3.30).

AnschlieBend kann eine Formularinstanz mit der Funktion Neu angelegt werden (siehe Ab-
schnitt 4.3.2). Wihlen Sie das angelegte Formular in der DMS-Tabelle aus und aktivieren
Sie die Toolbar-Funktion Als Prozessformulartemplate markieren, woraufhin sich ein neuer
Dialog 6ffnet (siche Abbildung 4.20).

Als Prozessformulartemplate markieren X

Candidature template

Zugeordnete Prozesse: (candidature process (1)

4]
®

Abbildung 4.20: Als Prozessformulartemplate markieren

Informationen des Dialoges Als Prozessformulartemplate markieren:

» Zugeordnete Prozesse: Diese Liste beinhaltet alle Prozesse, bei denen die ausge-
wihlte Formularinstanz als Vorlage angewendet werden soll. Mit der Hinzufiigen-
Funktion rechts neben dem Feld konnen Sie Prozesse auswihlen, wo der ausgewihlte
Formulartyp als Prozessformular verwendet wird.
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* Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Dialog Als Prozessformulartem-
plate markieren geschlossen und Sie gelangen zuriick in die DMS-Objekt-Tabelle.
Die getiitigten Anderungen werden gespeichert.

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Dialog Als Prozessfor-
mulartemplate markieren geschlossen und Sie gelangen zuriick in die DMS—Objekt—
Tabelle. Die getitigten Anderungen werden nicht gespeichert.

Hinweis Damit das Templateformular auf einen Prozess angewendet werden kann, muss
in der Administration bei der Prozessdefinition das dementsprechende Prozessformular auf
den Modus inout gesetzt sein (siehe Systemadministrationshandbuch - Kapitel Prozessdefi-
nition Abschnitt Prozesseigenschaften).

Hinweis Um die Formularvorlage auch fiir anderen Benutzern als dem Ersteller verfiigbar
zu machen, muss das Recht Freigabe im Dialog Zugriff auf die Formularinstanz im DMS
vergeben werden (siehe Abschnitt 4.3.26). Falls das Recht Freigabe nicht auswéhlbar ist,
muss dieses Recht in der Administration dem Formulartyp im Reiter Rechte zugeordnet
werden (siehe Systemadministrationshandbuch - Kapitel Formulare).

4.3.21 Sperren

Mit dieser Funktion konnen Sie Dokumente sperren, was dazu fiihrt, dass diese von ande-
ren Benutzern nicht mehr editiert werden konnen. Eine Sperre konnen Sie entweder manu-
ell iiber die entsprechende Funktion Sperre aufheben im Reiter Allgemein des Dokuments
aufheben (siche Abschnitt 4.3.26) oder indem Sie den Dokumenteninhalt ersetzen (siche
Abschnitt 4.3.8). Sollten Sie nicht der Ersteller (Owner) des Dokuments sein, benétigen
Sie zum Aufheben der Sperre das Recht Objekte ansehen und Objekt ausfiihren auf die
Funktion Sperre aufheben.

Hinweis: Diese Funktion steht standardméBig nicht zur Verfiigung und muss bei den Ord-
nereigenschaften als Funktion eingetragen werden (Aktions-Id lock)!

4.3.22 Verfolge Dokumenteninderungen

Diese Funktion erméglicht es Anderungen an einem beliebigen DMS-Objekt zu verfolgen,
d.h. es wird ein E-Mail an die entsprechenden Empfiinger versendet, die mit dieser Funktion
definiert werden. Dabei werden folgende Anderungen fiir die Benachrichtigung herangezo-
gen:

* Name dndern

* Metadaten-Formular wird geidndert
* Funktion Ersetzen

* Funktion Sperren bzw. Entsperren

* Funktion Typ dndern
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* Dokumenteninhalt wird gedndert

Bei allen anderen Aktionen wird keine Benachrichtigung versendet, auch nicht, wenn fiir
einen Ordner eine Dokumentenverfolgung aktiviert wurde und im Ordner DMS-Objekte
gedndert werden!

Hinweis: Diese Funktion ist standardméBig nicht aktiviert. Sollte diese nicht vorhanden
sein, so kann diese in den Ordnereigenschaften als Funktion eingetragen werden (Aktions-
Id followDocument)!

Um die Dokumentenverfolgung fiir ein DMS-Objekt zu aktivieren, selektieren Sie ein belie-
biges DMS-Objekt und fithren Sie die Funktion Verfolge Dokumentendnderung im Toolbar
aus.

Candidature template
B TEILEEE [T0 [~] [Benutzer -] |[Jones Jack jones 4 L+
®

[To [+] [Role v [Ale 4 -
[To |~ |EMmail | |changelog@groi55_con|

Nachrichten- | ~

Vorlage:

Betreff: |

Inhalt:

Speichern und Schlieien Speichern Abbrechen

Abbildung 4.21: Verfolge Dokumentendnderungen

Informationen des Dialoges Verfolge Dokumentendnderungen:

* Empfinger: In der Empfingerliste konnen Sie mehrere To-, CC- und BCC-Empfinger
mit den entsprechenden Funktionen hinzufiigen bzw. entfernen. Folgende Empfinger-
Typen konnen definiert werden:

— Benutzer: Hier konnen Sie einen @enterprise Benutzer auswihlen. Sofern der
Benutzer eine E-Mail-Adresse eingetragen hat, wird ein E-Mail an diese Adres-
se versendet, ansonsten wird dieser Empfanger ignoriert.

— Rolle: Hier konnen Sie eine @enterprise Rolle und Organisationseinheit aus-
wihlen. Alle Benutzer, die dieser Rolle (in dieser Organisationseinheit) ange-
horen, bekommen ein E-Mail (sofern beim Benutzer eine E-Mail-Adresse spe-
zifiziert wurde).
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— E-Mail: Hier konnen Sie eine giiltige E-Mail-Adresse eintragen.

— Dokumenten-Erzeuger: Bei diesem Empfianger-Typ wird eine Nachricht an den
Akteur versendet, der das Objekt erzeugt hat. Ein Beispiel dafiir wire, wenn das
Dokument von einem anderen Benutzer verdndert wird; somit erhilt immer der
Erzeuger eine Nachricht, wenn sich das Dokument gedndert hat.

Diese Empfianger werden zusitzlich zu den Empfiangern einer Nachrichten-Vorlage
benachrichtigt!

* Nachrichten-Vorlage: Hier konnen Sie eine Nachrichten-Vorlage auswéhlen, die fiir
den E-Mail-Versand verwendet wird. Dadurch werden die Eingabefelder Betreff und
Inhalt deaktiviert. Wird keine Vorlage ausgewihlt, dann wird ein leeres E-Mail ver-
sendet, sofern kein Betreff/Inhalt angegeben wurde. Standardmifig wird empfohlen
die Vorlage mit dem Namen Standard-Vorlage auszuwihlen. Sie kdnnen aber auch
eigene Vorlagen in einem DMS-Ordner definieren, die hier auswihlbar sind (siehe
dazu Abschnitt 4.3.22) bzw. Vorlagen auswihlen, die von anderen Benutzern definiert
und fiir Sie freigegeben wurden. Bitte beachten Sie, dass in der Nachrichten-Vorlage
Standard-Vorlage keine weiteren Empfianger definiert sind!

* Betreff: Falls Sie keine Nachrichten-Vorlage ausgewéhlt haben, konnen Sie hier einen
Betreff angeben, der in der Benachrichtigung verwendet werden soll.

* Inhalt: Falls Sie keine Nachrichten-Vorlage ausgewihlt haben, konnen Sie hier den
Inhalt der Nachricht angeben, der in der Benachrichtigung verwendet werden soll.

» Loschen: Mit dieser Schaltflache entfernen Sie die Dokumentenverfolgung vom aus-
gewihlten DMS-Objekt. Danach werden bei Anderungen keine Benachrichtigungen
mehr versendet.

* Speichern und SchlieBen: Mit dieser Schaltfliche speichern Sie Ihre getitigten Ein-
stellungen und schlieBen gleichzeitig den Dialog Verfolge Dokumentendinderungen.

» Speichern: Analog zu Speichern und Schliefien, jedoch bleibt der Dialog Verfolge
Dokumentendinderungen gedffnet.

* Abbrechen: Durch Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Anderungen verwor-
fen und der Dialog Verfolge Dokumentendinderungen geschlossen.

Nachrichten-Vorlagen

Falls die Standard-Vorlage bzw. die Angabe von Betreff/Inhalt nicht ausreichend ist, kon-
nen Sie auch eigene Nachrichten-Vorlagen definieren. Dafiir miissen Sie eine neue Formu-
larinstanz vom Typ Nachrichten-Vorlage mit der Funktion Neu in einem beliebigen DMS-
Ordner anlegen (siehe auch Abschnitt 4.3.2). AnschlieBend konnen Sie im Formular Thre
gewiinschten Einstellungen titigen, wobei sich das Formular wie folgt gliedert:

» Aktiv: Mit Hilfe dieser Checkbox geben Sie an, ob die Vorlage aktiv/inaktiv ist. Ak-
tive Vorlagen sind bei den diversen Auswahlfeldern auswéhlbar und werden fiir den
E-Mail-Versand verwendet. Inaktive Vorlagen sind weder auswéhlbar noch werden
sie fiir den E-Mail-Versand herangezogen.

125



4.3. FUNKTIONEN DES DOKUMENTENMANAGEMENTS

@ Mozilla Firefox - O *
@ localhost:8000 /wf/servlet. method/com.groiss.storegui.FormWrapper.showForm?&comingFrom=standard.d o @ % =
Nachrichten-Vorlage
Name: [dms_template1|
Beschreibung:
Aktiv:
Mime-type:
Elplalger: [To [v|[Benutzer +|[Jack Jones [~] L+]
Tester - ®
[cc [v][Rrole |
IT -
|BCC v||E—I'\.'1ail V||changelog@gr0i55.con|
Absender: |
Reply-To: |

Zum Prozess hinzufiigen: (] Nachricht in Journal protokollieren:

Betreff: |changes in document

URL zum

MNachrichteninhalt:
HTML Text/Quellcode

B I UG:E = g~ A~
Please perform following steps:

1. Check document
2. Inform manager
3. Write documentation

Léschen Speichern und Schliefen Speichern

Abbrechen

Abbildung 4.22: Nachrichten-Vorlage

* Mime-type: Mit dieser Auswahl geben Sie an, in welchem Format die Nachricht ver-
sendet werden soll. Ist der Wert HTML ausgewihlt, so konnen Sie ganz unten im Rei-
ter HTML einen HTML-formattierten Text eingeben, der bei der Nachricht verwen-
det wird. Ist der Wert Text ausgewihlt, ist nur der Reiter Text/Quellcode aktiv, wo Sie
einen PLAIN-Text angeben konnen. Beim E-Mail-Versand wird bei Verwendung von
HTML ein HTML-Bodypart (text/html) erzeugt, bei Text nur ein PLAIN-Bodypart

(text/plain).

* Name: Der Name der Nachrichten-Vorlage, der pro @enterprise Benutzer eindeutig
sein muss. Ein anderer Benutzer kann in seinen DMS-Ordnen jedoch wieder eine

Nachrichten-Vorlage haben, die den gleichen Namen hat.

* Beschreibung: Freier Text, der die Nachrichten-Vorlage niher beschreibt.

* Empfinger: In der Empféangerliste konnen Sie mehrere To-, CC- und BCC-Empfinger
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mit den entsprechenden Funktionen hinzufiigen bzw. entfernen. Folgende Empfinger-
Typen konnen definiert werden:

— Benutzer: Hier konnen Sie einen @enterprise Benutzer auswihlen. Sofern der
Benutzer eine E-Mail-Adresse eingetragen hat, wird ein E-Mail an diese Adres-
se versendet, ansonsten wird dieser Empfinger ignoriert.

— Rolle: Hier konnen Sie eine @enterprise Rolle und Organisationseinheit aus-
wihlen. Alle Benutzer, die dieser Rolle (in dieser Organisationseinheit) ange-
horen, bekommen ein E-Mail (sofern beim Benutzer eine E-Mail-Adresse spe-
zifiziert wurde).

— E-Mail: Hier konnen Sie eine giiltige E-Mail-Adresse eintragen.

— Dokumenten-Erzeuger: Bei diesem Empfianger-Typ wird eine Nachricht an den
Akteur versendet, der das Objekt erzeugt hat. Ein Beispiel dafiir wire, wenn das
Dokument von einem anderen Benutzer verdandert wird; somit erhilt immer der
Erzeuger eine Nachricht, wenn sich das Dokument geéndert hat.

* Absender: Hier konnen Sie eine beliebige Absender-Adresse eintragen. Bleibt dieses
Feld leer, werden die Standard-Einstellungen aus der Konfiguration genommen (siehe
@enterprise Konfiguration/Kommunikation/Mail Sender).

* Reply-To: Eine oder mehrere durch Komma getrennte E-Mail-Adressen konnen hier
angegeben werden, an die eine Antwort auf die E-Mail geschickt werden soll (falls
diese unterschiedlich zum Absender sein soll).

* Zum Prozess hinzufiigen: Ist diese Checkbox aktiv und die Vorlage wird im Kontext
eines Prozesses verwendet, dann wird ein entsprechendes E-Mail-Objekt im Ordner
Emails der Prozessinstanz gespeichert. Nihere Informationen dazu finden Sie im Ab-
schnitt 3.2.21. Falls die Vorlage nicht im Kontext eines Prozesses verwendet wird, hat
diese Checkbox keinerlei Auswirkung.

* Nachricht in Journal protokollieren: Mit diese Checkbox konnen Sie festlegen, ob
ausgehende Nachrichten im Mail Journal gespeichert werden sollen. Ein Eintrag im
Mail Journal wird erst erzeugt, wenn die Nachricht versendet werden konnte. Ndhere
Informationen zum Mail Journal finden Sie im Administrationshandbuch.

¢ Betreff: Hier konnen Sie einen Betreff fiir die Nachricht definieren. Der Betreff kann

— ein einfacher Text sein,

— Platzhalter besitzen, die durch ein Ressourcen-Bundle ersetzt werden (siehe Ad-
ministrationshandbuch) oder

— auch XPath-Ausdruck beinhalten, um z.B. auf Werte aus einem Formular zuzu-
greifen. Ndhere Informationen zu XPath-Ausdriicke sind im Programmierhand-
buch zu finden (z.B. im Kapitel Office templates).

* URL zum Nachrichteninhalt: Alternativ zu einem Nachrichten-Text kdnnen Sie auch
eine Pfad zu einer HTML-Maske angeben, die fiir den Versand verwendet werden
soll. Die URL ist relativ zum classes-Verzeichnis (von @enterprise oder der Appli-
kation) anzugeben. Somit haben Sie die Moglichkeit komplexere Masken zu definie-
ren, die beim E-Mail-Versand als HTML-Bodypart (text/html) hinzugefiigt werden.
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Auch hier kénnen Platzhalter fiir Ubersetzungen und XPath-Ausdriicke definiert wer-
den. Wenn eine URL eingetragen wurde, kann kein Nachrichten-Text in HTML bzw.
Text/Quellcode erzeugt werden und somit wird auch der Wert von Mime-type nicht
ausgewertet.

* Nachrichten-Text (HTML oder Text/Quellcode): Analog zum Betreff kann hier ein
Nachrichten-Text angegeben werden (= Bodypart). Ist der Mime-type auf den Wert
Text gesetzt, so ist der Reiter HTML inaktiv. Wurde eine URL zum Nachrichteninhalt
angegeben, sind beide Reiter inaktiv.

Hinweis: Nachrichten-Vorlagen, die im DMS definiert wurden, sind nur fiir den aktuel-
len Benutzer auswéhlbar. Wenn Nachrichten-Vorlagen auch fiir andere Benutzer verwend-
bar sein sollen, muss fiir diese im Reiter Zugriff der Nachrichten-Vorlage (sieche Abschnitt
4.3.27) das Recht Freigabe definiert werden!

4.3.23 Navigation

Mit Hilfe dieser Leiste konnen Sie zwischen verschiedenen Ordnerhierarchien navigieren.
Weiters konnen Sie in diesem Bereich nach Eintrdgen in der Tabelle suchen.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle in einem Ordner, der zu-
mindest einen {ibergeordneten Ordner besitzt.

1. Aktivieren Sie die Schaltfliche des iibergeordneten Ordners. Sie befinden sich nun
im iibergeordneten Ordner.

4.3.24 Aktualisieren

Mit der Funktion Aktualisieren konnen Sie den Inhalt der DMS—-Objekt—Tabelle oder des
Navigationsbereiches (Gruppe Dokumente) aktualisieren.

Wenn Sie den Inhalt der DMS—Objekt-Tabelle aktualisieren wollen, dann aktivieren Sie
diese Funktion, indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Aktualisieren aktivieren.
Wenn Sie den Inhalt der Gruppe Dokumente im Navigationsbereich aktualisieren wollen,
aktivieren Sie die Schaltfliche Aktualisieren in der Gruppe Dokumente.

Beispiel
Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle.

1. Aktivieren Sie die Schaltfliche Aktualisieren. Der Inhalt der DMS—Objekt—Tabelle
wird aktualisiert.
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4.3.25 DMS-Objekt anzeigen

Durch das Aktivieren dieser Funktion wird in Ihrem Arbeitsbereich der Inhalt des jewei-
ligen DMS-Objektes angezeigt oder ein Dialog zum Abspeichern dieses DMS—Objektes
erscheint. Sie konnen dann selbst bestimmen wo das ausgewihlte DMS—-Objekt abgespei-
chert wird. Sie konnen diese Funktion aktivieren, in dem sie in der Spalte Name der DMS—
Objekt-Tabelle auf einen Eintrag klicken. Die Bilder werden mit einem Bildbetrachter an-
gezeigt.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle und Sie haben bereits Ein-
trage im DMS angelegt.

1. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Spalte Name. Es wird abhingig vom Typ des
Eintrags entweder dessen Inhalt im Arbeitsbereich angezeigt, oder Sie konnen diesen
Eintrag im Dateisystem abspeichern.

2. Wenn der Inhalt im Arbeitsbereich angezeigt wird, aktivieren Sie die Schaltfliche
Zuriick in Threm Browser. Damit gelangen Sie wieder in die DMS-Objekt—Tabelle
zuriick.

3. Wenn Sie aufgefordert werden das Objekt zu speichern, wéhlen Sie den Pfad und den
Dateinamen aus und bestitigen Sie Ihre Eingaben mit der Schaltfliche Ok. Sie kon-
nen das Speichern natiirlich auch abbrechen, in dem Sie die Schaltflaiche Abbrechen
aktivieren. In jedem Fall gelangen Sie danach zur DMS—Objekt-Tabelle zuriick.

4.3.26 Eigenschaften eines DMS-Objektes

Mit der Funktion DMS—Objekt-Eigenschaften konnen Sie die Eigenschaften eines Eintrages
im DMS anzeigen bzw. bearbeiten. Sie erreichen diesen Bereich, indem Sie auf das kleine
graue Dreieck beim gewiinschten Eintrag klicken (siehe Abbildung 4.23).

Informationen des Bereiches Allgemein: Die Darstellung dieses Bereiches kann vom
Typ des DMS-Objektes etwas abweichen.

* Name: Der Name des DMS-Objektes.

* Erweiterung: Dieses Feld ist nur bei Dokumente sichtbar und zeigt die Datei-Erweitertung

an (z.B. bei Textdateien #xt).

* Schlagworte: Hier konnen Sie Schlagworte fiir das DMS—Objekt definieren, die dann
bei der Dokumentensuche beriicksichtigt werden.

* Typ: Der Typ des DMS—Objektes.

* Organisationseinheit: Dieses Feld ist nur bei Ordnern verfiigbar und erlaubt die
Auswahl einer Organisationseinheit, die fiir die Zugriffsberechtigungen relevant sind:
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Uber die Rolle home konnen OE-abhgiingige Berechtigungen fiir diesen Ordner ver-
geben werden. Wenn ein Benutzer die Rolle home in der Organisationseinheit hat,
die dem Ordner zugeordnet wurde, dann hat er nun das Recht Objekte bearbeiten
auf diesen Ordner. Dabei ist zu beachten, dass alle Dokumente in dem Ordner diese
Organisationseinheit automatisch erben, jedoch alle Unterordner nicht!

* GroBe: Diese Information ist nur bei Dokumente sichtbar und gibt an, wie grof3 die

hinzugefiigte Datei ist (in KB und Bytes).

* Status: Diese Information ist nur bei Dokumente sichtbar und gibt den Status an, zum
Beispiel, ob das Dokument gesperrt ist oder bearbeitet werden kann (eingecheckt).

* Erstellt am: Gibt an, wann das DMS—Objekt erstellt wurde.

* Erstellt von: Gibt an, von wem das DMS-Objekt erstellt wurde. Falls der Ersteller
nicht mehr im System vorhanden ist, erscheint ein Auswahlsymbol, wo ein neuer
Ersteller ausgewihlt werden kann.

* Zuletzt geiindert am: Gibt an, wann das DMS-Objekt zuletzt gedndert wurde.

» Zuletzt geiindert von: Gibt an, von wem das DMS—Objekt zuletzt geéindert wurde.

* Berechtigungsliste vererben: Ist diese Checkbox angekreuzt, so vererbt der Ordner
seine Berechtigungsliste an alle seine Subordner und alle DMS-Objekte, die sich in
diesem Ordner befinden. Diese Option ist nur fiir Ordner verfiigbar.
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* Schaltflichen: Wenn Sie die Eigenschaften als Inline-Detailbereich anzeigen, wird
nur die Schaltflache Speichern angeboten, die die Einstellungen dieser Maske spei-
chert und den Detailbereich zuklappt. Wird der Detailbereich im Kontext eines Dia-
logs angezeigt, dann stehen Thnen folgende Schaltflachen zur Verfiigung:

— Speichern und Schlieen: Mit dieser Schaltfliche tibernehmen Sie die getitigten
Anderungen und beenden den Dialog. Diese Schaltfliiche wird fiir Anderungen
im Bereich Allgemein und Einstellungen angewendet.

— Speichern: Mit dieser Schaltfliiche iibernehmen Sie die getitigten Anderungen,
aber der Dialog bleibt offen. Diese Schaltfliche wird fiir Anderungen im Be-
reich Allgemein und Einstellungen angewendet.

— Abbrechen: Mit dieser Schaltfliche wird der Dialog geschlossen und die Ande-
rungen verworfen.

4.3.27 Berechtigungen

Im Bereich Zugriff konnen Sie die Berechtigungen fiir ein DMS—Objekt festlegen. Sie ha-
ben die Moglichkeit Berechtigungen einzeln oder iiber eine Berechtigungsliste zuzuordnen.
Alle Berechtigungen werden in der Tabelle dargestellt, wobei die Berechtigungen einer Be-
rechtigungsliste iiber diese Tabelle nicht bearbeitet/geloscht werden konnen.

Einzelne Berechtigungen

Fiir einzelne Berechtigungen stehen die Funktionen Neu, Bearbeiten und Loschen zu Ver-
fligung. Mit Hilfe der Funktion Neu bzw. Bearbeiten wird ein neuer Dialog mit folgenden
Informationen geoffnet:

* Recht: Hier miissen Sie ein Recht auswihlen, das auf dieses DMS—Objekt angewen-
det werden soll.

» Zugriff: Hier definieren Sie, ob es sich um eine positive (erlaubte) oder negative
(nicht erlaubte) Berechtigung handelt.

* Akteur: Hier legen Sie fest, fiir wen diese Berechtigung gilt: Benutzer oder Rolle.
Bei Rollen kénnen Sie weiters definieren, in welche Organisationseinheit diese Rolle
gilt und weiters in welchem Wirkungsbereich (Giiltigkeistbereich)

* Zeitraum: Hier konnen Sie angeben, in welchem Zeitraum das Recht seine Giiltig-
keit hat.

* Ok: Diese Schaltfliche iibernimmt Ihre Anderungen und schlieBt den Dialog. An-
schlieBend gelangen Sie zuriick in die Tabelle Zugriff.

 Abbrechen: Diese Schaltfliiche verwirft Ihre Anderungen und Sie gelangen zuriick
in die Tabelle Zugriff.

Um eine Berechtigung zu 16schen, wihlen Sie den entsprechenden Eintrag in der Tabelle
aus und fiihren Sie die Toolbarfunktion aus.
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Hinweis Nihere Informationen zu Berechtigungen und dem Berechtigungsdialog finden
Sie im Administrationshandbuch im Kapitel Berechtigungssystem.

Berechtigungsliste

Mit Hilfe der Funktion Berechtigungsliste auswdhlen konnen Sie eine vordefinierte Berech-
tigungsliste auswihlen bzw. im Kontext des DMS eine eigene Berechtigungsliste erstellen
und die enthaltenen Rechte der Tabelle Zugriff hinzufiigen bzw. wieder entfernen:

* Berechtigungsliste: Entweder konnen Sie hier nur eine vordefinierte (systemweite)
Berechtigungsliste auswihlen oder es werden hier folgende Optionen angeboten:

— keine: Durch Auswihlen dieser Option legen Sie fest, dass keine Berechtigungs-
liste verwendet werden soll.

— eigene Berechtigungsliste: Ist diese Option selektiert, konnen Sie in der Tabelle
darunter eigene Berechtigungen definieren. Diese Liste wird zwar nur temporér
fiir diesen Ordner angelegt, kann aber auf alle untergeordneten Ordner vererbt
werden.

— Berechtigungsliste des Ordners: Diese Option wird nur angezeigt, wenn eine
Berechtigungsliste von einem iibergeordneten Ordner vererbt wurde.

— systemweite Berechtigungsliste: Nachdem diese Option selektiert wurde, kon-
nen Sie eine vordefinierte Berechtigungsliste auswéhlen. Die Rechte dieser Lis-
te werden in der Tabelle unterhalb angezeigt, sind aber nicht bearbeitbar.

* Ok: Diese Schaltfliche iibernimmt Ihre Anderungen und schlieBt den Dialog. An-
schlieBend gelangen Sie zuriick in die Tabelle Zugriff.

 Abbrechen: Diese Schaltfliiche verwirft Ihre Anderungen und Sie gelangen zuriick
in die Tabelle Zugriff.

Zugriff vererben

Mit Hilfe der Funktion Zugriff vererben konnen Sie die aktuellen Zugriffsberechtigungen
auf alle Objekte innerhalb des aktuellen Ordners vererben, sofern der Benutzer auf alle
untergeordneten Objekte das Recht Berechtigungen bearbeiten besitzt. Der Dialog setzt sich
wie folgt zusammen:

* Auswahl der Eintrige: Hier konnen Sie auswihlen, ob alle Berechtigungen vererbt
werden oder nur die markierten. Es werden in beiden Fillen nur Berechtigungen be-
riicksichtigt, die direkt und nicht iiber eine Berechtigungsliste hinzugefiigt wurden!

* Art der Vererbung: Bei der Art gibt es 2 Versionen:

— Uberschreiben: Urspriingliche Berechtigungen bei den untergeordneten Objek-
ten werden geldscht und durch die neuen ersetzt. Ist die Option Inkl. Berech-
tigungsliste aktiviert, dann werden auch die Berechtigungslisten der unterge-
ordneten Objekte mit der des aktuellen Ordners ersetzt bzw. wenn im aktuellen
Ordner keine Berechtigungsliste definiert wurde, werden die Berechtigungslis-
ten in den untergeordneten Objekten entfernt. Wenn keine Berechtigungen im
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aktuellen Ordner definiert wurden und diese Funktion mit der Uberschreiben-
Option ausgefiihrt wird, dann werden alle Berechtigungen von den Unterobjek-
ten entfernt.

— Hinzufiigen/Ergénzen: Urspriingliche Berechtigungen bei untergeordneten Ob-
jekten bleiben erhalten, die neuen kommen hinzu. Eine definierte Berechti-
gungsliste im aktuellen Ordner wird nicht an die untergeordneten Objekte ver-
erbt.

* Ok: Diese Schaltflache fiihrt dazu, dass die Zugriffe auf all Objekte des aktuellen
Ordners verteilt werden und schlieSt den Dialog. Anschlief3end gelangen Sie zuriick
in die Tabelle Zugriff.

* Abbrechen: Mit dieser Schaltfliche wird die Aktion abgebrochen und Sie gelangen
zuriick in die Tabelle Zugriff.

Muster-Zugriffsrechte

Fiir Einzel-Berechtigungen (nicht vergeben iiber Berechtigungsliste) konnen Vorlagen (Mus-
ter) abgelegt werden. Um diese Funktion zu aktivieren, muss in der Administration unter
Konfiguration/Weitere Parameter die Checkbox bei ep.access.show_aclpatterns aktiviert
werden. Danach stehen Thnen im Toolbar des Zugriff-Reiters folgende Funktionen zur Ver-
fiigung:

* Muster-Zugriffsrechte speichern: Ein Dialog wird angezeigt, wo ein Name ver-
geben werden muss. Ist der Name noch nicht vergeben, wird ein neues Muster-
Zugriffsrechte-Objekt mit den derzeitigen Berechtigungen im Reiter Zugriff ange-
legt. Ist der Name bereits vergeben, erscheint ein Bestéitigungsdialog mit folgenden
Schaltflachen:

— Ja: Mit dieser Schaltfliche wird der Dialog geschlossen und das bestehende
Muster-Zugriffsrechte-Objekt iiberschrieben.

— Nein: Mit dieser Schaltfliche wird wieder der Speichern-Dialog angezeigt, wo
ein anderer Name vergeben werden kann.

— Abbrechen: Mit dieser Schaltfliche wird der Dialog geschlossen und kein Muster-
Zugriffsrechte-Objekt angelegt.

Diese Funktion ist nur aktiv, wenn der Benutzer das Recht Objekte erzeugen auf das
Objekt Muster-Zugriffsrechte hat.

* Muster-Zugriffsrechte iibernehmen: Mit Hilfe dieser Funktion wird ein Dialog mit
den erstellten Muster-Zugriffsrechte Objekten angezeigt. In der oberen Hilfte ist eine
Tabelle von Muster zu sehen. Sie konnen einen Eintrag mit den entsprechenden Tool-
barfunktionen bearbeiten (= dndern des Namens) oder 16schen. Durch eine einfache
Selektion wird im Reiter Zugeordnete Rechte angezeigt, welche Berechtigungen das
ausgewdhlte Muster enthilt. Im Reiter Zugriff konnen Sie fiir das ausgew#hlte Muster
Berechtigungen festlegen: Fiir die Anzeige aller Muster, die der aktuelle Benutzer se-
hen darf, ist das Recht Objekte ansehen zu vergeben. Ein Umbenennen eines Musters
verlangt nach dem Recht Berechtigungen bearbeiten und das Loschen verlangt nach
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dem Recht Objekte loschen. Berechtigungen eines Musters werden schlussendlich
mit der Schaltfliche Ubernehmen angefiigt, wobei hierfiir das Recht Berechtigungen
bearbeiten auf das Objekt, fiir das Zugriffe festgelegt wird, vorhanden sein muss.

4.3.28 Notizentabelle

Mit dieser Tabelle konnen Sie sich die Notizen eines bestimmten Eintrages der DMS—
Objekt-Tabelle anzeigen lassen. Sie erreichen diesen Bereich, indem Sie in der Spalte No-
tizen auf einen Eintrag klicken oder iiber die DMS—Objekteigenschaften auf den Reiter
Notizen klicken. Nachdem Sie dies gemacht haben erscheint die Notizentabelle (siche Ab-
bildung 4.24) in Ihrem Arbeitsbereich.
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Abbildung 4.24: Notizentabelle

Informationen zur Notizentabelle:

* Betreff: Der bei der Erzeugung eingetragene Betreff. In dieser Spalte wird zusétzlich
durch ein Symbol angezeigt, ob es sich um eine private (= personliche) Notiz handelt
oder nicht.

— Handelt es sich um eine private Notiz, so wird das Symbol fiir private Notizen
angezeigt.

— Handelt es sich um eine globale (6ffentliche) Notiz, so wird kein Symbol ange-
zeigt.
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Erstellt am: Gibt an, wann die Notiz erstellt wurde.
Erstellt von: Gibt an, von wem die Version erstellt wurde.
Neu: Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie eine neue Notiz anlegen.

Bearbeiten: Durch Auswahl einer Notiz und aktivieren dieser Funktion kdnnen Sie
die Notiz bearbeiten. Die gleiche Funktion wird aufgerufen, wenn Sie einen Dop-
pelklick auf die Notiz durchfiihren.

Loschen: Loscht eine/mehrere zuvor ausgewéhlte Notiz(en).

Beispiel: Sie befinden sich in der Notizentabelle, wo bereits zumindest eine Notiz zu ei-
nem DMS-Objekt enthalten ist.

1.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf einen Eintrag in der Spalte Betreff durch. In Threm
Arbeitsbereich wird der Dialog Notiz ... dargestellt.

. Andern Sie den Betreff der Notiz.

Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok. Thre Eingaben werden gespeichert und Sie gelan-
gen danach zur Notizentabelle zuriick.

4.3.29 Versionen

In diesem Bereich konnen Sie sich die Versionstabelle eines bestimmten Eintrages der
DMS-Objekt—Tabelle anzeigen lassen. Sie konnen diese Funktion aktivieren, indem Sie
in der Spalte Versionen auf einen Eintrag klicken oder iiber die Eigenschaften eines DMS—
Objektes dahin navigieren. Danach erscheint der Bereich Versionen (siehe Abbildung 4.25)
in Threm Arbeitsbereich. Der kursiv geschriebene Tabellen-Eintrag ist dabei der aktuelle
Stand, um diesen mit dlteren Versionen zu vergleichen.

Informationen zur Tabelle Versionen:

Geindert am: Gibt an, wann die Version das letzte Mal gedndert wurde.
Geindert von: Gibt an, von wem die Version das letzte Mal gedndert wurde.

Dokument: Wenn fiir ein Dokument eine Version erzeugt wurde, dann wird hier ein
Link des Dokuments zu Erstellungszeitpunkt der Version angeboten.

Formular: Sind zu einem Dokument Zusatzdaten vorhanden, so wird durch das Akti-
vieren des Links Formular ein Formular zum Anzeigen dieser Zusatzdaten angezeigt.
Weiters konnen Sie verschiedene Versionen vergleichen analog zu Formularinderun-
gen im Reiter Historie eines Prozesses (siehe Abschnitt 3.2.18 fiir weitere Informa-
tionen).

GroBe: Diese Spalte ist nur bei Dokumente verfiigbar und zeigt die Dateigrofle des
Versionsdokuments an.
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Abbildung 4.25: Versionen von Dokument

* Kommentar: Das bei der Erstellung der Version eingegebene Kommentar.

* Formularfeld-Spalten: Sofern der Administration bzw. Entwickler bei diesem For-
mulartyp mittels dem Formular-Editor Spalten definiert hat, die standardmifBig in ei-
ner Tabelle angezeigt werden sollen, sind diese iiber das Icon fiir die Spaltenauswahl
(Column Picker) einblendbar.

+ Anderungen: Wenn Sie diese Spalte einblenden, werden die Formularfeld-Anderungen
ggii. der zeitlich zuvor angelegten Version angezeigt.

* Loschen: Diese Funktion bietet die Moglichkeit, ausgewihlte Eintrdge der Versions-
tabelle zu 16schen. Markieren Sie jene Eintrage (einen oder mehrere), die Sie 16schen
wollen. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Loschen in der Funktionsleis-
te. Es erscheint ein Dialogfeld, indem Sie das Loschen bestétigen miissen. Wenn Sie
diesen Dialog mit Ok bestitigen, werden die ausgewihlten Eintrige geloscht. Sie
konnen das Loschen von Versionen mit der Schaltfliche Abbrechen verhindern. Nach
der Ausfithrung dieser Funktion gelangen Sie in die Versionstabelle zuriick. Wenn Sie
den Dialog bestitigt haben, wurden die vorher ausgewihlten Eintréige aus der Tabelle
entfernt. Das Loschen eines Eintrages kann nicht mehr riickgiingig gemacht werden.

* Version zuriicksetzen: Diese Funktion bietet die Moglichkeit, den Inhalt des ak-
tuellen Dokuments auf den Inhalt der ausgewihlten Version zuriickzusetzen. Als Be-
schreibung einer auf diese Weise erzeugten Version scheint dann Automatisch erzeug-
te Version auf.
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Beispiel: Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle in einem Ordner, der bereits
DMS-Objekte enthiilt.

1.

Klicken Sie in der DMS-Objekt—Tabelle auf einen Eintrag in der Spalte Versionen.
In Threm Arbeitsbereich wird nun die Versionstabelle des entsprechenden Eintrags
angezeigt.

Wihlen Sie einen Eintrag aus und Aktivieren Sie die Schaltfliche Version zuriick-
setzen in der Funktionsleiste. Es erscheint nun ein Hinweis, in dem Sie die Aktion
bestétigen miissen.

. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok und die Funktion wird ausgefiihrt. Im Anschluss

daran gelangen Sie zur Versionstabelle zuriick, wo ein neuer Eintrag mit der Beschrei-
bung Automatisch erzeugte Version angelegt wurde.

4.3.30 Einstellungen

Der Bereich Einstellungen ist nur fiir Ordner verfiigbar und ermdoglicht die Festlegung,

welche Spalten die DMS—Objekt—Tabelle hat,
welche Funktionen die DMS—-Objekt—Tabelle hat,

welche Formulare erlaubt bzw. nicht erlaubt sind,

wenn Sie einen bestimmten Ordner im DMS auswihlen. Sie konnen diese Funktion aktivie-
ren, indem Sie den Reiter Einstellungen eines Ordners aufklappen (siehe Abbildung 4.26).

Informationen des Dialoges Ordnereinstellungen:

Spalten: Spalten, die in der DMS—Objekt—Tabelle angezeigt werden.
Funktionen: Toolbarfunktionen, die in der DMS—-Objekt-Tabelle angezeigt werden.

Formulare: Formulare, die von diesem DMS—Ordner verwendet (Radio-Button Er-
laubt) bzw. nicht verwendet (Radio-Button Nicht erlaubt) werden diirfen.

Neu: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird der jeweilige Hinzufiige-Dialog
angezeigt, mit dem Sie z.B. neue Spalten zur DMS—Objekt-Tabelle des aktuellen
Ordners hinzufiigen konnen. Wie Sie das tun kénnen, wird weiter unten in diesem
Abschnitt beschrieben.

Bearbeiten: Diese Funktion steht nur bei Spalten zur Verfiigung und erlaubt das Edi-
tieren der einzelnen Spalteneintrige. Zu diesem Zweck miissen Sie einen Doppelklick
auf einen Spalteneintrag ausfiihren.

Loschen: Mit dem Aktivieren dieser Funktion werden die zuvor ausgewihlten Ein-
trige aus der Liste geloscht.

Nach oben/Nach unten: Jeden Eintrag der Auswahllisten konnen Sie mittels Drag
& Drop verschieben, d.h. sie klicken einen Eintrag an, halten die linke Maustaste
gedriickt und verschieben den Eintrag an die gewiinschte Position.
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Abbildung 4.26: Ordnereinstellungen

» Standard wiederherstellen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden die Stan-
dardeinstellungen fiir Spalten, Funktionen und Formulare geladen. Die Anderungen
sind aber danach noch nicht persistent!

* Schaltfléiichen: Wenn Sie die Ordnereinstellungen als Inline-Detailbereich anzeigen,
wird nur die Schaltfliche Speichern angeboten, die die Einstellungen dieser Maske
speichert. Wird der Detailbereich im Kontext eines Dialogs angezeigt, dann stehen
Ihnen folgende Schaltflichen zur Verfiigung:

— Speichern und Schlieen: Mit dieser Schaltfliche iibernehmen Sie die getitigten
Anderungen und beenden den Dialog. Diese Schaltfliche wird fiir Anderungen
im Bereich Allgemein und Einstellungen angewendet.

— Speichern: Mit dieser Schaltfliche iibernehmen Sie die getiitigten Anderungen,
aber der Dialog bleibt offen. Diese Schaltfliiche wird fiir Anderungen im Be-
reich Allgemein und Einstellungen angewendet.

— Abbrechen: Mit dieser Schaltfliche wird der Dialog geschlossen und die Ande-
rungen verworfen.

Ein Beispiel finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

Spalten hinzufiigen

Mit der Funktion Neu neben der Spaltenliste des Dialoges Einstellungen (siehe Abbildung
4.26) konnen Sie fiir den aktuellen Ordner neue Spalten festlegen, die in der DMS-Objekt—
Tabelle fiir diesen Ordner angezeigt werden. Wenn Sie diese Funktion aktivieren, erscheint
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der Dialog Spalte (siehe Abbildung 4.27).

Id: changed -

Name: ep:changed_at

Lokalisieren? B

lcon: Vorschau:
Colspan: = Rowspan: | 15 Zeile:| 013
Sichtbar: ¥] Filterbar: |

Nicht ausblendbar: Sortierbar: &4

Typ:

Javascript Klasse:

Abbrechen

Abbildung 4.27: Spalte

Informationen des Dialoges Spalte:

Id: Hier konnen Sie vom System vorgegebene Spalten auswihlen bzw. eigene einge-
ben, die bestimmten Eigenschaften von DMS—Objekten entsprechen.

Name: Die Spalteniiberschrift fiir die neue Spalte in der DMS—Objekt—Tabelle.

Lokalisieren: Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird der eingegebene Name, sofern
im Ressource-Bundle der Applikation vorhanden, iibersetzt.

Icon: Hier kénnen Sie eine Pfad zu einem Icon angeben, das anstelle des Namen
angezeigt werden soll.

Colspan, Rowspan und Zeile: Mit diesen Attributen konnen Sie festlegen, wie die
Spalte in der Tabelle angezeigt werden soll, z.B. in einer zweiten Zeile liber mehrere
Spalten.

Sichtbar: Ist diese Checkbox deaktiviert, ist die Spalte nicht sofort sichtbar, kann
jedoch iiber die Spaltenauswahl ganz rechts auffen im Tabellenkopf hinzugefiigt wer-
den.

Filterbar: Mit dieser Checkbox geben Sie an, ob die Spalte fiir den Filtermechanis-
mus verwendet werden kann.

Nicht ausblendbar: Diese Checkbox gibt an, ob die Spalte {iber den Columnpicker
(Spaltenauswahl) ausgeblendet werden kann.

Sortierbar: MIt Hilfe dieser Checkbox konnen Sie festlegen, ob nach dieser Spalte
sortiert werden kann.
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» Typ: Hier kénnen Sie einen Spaltentyp definieren, indem Sie einen der folgenden
Werte angeben: string, date, dateTime, number (fiir Zahlen ohne Komma) oder deci-
mal (fiir Zahlen mit Komma + Darstellung in entsprechender Form geméfl Decimal-
Format Konfiguration).

» Javascript Klasse: Durch Angabe eines Pfades auf eine JS-Klasse (Widget) kénnen
Sie die Darstellung eines Spaltenwertes beeinflussen. Ein Beispiel dazu finden Sie
unter ep/widget/smartclient/dms/columns/Name.

* Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben iibernommen. Im
Anschluss daran gelangen Sie zum Dialog Einstellungen (siche Abbildung 4.26) zu-
riick.

¢ Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflaiche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zum Dialog Einstellungen (siche Abbildung 4.26) zuriick.

Funktion hinzufiigen

Mit der Funktion Neu neben der Funktionsliste des Dialoges Einstellungen (siche Abbil-
dung 4.26) konnen Sie fiir den aktuellen Ordner neue Toolbarfunktionen festlegen. Wenn
Sie diese Funktion aktivieren, erscheint der Dialog Funktion (siche Abbildung 4.28).

Aktions-ld: changeType

Funktion: bl

Abbildung 4.28: Funktion

Informationen des Dialoges Funktion:

* Aktions-Id: Angabe eines Action keys, der in @enterprise definiert ist (z.B. cut,
insert, copy, link, paste, startProcess, etc.).

¢ Funktion: Hier konnen Sie eine Task—Funktion auswihlen.

* Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben iibernommen. Im
Anschluss daran gelangen Sie zum Dialog Einstellungen (sieche Abbildung 4.26) zu-
riick.

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zum Dialog Einstellungen (siehe Abbildung 4.26) zuriick.
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Formular hinzufiigen

Mit der Funktion Neu neben der Formularliste des Dialoges Einstellungen (siehe Abbildung
4.26) konnen Sie fiir den aktuellen Ordner festlegen, welche Formulare erlaubt bzw. nicht
erlaubt sind. Es konnen hierbei aber immer nur Formulare eines Berechtigungstyps hinzuge-
fiigt werden, entweder erlaubt oder nicht erlaubt. Ist der Radio-Button Erlaubt ausgewihlt,
werden Thnen bei Klick auf Neu in der DMS-Tabelle nur jene Formulare angezeigt, die in
dieser Liste definiert sind (siehe Abschnitt 4.3.2). Ist der Radio-Button Nicht erlaubt ausge-
wihlt, werden Thnen bei Klick auf Neu in der DMS—Tabelle all jene Formulare aufgelistet,
die nicht in dieser Liste definiert sind.

Beispiel

Voraussetzung: Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle in einem Ordner. In unse-
rem Beispiel handelt es sich um den Ordner Allgemein. In diesem Ordner befindet sich ein
Formular, das ein Feld mit dem Namen subject besitzt.

1. Klappen Sie die Details eines Ordners auf. Anschlieen aktivieren Sie den Reiter
Einstellungen. Es wird der Dialog Einstellungen (siche Abbildung 4.26) angezeigt.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Neu neben der Spaltenliste. Es wird der Dialog Spalte
(sieche Abbildung 4.3.30) angezeigt.

3. Geben Sie im Feld Id den Wert form.subject ein.
4. Geben Sie im Feld Name den Wert ep:subject ein.
5. Aktivieren Sie die Checkbox Lokalisieren.

6. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ubernehmen. Sie gelangen zum Dialog Einstellungen
zuriick.

7. Aktualisieren Sie die DMS—-Objekt—Tabelle.

8. In der DMS-Objekt-Tabelle wird nun am Ende der Tabelle die Spalte Betreff ange-
zeigt. Bei dem Formular, das ein Feld mit dem Namen subject enthélt, wird der Inhalt
dieses Feldes in der Spalte Betreff angezeigt.

4.3.31 DMS-Zugriff via WebDAV

@enterprise bietet die Moglichkeit mittels WebDAV-Verbindung auf DMS-Dokumente
zuzugreifen. Web-based Distributed Authoring and Versioning ist ein offener Standard zur
Bereitstellung von Dateien im Internet. Dabei konnen Benutzer auf ihre Daten wie auf eine
Online-Festplatte zugreifen.

Um eine Verbindung mit @enterprise herzustellen, miissen zuvor ein paar Einstellungen in
@enterprise durchgefiihrt werden. AnschlieSend konnen Sie mit einem WebDAV-fihigen
Client (z.B. Windows Explorer, WebDrive, GoodSync, etc.) eine Verbindung herstellen.

Nachdem in der Datei avw.conf der @enterprise-Installation der Parameter webdav.drive
mit der Angabe eines globalen Laufwerkbuchstaben hinzugefiigt und in @enterprise unter
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Administration — Konfiguration — DMS die Checkbox Basic-Auth in WebDAV aktiviert
wurde, ist die Basiskonfiguration des @enterprise Servers abgeschlossen. Weitere Para-
meter fiir die Konfiguration sind im Installationshandbuch zu finden.

Der Verbindungsaufbau wird anhand des WebDAV-Clients *Windows 10 Explorer’ beschrie-
ben:

1. Offnen des Windows Explorer

2. Auswihlen der Funktion Netzlaufwerk verbinden

3. Beim Ordner folgende URL eingeben: http://<server>:<port>/<ctx>/webdav

4. Checkbox Verbindung mit anderen Anmeldeinformationen herstellen aktivieren
5. Schaltfliche Fertig stellen ausfiihren

Anschliefend werden Sie aufgefordert Benutzername und Passwort einzugeben. Nachdem
sich der Client erfolgreich mit dem @enterprise Server verbunden hat, wird der WebDAV-
Inhalt des Servers angezeigt. Im Root-Verzeichnis werden folgende Ordner angezeigt:

* Arbeitskorb

* Allgemein bzw. Common

* Benutzerspezifischer Ordner

* Benutzerspezifischer Ordner der Person, die der aktuelle Benutzer vertritt

Durch die WebDAV-spezifischen Parameter in der Datei avw.conf kann die Darstellung
der Ordner verdndert werden (siehe auch Weitere Parameter in @enterprise Administrati-
on/Konfiguration).

Hinweis: Falls unter Administration — Konfiguration — Passwort Policy beim Feld An-
zahl der tolerierten vergeblichen Loginversuche bevor der Benutzer deaktiviert wird etwas
eingetragen wurde, werden die fehlerhaften Logins tiber WebDav ignoriert, d.h. es kénnen
beliebig viele Login-Versuche fehlschlagen, ohne dass der Benutzer deaktiviert wird.

WebDAV-Client WebDrive

Neben der zuvor erwdhnten Methode unterstiitzt @enterprise das Programm WebDrive.
Hier wird nun kurz erklért, wie WebDrive einzurichten ist und wie man damit umgeht.

Nachdem WebDrive installiert wurde, muss eine sogenannte Site erstellt werden, die fol-
gende Parameter beinhaltet (siche Abbildung 4.29):

+ Site Adress/URL: http://<server>:<port>/<ctx>/webdav
» Server Type: WebDav

* Drive: Der Laufwerksbuchstabe, der als Root dient

142



4.3. FUNKTIONEN DES DOKUMENTENMANAGEMENTS

* User: @enterprise-User
» Password: Passwort des @enterprise-Users (Passwort muss vorhanden sein!)

Mit Hilfe des Buttons Properties konnen die Einstellungen fiir die WebDrive-Verbindung
festgelegt werden. Wihlen Sie daher zu aller erst den Punkt Cache und wihlen bei Cache
Settings den Wert Override global settings aus. Unter dem Submeniipunkt Options aktivie-
ren Sie folgende Parameter:

» Radio-Button Custom - select cached options below

¢ Checkbox Cache Files

Checkbox Cache Directory Listings
* Checkbox Flush cache files on connect
* Checkbox Flush directory listings on connect

WebDirive bietet hierbei auch die Moglichkeit, die Einstellungen fiir den Cache global fest-
zulegen.

Unter Connections sollten folgende Opionen auf 1 gesetzt werden:
* Active Connection Limit
* Active Upload Limit

Unter Connections — HTTP Settings sollten folgende Optionen aktiviert werden:
* Always choose Basic Authentication

* Enable persistent connections (Keep-Alive)

Enable 100-continue processing

* Do chunked upload for large files

* Enable byte ranges on GET (some servers may not handle this)
* Persist session information across all connections

Bei Connections — DAV kann folgende Option aktiviert werden, falls der Locking-Mechanismus
verwendet werden soll:

* Enable Auto DAV locking

» Use DAV lock to check if user has Write access to file
Bei der Rubrik File sollten diese Optionen aktiviert sein:

* Encode filenames in UTF-8 (fiir Unicode-Unterstiitzung)

* Cache temporary MS Office files

* Enable NTFS file security
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Abbildung 4.29: WebDrive Verbindungseinstellungen

* Stop file downloads when the application closes the file before reading all data
* Enable Quota Processing

Nachdem in der Datei avw.conf der @enterprise-Installation der Parameter webdav.drive
mit der Angabe eines globalen Laufwerkbuchstaben hinzugefiigt und in @enterprise unter
Administration — Konfiguration — DMS die Checkbox Basic-Auth in WebDAV aktiviert
wurde, kann mittels der Funktion Connect eine Verbindung zum @enterprise Server her-
gestellt werden.

Weitere Parameter fiir die Konfiguration von WebDrive sind im Installationshandbuch zu
finden.

Anschliefend werden Sie aufgefordert Benutzername und Passwort einzugeben. Nachdem
sich der Client erfolgreich mit dem @enterprise Server verbunden hat, wird der WebDAV-
Inhalt des Servers angezeigt. Durch die WebDAV-spezifischen Parameter in der Datei avw.conf
kann die Darstellung der Ordner veridndert werden (siehe auch Weitere Parameter in @en-
terprise Administration/Konfiguration). Durch die Angabe des Parameters webdav.drive
wird in den Benutzereinstellungen der Parameter WebDAV Laufwerk angezeigt, wo ein
Laufwerksbuchstabe angegeben werden kann, der nur fiir den gerade eingeloggten Be-
nutzer gilt und somit den globalen Laufwerksbuchstaben (definiert mit Parameter web-
dav.drive) iiberschreibt. Es besteht auch die Moglichkeit den Wert off anzugeben, der die
WebDAV-Funktionalitit fiir den aktuellen Benutzer deaktiviert.
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Hinweis: Im laufenden Betrieb von WebDrive kann es vorkommen, dass bearbeitete Ob-
jekte nicht sofort aktualisiert werden. Der Grund dafiir liegt darin, dass WebDrive Daten
zwischenspeichert. Um diesen Cache zu leeren, muss die Funktion Flush Cache der jewei-
ligen Verbindung aufgerufen werden.

Beim Umgang mit WebDrive ist zudem auf folgende Einschriankungen zu achten:

* Anlegen und Umbenennen eines Prozessordners: Prozessordner konnen nicht hin-
zugefiigt bzw. umbenannt werden. Auch ist es nicht moglich, andere Objekte (z.B.
Textdateien) anzulegen.

* Ausschneiden eines Prozessordners P1 und einfiigen in einen anderen Prozessordner
P2: Hierbei kommt es zu einer Fehlermeldung, dass der Prozessordner P1 (=Prozess)
nicht geloscht werden kann.

* Loschen eines Prozessordners: Es kommt zu einer Fehlermeldung, dass der Zugriff
verweigert wurde (analog zu Ausschneiden und Einfiigen). Achtung: Der Inhalt die-
ses Ordners wird jedoch geldscht!

* Kopieren eines Prozessordners: Beim Kopieren eines Prozessordners P1 in einen Pro-
zessordner P2 wird ein neuer Ordner mit dem Namen des Prozessordners P1 erstellt,
der aber keinen Prozessordner mehr darstellt (Standard-Ordner), d.h. es wird keine
Kopie des Prozesses erzeugt.

* Verkniipfungen: Beim Erzeugen einer Verkniipfung in WebDrive wird eine Ink-Datei
angelegt (siche Windows). Diese wird zwar im DMS angezeigt, jedoch entspricht
diese Datei nicht einer giiltigen DMS Verkniipfung. Die im DMS (HTML-Client,
WebDav-Client) angelegten Verkniipfungen werden in WebDrive als normale Ordner
angezeigt, jedoch verkniipft mit dem jeweiligen Objekt (siche Abschnitt 4.3.6).

Da es immer wieder mit in WebDrive erzeugten Verkniipfungen Probleme gab, emp-
fehlen wir, diese nicht zu verwenden!

4.3.32 Dokumente mit Office Online 6ffnen

In @enterprise ist es moglich Dokumente mit Microsoft- bzw. Libre Office Online zu edi-
tieren. Das Offnen eines Dokuments in Office Online geschieht durch einen Klick auf den
Dateinamen in der Spalte Name. Dadurch erscheint ein Popup-Fenster, in dem sich der
Editor der konfigurierten Office Applikation befindet. Der groe Vorteil, der beide Office
Online Applikationen verbindet, ist das gemeinsame Bearbeiten von Dokumenten. Sofern
aktiviert, konnen durch das sogenannte Co-Authoring mehrere Nutzer gleichzeitig Ande-
rungen vornehmen und in Echtzeit sehen, was andere Nutzer der Datei hinzufiigen. So wird
das kollaborative Arbeiten ermoglicht, welches den Austausch von Daten vereinfacht. Alle
Teilnehmer einer Sitzung werden in der Benutzeroberfliche angezeigt. Um eine Verbin-
dung mit @enterprise herzustellen, miissen zuvor ein paar Einstellungen in @enterprise
durchgefiihrt werden. Die Parameter fiir die Konfiguration sind im Installationshandbuch
zu finden.

Das Verhalten der beiden Office Applikationen wird im Folgenden beschrieben.
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Microsoft Office Online

In Microsoft Office Online, kurz MSOO, wird ein Dokument zuerst im Ansichtsmodus
geoffnet. Dort kann der Inhalt eingesehen werden. Weiters ist es moglich, diesen in ver-
schiedene Sprachen iibersetzen zu lassen, als auch die gesamte Datei als Office-Dokument
und PDF herunterzuladen. Um ein Dokument zu editieren, muss ein giiltiges Office 365-
Abonnement vorhanden sein. Des weiteren muss dieses die Office Applikationen beinhal-
ten. Um in den Bearbeitungsmodus zu wechseln, klicken Sie auf Im Browser bearbeiten.
AnschlieBend werden Sie aufgefordert, sich mit IThrem Office 365-Account anzumelden.
Nachdem dieser verifiziert wurde, 6ffnet sich der Office-Online Editor. Bei diesem handelt
es sich um eine im Funktionsumfang eingeschriinkte Desktopversion, in welcher Anderun-
gen am Dokument vorgenommen werden konnen. Weitere Funktionen sind das Umbenen-
nen des Dokuments, das Herunterladen in verschiedenen Formaten, als auch das Drucken
der Datei. Die Anderungen werden automatisch gespeichert, das Speichern des Dokuments
kann aber auch manuell ausgelost werden, z.B. iiber die Tastenkombination STRG+S. Fol-
gende Dateitypen konnen mittels MSOO geoffnet und bearbeitet werden:

* .doc
e .docx
e xls
o xlsx
* .ppt
* .pptx

Alte Dateitypen werden vor der Bearbeitung automatisch in die neueren Formaten konver-
tiert. Davor wird automatisch eine Version des Dokuments erstellt, falls die Konvertierung
riickgiingig gemacht werden muss. Vorsicht ist geboten, da im Falle eines Zuriicksetzens
alle Anderungen nach der Konvertierung ebenfalls riickgéingig gemacht werden. MSOO
unterstiitzt das Erstellen von neuen Dokumenten in den aktuellen Formaten. Dafiir muss
lediglich ein neues Dokument mit der entsprechenden Endung des Typs Word, Excel oder
PowerPoint im DMS erstellt und gedffnet werden (siehe Kapitel 4.3.2). AnschlieBend ist
es moglich, das Dokument zu editieren. Microsoft Office Online kann nicht mit Makros
arbeiten. Dateien mit Makros konnen jedoch gedffnet, bearbeitet und gespeichert werden.

Libre Office Online

Im Gegensatz zu Microsoft Office Online verlangt Libre Office Online (LOOL) kein Abon-
nement fiir die Bearbeitung von Dateien. Libre Office Online unterstiitzt eine groe Menge
an verschiedenen, edtierbaren Formaten. Diese inkludieren die Microsoft-, und OpenDocument-
Formate, als auch Textdateien (txt, rtf) und CSV-Dateien. Es kann auch genutzt werden, um
PDFs oder Bilder in allen gingigen Formaten (png, jpeg, jpg, gif, etc.) anzuzeigen. Doku-
mente in den alten Microsoft Office Formaten miissen nicht konvertiert und konnen somit
direkt bearbeitet werden. Ansonsten handelt es sich auch hier um eine beziiglich Funkti-
onsumfang nicht vollwertige Desktopversion. Dateien konnen bearbeitet, in verschiedenen
Formaten heruntergeladen und gedruckt werden. Die Speicherung des Dokuments erfolgt
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hierbei jedoch nicht automatisch, sondern muss manuell ausgeldst werden, z.B. iiber die
Tastenkombination STRG+S. Da Dateien in Libre Office Online nicht gesperrt werden kon-
nen, kann es vorkommen, dass Dokumente wihrend des Bearbeitens verschoben oder ge-
16scht werden. Deshalb sollte vorsichtshalber vor einer solchen Aktion gepriift werden, ob
die Datei gerade bearbeitet wird.
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5 Die Gruppe Kalender

Mit Hilfe der Gruppe Kalender konnen Sie Ihre Termine verwalten. Der Kalender von @en-
terprise wird in Abbildung 5.1 dargestellt.
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Abbildung 5.1: Der Kalender von @enterprise

5.1 Elemente des Kalenders

Der Kalender von @enterprise gliedert sich im wesentlichen in die folgenden Bereiche:

5.1.1 Kalendernavigaton

Mit Hilfe der Navigation kénnen Sie durch den Kalender navigieren. Folgende Funktionen
stehen Thnen dabei zur Verfiigung:

+ Kalender Ubersicht: Im Navigationsbereich finden Sie ein Kalenderblatt, das den
aktuellen Monat anzeigt. Hier konnen Sie:
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Zwischen den Monaten navigieren

Einen bestimmten Monat auswihlen, der in der Ubersicht angezeigt wird

Einen gewissen Tag auswihlen; anschlieend wird der Tag im Kalenderblatt
angezeigt

Ein bestimmtes Jahr auswihlen; anschlieBend wird der Monat dieses Jahres in
der Ubersicht angezeigt

* Heute: Durch Aktivieren dieser Schaltfliche gelangen Sie im Kalenderblatt zum heu-
tigen Tag im Kalendermodus 7ag.

* Vor und Zuriick: Diese beiden Schaltfliche erméglichen die Navigation im Kalen-
derblatt. Abhdngig vom ausgewihlten Kalendermodus wird eine Seite vor bzw. zu-
riickgesprungen.

* Drag & Drop: Innerhalb des Kalenderblatts konnen Sie Termine auf andere Ta-
ge/Zeitrdume verschieben, den Zeitraum innerhalb eines Tage und iiber mehrere Tage
vergroBBern/verkleinern, indem Sie die entsprechende Kante des Termineintrag selek-
tieren und mit gedriickter Maustaste ziehen. Weiters konnen ICS-Dateien oder E-
Mails mit Termininformationen direkt in das Kalenderblatt gezogen und somit ein
Termin angelegt werden.

5.1.2 Der Kalendermodus

Durch die Auswahl eines Kalendermodus konnen Sie beeinflussen, in welcher Granularitit
Ihr Kalenderblatt dargestellt wird. Folgende Modi stehen zur Auswahl:

» Tag: Wenn dieser Modus ausgewihlt wird, wird im Kalenderblatt immer nur ein Tag
angezeigt.

* Woche: Wenn dieser Modus ausgewihlt wird, wird im Kalenderblatt immer eine Ka-
lenderwoche angezeigt.

* Monat: Wenn dieser Modus ausgewéhlt wird, wird im Kalenderblatt immer ein Kalender-
Monat angezeigt.

* Jahr: Wenn dieser Modus ausgewihlt wird, wird im Kalenderblatt immer ein Jahr
angezeigt.

* Matrix: Wenn dieser Modus ausgewihlt wird, wird im Kalenderblatt die Matrixan-
sicht des ausgewdihlten Monats angezeigt.

5.1.3 Das Kalenderblatt

In Abhéngigkeit des gerade ausgewéhlten Kalendermodus wird die Terminiibersicht fiir die-
sen Modus angezeigt. Ganztigige Termine werden oberhalb der Zeitskala angezeigt. Zeit-
lich begrenzte Termine werden an der entsprechenden Stelle im Kalenderblatt angezeigt
(siehe Abbildung 5.1). Zu den zeitlich begrenzten Terminen kénnen auch Tasks dazuge-
horen, fiir die ein Filligkeitsdatum entweder beim Prozessstart oder wihrend der Laufzeit
gesetzt wurde. Diese Termine werden in einem roten Késtchen dargestellt.
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5.1.4 Ereignisse

Hier konnen Sie definieren, welche Ereignisse eines Benutzers im Kalenderblatt angezeigt
werden sollen.

@enterprise bietet dabei 3 vordefinierte Ereignisse, die nicht geloscht bzw. bearbeitet wer-
den konnen:

* Kalender: Ist dieses Ereignis ausgewihlt, so werden Thre Termine im Kalender ange-
zeigt.

* Fdllige Tasks: Dieses Ereignis zeigt alle Tasks des Arbeitskorbs eines Benutzers im
Kalender an, die das Fdlligkeitsdatum tiberschritten haben.

* Beendete Tasks: Es werden jene Tasks des Arbeitskorbs eines Benutzers angezeigt,
die bereits beendet wurden.

Weitere Ereignisse konnen entweder selbst als externe Kalenderquellen definiert werden
(siehe Abschnitt 5.1.5) oder miissen durch den Applikationsprogrammierer hinzugefiigt
werden. Niheres Informationen dazu finden Sie im Programmierhandbuch im Abschnitt
Application dependent calendar-events.

5.1.5 Filter

Mit Hilfe der Filterfunktion konnen Sie die Anzeige von Kalendereintrdgen in Hinblick
auf Benutzer, Benutzer einer Organisationseinheit, Organisationseinheiten und Ressourcen
einschridnken. Werden bei der Definition eines Filters mehrere Filterobjekte angegeben, so
werden Termine angezeigt, bei denen zumindest eines der angegebenen Filterobjekte rele-
vant ist, d.h. bei der Terminerstellung als Teilnehmer angegeben wurde.

Filter (1]

Mein Filter
Google Kalender*

Abbildung 5.2: Der Kalendetrfilter

In @enterprise wird zwischen zwei Arten von Filtern unterschieden:

* temporire Filter: ein temporirer Filter wird erzeugt, indem im Dialog Filter (sieche
Abbildung 5.3) nach der Definition des neuen Filters die Schaltfliche Ubernehmen
aktiviert wird. Dadurch wird der soeben definierte Filter iibernommen und aktiviert.
Nach dem Namen des Filters wird ein Stern-Symbol angezeigt, das anzeigt, dass der
Filter noch nicht gespeichert wurde.

» permanente Filter: ein permanenter Filter wird erzeugt, indem im Dialog Filter (sie-
he Abbildung 5.3) nach der Definition des neuen Filters die Schaltfliche Speichern
und Schlieflen aktiviert wird. Dadurch wird der soeben definierte Filter {ibernommen
und aktiviert.
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Filter definieren

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Neu wird der Dialog Filter gedffnet. Damit ist es
Thnen moglich, sowohl temporire als auch permanente Filter zu definieren.

Filter X

Name: Personlicher Filter

Teilnehmer: Dr. Walter Heisenberg (+]
®

Ereignisse: . Kalender

. Fallige Tasks

./ Beendete Tasks
Personalprozesse
Invoice duedates

Speichern und SchlieBen Ubermehmen Abbrechen

Abbildung 5.3: Filter definieren

Informationen des Dialoges Filter:
* Name: Der Name des Filters, der im Feld Filter im Kalender angezeigt wird.

* Teilnehmer: Hier konnen Sie festlegen, welche Objekte Thnen fiir die Definition ei-
nes Filters angeboten werden sollen, wenn Sie die Schaltfliche Neu aktivieren. Teil-
nehmer konnen nur hinzugefiigt werden, wenn Sie das Recht Kalendertermine anse-
hen besitzen! Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

— Benutzer: Haben Sie diese Option und einen Benutzer ausgewihlt und klicken
anschliefend auf die Schaltfliche OK, so wird der Benutzer zur Teilnehmerlis-
te hinzugefiigt. Fiir den ausgewihlten Benutzer werden dann die Termine im
Kalenderblatt angezeigt.

— Benutzer einer Organisationseinheit: Haben Sie diese Option gewihlt und
wihlten Sie eine Organisationseinheit aus, so werden im Kalender auch FEin-
trige angezeigt, die zu Benutzern gehoren, die in der ausgewihlten Organisa-
tionseinheit die home—Rolle innehaben. Wenn Benutzer erst spiter zu dieser
Organisationseinheit hinzugefiigt werden, sind diese bei diesem Filter nicht be-
riicksichtigt, da sie nicht in der Liste Objekte beim Erstellungszeitpunkt des
Filters hinzugefiigt wurden.

— Organisationseinheiten: Haben Sie diese Option gewihlt und wihlten eine
Organisationseinheit aus, so werden im Kalender auch Eintrige angezeigt, die
zu Benutzern gehoren, die in der ausgewihlten Organisationseinheit die home—
Rolle innehaben. Wenn Benutzer erst spiter zu dieser Organisationseinheit hin-
zugefiigt werden, werden diese bei diesem Filter trotzdem beriicksichtigt.
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— Ressource: Haben Sie diese Option gewihlt und haben eine Ressource ausge-
wihlt und der Teilnehmerliste hinzugefiigt, so werden im Kalender auch Eintré-
ge angezeigt, bei denen die ausgewihlte Ressource zum Einsatz kommt. Res-
sourcen konnen Sie bearbeiten, wenn in der Administration unter Konfiguration
im Bereich Kalender Default- bzw. eigene Ressourcen definiert wurden. Der
entsprechende Link taucht unterhalb der Filter im Navigationsbereich auf.

— E-Mail: Wird dieser Wert ausgewéhlt und anschlielend die Schaltfliche Hin-
zufiigen aktiviert, so konnen Sie optional einen Vornamen, Nachnamen und ob-
ligatorisch eine E-Mail-Adresse angeben und der Teilnehmerliste hinzufiigen.

Durch das Aktivieren der Schaltflache Entfernen kann ein zuvor ausgewihltes Objekt
aus der Teilnehmerliste entfernt werden.

* Ereignisse: StandardmifBig werden folgende Ereignisse angeboten:

— Kalender: Nur im Kalender definierte Termine werden angezeigt.

— Fillige Tasks: Dieser Filter zeigt alle Tasks des Arbeitskorbs eines Benutzers
im Kalender an, die das Fdlligkeitsdatum iiberschritten haben.

— Beendete Tasks: Das Datum, an dem Arbeitskorbeintrige beendet wurden,
wird als Termin im Kalender angezeigt.

Die oben genannten Ereignisse sind Standardereignisse, die von @enterprise ange-
boten werden. Zusitzlich konnen noch externe Kalenderquellen als Ereignisse defi-
niert werden (sieche Abschnitt 5.1.5). Weitere Ereignisse miissen vom Applikations-
programmierer bereitgestellt werden (ndhere Infos dazu im Programmierhandbuch
im Abschnitt Application dependent calendar-events).

e Loschen: Der gerade editierte Filter wird nach Ausfiithren dieser Schaltfliche ge-
l6scht und der Dialog geschlossen.

* Speichern und SchlieBen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird ein perma-
nenter Filter angelegt und der aktuelle Dialog geschlossen.

+ Ubernehmen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird ein temporirer Filter an-
gelegt und der aktuelle Dialog geschlossen.

* Abbrechen: Mit dem Aktivieren der Schaltfliche Abbrechen werden Ihre Eingaben
verworfen und der aktuelle Dialog geschlossen.

Externe Kalender

Mit Hilfe dieser Funktion konnen weitere Ereignisse aus externen Kalenderquellen ange-
legt bzw. verwaltet werden. Zu diesem Zweck miissen Sie ein neues Objekt anlegen, diesem
einen Namen und die URL zu der externen Kalenderquelle angeben. Diese URL wird in der
Regel vom externen Kalender (z.B. Google-Kalender) generiert und muss hier nur einge-
fiigt werden. Nachdem das Objekt angelegt wurde, kann auf der Filter-Maske der externe
Kalender als Ereignis ausgewihlt werden, um dessen Termine im @enterprise Kalender
anzuzeigen.
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5.2 Termine anlegen

Die Definition eines neuen Termins erfolgt durch einen Klick auf eine Uhrzeit im Kalender-
blatt. In diesem Fall wird ein Termin vorgeschlagen, der zur ausgewihlten Uhrzeit beginnt.
Nachdem das Anlegen eines neuen Termins gestartet wurde, erscheint in Threm Arbeitsbe-
reich der Dialog Termin (siehe Abbildung 5.4).

Betreff: Meeting | Wiederholung:

ort: | | Ale:| = |[Tage/ ~ |
von: 00-05-2018 ] |00:00 ®|| | ganztagig kein Ende

Bis: 09-05-2018 [ [12:00 © Af"zah'- =
Beschreibung:  Meeting mit DEV-Team Bis zum:

[Z] Termin exportieren

Privat: [l

Benachrichtigung: |keine -

Hervorhebung: | -

Status: |ﬂx o |

Teilnehmer: Dr. Walter Heisenberg (+]
Jack Jones ®

Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen:

Bearbeiter dieses o

Termins: ®

Ldschen Speichern und Schlieen Speichern Abbrechen

Abbildung 5.4: Termin

Informationen des Dialoges Termin:

* Betreff: Freier Text. Dieser Text wird im Kalenderblatt des Kalenders angezeigt. Zu-
satzlich wird dieser Text als Tooltip angezeigt, wenn Sie mit der Maus im Kalender-
blatt auf den Termin zeigen.

e Ort: Der Ort an dem Ihr Termin stattfindet. Dieser Text wird als Tooltip angezeigt,
wenn Sie mit der Maus im Kalenderblatt auf den Termin zeigen.

* Von: Terminbeginn (Datum bzw. Datum und Uhrzeit).
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Bis: Terminende (Datum bzw. Datum und Uhrzeit).

ganztigig: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden die Uhrzeiten aus den
Feldern Von und Bis entfernt, wodurch der Termin automatisch fiir den ganzen Tag
gilt. Ganztigige Termine werden mit einem Stern gekennzeichnet und in der obersten
Zeile des jeweiligen Kalenderblattes angezeigt.

Beschreibung: Freier Text.

Privat: Mit dem Aktivieren dieser Checkbox wird ein personlicher Termin angelegt.
Personliche Termine scheinen nur bei deren Erzeugern im Kalenderblatt auf.

Erinnerung: Hier konnen Sie festlegen ob, und wenn ja wie lange vor einem Termin
Sie vom System an diesen Termin erinnert werden mochten.

Hervorhebung: Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag fiir
dieses Feld wird ein Kontextmenii angezeigt. Wenn Sie in diesem Kontextmenii einen
Eintrag auswéhlen, wird Thr Termin im Kalenderblatt so dargestellt, wie der ausge-
wihlte Eintrag des Kontextmeniis.

Status: Durch die Auswahl von einem der Eintrige fix oder vorldufig kann festgelegt
werden, ob es sich um einen fixen oder nur um einen vorldufigen Termin handelt.

Teilnehmer: Hier werden die Teilnehmer fiir einen Termin aufgelistet. Durch die
Auswahl eines Listeneintrags und anschlieBendem Aktivieren der Schaltfliche Ent-
fernen wird der ausgewihlte Eintrag aus der Teilnehmerliste entfernt. Dabei werden
folgende Teilnehmerarten nach Klick auf Funktion Neu neben dem Teilnehmerfeld
angeboten:

— Benutzer: Haben Sie diese Option und einen Benutzer ausgewihlt und klicken
anschlieBend auf die Schaltfliche OK, so wird der Benutzer zur Teilnehmerliste
hinzugefiigt.

— Benutzer einer Organisationseinheit: Haben Sie diese Option gewihlt und
wihlten Sie eine Organisationseinheit aus, so werden im Kalender auch Eintra-
ge angezeigt, die zu Benutzern gehoren, die in der ausgewihlten Organisations-
einheit die home—Rolle innehaben. Wenn Benutzer erst spéter zu dieser Organi-
sationseinheit hinzugefiigt werden, sind diese nicht beriicksichtigt, da sie nicht
in der Liste Objekte beim Erstellungszeitpunkt hinzugefiigt wurden.

— Organisationseinheiten: Haben Sie diese Option gewihlt und wihlten eine
Organisationseinheit aus, so werden im Kalender auch Eintridge angezeigt, die
zu Benutzern gehoren, die in der ausgewihlten Organisationseinheit die home—
Rolle innehaben. Wenn Benutzer erst spéter zu dieser Organisationseinheit hin-
zugefiigt werden, werden diese trotzdem beriicksichtigt.

— Ressource: Haben Sie diese Option gewihlt und haben eine Ressource ausge-
wihlt und der Teilnehmerliste hinzugefiigt, so werden im Kalender auch Eintra-
ge angezeigt, bei denen die ausgewihlte Ressource zum Einsatz kommt. Res-
sourcen konnen Sie bearbeiten, wenn in der Administration unter Konfiguration
im Bereich Kalender Default- bzw. eigene Ressourcen definiert wurden. Der
entsprechende Link taucht unterhalb der Filter im Navigationsbereich auf.
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— E-Mail: Wird dieser Wert ausgewihlt und anschlieSend die Schaltfliche Hin-
zufiigen aktiviert, so konnen Sie optional einen Vornamen, Nachnamen und ob-
ligatorisch eine E-Mail-Adresse angeben und der Teilnehmerliste hinzufiigen.

Teilnehmer koénnen nur hinzugefiigt werden, wenn Sie das Recht Kalendertermine
erzeugen besitzen!

* Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen: Ist diese Checkbox aktiviert, werden beim
Speichern des Termins alle Teilnehmer benachrichtigt.

* Bearbeiter dieses Termins: Hier kann festgelegt werden, wer den aktuellen Termin
bearbeiten darf. Verwenden Sie dazu die Funktion Neu neben dem Feld, um Benutzer
hinzuzufiigen.

* Wiederholung: Mit dem Anklicken dieser Checkbox geben Sie an, dass es sich bei
dem neuen Termin um einen periodisch wiederkehrenden Termin handelt. Nachdem
Sie definiert haben, in welchen Perioden der Termin wiederholt werden soll, werden
alle Wiederholungen als Termine im Kalender eingetragen. Mochten Sie die Wie-
derholung eines Termins aufheben, so deaktivieren Sie die Checkbox Wiederholung
(in einem beliebigen der zusammengehorigen periodischen Termine). Dadurch bleibt
nur der erste Termin, zu dem die aktuelle Wiederholung gehort, im Kalender. Die
periodischen Wiederholungen des Termins werden geloscht.

* Alle: Hier kann festgelegt werden, in welchen Absténden ein Termin wiederholt wer-
den soll. Im ersten Feld bestimmen Sie den Abstand zwischen zwei Terminen inner-
halb einer Periode. Im zweiten Feld bestimmen Sie die Periode als solche. Geben Sie
zum Beispiel im ersten Feld den Wert 3 und im zweiten Feld den Wert Tage ein, so
wiederholt sich der Termin alle 3 Tage. Auch die durch die Wiederholung entstehen-
den Termine werden im Kalender eingetragen und angezeigt.

Weiters kann angegeben werden, wie oft ein Termin wiederholt werden kann. Dafiir
gibt es drei Moglichkeiten:
— kein Ende: Die Wiederholung des Termins hort nicht auf (standardméBig).

— Anzahl: Der Termin wird sooft wiederholt, wie es in diesem Feld angegeben
wird.

— Bis zum : Der Termin wird bis zu diesem Datum wiederholt.

» Termin exportieren: Der bestehende Termineintrag kann im iCalendar-Format expor-
tiert werden.

* Loschen: Diese Funktion steht nur bei bestehenden Terminen zu Verfiigung und 16scht
den aktuellen Termineintrag.

» Speichern und Schlieflen: Ein neuer Termin wird in den Kalender eingefiigt bzw.
der bestehende Termin gespeichert. Der Dialog wird geschlossen und das aktuelle
Kalenderblatt angezeigt.

» Speichern: Ein neuer Termin wird in den Kalender eingefiigt bzw. der bestehende
Termin gespeichert. Der Dialog bleibt dabei offen.
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» Abbrechen: Das Anlegen bzw. dndern eines Termins wird abgebrochen und das aktu-
elle Kalenderblatt angezeigt.
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6 Der Mobile Client

@enterprise bietet die Moglichkeit den Zugrift via PDA, PocketPC oder SmartPhone durch-
zufiihren. Um sich am System anzumelden, ist im Grunde gleich vorzugehen wie in Kapitel
2.3 beschrieben. Dabei ist es ausreichend sich mit der URL http.://<server>:<port> mit
dem Server zu verbinden, worauthin das @enterprise-Anmeldungsfenster angezeigt wird

ENTERPRISER

walter

Anmelden

Copyright ® 2001 - 2018 Groiss Informatics GmbH. All Rights
Reserved.

Abbildung 6.1: Anmeldefenster des mobilen Clients

Hinweis: Falls die mobile Seite nicht geladen werden sollte, muss der Administrator bei
der GUI-Konfiguration fiir die mobile Oberfliche die Zuordnung entfernen.

Nach erfolgreichem Login erscheint eine eingeschrinkte Benutzeroberfliche, die weder
Frames noch Popup Fenster verwendet und auf dem DOJO-Framework basiert. Der Haupt-
bereich gliedert sich in folgende Teile (sieche Abbildung 6.2):

* Informationsleiste: Diese Leiste zeigt Ihnen an, in welchem Bereich (Funktion) Sie
sich gerade befinden und welche Aktionen ausgefiihrt werden konnen. Zudem gibt es
hier in der linken Ecke einen Zuriick-Button zum iibergeordneten Menii. Im Haupt-
bereich finden Sie zudem die Funktionen Standard GUI und Abmelden, um sich vom
System abzumelden. Mit der Standard GUI-Funktion konnen Sie in die Standard-
Ansicht von @enterprise wechseln. Aus der Standard-Ansicht kénnen Sie dann mit
der Zur mobilen Version wechseln-Funktion wieder die mobile Ansicht aktivieren.
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* Arbeitsbereich: Der Arbeitsbereich ist der Hauptbereich. Nachdem Sie sich erfolg-
reich am System eingeloggt haben, werden folgende Funktionen angeboten:

— Arbeitskorb: Dieser Bereich umfasst den Arbeitskorb (siehe Kapitel 6.1). Ne-
ben dem Arbeitskorb konnen Sie mit Hilfe des Pfeil-Icons die Subordner des
Arbeitskorbs offnen.

— Rollen-Arbeitskorb: Dieser Bereich umfasst den Rollen-Arbeitskorb (siehe
Kapitel 6.1).

— Wiedervorlage: Dieser Bereich umfasst die Wiedervorlage (siehe Kapitel 6.1).

— Rollen-Wiedervorlage: Dieser Bereich umfasst die Rollen-Wiedervorlage (sie-
he Kapitel 6.1).

— Prozess starten: Mit Hilfe dieser Funktion kann ein Prozess gestartet werden
(siehe Kapitel 6.2).

— Funktionen: Hier werden alle verfiigbaren (Task)Funktionen von @enterprise
aufgelistet, die fiir die Funktionsliste definiert wurden und eine mobile Client-
Aktion eingetragen haben. Diese konnen durch Aktivieren des Namens ausge-
fiihrt werden (siehe Kapitel 3.2.23).

— Prozesssuche: Die Prozesssuche ermdglicht es Ihnen Prozessinstanzen, in de-
nen Sie auch als Benutzer involviert waren oder sind, (wieder) zu finden (siehe
Kapitel 6.3).

— Reports: Hier konnen Sie vorgefertigte Reports ausfithren. Diese werden von
einem Administrator erstellt und zur Ausfithrung freigegeben. Durch aktivieren
eines Eintrags in der Tabelle wird die entsprechende Abfrage ausgefiihrt und das
Abfrageergebnis in Ihrem Arbeitsbereich dargestellt. Mehr tiber Reports finden
Sie in dem Handbuch Reporting.

— Letzte Aktivitaten: Durch Aktivieren dieses Verweises wird eine Auflistung al-
ler Prozessaktivitdten des letzten Monats darstellt. Die Gliederung erfolgt dabei
in Heute, Gestern, 7 Tage (= letzte Woche) und I Monat(= letztes Monat).

— Dokumente: Dieser Bereich umfasst eine fiir mobile Gerite angepasste Ansicht
des @enterprise Dokumentenmanagement-Systems (DMS). Nihere Informa-
tionen zum DMS finden sie im Kapitel 4.

Die Navigation und Benutzerinteraktion entspricht im Wesentlichen der Beschreibung in
Kapitel 2.2.

6.1 Arbeitskorb

Diese Gruppe umfasst Ihren personlichen Arbeitskorb, Ihren Rollen-Arbeitskorb, Ihre Wie-
dervorlage und Ihre Rollen-Wiedervorlage. Die Arbeitskorbe werden in Form einer Tabelle
dargestellt (siehe Abbildung 6.3). Zeilen im Arbeitskorb stellen einzelne Eintrége dar. Diese
Eintrdge entsprechen Aufgaben, die Sie bearbeiten miissen. Der Eintrag kann rot eingeférbt
oder einfach gedruckt sein. Ein roter Eintrag signalisiert eine Aufgabe, die Sie noch nicht
bearbeitet haben.
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@ENTERPRISEN ' ® B

Dr. Walter Heisenberg

Aufgaben

3 Arbeitskorb (58/136) >
29¢ Rollen-Arbeitskorb (144/145)
O Wiedervorlage (6/15)
29¢ Rollen-Wiedervorlage (0)

Prozess starten >

Funktionen >

f} Prozesssuche

luy Reports

Letzte Aktivitdten

BGE Dokumente

Abbildung 6.2: Ubersicht des mobilen Clients

Fiir jeden Arbeitskorb-Typ stehen eine Menge von Funktionen zur Verfiigung, die auch im
Kapitel 3.2 beschrieben sind. Zu den Funktionen gelangen Sie, indem Sie ldnger auf einen
Eintrag in der Arbeitskorbtabelle draufdriicken (Mehrfachselektion méglich).

Weiters konnen Sie iiber das Lupen-Icon innerhalb der Arbeitskorb-Tabelle nach bestimm-
ten Eintrdgen suchen. Die Funktion rechts daneben ermoglicht das auf- bzw. absteigende

Sortieren der Tabelle nach bestimmten Attributen.

Um n#here Informationen iiber den Prozess zu erhalten, miissen Sie nur kurz auf den jewei-
ligen Eintrag im Arbeitskorb klicken. Daraufhin 6ffnet sich eine Ubersicht des ausgewihlten
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Weiterleiten nicht abgeschlossen

Problem
T Management GUI Bug

Personalauswahl Start

768

Kein Betreff

Problem Manage... Einfligen
767

Kein Betreff

Eingangsrechnu... Eingan
766 gang gang

Kein Betreff
765 Angebotsprozess Reminder

Kein Betreff

Dienstreise Anfordern
764

AdHoc adHoc
763

Kein Betreff

CRM Beispiel Wiéhle Kunde
762

Kein Betreff

Abbildung 6.3: Arbeitskorb des mobilen Clients

Prozesses mit folgenden Funktionen (siehe Abbildung 6.4):

* Toolbar: Mit dem Zuriick-Button gelangen Sie in die Arbeitskorbiibersicht zuriick.
Weiters werden entsprechend des Arbeitskorbs noch entsprechende Funktionen zur
Verarbeitung von Eintrdgen angezeigt. Die Arbeitskorbfunktionen sind im Kapitel
3.2 beschrieben.

* Prozessinformationen: Hier werden die Prozess-Id und der Betreff angezeigt. Wei-
ters zeigt dieser Bereich Informationen zum Task an, welcher Task gerade aktiv ist,
wann dieser gestartet wurde, wie dieser Task im Arbeitskorb gelandet ist, ob es ein
Kommentar dazu gibt, etc. Zusitzlich werden Informationen zum Prozess angezeigt,
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wie dieser heift, wann er gestartet wurde und von wem und die Prioritit.

* Prozessformular(e): Wenn Sie auf das Formular—Symbol klicken, wird ein (in der
Systemadministration erstelltes) Formular dargestellt. Dieses Formular kénnen Sie
bearbeiten, falls sie der gerade bearbeitende Akteur sind, und mit der Schaltflache
Speichern sichern. Mit der Schaltfliche Speichern und Weiterleiten wird Ihre Be-
arbeitung abgespeichert und der Task an den ndchsten Akteur des Prozesses sofort
weitergeleitet (siehe Kapitel 3.2.1). Weiters stehen Ihnen auch die entsprechenden
Arbeitskorbfunktionen im Toolbar zur Verfiigung.

* Notizen: Mit dieser Funktion kénnen Sie zu dem Task eine Notiz anhiingen, bearbei-
ten oder 10schen. Bearbeiten und Loschen funktioniert nur fiir Notizen, die im aktuel-
len Schritt angelegt wurden bzw. fiir private Notizen. Diese Art der Notizen wird auch
fiir DMS—Objekte verwendet und ist daher im Abschnitt 4.3.13 niher beschrieben.

¢ Dokumente: Durch Aktivieren dieser Funktion wird eine Liste aller dem Prozess
angehingten DMS-Dokumente angezeigt.

* Historie: Durch Aktivieren dieser Funktion wird eine vereinfachte Darstellung der
Prozesshistorie angezeigt (analog zu Kapitel 3.2.18).

* Prozess: Hier wird eine grafische Ubersicht des Prozesses angezeigt (analog zu Ka-
pitel 3.2.19).

* E-Mails: Diese Funktion ist standardméBig nicht eingeblendet und muss daher in der
Administration explizit fiir jede Prozessdefinition freigeschaltet werden. Sie zeigt die
komplette E-Mail-Korrespondenz zu einem Prozess an (analog zu Kapitel 3.2.21),
jedoch konnen keine E-Mails verschickt werden.

6.2 Prozess starten

Dieser Verweis offnet die Prozessliste, die alle aktiven Prozesse, die Sie selbst starten kon-
nen, anzeigt (siche Abbildung 6.5). Sie konnen jene Prozesse starten, in denen sie potentiell
(weil Sie z.B. Mitglied der assoziierten Rolle sind) den ersten Task ausfithren konnen.
Durch Auswihlen eines Verweises wird der Prozess gestartet.

6.3 Prozesssuche
Dieser Verweis offnet eine Suchmaske, um nach Prozessinstanzen zu suchen. Das Ergeb-
nis der Suche wird wiederum als Tabelle dargestellt. Die einzelnen Eintrige dieser Tabelle
enthalten Verweise zur jeweiligen Detailansicht der Prozessinstanz — der Prozesshistorie

(analog zu Kapitel 3.2.18).

Die Suchmaske beinhaltet folgende Informationen:
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< Zuriick w = &N T 2 X

34: Java Developer

Task: Genehmigen
Gestartet: 08-05-2018 15:11
Erhalten durch: Akteur andern

Kommentar:  (Dr. Walter Heisenberg, (8-
05-2018 15:11)

Prozess: Personalauswahl
Gestartet: 26-05-2017 07:39
Gestartet von: Dr. Walter Heisenberg

Prioritat: 0

form >

fB8 Dokumente >
Notizen >

X Historie >

i Prozess >

Abbildung 6.4: Detailmaske zu einem Task

 Id: Hier konnen Sie die Id jener Prozessinstanz eingeben, nach der Sie suchen. Die
Id ist die eindeutige Bezeichnung einer Prozessinstanz. Es kann zwischen folgenden
Sucharten ausgewihlt werden:

— Beinhaltet: Der eingegebene String muss irgendwo in der zu suchenden ID auf-
tauchen.

— Beginnt mit: Der eingegebene String muss dem Anfangsteil der zu suchenden
ID entsprechen.

— Exakt: Der eingegebene String muss genau dem zu der zu suchenden ID ent-
sprechen.

* Betreff: In dieses Feld kann der Betreff-Text des gesuchten Prozesses eingetragen
werden. Dabei kann zwischen folgenden Sucharten ausgewihlt werden:

— Beinhaltet: Der eingegebene String muss irgendwo im zu suchenden Betreff
auftauchen.

— Beginnt mit: Der eingegebene String muss dem Anfangsteil des zu suchenden
Betreffs entsprechen.

— Exakt: Der eingegebene String muss genau dem zu suchenden Betreff entspre-
chen.
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{zurick Prozess starten

AdHoc

Arbeitszeit

Aufgabe

Bestellung
Candidature process
Change Request
Dienstreise
Eingangsrechnungspriifung
Jobproc

k_proc

Krankheit
Personalauswahl

Problem Management

Problem Mamt.

Abbildung 6.5: Prozess starten mit mobilen Client

* Gestartet Von/Bis: Hier konnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuchten
Prozesse aktiv waren oder sind.

* Beendet Von/Bis: Hier konnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuchten
Prozesse beendet wurden.

* Organisationseinheit: Hier konnen Sie festlegen, ob Prozesse angezeigt werden sol-
len, die Sie in einer bestimmten Organisationseinheit bearbeitet haben.

 Status: Es gibt zwei Moglichkeiten, um den Status einer Suche einzuschrinken:

— Laufend: Alle Prozessinstanzen, die noch nicht beendet wurden.

— Beendet: Alle bereits beendeten Prozessinstanzen.

* Prozesstyp: Hier konnen Sie eine Prozessdefinition auswihlen, fiir die die entspre-
chenden Prozessinstanzen angezeigt werden sollen.

* Suchen: Mit Hilfe dieses Icons starten Sie den Suchvorgang.
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T
|

Betref

Gestartet
Von: mm/ddiyyyy BB
Bis: mm/dd/iyyyy B8
Beendet
Von: mm/dd/yyyy BB
Bis: mm/dd/yyyy B
Organisationseinheit:
Status:

v
Prozesstyp:

Abbildung 6.6: Prozesssuche im mobilen Client
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7 Anhang

7.1 Taskfunktionen in @enterprise

{3

Wenn Sie in IThrem Arbeitskorb auf das Funktionen—Symbol klicken, erscheint das in Ab-
bildung 7.1 dargestellte Fenster. In diesem Fenster sind alle Taskfunktionen, die Sie aktuell
zu diesem Task ausfiihren konnen, enthalten.

In @enterprise stehen Ihnen standardméfBig die folgenden Taskfunktionen zur Verfiigung:

(Un)gelesen setzen
Filligkeit setzen
Kopie an

Prioritit setzen

Verfolge den Prozess

Folgende Standardfunktionen werden nicht angezeigt, konnen jedoch manuell durch einen
Administrator konfiguriert werden:

In die Zwischenablage
Ordnereinstellungen
Prozesskopie erstellen
Prozessrelation hinzufiigen
Prozessvorlagen

Parfor Zweige hinzufiigen

Test XPath

Hinweis Durch die Definition zusitzlicher (Task-)Funktionen in der Systemadministra-
tion konnen Sie die standardmiBigen Funktionen durch (fiir Ihr Unternehmen sinnvolle)
eigene ergénzen.
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W @enterprise - Dr. Walter Heiser X
G o @ localhost: erviet.method/com groiss.smartclient Main.showMainPage?id =standard e 2 mn & o8

[EENTERPRISEN  ep1o-@enterprise )@ ~ Dr Walter Heisenberg ~ @ 1 B

= Aufgaben = \Weiterieiten ~ 4 zurickgenen @ In die Wiedervorlage .3 Akteur andern ¥, Ausschneiden [ Einfugen

B 4 Anetskod () - Arbeitskorb @B -
4t Rollen-Arbeitskorb (0)
@ Wiedervorlage (0)

4t Rollen-Wiedervorlage (0) <ld Prozess Betreff L&

Weiterleiten nicht abgeschlossen

21 Problem Management Resource Editor
% Prozess starten ~

4 Funktionen ~

l:l Q +Id OE Prozess Task Betreff Funktioner Dokumente Erhalten Fertig bis L&

M Prozesssuche ver ein paar Sekunden

& Dokumentensuche 33 Gl Urlaub Anfordem Egé’:ﬁ‘l‘;’m ) & EUnaub [ 08-05-2018 15:14
| Reports -
Leizle Aivitaten 34 Gl Personalauswahl  Genehmigen Java Developer B~ =i form e 08-05-2018 15:11
12 Gl Problem Managem... Losen Mail-Server iR g [ Problem [ 08-05-2018 15:07  10-04-2014 10:25

vor einer Minute

35 Gl Tatigkeit Tatigkeit durchfunr - ITSM Update [l & Formular [ 08-05-2018 15:06 25-05-2018 12:00
vor 4 Jahren
Dr. Walter
»10 Gl Dienstreise Anfordern g;ii";g;%j”‘em & [ Dienstreise [ 10-04-2014 10:02 19-06-2015 08:40
22-04-2014 ‘ (Un)gelesen setzen

Dr Walter # Fertigstellungsdatum sefzen  STRGSHIFT+D
Heisenberg 4/2014 Eh In die Zwischenablage

Jack Jones, (7 Kopie an .
§oc Kople 26042014 - @ Prioritat setzen 1011 05-03-2015 1114

02-05-2014
6§ Dokumente f? Prozessrelation hinzufugen
7 Gl Incident Managem... Kopie Resource Editor | @ Verfolge den Prozess. 10:02
b Anzahl der Eintrage: 8 | 1ausgewanlt

Abbildung 7.1: Taskfunktionen

9 al Arbeitszeit Arbeitszeit erfassen 10:01

7.1.1 (Un)gelesen setzen

Durch das Aktivieren der Funktion (Un)gelesen setzen wird der entsprechende Eintrag auf
ungelesen (fett dargestellt) oder auf gelesen (nicht fett) gesetzt, und entsprechend darge-
stellt.

7.1.2 Filligkeit setzen

Mit dieser Funktion kénnen Sie die Filligkeit fiir den Prozess, den Task oder fiir beide fest-
legen.

Klicken Sie auf den Verweis Filligkeit setzen und in IThrem Arbeitsbereich erscheint der in
Abbildung 7.2 dargestellte Dialog.

Informationen des Dialogs Flligkeit setzen:

 Taskfilligkeit: Geben Sie in dieses Textfeld jenen Zeitpunkt ein, an dem der aktuelle
Task abgeschlossen sein soll.

* Prozessfilligkeit: Geben Sie in dieses Textfeld jenen Zeitpunkt ein, an dem der ak-
tuelle Prozess abgeschlossen sein soll.

* Ok: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, bestitigen Sie Ihre Eingaben und das
jeweilige Datum fiir die Filligkeit wird gesetzt.
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Falligkeit setzen X

Id: 115, Task: a_task, Betrefi:

Taskfalligkeit:  |05-05-2021 & | 07:00®
Prozessfalligkeit: |03-07-2021 & |14:45 ®

Abbildung 7.2: Falligkeit setzen

* Abbrechen: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, wird die Durchfiihrung dieser
Funktion abgebrochen und Sie gelangen zuriick in den Arbeitskorb.

Hinweis Sie erkennen in der Spalte Falligkeit des Arbeitskorbes (siehe 3.1.1), bis wann
der jeweilige Task bzw. Prozess fertig gestellt sein soll. Diese Funktion ist nur ausfiihrbar,
wenn das Recht Prozessinstanz bearbeiten dem ausfithrenden Benutzer zugewiesen wurde.
7.1.3 In die Zwischenablage

Durch das Auswihlen der Taskfunktion In die Zwischenablage wird der Prozess des gerade
ausgewdhlten Tasks in die Zwischenablage kopiert.

Hinweis: Diese Funktion wird standardméfig nicht angezeigt!

7.1.4 Kopie an ...

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine Kopie des aktuellen Tasks an einen beliebigen Benut-
zer schicken. Die Kopie enthilt alle Formulare, Dokumente und Prozesse des Tasks, diese
konnen aber nur gelesen und nicht bearbeitet werden.

Nachdem Sie auf den Verweis Kopie an ... geklickt haben, erscheint in Threm Arbeitsbereich
der in Abbildung 7.3 dargestellte Dialog.

Informationen des Dialogs Kopie an ...:

* Benutzer: Geben Sie hier den Benutzer ein, der eine Kopie des aktuellen Tasks er-
halten soll.

* Kommentar: Hier konnen Sie ein Kommentar fiir den Empféinger eingeben.

* Ok: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, bestitigen Sie Ihre Eingaben und eine
Kopie wird an den ausgewihlten Benutzer verschickt.
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Kopie an .. x
Id: 34, Task: Genehmigen. Betreff: Java Developer

Benutzer: Berger Rudolf berger -
Kommentar: Zur Info._.

Abbildung 7.3: Kopie an ...

* Abbrechen: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, brechen Sie die Durchfiihrung
dieser Funktion ab.

Nachdem Sie die Durchfiihrung der Funktion erfolgreich abgeschlossen haben, erscheint im
Arbeitskorb des ausgewihlten Benutzers der Task als Kopie. Dieser Task besitzt den Namen

copy.

Hinweis Wenn der Empfinger der Kopie diese weiterleitet, so verschwindet sie aus sei-
nem Arbeitskorb, und es wird kein Folgetask gestartet. Dieser Task wird dann wie ein be-
endeter Branch behandelt. Man kann diesen Task in weiterer Folge iiber die Prozesshistorie
und {iber die Suche wiederfinden.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in IThrem personlichen Arbeitskorb. Darin befindet sich
ein bereits gestarteter Prozess (evtl. mit Formularen, Dokumenten oder Notizen).

1. Klicken Sie auf das Funktionen—Symbol in der Spalte Funktionen. Es erscheint ein
neues Fenster, in dem alle zu diesem Task verfiigbaren Funktionen aufgelistet sind
(siehe Abbildung 7.1).

2. Aktivieren Sie den Verweis Kopie an .... In Threm Arbeitsbereich erscheint nun der in
Abbildung 7.3 dargestellte Dialog.

3. Wihlen Sie als Benutzer Ihren eigenen Namen aus.
4. Bestitigen Sie Thre Eingaben durch die Aktivierung der Schaltfliche Ok. Somit wird

eine Kopie des aktuellen Tasks in Thren eigenen Arbeitskorb verschickt.

Hinweise

* Fehlermeldung: Treten bei der Durchfiihrung der Funktion irgendwelche Fehler auf,
so werden diese in Ihrem Arbeitsbereich dargestellt.

» Kopie: Sie erkennen die Kopie eines Tasks am Tasknamen. Dieser lautet copy.
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7.1.5 Prioritit setzen

Mit Hilfe dieser Funktion kann die Prioritit eines Eintrags im Arbeitskorb gesetzt werden.
Ein neuer Dialog 6ffnet sich, wo Sie zu dem ausgewihlten Prozess die Prioritét eintragen
konnen. Durch Auswihlen der Schaltfliche Ok wird die Anderung iibernommen.

7.1.6 Verfolge den Prozess

Sie konnen fiir einen Prozess oder dessen Tasks definieren, dass beim Beenden des Pro-
zesses bzw. Tasks eine Benachrichtigung per E-Mail versendet wird. Die entsprechende
Nachrichten-Vorlage dazu ist in der Administration in der Applikation default unter der ID
processTracker definiert. Diese Nachricht wird nur an Sie versandt, wenn der Prozess bzw.
Task durch einen anderen Benutzer als Sie selbst beendet wird.

a @enterprise - Dr. Walter Heiser X

<« ¢ @ G} localhost:80( \.showMainPage?id=standard o XN @ O =

Zurtck Zurlickgehen In die Wiedervoriage Akteur &ndern Ausschneiden Einfligen

Voriges  MNachstes

Historie
Ansicht ~ Abbrechen Aktualisieren verfolge den Prozess

Verfolge den Prozess X

1 Id: 10, Task: Anfordern, Betrefi Dr. Walter Heisenberg, Wien, 22-04-2014 - 22-04-2014

10195 sende eine E-Mail wenn folgendes fertig ist:

Prozess: O
Pro Task: Anfordern -
Genehmigen -
Dokumentensuche Abgelehnt

Rep

Spesen eintragen ame Diensireise
Verbuchen N -
Letzie Aktivitaten ; .

Kommentar: Task fertig

Abbildung 7.4: Prozessverfolgung

Informationen des Dialogs Verfolge den Prozess:

¢ Prozess: Wird diese Checkbox aktiviert, wird beim Beenden des Prozesses ein E-
Mail versendet.

¢ Task: Auswahl von mehreren Tasks, fiir die ein E-Mail beim Beenden versendet wer-
den soll.

* Kommentar: Frei wihlbarer Text, der im E-Mail angezeigt wird.
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* Ok: Die eingegebenen Daten werden nach Anklicken dieser Schaltfliche gespeichert.
In der Liste der Prozesse, die verfolgt werden wird ein entsprechender Eintrag ange-
legt (siche Abschnitt 3.1.3).

* Abbrechen: Mit dem Anklicken dieser Schaltfliche wird das Fenster geschlossen
und die Anderungen nicht gespeichert.

7.1.7 Prozesskopie erstellen

Mit dieser Funktion kann eine Kopie des aktuellen Prozesses erstellt werden, sofern die
Funktion in diesem Kontext aufgerufen wird. StandardméBig werden alle Formulardaten
und alle DMS-Objekte im Reiter Dokumente kopiert. Weiters wird eine Systemnotiz (wel-
cher Prozess der Ausgangsprozess ist) beim Start-Schritt eines Prozesses erzeugt. Diese
Standardeinstellungen kénnen durch einen Administrator bei der entsprechenden Funktion
in der Administration veridndert werden (siehe dazu Administrationshandbuch, Abschnitt
Standardfunktionen).

7.1.8 Prozessvorlagen

Sofern diese Funktion im Formular-Toolbar eines Prozessformulars definiert und aktiviert
wurde, wird ein Dialog mit allen Prozessen des aktuellen Prozesstyps angezeigt (sieche Ab-
bildung 7.5). Es werden nur die Prozessinstanzen, die der Benutzer sehen darf angezeigt.
Durch Aktivieren des Links in der Spalte Prozess-ID werden in einem Popup die Details
des ausgewdhlten Prozesses angezeigt. Mit Hilfe des Suchfeldes kénnen Sie die Menge
des angezeigten Ergebnisses einschrinken. Die initiale Anzahl der Eintrige wird durch den
Konfigurationsparameter Tabelleneintrige pro Seite eingeschriankt. Mit Hilfe der Schaltfli-
che Weitere Vorlagen laden konnen Sie die nichsten n Eintrdge laden (definiert durch den
Wert aus Tabelleneintrdge pro Seite) bis keine weiteren Eintrige mehr geladen werden kon-
nen. Durch Selektieren eines Prozesses und Ausfiihren der Schaltfliche Ubernehmen und
Schlieflen werden die Formularwerte in das aktuelle Prozessformular iibernommen.

Die Standardeinstellungen konnen durch einen Administrator bei der entsprechenden Funk-
tion in der Administration verindert werden (siche dazu Administrationshandbuch, Ab-
schnitt Standardfunktionen).

7.1.9 Prozessrelation hinzufiigen

Mit dieser Funktion ist es moglich Prozessrelationen zu erzeugen. Diese Relationen werden
dann in der Prozesshistorie der entsprechenden Prozesse dargestellt. Um diese Funktion
nutzen zu konnen, miissen zuerst Prozessrelations-Definitionen vorhanden sein. Diese De-
finition werden in der Administration unter Konfiguration/Suche/Prozessrelationen definiert
(ndhere Informationen entnehmen Sie bitte dem Installationshandbuch).

Wenn Sie nun eine solche Relation erzeugen wollen, selektieren Sie einen Prozess im Ar-
beitskorb und fiihren Sie diese Funktion aus. Ein neuer Dialog wird gedffnet mit folgenden
Informationen:

¢ 1. Prozess: Hier wird die ID des aktuell ausgewéhlten Prozesses angezeigt.

¢ Prozess Relation: Hier konnen Sie aus einer vordefinierten Relation auswihlen, die
angewendet werden soll.
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\ |

Id Betreff Derzeit bei i Gestartet Beendet =

Dr. Walter Heisenberg, Wien, 2

businesstip29 o, 0g 5020 - 04-08-2020

Anfordern, Dr. Walter Heisenberg 01-10-2020 09:21

Dr. Walter Heisenberg, Rom,

businesstrip28 04-02-2021 - 19-02-2021 Anfordern, Dr. Walter Heisenberg 01-10-2020 09:21
Dr. Walter Heisenberg, Amsterdam, .
businesstrip27 08-07-2010 - 06-08-2019 Anfordern. Dr. Walter Heisenberg 01-10-2020 09:21
Dr. Walter Heisenberg, Berlin, .
businesstrip26 00102018 - 01-11-2018 Anfordern. Dr. Walter Heisenberg 01-10-2020 09:21
. . Dr. Walter Heisenberg, Karlsruhe, . .
businesstrip25 01-01-2020 - 10-01-2020 Anfordern, Dr. Walter Heisenberg 01-10-2020 09:21
! . Dr. Walter Heisenberg, Wien, . .
businesstrip24 50-01-2020 - 05-03-2020 Anfordern, Dr. Walter Heisenberg 01-10-2020 09:21
Dr. Walter Heisenberg, Klagenfurt am
businesstrip23 Worthersee, 01-04-2020 - Anfordern, Dr. Walter Heisenberg 01-10-2020 09:21
02-04-2020
businesstripze D Walter Heisenberg, Villach, Anfordern, Dr. Walter Heisenberg  01-10-2020 09:21

18-11-2020 - 20-11-2020

Dr. Walter Heisenberg, Banja Luka,

businesstrip2t o, pa-2021 - 07-04-2021

Anfordern, Dr. Walter Heisenberg 01-10-2020 09:21

Weitere Vorlagen laden | UGty = Tt BTl ST Abbrechen

Abbildung 7.5: Prozessvorlagen

¢ 2. Prozess: Die Tabelle bietet Ihnen alle Prozesse an, die fiir eine Relation verwendet
werden konnen.

* Ok: Wenn ein Prozess aus der Tabelle 2. Prozess ausgewihlt wurde, konnen Sie mit
dieser Schaltfliche eine Relation anlegen. Anschlieend wird der Arbeitskorb ange-
zeigt.

* Abbrechen: Mit dieser Schaltflache wird der Dialog beendet, keine Relation erzeugt
und der Arbeitskorb angezeigt.

Hinweis: Diese Funktion wird standardméBig nicht angezeigt!

7.1.10 Parfor Zweige hinzufiigen

Mit dieser Funktion kénnen Sie Parfor Zweige hinzufiigen. Voraussetzung dafiir ist, dass ein
aktiver Parfor-Knoten im parallelen Zweig eines AND-Par- bzw. OR-Par-Knoten betrieben
wird.

Hinweis: Diese Funktion wird standardméBig nicht angezeigt!

7.1.11 Test XPath

Mit dieser Funktion konnen Sie XPath-Ausdriicke auf Ihre Korrektheit priifen.
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Prozessrelation hinzufigen X

Id: 10, Task: Anfordern, Betreff: Dr. Walter Heisenberg, Wien, 22-04-2014 - 22-04-2014
1. Prozess: 10
Prozess Relation: [R1 > R2 -
2. Prozess:
*id Prozess Betreff
5 Problem Management Error ~
7 Incident Management Resource Editor
Jack Jones, 26-04-2014 -
8 uriaub 02-05-2014
9 Arbeitszeit Dr. Walter Heisenberg 4/2014
11 Candidature process
33 Urlaub Dr. Walter Heisenberg, - v

Abbildung 7.6: Prozessrelation hinzufigen

Hinweis: Diese Funktion wird standardméfig nicht angezeigt!

7.1.12 Ordnereinstellungen

Mit Hilfe dieser Funktion ist es moglich die Ordnereinstellungen des Dokumente-Reiter
anzupassen (z.B. anzeigbar in Prozesshistorie). Normalerweise wird dies iiber die entspre-
chende Toolbarfunktion im Dokumente-Reiter dieser Instanz durchgefiihrt, aber falls diese
Toolbarfunktion nicht verfiigbar ist (z.B. unabsichtlich vom Benutzer entfernt), bietet die
Task-Funktion die Moglichkeit die Einstellungen zu dndern.

Hinweis: Diese Funktion wird standardméfig nicht angezeigt!
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