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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.
Im sechsten Kapitel wird kurz auf den integrierten Mail-Client eingegangen.

Im siebenten Kapitel werden die in der Funktionsgruppe Suche angebotenen Funk-
tionen beschrieben.

Das achte Kapitel beschreibt die in der Funktionsgruppe Extras angebotenen Funk-
tionen.

Das neunte Kapitel ist der Anhang, in dem die Taskfunktionen beschrieben werden.
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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.

e Kalender: Nach der Aktivierung dieses Symbols gelangen Sie zum @enterprise—
Kalender. Der Kalender dient als Hilfestellung bei der Eingabe eines Datums.

e 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.

e 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.

e Formular: Nach Aktivierung wird das entsprechende Formular angezeigt.

e Notiz: In @enterprise werden zwei Arten von Notizen unterschieden: Globale Noti-
zen und Private Notizen. Weiters stellt das Symbol fiir globale Notizen einen Verweis
auf die Notizansicht in @enterprise dar.

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

e 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:

e 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:

o 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.

o 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.

e 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:

e 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.).

e Rollen werden benétigt, 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:

e 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).

e 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:

o 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.

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

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

o 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.

14



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:

e 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.

e 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.

e Die gelbe Raute Ansuchen.genehmigt() stellt eine Bedingung dar. Hier tiberpriift 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.

17



2.1. EINFACHES ANWENDUNGSBEISPIEL

Der Workflow Kreditansuchen findet in der Organisationseinheit Kredit statt und betrifft die
Rollen Betreuer, Leiter und Sekretdir.

BetreLer Leiter Sekretar

Weiterleiten
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10 an die Wiedervorlage

Zurickholen Frozass

WV baandst

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 Abreilungsleiter
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.

19



[

2.2. BENUTZERINTERAKTION IN @ENTERPRISE

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 héufig 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:

e Sie konnen in der Symbolleiste Thres Browsers auf die Zuriick—Funktion klicken.
e 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

@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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Klicken Sie auf das Symbol und es 6ffnet sich ein neues Fenster, das einen Kalender (sie-
he Abbildung 2.4) beinhaltet. Hier konnen Sie ein beliebiges Datum auswihlen und durch
Bestitigung der Eingabe wird dieses im richtigen Format in das entsprechende Feld einge-
tragen.

Grundsitzlich kann das Kalenderfenster in vier Bereiche aufgeteilt werden. Im obersten
Teil wird der Monat und das Jahr angezeigt, in dem man sich befindet. Links daneben
gibt es einen Hilfe-Link 7, der die Funktion des Kalenders erklirt. Rechts daneben ist die
SchlieBen-Schaltfliche X. Im zweiten Bereich konnen die Monate mit < und > und Jahre mit
« und » ausgewihlt werden. Mit Hilfe des Links Heute wird der derzeitige Tag angezeigt. Im
dritten Bereich kann dann festgelegt werden, mit welchem Wochentag der Kalender durch
Klick auf einen Wochentag beginnen soll (z.B. So fiir Sonntag). Durch Klick auf einen Tag
(z.B. 23) wird der 23. des ausgewihlten Monats iibernommen. Im untersten Bereich kann
die Uhrzeit festgelegt werden, entweder durch einzelne Klicks oder durch Anklicken des
Stunden- oder Minutenfelds - Maustaste gedriickt halten - und Bewegen der Maus nach
links oder rechts.

7 Oktober, 2007 s
& < Heuke ¥ kS
W Mo Di M Do Fr 33 5o
40 1 2 3 4 5 £ 7
41 g 9 1o 11 12 15 14
42 15 1s 17 18 19 20 21
43 22| 23 24 25 26 27 I8

44 29 30 31
Zeit: 3

Dakum auswahlen

Abbildung 2.4: Kalender

Wochenendtage sind in rot, der heutige Tag in blau und alle weiteren Tage in schwarz
dargestellt.

Mittels Mausklick auf das gewiinschte Datum wird das Kalender—Fenster geschlossen und
das entsprechende Datum mit der ausgewdhlten Uhrzeit in das entsprechende Feld im WFEMS
eingetragen.

Mittels Mausklick auf die SchlieBen-Schaltfliche X wird das Kalender—Fenster geschlossen
und kein Datum in das entsprechende Feld eingetragen.

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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2.2.6 Fehlermeldungen

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

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 geodffnet, 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 zugehorigen Feld (Tabelle)
wird der Inhalt des Feldes geloscht. Befindet sich diese Schaltflache neben einer Tabelle, so
muss zuerst mindestens ein Tabelleneintrag ausgewéhlt werden.

Loschen

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

Alle auswéhlen

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Alle Auswdihlen neben der zugehdrigen Tabelle wer-
den alle Tabelleneintrége selektiert.

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 ausgew#hlt werden.

Auswihlen

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Auswdhlen neben dem zugehorigen Feld (Tabelle)
wird ein Dialog geoffnet, mit dem der Benutzer ein Objekt fiir dieses Feld auswihlen kann.
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Seit @enterprise 8.0 werden zusitzlich zur Funktion Auswdhlen Drop-Down Listen ver-
wendet. Diese konnen durch Anklicken dieses Symbols aufgeklappt werden. AnschlieBend
konnen Sie das gewiinschte Objekt auswéhlen.

Ok

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Ok werden Ihre Eingaben gespeichert und der aktu-
elle Dialog geschlossen.

Ubernehmen

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Ubernehmen werden Ihre Eingaben gespeichert, und
der aktuelle Dialog wird nicht geschlossen.

Abbrechen

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Abbrechen wird der Vorgang abgebrochen. Alle An-
derungen seit dem letzten Ok bzw. Ubernehmen 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:

o Thr Browser ist so voreingestellt, dass er direkt mit der @enterprise-Einstiegsmaske
,hochfdhrt*.

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

e Die URL der Startseite wird IThnen vom Systemadministrator mitgeteilt und in Ihrem
Browser eingetragen.
2.3.1 Das Anmeldungsfenster

Das Anmeldungsfenster (siche Abbildung 2.5) besteht aus zwei Eingabefeldern (Benutzer-
Id und Passwort), in welche Sie Ihre Identifikationsdaten eingeben.

e Benutzer-Id: Hier geben Sie Thre Benutzeridentifikation ein.

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

BenutzerId: |markus
Passwort: |eseees

Anmelden

@ @enterprise Login Page - Mozilla Firefox g@
Datei  Beatbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Exfras  Hilfe

.l @enterprise Login Page | + hd
€& N T2 hitpiflocalhost:aasniwf 177 ~ @ (=) '.l - y. i

Copyright ©@ 2001 - 2011 Groiss Informatics GmbH. All Rights Reserved.

Abbildung 2.5: Das Anmeldungsfenster

Durch einen Mausklick auf die Schaltfliche Anmelden bestitigen Sie Ihre Eingabe. Das
WEMS iiberpriift nun Thre Daten. Wenn die Eingabe korrekt war, wird das @enterprise
Hauptfenster gedffnet. Ansonsten erhalten Sie eine Fehlermeldung (siehe Abbildung 2.6)

und Sie miissen Ihre Eingabe wiederholen.

Fehler

Beschreibung:

Fehler 122: Benutzername oder Passwort falschl
Zuriick

Abbildung 2.6: Fehlerhafte Anmeldung

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

2.4 Die @enterprise Benutzeroberfliiche

Dieser Punkt soll eine allgemeine Einfithrung in den Aufbau der Benutzeroberfliche von
@enterprise mit ihren wichtigsten Komponenten geben. Auf Details wird in den dazuge-
horenden Kapiteln eingegangen.

2.4.1 Aufbau der Benutzeroberfliche

Die Benutzeroberfliche setzt sich grundsétzlich aus folgenden Bereichen zusammen: Funk-
tionsleiste, Navigationsbereich, Arbeitsbereich und Statuszeile. Diese Bereiche werden in
Abbildung 2.7 dargestellt.

@enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox
@ ise - Markus Irrasch - Mozilla Firef =
Datei Bearbsiten Ansicht  Chronk  Lesezsichen  Extras  Hilfe
[} @enterprise - Markus Irrasch | + | -
~(-‘ N T hittp: localhost:8380/w serviet method/com, dec, avw, html HTMLGui, showFrames7id=standard - | @ E - yel i
p snte.l}r, £ epB0 (oracle) - angemeldet. Markus Irrasch
7 ; 2 2 A 5]
L pis?) E3322CRAIUKD Funktionsleiste CRA N |
Aufgaben
Arbeitskorb (5132) [ Arbeitskorb von Markus Irrasch Filter
Rollen-Arbeitskorb (852) || ]| 419 OE Prozess Task Betreff Prioritit Funktionen Dokumente Erhalten Fertig bis ¥
faiodenerlasal) Groiss blem 11072011 ™
. o = problem - I
Rollen-Wiedervarlage (0) [ 3116 (e I Problem Management Lisen Error 1 o i 12:29
= Aufyabe
Prozess starten Groiss q Projekt- o =l 18-03-2011
Furktionen 31 e Proie Aufgabe T ’ - Eigenschaten 08:28
e
bNaVl.gaI:lOnS' [ 3108 ﬁ;unl";sat\cs Projekt Manage Meue Adapterklasse 0 o E\ge‘ns:haﬁem EIS??S-ZDM
ereic e i
[ 3081 I‘z;unlinsamcs andpara andparl _task 0 o =1 %-gg-zmw
Groiss . Tatigkeit o = Farrnular  22-02-2011
0 35 Informatics TG durchfithren (Datan EXezENgE o - L 10:01
Groiss . . o = timeform  18-02-2011 04-02-2011
[] 3030 Informatics Timemanagement-Process taskl Arbeitsbhereich o o B 1302 1055
Dokumnente 0 3015 If;nolfnsatms arpara inform 0 L =7l 3272’15—2011
Kalender — . Graiss . B 20-12-2010 M
Suche Anzahl der Eintrége: 132 | 0 ausgewahlt
Extras

Abbildung 2.7: Aufbau der Benutzeroberflache

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

e 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.

e Arbeitsbereich: Der Arbeitsbereich ist der Hauptbereich der @enterprise Benutze-
roberfliche. Hier werden die Inhalte der im Navigationsbereich ausgewihlten Ver-
weise dargestellt. Die Darstellung der einzelnen Inhalte variiert stark.
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e Statuszeile: In diesem Bereich wird der Status der Seite angezeigt, z.B. ob sie sich
noch im Aufbau befindet oder bereits vollstdndig geladen wurde.

Die Funktionsleiste

Die Funktionsleiste bietet Schaltflachen fiir die Manipulation der im Arbeitsbereich darge-
stellten Tabellen an.

Sie fithren eine Funktion aus, indem Sie die entsprechende Schaltfliche anklicken, nach-
dem Sie einen oder mehrere Eintrdge aus dem Arbeitsbereich (Tabelle) ausgewihlt haben.
Je nach Funktion wird diese dann unmittelbar ausgefiihrt oder in Ihrem Arbeitsbereich wird
eine neue HTML—-Seite dargestellt, in der die benétigten Daten fiir die Funktion eingegeben
werden konnen.

Je nach Auswabhl des Arbeitsbereiches im Navigationsbereich werden unterschiedliche Funk-
tionen angezeigt. Deshalb wird hier auf die entsprechenden Kapitel verwiesen (siche Kapitel
3).

Der Navigationsbereich

Der Navigationsbereich besteht aus verschiedenen Gruppen, die den Inhalt Ihres 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 6ffnet Ihren personlichen Arbeitskorb. Hier werden
alle Aufgaben angezeigt, die IThnen personlich zugeteilt werden.

— Rollen—Arbeitskorb: Dieser Verweis 0ffnet Ihren 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 [hnen das Starten eines neuen Pro-
zesses.

— Funktionen: Dieser Verweis o0ffnet eine Liste mit Funktionsnamen. Diese Funk-
tionen konnen von Thnen direkt ausgefiihrt werden.

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

e 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.

e Suche: Diese Gruppe enthilt Verweise auf die verschiedenen Such— und Auswer-
tungsmoglichkeiten von @enterprise. Folgende Verweise werden angezeigt:

Prozesssuche
Dokumentensuche
Erweiterte Suche

Gespeicherte Abfragen

e Extras: Die Gruppe Extras enthilt Verweise mit denen die Systemeinstellungen fiir
einen Benutzer festgelegt werden konnen. Folgende Moglichkeiten werden angebo-

ten:

Einstellungen: Hier konnen Sie allgemeine Einstellungen beziiglich der Benut-
zeroberfliche vornehmen.

Dashboard: Damit wird im Arbeitsbereich das Dashboard von @enterprise
dargestellt. Der Inhalt des Dashboards kann vom Benutzer frei festgelegt wer-
den.

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

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

Vertretungen: Hier konnen Sie fiir sich selbst Urlaubs— bzw. Krankenvertretun-
gen fiir einen bestimmten Zeitraum festlegen; also andere Benutzer als Thre per-
sonlichen Vertreter bestimmen.

Organisation: Durch die Auswahl des Verweises Organisation im Navigations-
bereich werden in Threm Arbeitsbereich konkrete Informationen iiber die Orga-
nisationsstruktur (= Aufbauorganisation) Ihres Unternehmens angezeigt.

Seite als Startseite: Dieser Verweis ermoglicht es Thnen eine URL einzutragen,
die als Startseite angezeigt wird, wenn Sie sich bei @enterprise anmelden.

Passwort Policy: Durch die Auswahl dieses Verweises erhalten Sie Informa-
tionen iiber Thre Passwort Policy und Sie werden dariiber informiert wie viele
unerlaubte Login—Versuche mit IThrem Benutzernamen durchgefiihrt wurden.

Style—Konfigurator: Der Style—Konfigurator ermdglicht es IThnen das "Look &
Feel” von @enterprise an Ihre Bediirfnisse anzupassen.
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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.

Spaltenauswahl, Sortierung und Filter

Sie konnen die Anzahl der Spalten beliebig dndern. Dazu steht Ihnen 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 auswihlbaren Spalten aufgelistet
werden.

Jene Spalten, die bereits angezeigt werden, werden mit einen Hikchen dargestellt. Um eine
zusitzliche Spalte anzuzeigen, wihlen Sie aus dieser Liste einen Namen (ohne Hékchen)
aus. Die Tabelle wird nun aktualisiert und die zusétzliche Spalte angezeigt. Um eine be-
stimmte Spalte auszublenden, wihlen Sie in der Spaltenauswahl diese Spalte (mit Hdkchen)
aus.

Durch Aktivieren eines einzelnen Spaltenkopfs dndern Sie die Sortierreihenfolge der Tabel-
le. Nach welcher Spalte und in welche Richtung sortiert wird, wird durch einen Pfeil links
neben dem Spaltennamen dargestellt.

Der Link Filter soll Ihnen bei vielen Eintriigen in Ihrer Tabelle helfen, die Ubersicht nicht
zu verlieren. Der Filter stellt eine Art Auswahlkriterium dar. Damit kdnnen Sie gewisse
Eintrdge der Tabelle ausblenden.

Durch einen Klick in der entsprechenden Spalteniiberschrift der Tabelle wird ein kontext-
abhingiges Filtermenii mit folgenden Eintrdgen angezeigt.

o Aufsteigend sortieren: Die Fintrige der Tabelle werden nach der aktuellen Spalte
aufsteigend sortiert. Dies wird in der entsprechenden Spalte durch einen Pfeil nach
oben angezeigt.

e Absteigend sortieren: Die Eintrige der Tabelle werden nach der aktuellen Spalte ab-
steigend sortiert. Dies wird in der entsprechenden Spalte durch einen Pfeil nach unten
angezeigt.

o Alle Eintrdage: Die Anwendung des Spaltenfilters der aktuellen Spalte wird aufgeho-
ben.

e Benutzerdefiniert: Durch das Auswihlen dieses Meniipunktes wird eine HTML—Seite
angezeigt, in der Sie einen Wert eintragen konnen. Bestétigen Sie in dieser Seite Thre
Eingaben mit der Schaltfliche OK, so wird die aktuelle Tabelle nach dem eingegebe-
nem Wert gefiltert.

e Die ersten 20 unterschiedlichen Spalteninhalte: Wenn Sie einen dieser Werte auswih-
len, wird die aktuelle Tabelle nach diesem Wert gefiltert.

Sie haben auf die erste Art einen Filter auf eine oder mehrere Spalten definiert. Wenn Sie
diese Filterkombination abspeichern mochten, klicken Sie auf den Link Filter in der Uber-
schrift des Arbeitsbereiches. Es wird das Filter—Menii mit folgenden Eintrigen angezeigt:
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e 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.

o Filter bearbeiten: Dadurch wird eine Liste aller gespeicherten Filter gedffnet, sofern
der Benutzer das Recht Objekte ansehen auf die Filter besitzt bzw. es werden nur
jene Filter in der Liste angezeigt, auf die dieses Recht angewendet wurde. Uber diese
Maske konnen Sie Filter editieren bzw. 16schen. Mittels Doppelklick bzw. Auswahl
eines Filters und Aktivieren der Toolbarfunktion Bearbeiten, konnen einzelne Spalten
hinzugefiigt, editiert und auch entfernt werden. Zudem kann fiir jeden Filter eine
Berechtigung gesetzt werden (Reiter Zugriff), die es anderen Benutzer erlaubt, diesen
Filter zu verwenden (Recht Freigabe).

e FEine 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 vom Systemadministrator definiert wurden. Diese Filter
konnen Sie lediglich verwenden, aber nicht 16schen.

o Alle Eintrdge: Die Anwendung des abgespeicherten Filters wird aufgehoben.

@ Hinweis: Achtung! Das Loschen eines Filters kann nicht mehr riickgéingig gemacht wer-
den.
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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, Wiedervorlage und Rollen—Wieder-
vorlage

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

Es werden vier Arten von Arbeitskorben in @enterprise unterschieden: Ihr personlicher
Arbeitskorb, Ihr Rollen—Arbeitskorb, Thre Wiedervorlage und Ihre Rollen—Wiedervorlage.

Hinweis: Uber den Navigationsbereich gelangen Sie jeweils in den entsprechenden Arbeits-
korb.

Aufbau des Arbeitskorbes

Der personliche Arbeitskorb, der Rollen—Arbeitskorb, die Wiedervorlage und die Rollen—
Wiedervorlage haben grundsitzlich den gleichen Aufbau. Der personliche Arbeitskorb bie-
tet zudem die Funktion Unterordner zu erstellen, um den Arbeitskorb individuell anzupas-
sen (siche Kapitel 3.2.8).

Die Arbeitskorbe werden in Form einer Tabelle dargestellt (siehe Abbildung 3.1). Zeilen
im Arbeitskorb stellen einzelne Eintriige dar. Diese Eintrdge 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.

Fiir den Arbeitskorb wird auch ein paging—Mechanismus angeboten, falls dies vom Sys-
temadministrator aktiviert wurde. Dadurch ist es moglich festzulegen, wie viele Zeilen im
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Abbildung 3.1: Aufbau des Arbeitskorbes

Arbeitskorb dargestellt werden. Durch diese Angabe erscheinen im Arbeitskorb die Links
< < > >. Wenn die Anzahl der Eintrige im Arbeitskorb die zuvor festgelegte Anzahl iiber-
schreitet, so ist es moglich sich durch das Anklicken der Links < < > > durch die einzelnen
Seiten des Arbeitskorbes zu bewegen. Damit hat man pro Seite im Arbeitskorb immer nur
eine bestimmte Anzahl von Eintrigen und somit einen besseren Uberblick.

Wie sie die maximale Anzahl von zugleich dargestellten Arbeitskorbeintrigen festlegen, ist
im Kapitel 8 im Abschnitt 8.2 genauer beschrieben.

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.

e Auswahlspalte: Hier konnen Sie die Aufgaben ankreuzen, auf die Sie eine Funktion
(z.B. weiterleiten) anwenden wollen.

e 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.

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

e OE: Die Abkiirzung OE steht fiir Organisationseinheit. Die Organisationseinheit st-
ellt die aktuelle Organisationseinheit dar, in der sich der jeweilige Task gerade befin-
det.
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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 (sieche 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.

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

Funktionen: Diese Spalte enthilt einen Verweis auf weitere Funktionen, die dem
jeweiligen Task zugeteilt sind (siehe Kapitel 3.2.21).

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 Ihrem person-
lichen Arbeitskorb zugeteilt wurde.

Fertig bis: 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.

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.

3.1.2 Die Funktionsliste

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 enthilt neben den Namen der einzelnen Funktionen auch eine Beschrei-

bung.

Weiters ist es moglich Funktionen in so genannte Funktionsgruppen einzuteilen (siehe
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Administrationshandbuch). Ist eine Funktion keiner Gruppe zugewiesen, so wird sie in ei-
ner zusétzlichen Gruppe darunter ohne Namen gefiihrt (siehe Abbildung 3.2).

Funktionen

C5sh

Abort and Archive
doMoS

Start Processes
Personalprozesse

Abwasenheiten

Arbeitszeitibersicht
Projektzeitibersicht

Urlaubstage hinzufigen
Urlaubsibersicht fir eine/n
hitarbeiterin

Zeiterfassung

Angebot aus urverbindlicher
Preisinformation erstellen
Bestellung aus Angebot erstellen

Bestellungsprozesse aus Bestellung
starten

Diesen Kunden kopieren

Diese Funktion generiert eine Ubersicht iiher Abwesenheit aller Mitarbeiterlnnen
oder Mitarbeiterlnnen einer Organigationseinheit.

Zeigt einen Arbeitszeit-Uberblick fir einen Benutzer an,
Feigt einen Arbeitszeit-Uberblick fiir ein Projekt an.

Mit dieser Funktion kannen Uraubstage fiir Mitarbeiterlnnen gutgebucht werden.
Die Urlaubstage werden jeweils pro Jahr eingegeben.

Diese Funktion generiert sine Urlaubsibersicht fir einedn Mitarbeiterdn. Dabei
werden alle bisherigen Urlaube und der Resturlaub aufgelistet.

Start/Stop Funktionen zum Erfassen von Arbeits- und Projektzeiten.

Angebot aus unverbindlicher Preisinfarmation erstellen
Bestellung aus Angebot erstellen
Bestellungsprozesse aus Bestellung starten

Einen Kunden kopieren

Abbildung 3.2: Aufbau der Funktionsliste

Spalteninformationen der Funktionsliste:

e Name: In dieser Spalte steht der Name der Funktion.

e Beschreibung: Wenn eine zusitzliche Beschreibung zu einer Funktion vorhanden ist,
wird diese hier angezeigt.

@enterprise Funktionen

StandardméBig werden von @enterprise folgende Funktionen angeboten:

e Prozessnotiz: Diese Funktion wird verwendet, um eine Notiz an einen bestehenden
Prozess anzuhingen. Weiter unten finden Sie ein Beispiel fiir die Verwendung dieser

Funktion.

e Passwort fiir privaten Schliissel indern: Wenn Sie in ihrem System Dokumente
elektronisch unterschreiben (und zwar mit der Standardimplementierung fiir Signa-
turen von @enterprise), dann konnen Sie mit Hilfe dieser Funktion das Passwort
verdndern, welches sie bei der Unterschrift von Dokumenten angeben miissen, damit
Ihr privater Schliissel zum Unterschreiben des Dokumentes verwendet werden kann.
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e Schliissel erzeugen: Wenn Sie die Standardimplementierung von @enterprise fiir
elektronische Unterschriften verwenden, dann miissen Sie sich ein Schliisselpaar ge-
nerieren, damit Sie ein Dokument unterschreiben konnen. Diese Aufgabe wird durch
die Funktion Schliissel erzeugen erledigt.

Beispiel

1. Klicken Sie auf den Namen des Eintrages Prozessnotiz in der Funktionsliste. In Ihrem
Arbeitsbereich wird anschlieBend die Startmaske der Funktion (siehe Abbildung 3.3)
dargestellt.

Notiz anhdangen
Frozess-ld: 2798

YWeiter Abbrechen

Abbildung 3.3: Startmaske Notiz

2. Geben Sie in das Feld Prozess—Id die 1d eines bereits gestarteten Prozesses ein.

3. Aktivieren Sie die Schaltfliche Weiter. Somit wird nach der oben eingegeben Prozess—
Id gesucht. Ist diese giiltig, so erscheint in Ihrem Arbeitsbereich das Notizformular
(siehe Abbildung 3.4).

4. Geben Sie in das Notizformular beliebige Informationen ein.

5. Bestitigen Sie Ihre Eingaben durch die Aktivierung der Schaltfliche Einfiigen. Somit
wird an den vorher ausgewihlten Prozess diese Notiz angefiigt. In der Spalte Doku-
mente in Threm Arbeitskorb erscheint beim entsprechenden Task das Notiz—Symbol.
Sie gelangen zuriick zur Funktionsstartmaske.

3.1.3 Prozess starten

In der Prozessliste werden Thnen 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 ausfithren konnen.

Zur Liste der Prozesse gelangen Sie, indem Sie im Navigationsbereich in der Gruppe Auf-
gaben den Verweis Prozess starten anklicken.

Aufbau der Prozessliste

Prozesse werden in @enterprise in einer Liste, der sogenannten Prozessliste, dargestellt.
Diese Liste enthélt den Namen, die Version und die Beschreibung eines Prozesses (siehe
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Prozess: Problem Management |Id: 3116 Task: Lisen Betreff: Error 4 1. von 132 b

Notiz

Betreff: |Betrifft IMPEX-Komponente
Inhalt:

Privat: [

Einfiigen Abbrechen

Abbildung 3.4: Notizformular

Abbildung 3.5). In der DropDown-Liste Prozesse der Applikation konnen Sie eine Appli-
kation auswihlen und somit nur mehr jene Prozesse anzeigen lassen, die zur ausgewihlten
Applikation gehoren.

Spalteninformationen der Prozessliste:

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

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

Die Prozessstartmaske

Durch das Selektieren eines Eintrages in der Prozessliste und anschlieBendem Aktivie-
ren der Funktion Prozess starten im Toolbar wird in Threm Arbeitsbereich die Prozess-
startmaske angezeigt (siche Abbildung 3.6). Neben diesem Weg einen Prozess zu starten,
gibt es noch die Moglichkeit, einen Doppelklick auf den zu startenden Prozess durchzufiih-
ren.

Informationen der Prozessstartmaske:
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Fertig bis:
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Beschreibung

Farmular anzeigen

Abbildung 3.5: Die Prozessliste
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Abbildung 3.6: Prozessstartmaske
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e Organisationseinheit: In dieser Liste sind alle Organisationseinheiten, denen Sie an-
gehoren, eingetragen. Wiahlen Sie hier jene Organisationseinheit aus, in der Sie den
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Prozess starten mochten.

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.

Zeitgraphen anzeigen: Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, wird unter dem Ok-
bzw. Abbrechen-Button der Zeitgraph dargestellt (siche Abbildung 3.6). Diese Funk-
tion ist nur dann verfiigbar, wenn zuvor ein Prozessmining durchgefiihrt wurde (siehe
Administrationshandbuch - Kapitel Prozessmining).

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

Betreff: Der hier eingegebene Betreff wird im Arbeitskorb in der Spalte Betreff ange-
zeigt. Dieses Feld ist nur vorhanden, wenn bei der Prozessdefinition nicht angegeben
wurde, dass der Betreff aus einem Formularfeld gelesen wird.

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

Formular anzeigen: Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird nach Ausfiithren der
Schaltflache Ok der Prozess gestartet und das Prozessformular angezeigt. Diese Check-
box wird nur angezeigt, wenn der Prozess ein Prozessformular besitzt.

Formulartemplates anzeigen: Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird direkt dar-
unter eine Tabelle aller zugeordneten Formularvorlagen angezeigt. Durch einen Dop-
pelklick auf einen Tabelleneintrag wird das ausgewihlte Formular im schreibgeschiitz-
ten Modus gedffnet. Wenn ein Tabelleneintrag ausgewihlt und die Schaltfliche Ok
aktiviert wurde, wird der Prozess gestartet und das Prozessformular mit den Daten
aus der Vorlage aufgefiillt. Diese Checkbox wird nur angezeigt, wenn dem Prozess
zuvor Formulartemplates zugeordnet wurden (siehe Abschnitt 4.3.31).

OK: Mittels Mausklick auf diese Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingaben und ein
neuer Prozess wird gestartet. Sie gelangen anschlieBend in Thren personlichen Ar-
beitskorb (siehe Kapitel 3.1.1).

Abbrechen: Mittels Mausklick auf diese Schaltfliche brechen Sie die Durchfiih-
rung der Aktion ab. Thre Eingaben werden ignoriert und Sie gelangen zuriick in die
Prozessliste.

Zeitgraph: Fiir jeden neu gestarteten Prozess mit Zeitdaten wird eine Prozess—Deadline
errechnet und auf Wunsch im Zeitgraphen angezeigt. In diesem Graphen wird die
Prozessdauer als Histogramm dargestellt (blau), die Deadline als schwarze vertikale
Linie und die Zeitlinie in 3 Bereiche (rot, gelb, griin) aufgeteilt, die folgende Bedeu-
tung haben:

- Roter Bereich: Im roten Bereich wurden die meisten Prozesse beendet (hingt
von den Zeitmanagementeinstellungen in der Konfiguration von @enterprise
ab, Standardwert ist 95%). In diesem Bereich werden Prozesse mit einer Wahr-
scheinlichkeit von 0 bis 95% beendet (héngt von der benutzerspezifischen Dead-
line ab).
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— Gelber Bereich: Im gelben Bereich werden 100% der Prozesse beendet. Pro-
zesse mit einer Deadline im gelben Bereich werden mit einer Wahrscheinlich-
keit von 95 bis 100% beendet.

— Grlner Bereich: Der griine Bereich ist der sichere Bereich. Prozesse im griinen
Bereich sollten mit 100%iger Wahrscheinlichkeit beendet werden.

Mit Hilfe dieses Diagramms konnen Sie die passende Deadline, basierend auf den zu-
verldssigen Anforderungen fiir den neuen Prozess, auswihlen. Das Zeitmanagement
bietet prizise Informationen iiber das Fertigstellungsdatum und hilft IThnen damit, den
Prozess in der festgelegten Zeit zu beenden. Wenn der Prozess gestartet wurde, kon-
nen Sie durch einen Klick auf das Fertigstellungsdatum nihere Informationen iiber
den Task und sein Fertigstellungsdatum bekommen, indem der Reiter Zeitabschnitt
gedffnet wird (siehe Abschnitt 3.2.20).

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.

Abgesehen davon gibt es in der Gruppe Aufgaben noch die Funktion Prozess starten, mit
der Sie neue Prozesse starten konnen.

Hinweis: Die Bezeichnung Funktionen wird auch in der Funktionsliste verwendet (sie-
he Kapitel 3.1.2). Dort werden die Funktionen allerdings ,,global*“ angewendet, d.h. ohne
konkreten Bezug zu einem Task bzw. Prozess.

Zunichst gibt es die Funktionsliste (siehe Kapitel 2.4.1), in der zu jedem Arbeitskorb un-
terschiedliche Funktionen zur Verfiigung stehen:

e Arbeitskorb:

— Zuriicklegen

— Weiterleiten

— Weiterleiten & Auswahl
— Zuriickgehen

— In die Wiedervorlage

— Versionieren

— Akteur dndern

— Neuer Ordner

— Ausschneiden

— FEinfiigen
e Rollen—-Arbeitskorb:

— Annehmen
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— In die Wiedervorlage
e Wiedervorlage:

— Zuriickholen
¢ Rollen—Wiedervorlage

— Zuriickholen

— Zuriickholen und annehmen

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

In den einzelnen Tabellen der Arbeitskorbe sind weitere Funktionen durch Links erreichbar
(vgl. Kapitel 3.1.1). Dazu gehoren:

e 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)

Zeitplan (klicken Sie auf das Fertigstellungsdatum)

Taskfunktion (klicken Sie auf das Funktionen—Symbol)

3.2.1 Zuriicklegen

Diese Funktion ist auf jeden Task ausfiihrbar. Haben Sie irrtiimlich einen Task ausgewéhlt
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.

Hinweise

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

e Auswahl: Sie konnen einen oder mehrere Tasks gleichzeitig zuriicklegen.
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3.2.2 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 fiihrt dazu, dass der Task aus ihrem Arbeitskorb entfernt wird
und der (die) Nachfolgetask(s) des Prozesses angestofen 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

e Die Formulare werden beim Weiterleiten automatisch versioniert, weitere Dokumente
des Prozesses nur auf Anforderung (siehe Kapitel 3.2.6).

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

e Auswahl: Sie konnen einen oder mehrere Tasks gleichzeitig weiterleiten.

3.2.3 Weiterleiten & Auswahl

Mit dieser Funktion kénnen Sie einen oder mehrere abgeschlossene Tasks an einen von
Thnen ausgewdhlten Bearbeiter weiterleiten, wenn der Bearbeiter des Folgeschrittes noch
nicht festgelegt wurde oder der néchste Schritt einer Rolle zugeordnet ist. Nach Ausfithrung
dieser Funktion wird der Task aus Ihrem Arbeitskorb entfernt und erscheint im Arbeitskorb
des ausgewihlten Bearbeiters.

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

1. Akteur auswdihlen: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 (siehe Abbildung 3.7). Auch eine der im System definierten
Rollen kann als Akteur angegeben werden.

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 3.8).
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Akteur auswihlen
Id: 3116 Task: Ldsen Betreff: Error

Akteur:|Roland Eizenbery ~ R

Ausfithren

Abbildung 3.7: Akteur auswahlen

Informationen der HTML-Seite Akteur auswdihlen:
e Akteur: An diesen Akteur wird der Prozess weitergeleitet.

e Auswihlen: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche 6ffnet sich ein neues Fenster
Akteur auswdhlen (siche Abbildung 4.10) in dem Sie den néchsten Akteur des Tasks
gezielt auswihlen konnen. Genauere Informationen finden Sie in Kapitel 4.3.13.

o Entfernen: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche wird der bis jetzt festgelegte
nichste Akteur des Tasks wieder geloscht.

o Ausfiihren: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfldche bestétigen Sie Thre Eingaben
und leiten den Prozess an den ausgewdhlten Akteur weiter.

Benutzerauswahl
Prozess: Problem Management  1d: 3116 Betreff. Error

Task Testen kommt zu Rolle Tester in Organisationseinheit Groiss Informatics
Benutzer mit dieser Rolle: | Eisenberg Foland eisenberg |+

Akteur andern

Abbildung 3.8: Benutzerauswahl

Informationen der HTML—-Seite Benutzerauswahl:

¢ Benutzer mit dieser Rolle: Hier sind alle Bearbeiter aufgelistet, die die Rolle des
Folgeschrittes inne haben. Wihlen Sie hier jenen Bearbeiter aus, der den nichsten
Schritt bearbeiten soll.

e Akteur indern: Mittels Mausklick auf diese Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Ein-
gaben und leiten den Prozess an den ausgewéhlten Bearbeiter weiter.
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Inkorrektes Weiterleiten

Kann ein Task nicht korrekt an den nédchsten Bearbeiter weitergeleitet werden, so gelangt
dieser zunidchst in Thren Arbeitskorb zuriick. Allerdings wird Thnen im oberen Teil des Ar-
beitsbereiches ein Hinweis auf diesen Vorfall angezeigt (siehe Abbildung 3.9). 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).

@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox E]@
Datei Bearbeiten  @nsicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hilfe
[ @enterprise - Matkus Trrasch | + | s
(- N 124 hitpeflocalhost: B380/wE servlet.methodfcom. dec. avw, html HTMLGU showFrames?id= - @ () “" 7’ L
snte?—" enterprise ep80 (oracle) - angemeldet: Markus Irrasch
ﬁ'_{;pnse) 25223203 ALKD @ = B
. Aufgaben Die falgenden Eintrage konnten nicht weitergeleitet werden. Bitte klicken Sie auf die Links, um den Vorgang abzuschliefien!
F-Arbeitskorb (4132)
““Rollen-Arbeitskorb 8/52) YU e
E"W\edervorlage ) Arbeitskorb von Markus lrrasch Filter
i Raollen-Wiedenvorlage (@)
1! +d OE Prozess Task Betreff Prioritit Funktionen Dokumente = Erl E¥
E"F‘rozess starten i Change = i "
[ 3267 F;mss i Change Reguest Reguest 0 e CiEiEe 1;[
Funktionen niofmatics anlegen Request L B
= Ayfyabe
Groiss . Friajekt- o = 18-[
03108 Infarmatics o=k Aufgabe st o e Eigenschaften 082
) *
Groiss . o - 180
[ 3108 \nformatics Praojekt Manage Meue Adapterklasse 0O L E\g?‘nschaﬁen 08
1k}
Groiss o 01
[ 3081 \nfarmatics andpara andpar _task 0 W ESy R Y 16T
Groiss e Tatigkeit o = Formular 22
0 3051 Informatics Tatigkeft durchfihren Boluerzetien o = 1 ¥ 100
Dokumente [ 3030 E;f:iiﬁm Timemanagement-Frocess task 0 L+ w Lty ]EE
Kalender < >
Suche Anzahl der Eintrége: 132 | 0 ausgewahit
Extras

Abbildung 3.9: Inkorrektes Weiterleiten

In einer Liste sind die Ids aller Prozesse (als Verweise), die nicht korrekt weitergeleitet
werden konnten, enthalten. Klicken Sie auf einen Eintrag und Sie gelangen zu einer der oben
genannten HTML—Seiten zuriick, um den Bearbeiter des Folgeschrittes neu auszuwihlen.

Hinweise

e Nach Aktivierung der Funktion Weiterleiten & Auswahl besteht keine Moglichkeit
mehr, die Funktion abzubrechen. Auch nicht mit der Zuriick—Funktion des Browsers!
Sollten Sie zu diesem Zeitpunkt bereits einen Bearbeiter oder eine Rolle eingetragen
haben, so wird der Task an den eingetragenen Bearbeiter oder die Rolle weitergeleitet.

e Fehlermeldung: Treten Fehler beim Weiterleiten auf oder wird das Weiterleiten un-
terbrochen, so werden die nicht vollstindig weitergeleiteten Tasks in Threm Arbeits-
korb angezeigt (siehe Abbildung 3.9).

e Auswahl: Sie konnen einen oder mehrere Tasks gleichzeitig weiterleiten.
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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 kénnen.

Beim Aktivieren dieser Funktion erscheint eine neue HTML-Seite (siehe Abbildung 3.10)
in Ihrem Arbeitsbereich, in der Sie den jeweiligen vorhergehenden Task auswihlen konnen.

Zu einem friitheren Schritt zuriickgehen
Id: 2391 Task: Tatigkeit durchfithren Betreff impex
Akteure in umgekehrer Reihenfolge:
Akteur Task Erhalten am Beendet am
@ |Roland Eisenbery Tatigkeit durchfiihren 17-05-2010 09:.06 22-11-2010 09:00
Karnmentar;
Ok Albrechen

Abbildung 3.10: Zuriickgehen

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.

Informationen der HTML—-Seite Zuriickgehen:

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

— Auswahlspalte: Wihlen Sie hier den entsprechenden Task aus.

— 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.

— Erhalten am: In dieser Spalte steht der Zeitpunkt, zu dem der Akteur den jewei-
ligen Task erhalten hat.
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— Beendet am: In dieser Spalte steht der Zeitpunkt, zu dem der Akteur den jewei-
ligen Task beendet hat.

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

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

e Zuriick: Mittels Mausklick auf diese Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie kehren in Thren Arbeitskorb zuriick.
Hinweise

e Abbruch: Sie konnen die Aktion jederzeit mit der Schaltflache Zuriick abbrechen.
Sie gelangen dann in Thren Arbeitskorb zuriick.

e 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 Threm Arbeitskorb (Rollen—Arbeitskorb)

sind, in die Wiedervorlage (Rollen—Wiedervorlage) zuriicklegen. Dies ist beispielsweise
sinnvoll, wenn Sie auf weitere Informationen fiir die Fertigstellung des Tasks warten miis-
sen.

Nach dem Anklicken der Funktion In die Wiedervorlage erscheint eine neue HTML-Seite
in IThrem Arbeitsbereich (siehe Abbildung 3.11).

In die Wiedervorlage stellen

Id: 3267 Task: Change Request anlegen Betreft:

() Bis zum: =]
* Arbeitstage: [2

kaommentar: Keine Feit

Ol Abbrechen

Abbildung 3.11: In die Wiedervorlage

44



[

3.2. FUNKTIONEN FUR DIE ARBEITSKORBE

Informationen der HTML-Seite In die Wiedervorlage:

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

e 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.

o 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 Eintrige die
zugleich in die (Rollen—)Wiedervorlage gelegt werden den gleichen Kommentar.

e 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.

e Zuriick: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche brechen Sie den gesamten Vor-
gang ab. Thre Eingaben werden ignoriert und Sie gelangen zuriick in Thren Arbeits-
korb.

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 (sieche Kapitel 3.2.13, siehe Kapitel 3.2.14).

3.2.6 Version

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 3.12). Hier konnen Sie eine Beschreibung fiir diese Version
des Tasks eingeben. Durch Mausklick auf die Taste Ok wird die neue Version Ihres aktuel-
len Tasks erzeugt.

Informationen der HTML-Seite Version anlegen:

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

e Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingaben. Es
wird eine neue Version zum ausgewdhlten Task angelegt. Danach erscheint in Threm
Arbeitsbereich wieder Thr Arbeitskorb.

45



3.2. FUNKTIONEN FUR DIE ARBEITSKORBE

Version erzeugen

=l Javas features

Beschreibung: Backup

Ol Abbrechen

Abbildung 3.12: Version anlegen

e Zuriick: Mit einem Mausklick auf diese Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert
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).

3.2.7 Akteur dndern

Die Funktion bietet Thnen die Mo6glichkeit, vom vordefinierten Weg abzugehen und einen
Zwischenschritt einzufiigen. Sie konnen somit zur Laufzeit spontan festlegen, wer (welcher
Benutzer) den gerade aktuellen Task als Néchster bearbeiten soll.

Nach der Aktivierung der Funktion Akteur dndern erscheint eine neue HTML-Seite (siehe
Abbildung 3.13), die es Ihnen erméglicht, auf neue Situationen, die von der gegenwértigen
Prozessstruktur nicht abgedeckt werden, flexibel zu reagieren.

Informationen der HTML-Seite Akteur dindern:

e 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 Suche nach eingetragen werden. Danach werden nur noch jene
Benutzer zur Auswahl angeboten, deren Name / Id mit Ihren Eingaben im Feld Suche
nach tibereinstimmen. Durch das Aktivieren der Schaltfliche Alle Eintrdge werden
alle im System gespeicherten Benutzer zur Auswahl angeboten.

e Rolle: Liste von vorhandenen Rollen.
¢ Organisationseinheit: Die Organisationseinheit, in der ein Benutzer die ausgewéhlte

Rolle inne hat.
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Akteur andern

Id: 3116 Task: Testen Betreff: Errar

Benutzer Ralle

Suche nach: 2 8
* Nachname Vorname Id

LSiues unns eLis LSOy ~
Berger Rudalf berger

Bush bush

Dak dak

Dehsi dehsi

Eizenbery Raland eisenbery

Emsig emsigy

Giovanni gicvanni

Guhs guhs b
tenzahl der Eintrage: 35 | 0 ausgewahit

Komrmentar fir diesen Akteur:

Abbildung 3.13: Akteur dndern

¢ Kommentar fiir diesen Akteur: Freier Text.

3.2.8 Neuer Ordner

Diese Funktion erstellt einen neuen Unterordner in Ihrem Arbeitskorb. Die Unterordner
werden als Hierarchie (Baum) im Navigationsbereich dargestellt. Wenn Sie noch keinen
Unterordner im Arbeitskorb besitzen, miissen Sie dem Unterordner nur einen Namen geben
und auf Ok klicken. Falls Sie jedoch auf der gleichen Ebene, wo bereits ein Unterordner
existiert, weitere Unterordner erstellen wollen, konnen Sie diese in Ihrer Reihenfolge beein-
flussen oder auch als Unterordner des iibergeordneten Ordners erstellen (siehe Abbildung
3.14).

Nachdem Sie einen Unterordner erstellt haben, konnen Sie Thn auch {iber das Bearbeiten—
Symbol in seiner Hierarchie bzw. in der Reihenfolge veridndern.

3.2.9 Ausschneiden

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie Prozessinstanzen ausschneiden und in einem Unter-
ordner wieder einfiigen. Diese Funktion entspricht der Funktion Ausschneiden (sieche Ka-
pitel 4.3.7) im Dokumentenmanagementsystem von @enterprise und wird daher an dieser
Stelle genauer beschrieben.

3.2.10 Einfiigen

Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie eine Prozessinstanz, die zuvor ausgeschnitten wur-
de, einfiigen. Diese Funktion entspricht der Funktion Einfiigen (siehe Kapitel 4.3.10) im
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Benutzerordner
Name Meine Antrige
Ubergeardneter —
Ordner Urlaub il
Pasition heine Antrage T
b 4
Einfiigen Abbrechen

Abbildung 3.14: Neuer Unterordner

- T P
p ente_ar— . nterprise
Dprse ) 294203 2LLAKE
i Aufgaben . B
EArbeitskorh (44132) G Meine Antrige
sl (12
F e 12 O *ia OE Prozess Task Betreff Prioritit Fu
20
s33) [ 3266 E;g;?nsams Urlaub  Anfardern g”;_g;,'f;u';rf“h' el =i 8
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Abbildung 3.15: Unterordner mit Gibergeordneten Ordner

Dokumentenmanagementsystem von @enterprise und wird daher an dieser Stelle genauer
beschrieben.

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 (siehe Abschnitt 4.3.13).
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3.2. FUNKTIONEN FUR DIE ARBEITSKORBE

3.2.12 Annehmen

Wollen Sie einen Task des Rollen—Arbeitskorbes in Thren personlichen Arbeitskorb iiber-
nehmen, miissen Sie diesen zunichst 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.

Hinweise

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

e Auswahl: Sie konnen einen oder mehrere Tasks gleichzeitig annehmen.

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 ausgewihlten Tasks aus Ihrer (Rollen—)Wiedervorlage entfernt und wie-
der zuriick in Thren (Rollen—)Arbeitskorb gestellt.
Hinweise

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

e Auswahl: Sie konnen einen oder mehrere Tasks gleichzeitig zuriickholen.

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
und gleichzeitig annehmen, bevor dieser Zeitpunkt erreicht wird, aktivieren Sie die Schalt-
flache Zuriickholen und annehmen in der Funktionsleiste.

Danach werden die ausgewdhlten Tasks aus Ihrer Rollen—Wiedervorlage entfernt und in
Thren Arbeitskorb gestellt.
Hinweise

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

e Auswahl: Sie konnen einen oder mehrere Tasks gleichzeitig zuriickholen.
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3.2. FUNKTIONEN FUR DIE ARBEITSKORBE

3.2.15 Formular bearbeiten

Sie finden die Funktion Formular bearbeiten in der Spalte Dokumente Thres Arbeitskorbes,
Ihres Rollen— Arbeitskorbes und Ihrer 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:

e Speichern: Mit dieser Schaltfliche konnen Sie Thre Bearbeitung abspeichern. Sie
verbleiben in der Formularansicht.

e Speichern und Weiterleiten: Mit dieser Schaltfliche wird Ihre Bearbeitung abge-
speichert und der Task an den nichsten Akteur des Prozesses sofort weitergeleitet
(siehe Kapitel 3.2.2). Die Formularansicht wird geschlossen und Sie gelangen zuriick
in den Arbeitskorb.

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
geindert hat, jedoch die Anderungen noch nicht gespeichert wurden. Durch Auswihlen der
Schaltflache 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
Dokumente auszuwihlen. 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, Task 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.

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 dazugehéorigen
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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 Eintrag 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 Fenster angezeigt.

Prozess: Problem Management |d: 3116  Task: Lisen Betreff: Error 41, von 1320

= prablem U Dokumente “UMatizen | Histarie | Prozess | 52 E-Mails

= ] | Taskzeiten editieren

Task ® Prozessstatus
Beschreibung: Gestartet van: Markus Irrasch Gestartet am: 21-03-2011 08:14
Fertig bis: = Fertig bis [ Beendet am:

Zu diesern Schritt: Priaritat: 1

Prozessinstanzheschreibung

Prozess Relation

itstn %= Prozess 3115

Ablauf

[ systemschritte anzeigen [l Anderungen anzeigen

Benutzer OE Task Formulare  Gestartet Ang B let Kommentar &
Markus Irrasch  Groiss Infarmatics Einfigen L problem  21-03-2011 05:14 21-03-2011 08:14  21-03-2071 08:14

Markus Irrasch Groiss Informatics Ldsen 21-03-2011 08:14 21-03-2011 08:14 21-03-2011 08:14

Markus Irrasch  Groiss Infarmatics Testen L problem  21-03-2011 03:14 21-03-2011 08:14 21032011 08:14

Markus Irrasch Groiss Infarmatics Testen L problem  11-07-2011 11:43 11-07-2011 12:24 1-07-2011 12:24 Abgebrochen
Markus lrrasch Groiss Informatics Einfugen 11-07-2011 12:24 11-07-2011 12:24 11-07-2011 12:24

Markus Irrasch Groiss Infarmatics Lisen 11-07-2011 12:24 11-07-2011 12:24 1-07-2011 12:24

Markus Irrasch Groigs Informatics Testen 11-07-2011 12:24 11-07-2011 12227 11-07-2011 12227 Abgebrochen
Markus Irrasch Groiss Informatics Ldsen 11-07-2011 12:27 11-07-2011 12:27 11-07-2011 12:27

Markus lrrasch Groiss Informatics Testen 11-07-2011 12227 11-07-2011 12227 11-07-2011 12:27 Abgebrochen
Markus Irrasch Groiss Informatics Einfigen 11-07-2011 12227 11-07-2011 1227 1-07-2011 12:27

Markus Irrasch Groise Informatics Ldsen 11-07-2011 12227 11-07-2011 12:29

Abbildung 3.16: Die Prozesshistorie

Informationen der HTML-Seite Prozesshistorie:
e Beschreibung: Beschreibung des derzeitigen Tasks.

e Fertig bis: Datum, bis zu dem der Task fertiggestellt sein soll.
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Zu diesem Schritt: Hier finden Sie Informationen direkt zu diesem Schritt, wie bsp.
welche externen Organisationseinheiten mit dem Task belastet wurde oder Kommen-
tare, die beim Zuriickgehen zu einem fritheren Schritt angegeben wurden.

Gestartet von: Name des Benutzers, der die Prozessinstanz gestartet hat.
Gestartet am: Datum, an dem die Prozessinstanz gestartet wurde.
Fertig bis: Datum, bis zu dem die Prozessinstanz fertiggestellt sein soll.
Beendet am: Datum, an dem die Prozessinstanz beendet wurde.
Prioritéit: Die Prioritit der Prozessinstanz.

Prozessinstanzbeschreibung: Beschreibung der Prozessinstanz (beim Starten der
Prozessinstanz eingegeben).

Ablauf: Hierbei handelt es sich um die eigentliche Historie der Prozessinstanz. Diese
wird unter Ablauf weiter unten in diesem Kapitel genauer beschrieben.

Status dndern: Hier werden abhédngig vom Status der Prozessinstanz verschiedene
Funktionen angeboten, um diesen Status @ndern zu konnen. Es handelt sich dabei
um die Funktionen Prozess abbrechen, Prozess archivieren und Prozess reaktivieren.
Diese Funktionen werden unter Funktionen der Prozesshistorie weiter unten genauer
beschrieben.

Ablauf

Der Ablauf stellt samtliche Schritte, die der Prozess bis jetzt durchlaufen hat, dar.

Ablauf
[l Systemschritte anzeigen [l Andenngen anzeigen
Benutzer  OF Task Formulare Gestartet Angenommen Beendet Kommentar =
Markus Groiss Einfiigen 21-03-2011 21-03-2011 21-03-2011
Irasch Infarmatics 4 1 problam gz 14 08 14 08 14
Lasen
Matkus Groiss P’Epmc‘?ss'.’t‘g P B " 21032011 21032011 21-03-2011
[rasch Informatics com.graiss. itsm. ProblemUtil. moveProcessCommen ] 0514 0514 0514
Fostcondition
com. graiss. itsm. ProblerUtil setProcess State("true”)
Markus Gruiss ;ﬁz‘iﬁcessm 21032011 21032011 21-03-2011
Irasch Infarmatics 3 d 1 problem gz 14 0814 0814
com. graiss.itsm. ProblernUtil moveProcessComment()
Groiss a o _ 21-03-2011 21-03-2011
Infarmatics if (problem. starter_nofification = 1): false 0814 0814
Groiss end 21-03-2011 21-03-2011
Informatics 05:14 0514
Groiss if (prablem relaass = 1): false 21-03-2011 21-03-2011
Informatics 2 0514 0514
Groiss and 21-03-2011 21-03-2011
Informatics 05:14 0514
Groiss nd 21-03-2011 21-03-2011
Informatics 0s:14 0s:14
Markus Gruiss ;efe‘erzcessin 11-072011  11-07-2011 V072011
Irasch Infarmatics 3 d L problam 44 43 1224 12.24 g
com. graiss.itsm. ProblerUtil moveProcessComment()
Markus Groiss Eini 11-07-2011 11-07-2011 11-07-2011
Irrasch Informatics LACTEED 1224 1224 1224

Abbildung 3.17: Ablauf
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3.2. FUNKTIONEN FUR DIE ARBEITSKORBE

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

Benutzer: Diese Spalte zeigt den Namen des Benutzers an, der den Schritt bearbeitet
bzw. bearbeitet hat. Ist ein Schritt noch nicht fertiggestellt, so stellt diese Spalte einen
Verweis auf die Funktion Akteur dndern dar (siehe Kapitel 3.2.7).

Hinweis Enthilt diese Spalte den Eintrag system, so handelt es sich beim aktuel-
len Schritt um einen sogenannten Systemschritt. Diese Schritte werden vom WEMS
automatisch ausgefiihrt. Dieser Eintrag wird nur angezeigt, wenn die Checkbox Sys-
temschritte anzeigen aktiviert ist.

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

Task: Diese Spalte enthilt den Namen des Tasks. Der Name ist mit einem Verweis
versehen. Wenn Sie diesen mit einem Mausklick aktivieren, gelangen Sie zur Pro-
zesshistorie (siehe Kapitel 3.2.18) .

Formulare: In dieser Spalte werden jene Formulare (wenn vorhanden) angezeigt, die
in diesem Schritt veridndert 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 kdnnen 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.

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

Zeitmanagement: Diese Spalte beinhaltet den Prozessfortschritt und den Status eines
jeden Tasks. Der Indikator wird in folgenden Farben dargestellt:

Griin, wenn der Task im zeitlich geplanten Bereich ist.

Gelb, wenn der Task im zusétzlich geplanten Zeitbereich ist.

Rot, wenn der Task au3erhalb des geplanten Bereichs ist (roter Bereich).

— Weil}, wenn die Prozess—Deadline bereits iiberschritten wurde.
Der Prozessfortschritt wird als Tool-Tip Text angezeigt, indem man mit dem Maus-
zeiger iiber den Indikator fihrt. Wird auf den Indikator geklickt, 6ffnet sich der Rei-

ter Zeitplan und es wird das Taskfertigstellungsdatum grafisch dargestellt (sieche Ab-
schnitt 3.2.20).
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Hinweis: Diese Spalte enthilt nur dann einen Indikator, wenn fiir diesen Prozess ein
Prozessmining durchgefiihrt wurde (siehe Administrationshandbuch - Kapitel Pro-
zessmining).

Im Tabellenkopf dieser Tabelle befindet sich die Checkbox Systemschritte anzeigen. Ist die-
se aktiviert werden alle Systemschritte, also auch Schritte, die vom WFMS automatisch aus-
gefiihrt werden, dargestellt. Ist die zweite Checkbox Anderungen anzeigen aktiviert, werden
alle Anderungen pro Schritt angezeigt, die von einem Akteur durchgefiihrt worden sind.

Sonderfille

1. Version: Wenn eine Version zu einem Prozessschritt erstellt wurde (vgl. Kapitel
3.2.6), 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 7ask einen Verweis, mit dem Sie zur jeweiligen Prozesshis-
torie des Subprozesses gelangen.

Funktionen der Prozesshistorie

In der Prozesshistorie stehenden folgende Funktionen zur Verfiigung:

e Prozess abbrechen: Durch das Aktivieren dieser Funktion beenden Sie den aktuell
ausgewihlten Prozess. Sie miissen die Durchfiihrung dieser Aktion nochmals besta-
tigen.

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

o Prozess 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 Auswihlen der Checkbox Die reaktivierten Tasks
annehmen angeben, dass der aktuelle Benutzer die letzten Tasks in seinen Arbeitskorb
bekommt anstatt die letzten reguldren Bearbeiter.

e Prozess archivieren: Durch das Aktivieren dieser Funktion wird ein abgebrochener
Prozess archiviert, d.h. endgiiltig beendet. Sie haben die Moglichkeit in der Konfigu-
ration eine Archivierungsklasse anzugeben, die die Archivierung des Prozesses nach
Thren Vorstellungen durchfiihrt. Wird dort keine (von IThnen implementierte) Klasse
angegeben, so fiihrt die Archivierung des Prozesses dazu, dass dieser aus dem System
geldscht wird. Ein archivierter Prozess kann nicht wieder reaktiviert werden.

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert haben, wird das Fenster der Prozesshistorie
sofort geschlossen.
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o Erginzen: Durch das Aktivieren dieser Funktion kann zu dem bestehenden Prozess
ein Ergénzungs—Task gestartet werden. Diese Funktion ist aber nur verfiigbar, wenn
fiir diesen Prozess ein Erginzungs—Task definiert wurde und der aktuelle Benutzer
die notigen Rechte besitzt ((siehe Administrationshandbuch — Workflowelemente —
Tasks — Ergdnzen von Formularen). Dies ist sinnvoll, wenn ein Prozess weiterbear-
beitet werden muss, jedoch erst spiter Ergiinzungen hinzugefiigt werden konnen.

e 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.

3.2.19 Prozessdefinition

Der Reiter Prozess ist der 5. Reiter, der {iber einen der Verweise eines Eintrags im Arbeits-
korb (Prozess, Task oder Dokumente) erreicht werden kann.

In diesem Reiter konnen Sie zusitzliche Informationen iiber den Prozess und der derzeitigen
Position im Prozess erfahren (sieche Abbildung 3.18):

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

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

e Position im Prozess: Hier wird Ihnen graphisch die Position (rote gestrichelte Linie
um den Task) des aktuellen Schrittes im gesamten Prozess angezeigt.

3.2.20 Zeitplan

Hier kann der Benutzer sehen, wieviel verplante Zeit bereits verbraucht wurde und wann
die Task-Deadline erreicht wird. Der Benutzer kann folgende Informationen im Diagramm
sehen (siche Abbildung 3.19):

o Blaue vertikale Linie: Derzeitiger Zeitpunkt
e Rote vertikale Linie: Taskfertigstellungsdatum
e Schwarze vertikale Linie: Prozess—Fertigstellungsdatum

e Schwarze horizontale Linie: Prozess—Fortschrittsanzeige - ist eine Funktion der Zeit
f(T), die die Wahrscheinlichkeit (zwischen 0 und 1) angibt, ob der Prozess innerhalb
der Prozess—Deadline abgeschlossen wird, wenn dieser Task in der Zeit T beendet
wird.

Die Zeitlinie wird in folgende Bereiche eingeteilt:
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Prozess: Problem Management |Id: 3116 Task: Lisen Betreff: Error 4 1. von 1320

= problern | L Dokumente U Motizen | Historie | Prozess | 54 E-Mails

Prozessdefinition

Id:
Yersion: 1
Beschreibung:

Benachrichtige Prablem-Ersteller

itsr_problerm_management

Alle Einfllgen

v

= N
i
none Ldsen

fo~—¢—\

&
Tester Testen

—

!

_ label_Zuser
Benachrlchtlge —bo

Abbildung 3.18: Prozessdefinition

Griiner Bereich: Ist die eingeplante Zeit. Dieser Bereich ist immer im Diagramm
sichtbar, kann sich jedoch mit dem roten Bereich iiberlagern oder ist im roten Bereich
enthalten.

Gelber Bereich: Stellt den Prozesszeit—Puffer dar. Dieser Zeitpuffer wird von jedem
Task im Prozess genutzt. Wenn ein Task in den gelben Bereich gelangt, so verbraucht
dieser die Zeitreserven des Prozesses. Wenn der Prozess keine Zeitreserven besitzt,
wird der gelbe Bereich nicht dargestellt.

Roter Bereich: Zeigt an, dass der Prozess bereits knapp vor dem Fertigstellungsda-
tum steht. Dieser Bereich beginnt bei 95% des Prozess—Fertigstellungsdatums (wird
in der Konfiguration festgelegt, standardméBig liegt dieser bei 95 Prozent) und en-
det beim Prozess—Fertigstellungsdatum. Der rote Bereich ist fiir den letzten Task im
Prozess nicht sichtbar.

WeibBer Bereich: Ist der Bereich nach dem Prozess—Fertigstellungsdatum. In diesem
Bereich ist das Zeitmanagement nicht definiert. Der Anwender muss die Deadline
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(Fertigstellungsdatum) neu eingeben, um das Zeitmanagement fiir diesen Prozess zu

aktivieren.
@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife
[ @enterprise - Markus Trrasch | + | -
&= N T http:fflocalhost:6380jwf serviet. methad/eom. dec. avw. himl. HTMLGuL showFrames7id=standard - @ &y FEIE =
ST/ . ===
~ epB0 (oracle) - a
7 enter- P8O ( ) g
@pise) 21202 EalkU%D LRoll =
Aufgaben
B Arbsitskorb (#132) [ Prozess: Change Request 1d: 3267 Task: Change Request anlegen Betreff:
Bs1(12) = Change Request & Dokumente " hotizen | Historie  Prozess Zeitplan | B4 E-Mails
Fs2
53 (3 Taskfertigstellung
S Urlaub 1) Gestartet: 1072011 1338
Meine Antrége (1) Taskfertigstellung 11072011 13:39
Rollen-&rbeitskorb (8/52) Zeit verbraucht (%) 21%
Wiedarvarlage (0) Zeit verfugbar. Sz
Rollen-iederorlage () 100
= Taskfertigstellung
Prozess starten £ o7s
i = et Prozessfertigstellung
Funktionen =
o e e
a
T SN SO OSSR SR
g o
0.00
1107-2011 13:33 1107-2011 13:38
Zeit
Dokumente
Kalender
Suche
Extras

Abbildung 3.19: Diagramm zum Taskfertigstellungsdatum

3.2.21 Taskfunktion

Zu jedem einzelnen Task in Threm Arbeitskorb sind bestimmte Funktionen, sogenannte

Taskfunktionen, festgelegt. Taskfunktionen sind beispielsweise eine Prozessnotiz einfiigen
oder das Fertigstellungsdatum des Tasks setzen.

Die Taskfunktionen werden in einem kleinen Fenster dargestellt, sobald Sie auf das Funk-
T 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 standardmifig zur Verfiigung. Diese Taskfunktionen werden im Anhang
(siehe Kapitel 10.1) beschrieben.
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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.
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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 auswihlen), wird in Ihrem Arbeitsbereich
die DMS-Objekt—Tabelle angezeigt. Sie listet Ihnen alle DMS-Objekte auf, die sich im
ausgewdhlten Ordner befinden (siehe Abbildung 4.1).

@ @enterprise - Markus lrrasch - Mozilla Firefox E]@
Datei  Bearbeten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe
[ @enterprise - Markus Trrasch | + | -
6 N 1.} http:/flocalhost: 380w /serviet.method/com. dec. avu, html HTMLGU showFrames? - @ c -.‘" > L3
) i — =
.
py enter- - =
Dpise) FIxNBEEXULEEGEEALLISQLED eqsE
Aufgaben
Diokurnarte Inhalt von Ordner Markus Irrasch/01 Unterlagen Filter
B Markus Irasch Ly Zuletzt geiind . [l
! + 1 gedndert  gespert & >
B0 Unterlagen o bl — Typ el am durch L A -
- Archiv-Ordner O B archiv-Ordner Ordner 11-07-2011 1256 (1]
Datumsaortier-Test 1] Javas_features Standarddakurnent 33BKB  1107-2011 1256 (1] ol
Formtemplates ] [l JANE RMI Standarddokument 183 KB 11-07-2011 12:56 [ ]
@
R O\, K;F;‘E’I’D” Standarddokument IWKB 1107-2011 1259 ]
B Optimistic Locking Avao_lealures
O B nko_ss_n Standarddokument 19216 KB 1107-2011 12:57 (1]
sub =
[0 = Template candidature 11-07-2011 13:06 1]
sub P
Anzahl der Eintrage: 6| 1 susgevwahit
sub
wehdrive
xmitest

Z1-Unterlagen

B Jean Pierre

B-Common

Kalender
Suche
Extras

Abbildung 4.1: Die Gruppe Dokumente

Informationen der DMS-Objekt-Tabelle:
e Name: Der Name des DMS-Objektes.

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.

e Typ: Der Typ des DMS-Objektes.

e GroBe: Die Grofle des DMS—Objektes in KB.

o Zuletzt gedindert am: Das Datum, an dem das DMS-Objekt zuletzt gedndert wurde.
e gesperrt durch: Der Benutzer, der das DMS-Objekt gesperrt hat.

o Eigenschaften: Wenn Sie diese Schaltflache anklicken, werden die Eigenschaften

ﬂ des jeweiligen DMS—Objektes angezeigt.
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e Zur Versionstabelle: Sind zu einem versionierbaren DMS—Objekt bereits Versionen
sk vorhanden, so wird durch das Aktivieren dieser Schaltfliche die Versionstabelle fiir
dieses DMS- Objekt im Arbeitsbereich angezeigt.

& ¢ Angehingte Notizen: Sind an ein DMS-Objekt bereits Notizen angehidngt worden,
so wird durch das Aktivieren dieser Schaltfliche die Notizentabelle fiir dieses DMS—
Objekt im Arbeitsbereich angezeigt.

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 iiber bestimmte Spalten in der DMS—Objekte—Tabelle (siehe Kapitel 4.2.1) zu
erreichen.

Um eine Funktion auf ein DMS-Objekt anzuwenden, miissen Sie ein oder mehrere DMS—
Objekte aus der DMS-Objekt—Tabelle auswéhlen.

4.3.1 Neuer Ordner

Mit dieser Funktion konnen Sie neben einem neuen Ordner auch noch Dokumente, Formu-
lare, Notizen und Weblinks erzeugen. Sie konnen diese Funktion aktivieren, indem Sie in

Cﬂ; der Funktionsleiste die Schaltfliche Neu auswihlen. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert
und als DMS-Element Ordner ausgewihlt haben, erscheint der Dialog fiir die Erstellung
eines neuen Ordners (siehe Abbildung 4.2).

| Dokument L=l Farmular L Ordner Motiz == Weblink

Typ: Ordner v
Mame: 01
Yorlage: ~ R
Berechtigungslista: ¥|

Ok Abbrechen

Abbildung 4.2: Ordner hinzufligen
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Informationen des Dialoges Ordner hinzufiigen:

Typ: Wihlen Sie aus dieser Liste jenen Typ aus, dem der neue Ordner zugeordnet
wird.

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

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

Berechtigungsliste: Damit konnen fiir den Ordner Rechte festgelegt werden, die von
den Benutzern benétigt werden, um die entsprechenden Funktionen auf den Ordner
anwenden zu konnen.

Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird der neue Ordner unter dem gerade
aktuellen Ordner eingefiigt. Wenn es sich bei dem neuen Ordner um einen Standard-
ordner handelt, gelangen Sie im Anschluss daran zur DMS-Objekt-Tabelle zuriick.
Sonst wird das Formular zur Eingabe der Metadaten fiir den neuen Ordner gedffnet.

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

Hinweise

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

Das Feld Berechtigungsliste wird nur angeboten, wenn das Arbeiten mit Berechti-
gungslisten vom Systemadministrator aktiviert wurde.

Beispiel

Voraussetzung 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.

Aktivieren Sie die Schaltfliche Neu in der Funktionsleiste. Es erscheint der in Abbil-
dung 4.2 dargestellte Dialog.

. Aktivieren Sie den Radio—Button Ordner und wihlen Sie einen Typ aus.

Geben Sie einen Namen fiir den neuen Ordner ein.

Aktivieren Sie die Schaltflache Ok. Der Dialog wird geschlossen, der neue Ordner
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 kdnnen, miissen Sie diesen zuvor aktualisieren
(siehe Kapitel 4.3.12).
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4.3.2 Neues Dokument

Mit der Funktion Neu konnen Sie im aktuellen Ordner ein neues Dokument anlegen. Sie
konnen diese Funktion aktivieren, indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Neu
auswihlen. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Dokument ausge-
wihlt haben, erscheint der Dialog Dokument hinzufiigen (sieche Abbildung 4.3).

| Dokument | L= Formular | L Qrdeer Motiz - == WWeblink

Typ: Standarddokument | v
Datei: My SOL-Bugs. txt s
Mama: My SOL-Bugs 2
Erweiterung: tit
Yarlage: ol 4
Berechtigungsliste: s

Ok, Abbrechen

Abbildung 4.3: Dokument hinzufigen

Informationen des Dialoges Dokument hinzufiigen:

o Typ: Wihlen Sie aus dieser Liste jenen Typ aus, dem das neue Dokument zugeordnet
wird.

e Vorlage: Wenn Sie hier eine Vorlage ausgewdhlt 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.

e 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.

e Durchsuchen: Mit Hilfe dieses Icons soll das Auswéhlen einer Datei erleichtert wer-
den. Nachdem Sie das Icon aktiviert haben, erscheint der Dialog Datei auswdhlen,
wie Sie ihn vom Dateisystem gewohnt sind.

e 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
iibernehmen direkt iibernehmen.
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Name iibernehmen: Mit dem Aktivieren dieses Icons, wird der Name und die Er-
weiterung der zuvor angegebenen Datei direkt iibernommen.

Erweiterung: Geben Sie hier die Erweiterung ein, die das Dokument in @enterprise
erhalten soll. Die Erweiterung wird benétigt, damit fiir die spitere Bearbeitung auto-
matisch das richtige Werkzeug (z.B. MS-Word) ausgewihlt werden kann. Wenn Sie
die Schaltfliche Name iibernehmen aktivieren, wird sowohl der Name als auch die
Erweiterung der zuvor angegebenen Datei sofort iibernommen.

Berechtigungsliste: Damit konnen fiir das Dokument Rechte festgelegt werden, die
von den Benutzern bendtigt werden, um die entsprechenden Funktionen auf das Do-
kument anwenden zu kénnen.

Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird das neue Dokument eingefiigt.
Wenn es sich bei dem neuen Dokument um ein Standarddokument handelt, gelangen
Sie im Anschluss daran zur DMS-Objekt-Tabelle zuriick. Sonst wird das Formular
zur Eingabe der Metadaten fiir das neue Dokument getffnet.

Zuriick: 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

Voraussetzung 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.

Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste. Es erscheint der in Abbildung
4.3 dargestellte Dialog.

Aktivieren Sie den Radio—Button Dokument und wihlen Sie einen Typ aus.

Wihlen Sie jene Datei aus, die Sie als Dokument hinzufiigen wollen. Benutzen Sie
hierzu die Schaltfliche Browse.

. Um den Namen und die Erweiterung des Dokuments einzugeben, aktivieren Sie die

Schaltfliche Name iibernehmen.

Aktivieren Sie die Schaltflache Ok. Der Dialog wird geschlossen, das Dokument in
das Dokumentenmanagement von @enterprise iibernommen und die DMS—Objekt—
Tabelle wird angezeigt.

4.3.3 Neues Formular

Mit der Funktion Neu kénnen Sie im aktuellen Ordner ein neues Formular anlegen. Sie
konnen diese Funktion aktivieren indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Neu
auswdhlen. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Formular ausge-
wihlt haben, erscheint der Dialog Formular hinzufiigen (siehe Abbildung 4.4).
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| Dokument == Formular L Ordner Motiz | == YWeblink

Typ: Meuigkeiten v
“orlage: ~ R
Berechtigungsliste: |

Ok Ahbrechen

Abbildung 4.4: Formular hinzufigen

Informationen des Dialoges Formular hinzufiigen:

Typ: Wihlen Sie aus dieser Liste jenen Typ aus, dem das neue Formular zugeord-
net wird. Beim Formulartyp Neuigkeiten haben Sie die Moglichkeit, diese Neuigkeit
nach dem Einloggen anzuzeigen, indem Sie die Checkbox Beim Einloggen anzeigen
aktivieren. Wenn dieses Formular im Ordner Allgemein — News abgelegt wird, wird
der Benutzer iiber dieses Symbol in der Funktionsleiste auf die Nachricht des Tages
aufmerksam gemacht.

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

Berechtigungsliste: Damit konnen fiir das Formular Rechte festgelegt werden, die
von den Benutzern benotigt werden, um die entsprechenden Funktionen auf das For-
mular anwenden zu konnen.

Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird das neue Formular eingefiigt. Im
Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—Objekt-Tabelle zuriick.

Zuriick: 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

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle.
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1. Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie das neue Formular hinzufiigen wollen. In
diesem Beispiel ist dies der Ordner Allgemein.

2. Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste . Es erscheint der in Abbildung
4.4 dargestellte Dialog.

3. Aktivieren Sie den Radio—Button Formular und wihlen Sie einen Typ aus.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok. Der Dialog wird geschlossen, das Formular in
das Dokumentenmanagement von @enterprise iibernommen und die DMS—Objekt—
Tabelle wird angezeigt.

4.3.4 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
auswéhlen. 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.

4.3.5 Neue Notiz

Mit der Funktion Neu konnen Sie im aktuellen Ordner eine neue Notiz anlegen. Sie konnen
diese Funktion aktivieren, indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Neu auswéih-
len. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—-Element Notiz ausgewihlt haben,
erscheint der Dialog Notiz (siehe Abbildung 4.5).

Informationen des Dialoges Notiz:

e 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.

e Inhalt: Geben Sie hier den Inhalt Ihrer Notiz ein.

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird die neu Notiz eingefiigt. Im An-
schluss daran gelangen Sie zur DMS-Objekt-Tabelle zuriick.

e Zuriick: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfiihrung der
Funktion ab. IThre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—-Objekt—
Tabelle zuriick.
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| Dokument = Formular | L Ordner Motiz = Weblink

Betreff: Meeting
Inhalt: |Raum "Rio" um 15h

Notiz

Ok Abbrachen

Abbildung 4.5: Notiz

Beispiel

Voraussetzung 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.

Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste. Es erscheint der in Abbildung
4.5 dargestellte Dialog.

Aktivieren Sie den Radio—Button Notiz.

Geben Sie einen Betreff ein.

. Geben Sie einen Inhalt ein.

Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok. Der Dialog wird geschlossen, die Notiz in das Do-
kumentenmanagement von @enterprise iibernommen und die DMS-Objekt-Tabelle
wird angezeigt.

4.3.6 Neuer Weblink

Mit der Funktion Neu konnen Sie im aktuellen Ordner einen neuen Weblink anlegen. Sie
konnen diese Funktion aktivieren, indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Neu
auswihlen. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Weblink ausge-
wihlt haben, erscheint der Dialog Weblink (siche Abbildung 4.6).
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L Dokument | == Formular = L Ordner Motz = Weblink

= Weblink
Mame: Google
URL: http:/Aweweee google. at

Beschreibung: \Suchmaschine

Ok Abbrachen

Abbildung 4.6: Weblink

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.

Ok: Thre Eingaben werden gespeichert und Sie gelangen zur DMS—Objekt—Tabelle
zuriick.

Zuriick: 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.

1.

2.

Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie den neuen Weblink hinzufiigen wollen.

Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste. Es erscheint der in Abbildung
4.6 dargestellte Dialog.

Aktivieren Sie den Radio—Button Weblink.
Geben Sie als Namen Groiss Informatics GmbH ein.

Geben Sie als URL http://www.groiss.com ein.
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6. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok. Der Dialog wird geschlossen, der Weblink in
das Dokumentenmanagement von @enterprise iibernommen und die DMS—Objekt—
Tabelle wird angezeigt.

7. Klicken Sie auf den Link Groiss Informatics GmbH in der Spalte Name. In einem
Browser—Fenster wird der die Homepage der Firma Groiss Informatics GmbH ange-
zeigt.

4.3.7 Ausschneiden

Mit der Funktion Ausschneiden konnen Sie einen oder mehrere Eintrige des DMS in einen
anderen Ordern des DMS verschieben.

Wihlen Sie mit Hilfe der Auswahlspalte jene Eintrige aus, die Sie an eine andere Stel-
le verschieben mochten. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Ausschneiden in der
Funktionsleiste. Die markierten Eintrdge wurden somit in die Zwischenablage (siehe Kapi-
tel 4.3.30) iibernommen.

Als niéchstes navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie die in der Zwischenablage einge-
tragenen Eintrige einfligen wollen. Aktivieren Sie anschlieend 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 Eintridge bleiben so lange dort, bis Sie entweder den
Inhalt der Zwischenablage leeren oder andere Eintrige durch Kopieren, Ausschneiden oder
Verkniipfen in diese einfiigen.

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 mit Hilfe der Auswahlspalte 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 Fintrag wird in den aktuellen Ordner eingefiigt und aus dem ur-
spriinglichen Ordner entfernt.

4.3.8 Kopieren

Mit dieser Funktion konnen Sie ausgewihlte Eintrage der DMS—Objekt—Tabelle kopieren.
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Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte jene Eintrdge (einen oder mehrere), die Sie ko-
pieren wollen. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Kopieren in der Funktionsleiste.
Die markierten Eintrige werden somit in die Zwischenablage (siehe Kapitel 4.3.30) iiber-
nommen.

Als niéchstes navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie die kopierten Eintrédge einfiigen wol-
len. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Einfiigen in der Funktionsleiste. Dadurch
werden die in der Zwischenablage abgelegten Eintridge 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 Eintridge 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 Eintridge befinden, einfiigen, werden die Namen der Eintrdge vollstindig
tibernommen.

Fiigen Sie die kopierten Eintrédge allerdings im selben Ordner ein, in dem sich die urspriing-
lichen Eintridge befinden, dann wird vor jedem Namen des eingefiigten Eintrages Kopie von
vorangestellt. Somit kénnen die urspriinglichen Eintrige von den kopierten unterschieden
werden. In Abbildung 4.7 wird ein Ausschnitt einer DMS—Objekt—Tabelle dargestellt. Da-
bei wurde das Dokument avw kopiert.

Inhalt von Ordner Markus Irrasch/01 Unterlagen Filter Grife
) Grife Zuletzt gedndert gesperrt - [T
. 9 ges| r
Cl Name — vl - am durch 00
[T ©1 Javas_features Standarddokument 339 KB |11-07-2011 12:56 i ]
& )
) [= erie van Standarddokument 339 KB 11-07-2011 12:59 (i ]

Javah_features
Anzahl der Eintrége: 203 | 0 ausgewahit

Abbildung 4.7: Kopie von ...

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 mit Hilfe der Auswahlspalte 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.
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3. Aktivieren Sie die Schaltfliche Einfiigen in der Funktionsleiste. Es wird der kopier-
te Fintrag 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.

4.3.9 Verkniipfen

Mit der Funktion Verkniipfen konnen Sie einen oder mehrere Eintrige der DMS—-Objekt—
Tabelle als Verkniipfung einfiigen.

Wihlen Sie mit Hilfe der Auswahlspalte jene Eintriage aus, von denen Sie eine Verkniipfung
anlegen mochten. Aktivieren Sie anschliefend die Schaltflache Verkniipfen in der Funk-
tionsleiste. Die selektierten Eintrige werden somit in die Zwischenablage (siehe Kapitel
4.3.30) iibernommen.

Als nichstes navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie die in der Zwischenablage eingetra-
genen Eintrédge als Verkniipfung einfiigen wollen. Aktivieren Sie anschlieBend die Schalt-
flache Einfiigen in der Funktionsleiste. Damit werden die in der Zwischenablage abgelegten
Eintrdge als Verkniipfung 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 Eintridge 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 (sieche Abbildung 4.8).

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.

1. Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte jenen Eintrag, von dem Sie eine Verkniip-
fung 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.
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Inhalt von Ordner Markus Irrasch/01 Unterlagen Filter
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Abbildung 4.8: Verkniipfung mit ...

4.3.10 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 4.3.8, 4.3.7 und 4.3.9 wird die Funktion Einfiigen bereits in Beispielen
verwendet.

4.3.11 Loschen

Diese Funktion bietet die Moglichkeit, ausgewéhlte Eintrige der DMS—-Objekt-Tabelle zu
loschen.

Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte jene Eintrige (einen oder mehrere), die Sie 16-
schen wollen. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Loschen in der Funktionsleiste.
Es erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie das Loschen bestédtigen miissen.

Wenn Sie diesen Dialog mit Ok bestétigen, werden die ausgewihlten Eintrige geldscht. Sie
konnen das Loschen von 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 Eintrige aus der
Tabelle entfernt.
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Hinweise
e Sie konnen ein oder mehrere Eintrige gleichzeitig 16schen.
e Das Loschen eines Eintrages kann nicht mehr riickgingig gemacht werden!

e Mit dem Loschen eines Eintrages werden au3erdem 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 mit Hilfe der Auswahlspalte jenen Eintrag, den Sie 16schen wollen.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ldschen in der Funktionsleiste. Es erscheint nun ein
Hinweis, in dem Sie das Loschen des Eintrages bestiitigen miissen.

3. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok und der markierte Eintrag wird geloscht. Im An-
schluss daran gelangen Sie zur DMS—Objekt—Tabelle zuriick.

4.3.12 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 Akfualisieren. Der Inhalt der DMS—Objekt—Tabelle
wird aktualisiert.

4.3.13 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 angehéngt
werden, und der durch das Aktivieren der Schaltfliche Ok des Dialoges Dokumente senden
(siche Abbildung 4.9) gestartet wird.
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als:

Dokumente senden

Dokumente:  Name Typ
JavaS_features Standarddokument
JAnAs, R Standarddokument

Betreff:
Beschreibung:

Empfanger:

@'Verknﬂpfung O Fopie O Original

Empfanger Kemmentar L %
4 yi
L Roland Eisenberg ®
b —
O Gigvanni <
* JR—
L Jean Pierre @
L 4
Ok, Abbrechen

Abbildung 4.9: Dokumente senden

Informationen des Dialoges Dokumente senden:

Dokumente: In dieser Tabelle finden Sie alle zuvor selektierten Dokumente, die an
den Prozess angehingt werden.

Verkniipfung / Kopie / Original: Wihlen Sie hier aus, wie die Eintrdge an den
neuen Prozess angehingt werden sollen. Wenn Sie Verkniipfung auswihlen, wird im
Prozess lediglich eine Verkniipfung der Eintrdge zu finden sein. Wihlen Sie Kopie
aus, werden an den Prozess nur Kopien der Eintrdge angehingt. Wenn Sie Original
auswihlen, sind die Eintrige nach der Ausfithrung dieser Funktion nur noch iiber den
Prozess zu finden. Die Eintrige werden aus ihrem urspriinglichen Ordner entfernt.

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.

Empfinger: Zeigt die Liste der Empfinger an. Diese Liste wird von oben nach unten
abgearbeitet.

Hinzufiigen: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Dialog Empfinger
auswdhlen (siehe Abbildung 4.10) angezeigt. Mit diesem Dialog kann ein neuer Emp-
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finger zur Empfingerliste hinzugefiigt werden. Wie Sie das machen koénnen, wird
weiter unten in diesem Abschnitt erklart.

e Bearbeiten: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche konnen die Daten eines zuvor
selektierten Empfingers, wie unter 4.3.13 beschrieben, bearbeitet werden.

e Loschen: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird ein zuvor in der Empfinger-
liste markierter Eintrag aus dieser Liste geloscht.

e Farallelitdt: Es ist auch moglich Dokumente an mehrere Benutzer parallel (also gleich-
zeitig) zu schicken. Selektieren Sie zunéchst in der Empfingerliste jene Empfinger,
die die Dokumente parallel erhalten sollen. Aktivieren Sie anschlieend die Schalt-
flache Parallelitdt. Damit werden die zuvor selektierten Eintrdge zu einem Eintrag
zusammengefasst.

Wenn Sie die Parallelitit wieder autheben wollen, markieren Sie alle Empfinger eines
parallelen Eintrages und aktivieren Sie anschlieBend die Schaltflache Parallelitdt.

e Nach oben: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird ein zuvor selektierter Ein-
trag in der Empféngerliste um eine Position nach oben verschoben.

e Nach unten: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird ein zuvor selektierter Ein-
trag in der Empfingerliste um eine Position nach unten verschoben.

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestitigen Sie Thre Eingaben. Es wird
ein Ad-Hoc Prozess gestartet, womit die Dokumente an die ausgewéhlten Empfianger
gesendet werden. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—Objekt—Tabelle zuriick.

e Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zuriick in die DMS-Objekt-Tabelle.

Hinzufiigen eines Empfangers

Mit dieser Funktion kdnnen beim Versenden von Dokumenten neue Empfinger zur Emp-
fangerliste hinzugefiigt werden. Sie konnen diese Funktion aktivieren, indem Sie die Schalt-
flache Hinzufiigen, des Dialoges Dokumente senden (siehe Abbildung 4.9) auswéhlen. Nach-
dem Sie diese Funktion aktiviert haben erscheint der Dialog Empfiinger auswdhlen (siehe
Abbildung 4.10).

Als Empfinger kann entweder ein in @enterprise definierter Benutzer oder eine definierte
Rolle ausgewihlt werden.

Informationen des Dialoges Empfinger auswdhlen:

e Benutzer: Markieren Sie jenen Benutzer, den Sie als Empfinger hinzufiigen moch-
ten. Die Anzahl der angezeigten Benutzer kann eingeschriankt werden. Geben Sie da-
zu in das Feld Suche nach den Nachnamen oder die Id oder nur Teile von einem der
beiden Attribute ein, und aktivieren sie die Schaltfliche Suche. Durch das Aktivieren
der Schaltflache Alle Eintrige werden alle Benutzer angezeigt.

e Rolle: Markieren Sie jene Rolle, die Sie als Empfianger hinzufiigen mdchten.
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Abbildung 4.10: Empfanger auswahlen

e Organisationseinheit: Wihlen Sie hier jene Organisationseinheit aus, deren Rollen
Sie im Feld Rollen zur Auswahl angeboten bekommen mdochten.

o Kommentar fiir diesen Akteur: Geben Sie hier eine Bemerkung fiir den Empfianger
ein. Wenn der Empfinger die an Ihn geschickten Eintrige 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 Informa-
tionen zum entsprechenden Task beinhaltet, unter anderem auch die hier eingegebene
Bemerkung.

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestétigen Sie Thre Eingaben. Der aus-
gewidhlte Empfinger wird in die Empfiangerliste eingetragen. Im Anschluss daran
gelangen Sie zum Dialog Dokumente senden (siehe Abbildung 4.9) zuriick.

e Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zum Dialog Dokumente senden (siehe Abbildung 4.9) zuriick.
4.3.14 Prozess starten

Mit dieser Funktion konnen Sie aus dem Dokumentenmanagement direkt einen neuen Pro-
zess starten, dem die ausgewihlten Eintridge als Dokumente hinzugefiigt werden. Sie kon-
nen diese Funktion aktivieren, indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Prozess
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starten auswihlen.

Durch die Aktivierung der Funktion Prozess starten wird in ihrem Arbeitsbereich der Dia-
log Prozess starten (siche Abbildung 4.11) dargestellt.

@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox g@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hilfe
1 @enterprise - Markus Irrasch Lt =
6 ) N o htepefflocathost: 8380/ wiserviet.methodfcom. dec. avww, html HTMLG - @ (=) ‘." ).' k.3
8
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@priss) » @ XL
Autgaben
Prozess starten
i Dokumente
E-Markus Irrasch f  mit den folgenden Name Typ
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Archiv-Ordner Java_ R Standarddokument
~Datumsartier-Test
~Formtemplates als: @Verknupfung O Kopie OOnglnaI
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El"C:)ptimislic Locking * Name Version Beschreibung
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— Change Reguest 1
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“wezhd R
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ElleE CHOICE Process 1
~Z1-Unterlagen Condition Process 1
Bl-Jaan Pierre Condition Process (boolean) 1
B Camman CRM Angebotsprozess 1 Beispiel fir einen Angebotsprozess
Beispielsprozess: Tragt gebuchte Leistung ein und erstellt eine . |
Kalender CrlY) Breslo { Rechnung und ein Angebot. hdl
Suche Anzzhl der Eintrége: 115 | 0 ausgewahi
Exdras

Abbildung 4.11: Prozess starten

Informationen des Dialoges Prozess starten:

o Verkniipfung / Kopie / Original: Wihlen Sie hier aus, wie die Eintrige an den
neuen Prozess angehingt werden sollen. Wenn Sie Verkniipfung auswihlen, wird im
Prozess lediglich eine Verkniipfung der Eintrdge zu finden sein. Wihlen Sie Kopie
aus, werden an den Prozess nur Kopien der Eintrige gehiingt. Wenn Sie Original
auswdhlen, sind die Eintrdge nach der Ausfiihrung dieser Funktion nur noch tiber den
Prozess zu finden, denn sie werden aus ihrem urspriinglichen Ordner entfernt.

e Prozesse der Applikation: Wihlen Sie aus dieser Tabelle jenen Prozess aus, den
Sie starten mochten. Die Auswabhlliste der startbaren Prozesse kann auch auf eine
bestimmte Applikation eingeschrinkt werden.

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestétigen Sie Thre Eingaben, und es
wird der ausgewéhlte Prozess mit den angehiingten Dokumenten gestartet. In Threm
Arbeitsbereich wird die Prozessstartmaske (siehe Kapitel 3.6) dargestellt.
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e 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 mit Hilfe der Auswahlspalte jene Eintrdge (ein oder mehrere), die Sie
an einen Prozess anhdngen mochten.

Aktivieren Sie die Schaltfliche Prozess starten in der Funktionsleiste. Es erscheint
nun der Dialog Prozess starten (siche Abbildung 4.11) in Threm Arbeitsbereich.

Wiihlen Sie aus, auf welche Art und Weise (als Verkniipfung, als Kopie oder als Ori-
ginal) die Eintrdge an den Prozess angehiingt werden sollen.

Wihlen Sie jenen Prozess aus, der gestartet werden soll.

Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok und in Ihrem Arbeitsbereich erscheint die Prozess-
startmaske (siehe Kapitel 3.6).

. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok und der neue Prozess wird gestartet. In Threm

Arbeitsbereich wird der Arbeitskorb dargestellt.

4.3.15 Typ dndern

Mit der Funktion Typ dndern konnen Sie den Typ eines Dokumentes dndern. Sie konnen
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 4.12).

Typ dndern

= Javab_features

Derzeitigen Typ Standarddokument andern auf:
neuer Typ:| POF Template |+

] Albrechen

Abbildung 4.12: Typ andern
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Informationen des Dialoges Typ dndern:

e neuer Typ: Wihlen Sie aus dieser Liste jenen Typ aus, der dem Dokument zugeord-
net werden soll.

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Typ des Dokumentes auf den
neuen Wert gedndert. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—Objekt-Tabelle
zuriick.

e Zuriick: 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 @ndern wollen, und es gibt einen alternativen Typ.

1. Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte 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 4.12) in Threm 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-
gewihlten Wert gesetzt. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—-Objekt—Tabelle
zuriick.

4.3.16 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 (sieche Abbildung 4.13).

Informationen des Dialogs Dokumenteninhalt ersetzen:

e Datei: In dieses Textfeld miissen Sie den vollstdndigen Pfad der Datei eingeben, des-
sen Inhalt den Inhalt des bestehende Dokumentes ersetzen soll. Sie konnen zum Aus-
fiillen dieses Textfeldes auch die Schaltfliche Browse verwenden.

e Browse: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche kommen Sie zu einem weiteren Dia-
log Datei auswdhlen, der es Thnen erleichtern soll, die jeweilige Datei und den pas-
senden Pfad zu finden. Das DMS trigt diese ausgewihlte Datei (mit Pfad) in das
Textfeld Datei ein.
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Dokumenteninhalt ersetzen

=l Java5_features

Bestehenden Inhalt ersetzen durch den Inhalt der
Datei: Bl

L] “ersion erzeugen
Beschreibung:

Ok Abbrechen

Abbildung 4.13: Dokumenteninhalt ersetzen

e Version erzeugen: Durch das Aktivieren dieser Checkbox wird eine neue Version
des Dokuments erzeugt.

e Beschreibung: Freier Text.

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache bestétigen Sie Ihre Eingaben und der In-
halt des Dokuments wird ersetzt. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—Objekt—
Tabelle zuriick.

e Zuriick: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfiihrung der
Funktion ab. IThre 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 mit Hilfe der Auswahlspalte jenes Dokument, dessen Inhalt Sie erset-
zen wollen.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ersetzen in der Funktionsleiste. Es erscheint nun der
Dialog Dokumenteninhalt ersetzen (sieche Abbildung 4.13) in IThrem Arbeitsbereich.

3. Geben Sie in das Feld Datei den vollstindigen Pfad jener Datei an, deren Inhalt iiber-
nommen werden soll. Mit Hilfe der Schaltflache Browse konnen Sie die Datei einfa-
cher auswihlen.
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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.

4.3.17 Version erzeugen

Mit dieser Funktion kdnnen 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 4.14).

Eine Version speichert den Inhalt eines Dokumentes zu einem bestimmten Zeitpunkt ab.
Somit konnen Sie spiter bei Bedarf auf diesen Inhalt zugreifen.

Version erzeugen

| Javad features

Beschreibung: Backup

] Ahbrechen

Abbildung 4.14: Version von erzeugen

Informationen des Dialoges Version erzeugen:

e Beschreibung: In dieses Textfeld konnen Sie einen zusitzlichen Kommentar zur neu-
en Version eingeben. Dieser kann aber auch leer sein.

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingaben. Es wird
eine neue Version von dem ausgewihlten Dokument erzeugt. Im Anschluss daran
gelangen Sie zur DMS-Objekt-Tabelle zuriick.

e Zuriick: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert 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 ein
Dokument, von dem Sie eine Version erzeugen wollen.

1. Markieren Sie mit Hilfe der Auswahispalte jenes Dokument, von dem Sie eine Versi-
on erzeugen wollen.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Version erzeugen in der Funktionsleiste. Es erscheint
nun der Dialog Version erzeugen (siche Abbildung 4.14) in IThrem Arbeitsbereich.

3. Sie konnen in das Textfeld Beschreibung eine Beschreibung zur neuen Version ein-
geben.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok und eine neue Version wird erstellt. Im Anschluss
daran gelangen Sie zur DMS-Objekt-Tabelle zuriick.

4.3.18 Versionstabelle anzeigen

Mit der Funktion Versionstabelle anzeigen konnen Sie sich die Versionstabelle eines be-
stimmten Eintrages der DMS—Objekt—Tabelle anzeigen lassen. Sie konnen diese Funktion
aktivieren, indem Sie in der Spalte Versionen auf einen Eintrag klicken. Nachdem Sie diese
Funktion aktiviert haben erscheint der Dialog Versionen von Dokument (sieche Abbildung
4.15) in Ihrem Arbeitsbereich.

X 5a @ ¢ =i
Versionen von Javad_features Filter

il *Erstellt am Dokument Formular Erstellt von Beschreibung &=
[1 11-07-2011 13:16 bl barkus Irrasch Backup &

Anzahl der Eintrage: 1 | 0 ausgewahit

Abbildung 4.15: Versionen von Dokument

Informationen des Dialoges Versionen von Dokument:
e Erstellt am: Gibt an, wann die Version erstellt wurde.

e Dokument: Wenn fiir ein Dokument eine Version erzeugt wurde, dann wird hier ein
Link des Dokuments zu Erstellungszeitpunkt der Version angeboten.

e Formular: Sind zu einem Dokument Zusatzdaten vorhanden, so wird durch das Akti-
vieren des Links Formular ein Formular zum Anzeigen dieser Zusatzdaten angezeigt.

e Erstellt von: Gibt an, von wem die Version erstellt wurde.

e Beschreibung: Die bei der Erstellung der Version eingegebene Beschreibung.
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e Unterschriften: Durch das Anklicken eines Eintrags in dieser Spalte, wird eine Mas-
ke angezeigt, die die Unterschriften der jeweiligen Version anzeigt. Hier konnen Un-
terschriften auch auf ihre Giiltigkeit hin verifiziert werden. Nédheres dazu unter 4.3.25.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle in einem Ordner, der be-
reits DMS—Objekte enthilt.

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.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Zuriick. Sie gelangen zur DMS—Objekt—Tabelle zu-
riick.

4.3.19 Version anzeigen

Durch das Aktivieren dieser Funktion wird in IThrem Arbeitsbereich der Inhalt der jeweiligen
Version eines DMS—Objektes angezeigt oder ein Dialog zum Abspeichern dieser Version er-
scheint. Sie konnen dann selbst bestimmen wo die ausgewéhlte Version abgespeichert wird.
Sie konnen diese Funktion aktivieren indem sie in der Spalte Erstellt am der Versionstabelle
auf einen Eintrag klicken.

Hinweis: Wird die Version eines DMS—-Objektes in Threm Arbeitsbereich angezeigt, so
gelangen Sie mit der Browser—Funktion Zuriick wieder zuriick in die Versionstabelle.
Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der Versionstabelle wo bereits zumindest eine Version
eines DMS—Objektes enthalten ist.

1. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Spalte Erstellt am. Es wird abhingig vom Typ
des Eintrags entweder dessen Inhalt im Arbeitsbereich angezeigt, oder Sie kdnnen
diesen Eintrag im Dateisystem abspeichern.

2. Wenn der Inhalt im Arbeitsbereich angezeigt wird, aktivieren Sie die Schaltfliche
Zuriick in Ihrem Browser. Damit gelangen Sie wieder in die Versionstabelle zuriick.

3. Wenn Sie aufgefordert werden das Objekt zu speichern, wihlen Sie den Pfad und den
Dateinamen aus und bestitigen Sie Ihre Eingaben mit der Schaltfliche Ok. Sie kon-
nen das Speichern natiirlich auch abbrechen indem Sie die Schaltfliche Abbrechen
aktivieren. In jedem Fall gelangen Sie danach zur Versionstabelle zuriick.

4.3.20 Version loschen

Diese Funktion bietet die Moglichkeit, ausgewiéhlte Eintrige der Versionstabelle zu 16schen.
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Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlispalte jene Eintrdge (einen oder mehrere), die Sie 16-
schen wollen. Aktivieren Sie anschliefend die Schaltfliche Ldschen in der Funktionsleiste.
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 Ausfiihrung dieser Funktion gelangen Sie in die Versionstabelle zuriick. Wenn
Sie den Dialog bestitigt haben, wurden die vorher ausgewahlten Eintrdge aus der Tabelle
entfernt.

Hinweis Das Loschen eines Eintrages kann nicht mehr riickgéingig gemacht werden.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der Versionstabelle. Darin befindet sich der Eintrag,
den Sie 16schen wollen.

1. Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte 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 geldscht. Im An-
schluss daran gelangen Sie zur Versionstabelle zuriick.

4.3.21 Version zuriicksetzen

Diese Funktion bietet die Moglichkeit, den Inhalt des aktuellen Dokuments auf den Inhalt
der ausgewdhlten Version zuriickzusetzen. Als Beschreibung einer auf diese Weise erzeug-
ten Version scheint dann Automatisch erzeugte Version auf.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der Versionstabelle. Darin befindet sich der Eintrag,
dessen Inhalt zum Inhalt des entsprechenden Dokuments werden soll.

1. Markieren Sie mit Hilfe der Auswahispalte jenen Eintrag, dessen Inhalt den Inhalt
des entsprechenden Dokuments ersetzen soll.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Version zuriicksetzen in der Funktionsleiste. Es er-
scheint nun ein Hinweis, in dem Sie die Aktion bestétigen miissen.

3. 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.
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4.3.22 Version unterschreiben

Es ist moglich mehrere Unterschriften fiir eine Version zu titigen. Wihlen Sie dazu in der
Versionstabelle jene Versionen aus, die Sie unterschreiben mochten und aktivieren Sie die
Schaltflache Unterschreiben in der Funktionsleiste. Es wird eine HTML—-Seite angezeigt,
die Ihnen das Erzeugen einer Signatur ermoglicht. Genauere Informationen dazu finden Sie
im Abschnitt 4.3.24 auf Seite 88.

4.3.23 Notiz anhéingen

Diese Funktion bietet die Moglichkeit, Notizen an DMS—-Objekte anzuhidngen. Der Unter-
schied zur Funktion Neue Notiz liegt darin, dass eine angehéngte Notiz nicht wie alle ande-
ren DMS-Objekte (und damit auch wie normale Notizen) in einem Ordner abgelegt wird,
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.

Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte jenes DMS—Objekt, an das Sie eine neue No-
tiz anhdngen mochten. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Notiz anhdngen in der
Funktionsleiste. Dadurch erscheint der Dialog Notiz zu ... (siehe Abbildung 4.16) in Threm
Arbeitsbereich.

Prozess: Problem Management |Id: 3116 Task: Lisen Betreff: Error 4 1. von 132 0

Notiz

Betreff: Betriftt IMPEX-Komponente
Inhalt:

Privat: [

Einfiigen Ahbrechen

Abbildung 4.16: Notiz zu ...
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Informationen des Dialoges Notiz zu ...:

Betreff: Geben Sie hier den Betrefftext ein, den die Notiz in @enterprise erhalten
soll.

Inhalt: Geben Sie hier den Inhalt Threr Notiz ein.

Personlich: Durch das Aktivieren dieser Checkbox wird eine personliche Notiz er-
zeugt, d.h. nur Sie (als Erzeuger) konnen diese Notiz sehen, auch wenn Sie anderen
Mitarbeitern einen Link auf das DMS-Objekt schicken (oder es auf andere Weise
zuginglich machen), an das Sie die neue Notiz angehingt haben. Aktivieren Sie die-
se Checkbox nicht, so kann jeder, der Zugriff auf das entsprechende DMS—Objekt
besitzt, auch die angehiingte Notiz lesen.

Einfiigen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird die neue Notiz an das DMS—
Objekt angehingt. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—Objekt—Tabelle zu-
riick, und sofern dies die erste Notiz zu diesem DMS-Objekt war, erscheint in der
Spalte Angehdingte Notizen das Symbol fiir die Notizentabelle.

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

Hinweis An Ordner konnen keine Notizen angehiingt 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 mit Hilfe der Auswahlspalte jenes DMS—Objekt, an das Sie eine neue
Notiz anhdngen mochten.

Aktivieren Sie die Funktion Notiz anhdngen in der Funktionsleiste. Es erscheint der
Dialog Notiz zu ... (sieche Abbildung 4.16) in Ihrem Arbeitsbereich.

. Geben Sie einen Betreff ein.

Geben Sie einen Inhalt ein.

Aktivieren Sie die Schaltfliche Einfiigen. Der Dialog wird geschlossen, die neue No-
tiz an das zuvor ausgewihlte DMS-Objekt angehingt und die DMS-Objekt—Tabelle
wird angezeigt. Sofern dies die erste Notiz zu diesem DMS- Objekt war, erscheint in
der Spalte Angehdingte Notizen das Symbol fiir die Notizentabelle .

Notizentabelle anzeigen

Mit der Funktion Notizentabelle anzeigen konnen Sie sich die Notizentabelle eines be-
stimmten Eintrages der DMS—-Objekt—Tabelle anzeigen lassen. Sie konnen diese Funktion
aktivieren, indem Sie in der Spalte Notizen auf einen Eintrag klicken. Nachdem Sie diese
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Funktion aktiviert haben erscheint der Dialog Notizen zu ... (sieche Abbildung 4.17) in Threm

Arbeitsbereich.
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Abbildung 4.17: Notizen zu ...

Informationen des Dialoges Notizen zu ...:

o 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. Durch das Anklicken eines Fintrages in dieser Spalte wird in Ihrem Ar-
beitsbereich der Dialog Notiz zu ... dargestellt, der es Ihnen auch erméglicht die Notiz
zu verédndern.

— Handelt es sich um eine private Notiz, so wird das Symbol fiir private Notizen
angezeigt.

— Handelt es sich um eine globale Notiz, so wird das Symbol fiir globale Notizen
angezeigt.

e Erstellt am: Gibt an, wann die Notiz erstellt wurde.
e Erstellt von: Gibt an, von wem die Version erstellt wurde.
e Neue Notiz: Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie eine neue Notiz anlegen.

o Loschen: Loscht eine/mehrere zuvor ausgewihlte Notiz(en).
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e Zuriick: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche gelangen Sie zuriick in die DMS—
Objekt-Tabelle.

Um den Inhalt der Notizen in der Notizentabelle anzuzeigen, muss bei der Spaltenauswahl
der Eintrag Inhalt aktiviert werden.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—Objekt-Tabelle in einem Ordner, der be-
reits DMS—Objekte mit angehéngten Notizen enthilt.

1. Klicken Sie in der DMS-Objekt-Tabelle auf einen Eintrag in der Spalte Notizen.
In Threm Arbeitsbereich wird nun die Notizentabelle des entsprechenden Eintrags
angezeigt.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Zuriick. Sie gelangen zur DMS—Objekt—Tabelle zu-
riick.
Notiz anzeigen

Durch das Aktivieren dieser Funktion wird in Threm Arbeitsbereich der Dialog Notiz zu ...
dargestellt, in dem die Daten der Notiz angezeigt werden und wo Sie die Notiz auch dndern
konnen. Sie konnen diese Funktion aktivieren, in dem Sie in der Spalte Betreff der Notizen-
tabelle auf einen Eintrag klicken.

Informationen des Dialoges Notiz zu ...:

o Betreff: Der Betreff der Notiz.
e Inhalt: Der Inhalt der Notiz.

e Speichern: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche werden Thre Eingaben gespei-
chert, und Sie bleiben im Dialog Notiz zu ....

e Speichern und zuriick: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Ein-
gaben gespeichert, und Sie gelangen in die Notizentabelle zuriick.

e Zuriick: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben verworfen,
und Sie gelangen in die Notizentabelle zuriick.
Beispiel

Voraussetzung: Sie befinden sich in der Notizentabelle, wo bereits zumindest eine Notiz
zu einem DMS-Objekt enthalten ist.

1. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Spalte Betreff. In Ihrem Arbeitsbereich wird der
Dialog Notiz zu ... dargestellt.

2. Andern Sie den Betreff der Notiz.
3. Aktivieren Sie die Schaltfliche Speichern und Zuriick. Ihre Eingaben werden gespei-

chert und Sie gelangen danach zur Notizentabelle zuriick.
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Angehéingte Notiz loschen

Diese Funktion bietet die Moglichkeit, ausgewihlte Eintridge der Notizentabelle zu 16schen.

Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte jene Eintrdge (einen oder mehrere), die Sie
l6schen wollen. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Notiz Loschen in der Funkti-
onsleiste. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie das Loschen bestétigen miissen.

Wenn Sie diesen Dialog mit Ok bestitigen, werden die ausgewihlten Eintrége geloscht. Sie
konnen das Loschen von Notizen mit der Schaltfliche Abbrechen verhindern.

Nach der Ausfiihrung dieser Funktion gelangen Sie in die Notizentabelle zuriick. Wenn
Sie den Dialog bestitigt haben, wurden die vorher ausgewéhlten Eintrige aus der Tabelle
entfernt.

Hinweis Das Loschen eines Eintrages kann nicht mehr riickgéingig gemacht werden.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der Notizentabelle. Darin befindet sich der Eintrag,
den Sie l6schen wollen.

1. Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte 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. Im An-
schluss daran gelangen Sie zur Notizentabelle zuriick.

4.3.24 Unterschreiben

Dokumente, Formulare und Notizen konnen unterschrieben werden. Wihlen Sie dazu das
entsprechende Objekt aus und aktivieren Sie dann die Funktion Unterschreiben in der Funk-
tionsleiste. Dadurch wird die HTML-Seite Unterschreiben (siche Abbildung 4.18) in Ihrem
Arbeitsbereich dargestellt.

Informationen des Dialoges Unterschreiben:

o Signaturtyp: Wenn in der Systemadministration vom Systemadministrator Signatur-
typen definiert wurden (Beispiele konnten sein: gesehen, genehmigt, ...), dann kénnen
Sie den entsprechenden Signaturtyp hier auswéhlen.

e Passwort: Geben Sie hier das Passwort fiir Thren privaten Schliissel ein. Es ist das-
selbe Passwort, das Sie bei der Schliisselerzeugung verwendet haben, sofern Sie es
danach nicht mehr gedndert haben.
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Unterschreiben
“ersion wom 11.07.11 13:16

Signaturtyp:| al v

Passwort: |essses

] Albrechen

Abbildung 4.18: Unterschreiben

e OKk: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird eine Signatur fiir das ausgewéhl-
te Objekt erzeugt. Existiert zu diesem Objekt keine aktuelle Version, so wird durch
die Unterschrift automatisch eine Version erzeugt. In der Versionstabelle des entspre-
chenden Objektes wird in so einem Fall als Beschreibung Automatisch erzeugte Ver-
sion angezeigt. In der Versionstabelle ist es moglich eine oder mehrere Version(en)
mit weiteren Unterschriften zu versehen. Dies kann notwendig sein, wenn mehrere
Personen ein Objekt unterschreiben miissen. In der Versionstabelle wird durch ein
Icon in der Spalte Unterschriften angezeigt, dass zu dieser Version eine Unterschrift
existiert.

e Zuriick: Durch das Aktivieren dieser Schaltflache wird der Vorgang abgebrochen.

4.3.25 Unterschriften verifizieren

Unterschriften konnen natiirlich auch verifiziert werden. Wechseln Sie dazu in die Versi-
onstabelle und klicken Sie auf einen Eintrag in der Spalte Unterschriften. Dadurch wird die
HTML-Seite Unterschriften der Version vom ... (siche Abbildung 4.19) in Ihrem Arbeits-
bereich dargestellt.

CEl < | @ O = &

Unterschriften der Version vom 11.07.11 13:16

* Erstellt am Erstellt von Signaturtyp L=

® 11-07-2011 13:16 hlarkus Irrasch al
Anzahl der Eintrage: 1 | 0 ausgewahit

Abbildung 4.19: Unterschriftentabelle

Um eine Unterschrift zu verifizieren, wihlen Sie die entsprechende Unterschrift in der Ta-
belle aus und aktivieren anschlieBend die Funktion Verifizieren in der Funktionsleiste. Das
Ergebnis der Verifizierung wird in Threm Arbeitsbereich dargestellt.
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4.3.26 Herunterladen

Mit der Funktion Herunterladen bietet @enterprise die Moglichkeit, Dokumente in das
Dateisystem ihres Betriebssystems herunterzuladen. Wahlen Sie dazu mindestens 1 Do-
kument aus und aktivieren Sie die Funktion Herunterladen, womit der Download einer
komprimierten Datei (ZIP) gestartet wird, in die die ausgewihlten Dokumente komprimiert
wurden.

4.3.27 Ordnereigenschaften

Mit der Funktion Ordnereigenschaften konnen Sie die Eigenschaften eines Ordners im DMS
anzeigen bzw. bearbeiten. Sie konnen diese Funktion aktivieren, in dem in der Funktions-
leiste die Schaltfliche Ordnereigenschaften auswihlen. Nachdem Sie diese Funktion ak-
tiviert haben, erscheint der Dialog Eigenschaften von ... (siehe Abbildung 4.20) in Threm
Arbeitsbereich.

Eigenschaften von 01 Unterlagen

Mame: 01 Unterlagen

Twp: testplan (1)

Organisationseinheit: -

Schlagworte: &
erstellt am: 11-07-2011 12:55

erstellt von: Markus Irrasch

Zuletzt geandert am: 11-07-2011 12:59

Zuletzt gedndert von: Markus Irrasch

O Berechtigungsliste vererben

Zugriff Einstellungen Farmular
Ok Aphrechen

Abbildung 4.20: Eigenschaften von ...

Informationen des Dialoges Eigenschaften von ...:

e Name: Der Name des Ordners. Wenn Sie in diesem Feld einen anderen Namen ein-
geben und anschlieBend die Schaltfliche Ok aktivieren, haben Sie den Namen auf den
von Thnen eingegebenen Wert geéndert.

e Typ: Der Typ des Ordners.

e Organisationseinheit: In @enterprise ist es moglich, den Benutzern Zugriffsbe-
rechtigungen auf bestimmte Objekte zu erteilen.
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e Schlagworte: Ordner konnen mit Schlagworten versehen werden, damit in der Do-
kumentensuche mit Hilfe von Schlagwortern nach Ordnern gesucht werden kann. In
diesem Feld werden alle Schlagworte angezeigt, die dem aktuellen Ordner zugeord-
net wurden.

e Bearbeiten: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Dialog Schlagwort-
zuordnung angezeigt. Wenn sie ein Schlagwort hinzufiigen mochten, so wihlen sie
dieses aus der Liste Verfiighare Schlagworte aus, und aktivieren die Schaltfliche ¥ .
Wenn Sie ein zugeordnetes Schlagwort entfernen mochten, so wéhlen Sie das ent-
sprechende Schlagwort aus der Liste Zugeordnete Schlagworte und aktivieren die

Schaltfliche ™ . Wenn ihre Eingaben bestitigt werden sollen, so aktivieren Sie die
Schaltfliche Ok.

e erstellt am: Gibt an, wann der Ordner erstellt wurde.

e erstellt von: Gibt an, von wem der Ordner erstellt wurde. Falls der Ersteller nicht
mehr im System vorhanden ist, erscheint ein Auswahlsymbol, wo ein neuer Ersteller
ausgewihlt werden kann.

e Zuletzt gedindert am: Gibt an, wann der Ordner zuletzt geédndert wurde.
o Zuletzt geiindert von: Gibt an, von wem der Ordner zuletzt gedndert wurde.

o 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.

e Zugriff: Damit konnen Sie die Zugriffsrechte fiir den Ordner definieren.

¢ Einstellungen: Durch das Aktivieren dieser Schaltflache wird der Dialog Ordnerein-
stellungen (siche Abbildung 4.21) in Threm Arbeitsbereich dargestellt. Wie Sie mit
diesem Dialog arbeiten kdonnen, wird weiter unten in diesem Abschnitt beschrieben.

e Formular: Mit Hilfe dieser Funktion kann das Ordnerformular bearbeitet werden.
Diese Schaltfliche wird nur angezeigt, wenn der aktuelle Ordner ein Ordnerformular
besitzt. Diese Funktion kann auch im Toolbar des DMS-Ordners angezeigt werden,
indem eine Funktion mit dem Action Key folderForm hinzugefiigt wurde (siehe Ab-
schnitt 4.3.27).

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingaben. Im An-
schluss daran gelangen Sie zur DMS-Objekt-Tabelle zuriick.

e Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zuriick in die DMS—Objekt—Tabelle.

Ein Beispiel finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.
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Ordnereinstellungen

Mit der Funktion Ordnereinstellungen konnen Sie festlegen,
e welche Spalten die DMS—-Objekt—Tabelle hat,
o welche Funktionen die DMS—Objekt—Tabelle hat,
e welche Formulare erlaubt bzw. nicht erlaubt sind,

wenn Sie einen bestimmten Ordner im DMS auswihlen. Sie konnen diese Funktion akti-
vieren, indem Sie im Dialog Eigenschaften von ... (siche Abbildung 4.20) die Schaltfliche
Einstellungen aktivieren. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert haben, erscheint der Dialog
Ordnereinstellungen (siehe Abbildung 4.21).

@ @enterprise - Mozilla Firefox g@
localhost: G280/ javaclient/servlet . methodfcom, groiss, dms. bl HTMLF olderf @ @ |-
Ordnereinstellungen
Spalten: Mame (] 4
Zusatzdaten &
Typ x
Grifte 14
Zuletzt gedndert am .
gespert durch hdl
Funktionen: e A o=
space | K
cut 4
copy
link B | =
paste Eal
Formulare: ® Eraubt O Micht eraubt
+
x
Paging:
Tabelleneintrage pro Seite:
Standard wiederherstellen Ok Abbrechen

Abbildung 4.21: Ordnereinstellungen

Informationen des Dialoges Ordnereinstellungen:

e Spalten: Spalten, die in der DMS—Objekt-Tabelle angezeigt werden.
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e Funktionen: Toolbarfunktionen, die in der DMS—Objekt—Tabelle angezeigt werden.

e Formulare: Formulare, die von diesem DMS-Ordner verwendet (Radio-Button Er-
laubt) bzw. nicht verwendet (Radio-Button Nicht erlaubt) werden diirfen.

e Paging: Wenn diese Checkbox aktiviert ist, dann wird der @enterprise Pagingme-
chanismus der Tabelle genau fiir diesen Ordner angewendet.

o Tabelleneintrige pro Seite: Hier konnen Sie festlegen, wieviele Eintrdge pro Seite
bei aktiviertem Paging angezeigt werden sollen. Der Parameter wirkt sich nur auf
Tabelleneintriage dieses Ordners aus!

e Hinzufiigen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird der jeweilige Hinzufiige-
Dialog angezeigt, mit dem Sie z.B. neue Spalten zur DMS-Objekt-Tabelle des ak-
tuellen Ordners hinzufiigen konnen. Wie Sie das tun konnen, wird weiter unten in
diesem Abschnitt beschrieben.

e Bearbeiten: Diese Funktion steht nur bei Spalten zur Verfiigung und erlaubt das Edi-
tieren der einzelnen Spalteneintrige (analog zu Hinzufiigen).

o Entfernen: Mit dem Aktivieren dieser Funktion werden die zuvor ausgewihlten Ein-
trige aus der Liste geloscht.

e Nach oben: Mit dem Aktivieren dieser Funktion wird der zuvor markierte Eintrag um
eine Position nach oben verschoben. Bei Spalten und Funktionen werden sie in der
DMS-Objekt—Tabelle bzw. im Toolbar im aktuellen Ordner um eine Position nach
links verschoben.

e Nach unten: Mit dem Aktivieren dieser Funktion wird der markierte Eintrag um
eine Position nach unten verschoben. Bei Spalten und Funktionen werden sie in der
DMS-Objekt—Tabelle bzw. im Toolbar im aktuellen Ordner um eine Position nach
rechts verschoben.

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Thre Eingaben tibernommen. Im
Anschluss daran gelangen Sie zum Dialog Eigenschaften von ... (siche Abbildung
4.20) zuriick.

e Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zum Dialog Eigenschaften von ... (siehe Abbildung 4.20) zuriick.

Ein Beispiel finden Sie weiter unten in diesem Kapitel.

Spalten hinzufiigen

Mit der Funktion Hinzufiigen neben der Spaltenliste des Dialoges Ordnereinstellungen (sie-
he Abbildung 4.21) konnen Sie fiir den aktuellen Ordner neue Spalten festlegen, die in der
DMS-Objekt—Tabelle fiir diesen Ordner angezeigt werden. Wenn Sie diese Funktion akti-
vieren, erscheint der Dialog Spalten (siche Abbildung 4.22).
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@ Spalte - Mozilla Firefox g@

1L httpefflacalhost: &350 /wf serviet. method/com. groiss. aviw. html. Gu @

ldd changed

changed_at [18n: Zuletzt gedndert
arm

Lakalisieren?
lcon “orschau:
Sichthar?

Andern Abbrechen

Marne

Abbildung 4.22: Spalten

Informationen des Dialoges Spalten:

Id: Hier kdnnen Sie vom System vorgegebene Spalten eingeben, die bestimmten Ei-
genschaften von DMS-Objekten entsprechen.

Name: Die Spalteniiberschrift fiir die neue Spalte in der DMS—Objekt-Tabelle. Der
[18n-Link neben diesem Feld ermdglicht direkt die Anpassung der Ressource (falls in
Applikationsdetailmaske - Registerkarte Eigenschaften festgelegt). Die Anderungen
werden nach aktivieren der Schaltfliche Speichern in der Ressource Datei (Strings)
dieser Applikation gespeichert (sieche Systemadministrationshandbuch - Abschnitt
Ressource Editor). Dieser Link erscheint nur, wenn der aktuelle Benutzer das Recht
Administration besitzt und die Checkbox Lokalisieren aktiviert wurde!

Lokalisieren: Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird der eingegebene Name, sofern
im Ressource-Bundle vorhanden, iibersetzt.

Icon: Hier kénnen Sie eine Pfad zu einem Icon angeben, das anstelle des Namen
angezeigt werden soll.

Sichtbar?: Ist diese Checkbox deaktiviert, ist die Spalte nicht sofort sichtbar, kann
jedoch tiber die Spaltenauswahl ganz rechts auB3en im Tabellenkopf hinzugefiigt wer-
den.

Hinzufiigen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Thre Eingaben tiber-
nommen. Im Anschluss daran gelangen Sie zum Dialog Ordnereinstellungen (siehe
Abbildung 4.21) zuriick.

Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden IThre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zum Dialog Ordnereinstellungen (siehe Abbildung 4.21) zuriick.

Funktion hinzufiigen

Mit der Funktion Hinzufiigen neben der Funktionsliste des Dialoges Ordnereinstellungen
(siehe Abbildung 4.21) konnen Sie fiir den aktuellen Ordner neue Toolbarfunktionen fest-
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legen. Wenn Sie diese Funktion aktivieren, erscheint der Dialog Funktion (siche Abbildung
4.23).

@ Funktion - Mozilla Firefox E]@

2L httpiiilocalhast:8380/wFiserviet methad/com. graiss, avw. htrl . GuiConfigEditar, showactians @

Action Key: cut
Funktion: &

Hinzufiigen Abbrechen

Abbildung 4.23: Funktion

Informationen des Dialoges Funktion:

e Action Key: Angabe eines Action Keys, der in @enterprise definiert ist (z.B. cut,
insert, copy, link, paste, startProcess, etc.). Weiters ist es moglich eine Kurzsuche
hinzuzufiigen, indem man die Schliisselworter search hinzufiigt. Damit werden ein
Eingabefeld, die Funktion Suchen und die Funktion Alle Eintrige automatisch gene-
riert.

e Funktion: Hier konnen Sie eine Task—Funktion auswéhlen.

e Hinzufiigen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben iiber-
nommen. Im Anschluss daran gelangen Sie zum Dialog Ordnereinstellungen (siehe
Abbildung 4.21) zuriick.

e Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben ignoriert
und Sie gelangen zum Dialog Ordnereinstellungen (sieche Abbildung 4.21) zuriick.

Formular hinzufiigen

Mit der Funktion Hinzufiigen neben der Formularliste des Dialoges Ordnereinstellungen
(sieche Abbildung 4.21) konnen Sie fiir den aktuellen Ordner festlegen, welche Formulare
erlaubt bzw. nicht erlaubt sind. Es kdnnen hierbei aber immer nur Formulare eines Berech-
tigungstyps hinzugefiigt werden, entweder erlaubt oder nicht erlaubt. Ist der Radio-Button
Erlaubt ausgewdhlt, werden in der Dropdown-Liste der verfiigbaren Formulare nur jene
Formulare angezeigt, die in dieser Liste definiert sind (sieche Abschnitt 4.3.3). Ist der Radio-
Button Nicht erlaubt ausgewihlt, werden in der Dropdown-Liste der verfiigbaren Formulare
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.
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1. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ordnereigenschaften in der Funktionsleiste. In Threm
Arbeitsbereich werden nun die Ordnereigenschaften des aktuellen Ordners angezeigt.

2. Aktivieren Sie die Schaltfliche Einstellungen. Es wird der Dialog Ordnereinstellun-
gen (sieche Abbildung 4.21) angezeigt.

3. Aktivieren Sie die Schaltfliche Hinzufiigen neben der Spaltenliste. Es wird der Dialog
Spalten (siehe Abbildung 4.3.27) angezeigt.

4. Geben Sie im Feld Id den Wert subject ein.
5. Geben Sie im Feld Name den Wert subject ein.
6. Aktivieren Sie die Checkbox Lokalisieren.

7. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok. Sie gelangen zum Dialog Ordnereinstellungen
zuriick.

8. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok. Sie gelangen zum Dialog FEigenschaften von ...
zuriick.

9. Aktivieren Sie die Schaltfliche Ok. Sie gelangen zur DMS—Objekt—Tabelle zuriick.
10. Aktualisieren Sie die DMS-Objekt-Tabelle.

11. 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 enthilt, wird der Inhalt
dieses Feldes in der Spalte Betreff angezeigt.

4.3.28 Webordner

Mit der Funktion Webordner konnen Sie — wenn Sie den Internet Explorer von Microsoft
verwenden — einen Webordner 6ffnen, der den Inhalt Ihres gerade geoffneten Ordners im
Dokumentenmanagement widerspiegelt. Offnen Sie nun einen solchen Webordner, so kon-
nen Sie durch einen Doppelklick auf ein Dokument in diesem Ordner das entsprechende
Dokument bearbeiten. Das Aus— bzw. Einchecken eines auf diese Weise gedffneten Do-
kumentes iibernimmt der Webordner automatisch. Sie konnen diese Funktion aktivieren,
indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltfliche Webordner aktivieren.

Hinweis: Diese Funktion wird angeboten, da das Aus- bzw. Einchecken von DMS-Objekten
mit Hilfe der entsprechenden Funktionen u.U. problematisch sein kann, da fiir diese Funk-
tionen alle Benutzer Zugriff auf ein in der Serverkonfiguration angegebenes Verzeichnis
haben miissen, was aus Security-Griinden nicht immer moglich ist.

Hinweis: Die Funktion Webordner kann nicht mehr mit neueren Versionen des Internet
Explorers (ab 8.0) verwendet werden, da Microsoft diese nicht mehr unterstiitzt. Ndhere
Informationen dazu finden Sie in der @enterprise FAQ unter
http://www.groiss.com/customers/faq_de.html#webdav02
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Verwendung von WebDrive

Neben der klassischen Methode mit Webordner zu arbeiten, unterstiitzt @enterprise das
Programm WebDrive. Hier wird nun kurz erklirt, wie WebDrive einzurichten ist und wie
man damit umgeht.

Nachdem WebDrive installiert wurde, muss eine sogenannte Site erstellt werden, die fol-
gende Parameter beinhaltet (siehe Abbildung 4.24):

e Site Adress/URL: http://<server>:<port>/<ctx>/webdav

Server Type: WebDav

e Drive: Der Laufwerksbuchstabe, der als Root dient

e User: @enterprise-User

e 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
o Checkbox Flush cache files on connect
e Checkbox Flush directory listings on connect

WebDrive bietet hierbei auch die Moglichkeit, die Einstellungen fiir den Cache global fest-
zulegen.

Unter Connections sollten folgende Opionen auf 1 gesetzt werden:
e Active Connection Limit
e Active Upload Limit
Unter Connections — HTTP Settings sollten folgende Optionen aktiviert werden:

e 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)
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e Persist session information across all connections

Bei Connections — DAV kann folgende Option aktiviert werden, falls der Locking-Mechanismus
verwendet werden soll:

e Enable Auto DAV locking

e Use DAV lock to check if user has Write access to file
Bei der Rubrik File sollten diese Optionen aktiviert sein:

e Encode filenames in UTF-8 (fiir Unicode-Unterstiitzung)

e Cache temporary MS Office files

Enable NTFS file security

Stop file downloads when the application closes the file before reading all data

Enable Quota Processing

E] WebDrive Version 9.17

File Utilities Help

=7 Sites MHame
ep/l
epl0

Py

epdl Connect
Site Addrezs/URL
http: /ep80. groiss. com: 3000w webday

|

Connect
B Offline

Server Type Drrive Properties...

| wiebDis/ - R

Help
[ Connect at login/startup

[7] &renymousPublic Logon

Username
web
Pazzword
s
Hew Site ] [ Mew Folder ] [ Delete ] [ Clone Site ] [¥] 5 ave Password

Abbildung 4.24: WebDrive Verbindungseinstellungen

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.
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Weitere Parameter fiir die Konfiguration von WebDrive sind im Installationshandbuch - Pa-
rameters without GUI zu finden.

Nachdem sich WebDrive erfolgreich mit dem @enterprise Server verbunden hat, wird der
WebDav-Inhalt des Servers angezeigt. Durch die Parameter in der Datei avw.conf kann die
Darstellung der Ordner veridndert werden. Durch die Angabe des Parameters webdav.drive
wird weiters unter Extras — Einstellungen der benutzerspezifische Parameter WebDAV
Laufwerk angezeigt, wo ein Laufwerksbuchstabe angegeben werden kann, der nur fiir den
gerade eingeloggten Benutzer gilt und somit den globalen Laufwerksbuchstaben (definiert
mit Parameter webdav.drive) iiberschreibt. Es besteht auch die Moglichkeit den Wert off
anzugeben, der die WebDrive-Funktionalitit fiir den aktuellen Benutzer deaktiviert. In die-
sem Fall kann der Benutzer das DMS auf herkommliche Weise verwenden und es wird kein
WebDrive-Client benotigt.

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.

Der WebDav-Ordner ist iiber die Funktion Webordner im Toolbar des DMS aufrufbar - der
aktuelle Ordner wird dann im WebDav-Client gedffnet. Unter WebDrive sind alle Funktio-
nen moglich, die auch iiber das Windows-Kontextmenii angeboten werden (Offnen, Aus-
schneiden, Kopieren, Finfiigen, etc.). Im Root-Verzeichnis werden folgende Ordner ange-
zeigt:

Arbeitskorb

Allgemein bzw. Common

Benutzerspezifischer Ordner

Benutzerspezifischer Ordner der Person, die der aktuelle Benutzer vertritt

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:

o Anlegen und Umbenennen eines Prozessordners: Prozessordner konnen nicht hin-
zugefiigt bzw. umbenannt werden. Auch ist es nicht moglich, andere Objekte (z.B.
Textdateien) anzulegen.

o Ausschneiden eines Prozessordners Pl und einfiigen in einen anderen Prozessordner
P2: Hierbei kommt es zu einer Fehlermeldung, dass der Prozessordner P1 (=Prozess)
nicht geloscht werden kann.

e 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!
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o 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.

o 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 4.3.9).

Da es immer wieder mit in WebDrive erzeugten Verkniipfungen Probleme gab, emp-
fehlen wir, diese nicht zu verwenden!

4.3.29 Aufwirts

Mit der Funktion Aufwdrts navigieren Sie vom aktuellen Ordner in den, in der Ordnerhier-
archie dariiberliegenden Ordner. Sie kénnen diese Funktion aktivieren, in dem Sie in der
Funktionsleiste die Schaltfliche Aufwdrts auswéhlen

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt-Tabelle in einem Ordner, der zu-
mindest einen iibergeordneten Ordner besitzt.

1. Aktivieren Sie die Schaltfliche Aufwdrts. Sie befinden sich nun im iibergeordneten
Ordner.

4.3.30 Zwischenablage

Die Zwischenablage von @enterprise wird beim Ausfiithren der Funktionen Kopieren, Ver-
schieben und Verkniipfen verwendet. Dabei werden die selektierten Eintrige in die Zwi-
schenablage tibernommen. 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 Eintrige ersetzt. Ein Hinzufiigen zur Zwischenablage in mehreren Schritten ist
somit nicht moglich!

Hinweis Zu den Eintrdgen in der Zwischenablage wird aulerdem vermerkt, durch welche
Funktion sie in die Zwischenablage tibernommen wurden (Kopieren, Verschieben oder Ver-
kniipfen). Die Funktion wird also beim Einfiigen der Inhalte aus der Zwischenablage fort-
gesetzt. Somit konnen Eintrige, 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

Name Typ
Javah_features Standarddokurnent
JANS R Standarddokument
Zwischenablage leeren Abbrechen

Abbildung 4.25: Zwischenablage

Informationen des Dialoges Zwischenablage:

e Tabelle: In der Zwischenablage—Tabelle sind alle Eintréige 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.

e Zwischenablage leeren: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche werden die aktuel-
len Inhalte der Zwischenablage geloscht. Diese Aktion kann nicht mehr riickgéngig
gemacht werden!

e Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird die Zwischenablage ge-
schlossen und Sie gelangen zuriick in die DMS—Objekt-Tabelle.

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 Eintrage (Ordner, Dokumente etc.),
die Sie in einen anderen Ordner kopieren mochten.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache Kopieren in der Funktionsleiste, um die selektierten
Eintrdge in die Zwischenablage zu iibernehmen. Nachdem Sie diese Funktion aus-
gefithrt haben, wurden bestehende Inhalte in der Zwischenablage durch die zuletzt
selektierten Eintrage 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.
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4.3.31 Als Prozessformulartemplate markieren

Diese Funktion ermdglicht die Erstellung von Formularvorlagen fiir Prozessdefinitionen,
die dann beim Prozessstart ausgewihlt werden konnen (siehe Abschnitt 3.1.3 - 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 4.3.27).

Anschlieend kann eine Formularinstanz mit der Funktion Neu angelegt werden (siehe Ab-
schnitt 4.3.3). 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 (sieche Abbildung 4.26).

@ s Prozessformulartemplate markieren - Mozilla Firefox E]@

. httpifflocalhost: 83800 wfiserviet, method /com, groiss. dms. html HTMLOMS Object. drnsFunction?folder=com.c

Als Prozessformulartemplate markieren

Formular: Template

“erfiighare Prozesse fugeordnete Prozesse
Extended PARs for JUnit test (1) Extended PARs (1)
ParFor-Test (4)

Empty-Parfor-Test () [
|
Speichern Abbrechen

@

Abbildung 4.26: Als Prozessformulartemplate markieren

Informationen des Dialoges Als Prozessformulartemplate markieren:

o Verfiighare Prozesse: Diese Liste beinhaltet alle Prozesse, bei denen die ausgewihlte

Formularinstanz als Prozessformular vorhanden ist.

e Nach rechts und Nach links: Mit diesen Funktionen kdnnen Sie Prozesse den jewei-
ligen Listen zuordnen. Dazu wihlen Sie einen Eintrag aus und aktivieren eine dieser

Funktionen.

e Zugeordnete Prozesse: Diese Liste beinhaltet alle Prozesse, bei denen die ausge-

wihlte Formularinstanz als Vorlage angewendet werden soll.

e Speichern: 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 gespeichert.
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e Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache 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 4.3.33). Falls das Recht Freigabe nicht auswihlbar ist,
muss dieses Recht in der Administration dem Formulartyp im Reiter Rechte zugeordnet
werden (siehe Systemadministrationshandbuch - Kapitel Formulare).

4.3.32 DMS-Objekt anzeigen

Durch das Aktivieren dieser Funktion wird in IThrem 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.

Hinweis: Wird ein DMS-Objekt in Ihrem Arbeitsbereich angezeigt, so gelangen Sie mit
der Browser—Funktion Zuriick wieder zuriick in die DMS—Objekt—Tabelle.

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 abhédngig 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, wihlen 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 Schaltfliche Abbrechen
aktivieren. In jedem Fall gelangen Sie danach zur DMS—Objekt—Tabelle zuriick.
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4.3.33 Eigenschaften eines DMS-Objektes

Mit der Funktion DMS-Objekt-Eigenschaften konnen Sie die Eigenschaften eines Eintra-
ges im DMS anzeigen bzw. bearbeiten. Sie konnen diese Funktion aktivieren, indem Sie in
der Spalte Eigenschaften auf einen Eintrag klicken. Nachdem Sie diese Funktion aktiviert
haben, erscheint der Dialog Eigenschaften von ... (siche Abbildung 4.27) in Ihrem Arbeits-
bereich.

Eigenschaften von Javad features
Mame: Javah features
Erweiterung: ppt
Typ: Standarddokument (1)
Gralke: 339 KB (347136 Byte)
Status: Dokument ist eingecheckt.
Schlagworte: Vs
erstellt am: 11-07-2011 12:56
erstellt von: Markus Irrasch
Juletzt geandert am: 11-07-2011 1256
Juletzt geandert won: Markus lrrasch

Zugrift “arsionen

Ok Abbrechen

Abbildung 4.27: Eigenschaften von ...

Informationen des Dialoges Eigenschaften von ...:
e Name: Der Name des DMS—Objektes.
e Typ: Der Typ des DMS-Objektes.

e Schlagworte: Hier sind alle Schlagworte aufgelistet, die dem aktuellen DMS—Objekt
zugeordnet wurden. Uber die Suche kann nach DMS-Objekten mit bestimmten Schlag-
worten gesucht werden.

o erstellt am: Gibt an, wann das DMS-Objekt erstellt wurde.
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o 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.

o Zuletzt gedindert am: Gibt an, wann das DMS—Objekt zuletzt gedndert wurde.
o Zuletzt gedindert von: Gibt an, von wem das DMS-Objekt zuletzt gedndert wurde.
e Zugriff: Damit konnen Sie die Zugriffsrechte fiir das DMS—Objekt definieren.

o Zieldetail: Diese Schaltfliache ist nur bei Verkniipfungen verfiigbar. Durch das Ak-
tivieren dieser Schaltflache werden die Eigenschaften jener Datei angezeigt, auf die
die Verkniipfung zeigt.

e Bearbeiten: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche wird der Dialog Schlagwort-
zuordnung angezeigt. Wenn sie ein Schlagwort hinzufiigen mochten , so wihlen sie

dieses aus der Liste Verfiighare Schlagworte aus, und aktivieren die Schaltfliche ¥ .
Wenn Sie ein zugeordnetes Schlagwort entfernen mochten, so wihlen Sie das ent-
sprechende Schlagwort aus der Liste Zugeordnete Schlagworte und aktivieren die

Schaltfliche ™ . Wenn ihre Eingaben bestiitigt werden sollen, so aktivieren Sie die
Schaltfliche Ok.

Hinweis: Fiir die Zuordnung stehen nur Schlagworte zur Verfiigung, die zuvor vom
Systemadministrator in der Administration festgelegt wurden.

e Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche bestitigen Sie Ihre Eingaben. Im An-
schluss daran gelangen Sie zur DMS-Objekt—Tabelle zuriick.

e 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 einem Ordner, der be-
reits DMS—Objekte enthilt.

1. Klicken Sie in der DMS—Objekt—Tabelle auf einen Eintrag in der Spalte Eigenschaf-
ten. In Threm Arbeitsbereich werden nun die Eigenschaften des entsprechenden DMS—
Objektes angezeigt.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache Zuriick. Sie gelangen zur DMS—-Objekt—Tabelle zu-
riick.
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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.

@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chromik  Lesezeichen  Extras  Hilfe

[ @enterprise - Markus Trrasch | + |

(— 3\ 1 httpejflocalhost: G360fwEfservlet. methodfcam, dec, avw. html HTMLGLL showFrames - @ c “l' > S

At — — —
- -

y enter- - .

@ prise ) =l

Aufgaben

Daokumente
Kalender

Kalender q |28 [ Woche Montag [11 [+] uii [v] [2011 | p

11, Mortag 12. Dienstag 13.Mittwach [ 14, Dornerstag 15, Freftag [ 16. Samstag 17. Sorrtag

[ dui (w2011 | p
Mo Di Mi Do Fr Sa So

1.2 3
78 910
14 15 16 17
21 22 23 24
28 29 30 31

Kundenterr

4 5
1 121
18 19 2
25 26 2

2]

Now

AREREERA
Fiter 2 4 A R

heine Termine

Mezting

Ressourcen

Suche |
Extras |

Abbildung 5.1: Der Kalender von @enterprise

5.1 Elemente des Kalenders

Der Kalender von @enterprise gliedert sich im wesentlichen in die folgenden Bereiche:
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5.1. ELEMENTE DES KALENDERS

5.1.1 Der Kalendermodus

Durch die Auswahl eines Kalendermodus konnen Sie beeinflussen, in welcher Granularitit
Ihr Kalenderblatt dargestellt wird. Folgende Modi stehen zur Auswahl:

e Tag: Wenn dieser Modus ausgewéhlt wird, wird im Kalenderblatt immer nur ein Tag
angezeigt.

o Woche: Wenn dieser Modus ausgewéhlt wird, wird im Kalenderblatt immer eine Wo-
che angezeigt.

e Monat: Wenn dieser Modus ausgewihlt wird, wird im Kalenderblatt immer ein Mo-
nat angezeigt.

e Jahr: Wenn dieser Modus ausgewihlt wird, wird im Kalenderblatt immer ein Jahr
angezeigt.

e Matrix: Wenn dieser Modus gewihlt wird, wird im Kalenderblatt immer ein Monat
kompakt angezeigt. Uber das Legende-Icon rechts oben erhilt man eine Ubersicht
iiber die in dieser Ansicht verwendeten Farbcodierungen.

e Agenda: Wenn dieser Modus gewihlt wird, werden alle Termine ab dem gewihlten
Zeitpunkt in einer Liste angezeigt.

e Import: Diese Funktion erlaubt das Importieren von Dateien des Formats iCalendar.
Dazu miissen Sie einfach eine Datei als Pfad angeben bzw. selektieren und anschlie-
Bend auf Import klicken.

e Heute: Diese Funktion steht nur dann im Toolbar zur Verfiigung, wenn zuvor ein
anderer Modus gewihlt wurde. Wenn dieser Modus ausgewihlt wird, wird im Kalen-
derblatt der heutige Tag dargestellt.

Beispiel: Sie haben zuvor den Modus Woche ausgewihlt und aktivieren nun die Schalt-
flaiche Heute. Dadurch wird der heutige Tag in der Wochenansicht dargestellt.

5.1.2 Das Kalenderblatt

In Abhingigkeit des gerade ausgewihlten Kalendermodus wird die Terminiibersicht fiir die-
sen Modus angezeigt. Ganztigige Termine werden mit einem Stern gekennzeichnet und am
oberen Ende des Kalenderblattes angezeigt. Zeitlich begrenzte Termine werden an der ent-
sprechenden Stelle im Kalenderblatt angezeigt (sieche Abbildung 5.2). Zu den zeitlich be-
grenzten Terminen konnen auch Tasks dazugehoren, fiir die ein Fertigstellungsdatum ent-
weder beim Prozessstart oder wihrend der Laufzeit gesetzt wurde. Diese Termine werden
in einem roten Késtchen dargestellt.

Wird der Mauszeiger iiber einen Kalendereintrag bewegt, so werden Zusatzinformationen
fiir diesen Kalendereintrag angezeigt.

5.1.3 Tagesauswahl

Hier konnen Sie unabhingig vom angezeigten Kalenderinhalt schnell zu einem bestimmten
Datum springen, indem Sie einfach auf ein Datum klicken. Die Termine des ausgewéhlten
Tages werden sofort im Kalenderblatt angezeigt.
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Kalender
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Abbildung 5.2: ganztédgige bzw. zeitlich begrenzte Termine
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5.1.4 Der Filter

Abbildung 5.3: Tagesauswahl

Mit Hilfe der Filterfunktion konnen Sie die Anzeige von Kalendereintrigen in Hinblick
auf Benutzer (Quick-Filter), Benutzer einer Organisationseinheit, Organisationseinheiten
(Quick-Filter) und Ressourcen einschrinken. Werden bei der Definition eines Filters meh-
rere Filterobjekte angegeben, so werden Termine angezeigt, bei denen zumindest eines der
angegebenen Filterobjekte relevant ist, d.h. bei der Terminerstellung als Teilnehmer ange-

geben wurde.

@enterprise bietet dabei 3 vordefinierte Filter, die nicht geloscht bzw. bearbeitet werden

konnen:

o Meine Termine: Ist dieser Filter ausgewihlt, so werden Ihre Termine im Kalender

angezeigt.

e Fillige Tasks: Dieser Filter zeigt alle Tasks des Arbeitskorbs eines Benutzers im Ka-
lender an, die das Fertigstellungsdatum tiberschritten haben.

e Beendete Tasks: Es werden jene Tasks des Arbeitskorbs eines Benutzers angezeigt,
die bereits beendet wurden.

In @enterprise wird zwischen zwei Arten von Filtern unterschieden:

e temporire Filter: ein temporérer Filter wird erzeugt, indem im Dialog Filter defi-
nieren (siehe Abbildung 5.5) nach der Definition des neuen Filters die Schaltfliche
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. . s &
Filter: B St o= &
Meine Termine

Abbildung 5.4: Der Kalenderfilter

Vorschau aktiviert wird. Dadurch wird der soeben definierte Filter {ibernommen und
aktiviert. Vor den Namen des Filters wird im Feld Filter im Kalender der Text temp
angezeigt. Durch das Aktivieren eines anderen Filters aus der Filterliste, wird der
temporire Filter deaktiviert und auch gleichzeitig aus dem System entfernt.

e permanente Filter: ein permanenter Filter wird erzeugt, indem im Dialog Filter de-
finieren (siehe Abbildung 5.5) nach der Definition des neuen Filters die Schaltfliche
Speichern aktiviert wird. Dadurch wird der soeben definierte Filter iibernommen und
aktiviert. Auch wenn zwischenzeitlich ein anderer Filter aktiviert wurde, kann durch
Auswahl im Feld Filter jederzeit wieder zu einem permanentem Filter gewechselt
werden.

Filter definieren

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Neuer Filter wird der Dialog Filter definieren gedff-
net. Damit ist es [hnen moglich, sowohl temporire als auch permanente Filter zu definieren.

Informationen des Dialoges Filter definieren:
e Name: Der Name des Filters, der im Feld Filter im Kalender angezeigt wird.

e Objekte: Hier konnen Sie festlegen, welche Objekte Thnen fiir die Definition eines
Filters angeboten werden sollen, wenn Sie die Schaltfliche Hinzufiigen aktivieren.
Folgende drei Optionen stehen zur Auswahl:

— Benutzer: Haben Sie diese Option gewihlt und klicken anschlieend auf die
Schaltflache Hinzufiigen, so wird Ihnen eine Liste von Benutzern angeboten.
Wihlen Sie einen Benutzer aus, so werden im Kalender auch Fintriige ange-
zeigt, die dem ausgewihlten Benutzer gehoren.

— Benutzer einer Organisationseinheit: Haben Sie diese Option gewihlt und
klicken anschlieend auf die Schaltfliche Hinzufiigen, so wird Ihnen eine Liste
von Organisationseinheiten angeboten. Wihlen Sie eine Organisationseinheit
aus, so werden im Kalender auch Eintrdge angezeigt, die zu Benutzern gehoren,
die in der ausgewdhlten Organisationseinheit die hiome—Rolle innehaben. Wenn
Benutzer erst spiter zu dieser Organisationseinheit hinzugefiigt werden, sind
diese bei diesem Filter nicht beriicksichtigt, da sie nicht in der Liste Objekte
beim Erstellungszeitpunkt des Filters hinzugefiigt wurden.
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@'I{alender - Filter - Mozilla Firefox g@

1L httpefflocalhost: @380/ wfservlet. methodfcom. groiss. calendar. CalendarGUI, @

Filter definieren

Name: Mein Filter

Objekte: Benutzer x|
Markus Irrasch x

Quellen: Kalender

[ Fallige Tasks
[] Beendete Tasks
Fersonalprozesse

“arschau =peichern Abbrachen

Abbildung 5.5: Filter definieren

— Organisationseinheiten: Haben Sie diese Option gewéhlt und klicken anschlie-
Bend auf die Schaltfliche Hinzufiigen, so wird Ihnen eine Liste von Organisa-
tionseinheiten angeboten. Wihlen Sie eine Organisationseinheit aus, so werden
im Kalender auch Eintrige angezeigt, die zu Benutzern gehoren, die in der aus-
gewdhlten Organisationseinheit die h~ome—Rolle innehaben. Wenn Benutzer erst
spater zu dieser Organisationseinheit hinzugefiigt werden, werden diese bei die-
sem Filter trotzdem beriicksichtigt.

— Ressource: Haben Sie diese Option gewéhlt und klicken anschlieBend auf die
Schaltflache Hinzufiigen, so wird Thnen eine Liste von Ressourcen angeboten.
Wihlen Sie eine Ressource aus, so werden im Kalender auch Fintrige ange-
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zeigt, bei denen die ausgewihlte Ressource zum Einsatz kommt.

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Entfernen kann ein zuvor ausgewihltes Objekt
aus der Objektliste entfernt werden.

Quellen:

— Kalender: Nur im Kalender definierte Termine werden angezeigt.

— Fillige Tasks: Dieser Filter zeigt alle Tasks des Arbeitskorbs eines Benutzers
im Kalender an, die das Fertigstellungsdatum iiberschritten haben.

— Beendete Tasks: Das Datum, an dem Arbeitskorbeintrige beendet wurden,
wird als Termin im Kalender angezeigt.

Vorschau: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache wird ein temporérer Filter ange-
legt und der aktuelle Dialog geschlossen.

Speichern: Mit dem Aktivieren der Schaltfliche Speichern wird ein permanenter Fil-
ter angelegt und der aktuelle Dialog geschlossen.

Abbrechen: Mit dem Aktivieren der Schaltfliche Abbrechen werden Ihre Eingaben
verworfen und der aktuelle Dialog geschlossen.

5.2 Termine anlegen

Die Definition eines neuen Termins kann auf zwei Arten initiiert werden:

Durch das Aktivieren der Schaltflache Neuer Termin im Kalenderblatt. In diesem Fall
wird ein Termin vorgeschlagen, der um 08:00 Uhr beginnt.

Durch einen Klick auf eine Uhrzeit im Kalenderblatt (wenn im Kalenderblatt die
Tagesansicht angezeigt wird). In diesem Fall wird ein Termin vorgeschlagen, der zur
ausgewihlten Uhrzeit beginnt.

Nachdem das Anlegen eines neuen Termins auf eine der oben beschriebenen Arten gestartet
wurde, erscheint in Threm Arbeitsbereich der Dialog Termin (sieche Abbildung 5.6).

Informationen des Dialoges Termin:

Betreff: Freier Text. Dieser Text wird im Kalenderblatt des Kalenders angezeigt. Zu-
sétzlich wird dieser Text als Tooltip angezeigt, wenn Sie mit der Maus im Kalender-
blatt auf den Termin zeigen.

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).

Bis: Terminende (Datum bzw. Datum und Uhrzeit).
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Abbildung 5.6: Termin

e Zeitzone: Zeigt Ihnen eine Ubersicht aller ausgewihlten Teilnehmer, in welcher Zeit-
zone sie sich befinden und wann bei ihnen der Termin stattfindet .

e Ganztagig: 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.

e Beschreibung: Freier Text.

e Privat: Mit dem Aktivieren dieser Checkbox wird ein personlicher Termin angelegt.
Personliche Termine scheinen nur bei deren Erzeugern im Kalenderblatt auf.

e Erinnerung: Hier konnen Sie festlegen ob, und wenn ja wie lange vor einem Termin
Sie vom System an diesen Termin erinnert werden mochten.

e 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.

e Status: Durch die Auswahl von einem der Eintrége fix oder vorldufig kann festgelegt
werden, ob es sich um einen fixen oder nur um einen vorldufigen Termin handelt.

e 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
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alle Wiederholungen als Termine im Kalender eingetragen. Mdchten 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 geldscht.

e Wiederhole alle: Hier kann festgelegt werden, in welchen Abstinden ein Termin
wiederholt werden soll. Im ersten Feld bestimmen Sie den Abstand zwischen zwei
Terminen innerhalb 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 Wieder-
holung entstehenden 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 (standardmiBig).

— Anzahl: Der Termin wird sooft wiederholt, wie es in diesem Feld angegeben
wird.

— Bis zum : Der Termin wird bis zu diesem Datum wiederholt.

e Neuer Teilnehmer: In diesem Feld konnen Sie auswihlen, welcher Teilnehmer zur
Teilnehmerliste hinzugefiigt werden soll. Dabei gibt es drei Moglichkeiten:

— Benutzer: Wird dieser Wert ausgewihlt und anschlieBend die Schaltfliche Hin-
zufiigen aktiviert, so wird Thnen eine Liste von Benutzern zur Auswahl angebo-
ten. Wird ein Benutzer selektiert und anschlieBend die Schaltfliche OK aktiviert
bzw. ein Doppelklick auf einen Benutzer ausgefiihrt, so wird dieser Benutzer zur
Teilnehmerliste hinzugefiigt.

— Benutzer einer Organisationseinheit: Wird dieser Wert ausgewihlt und an-
schlieBend die Schaltfliche Hinzufiigen aktiviert, so werden alle Benutzer, die
in der ausgewihlten OE die Rolle home innehaben, zur Teilnehmerliste hinzu-
gefiigt.

— Organisationseinheiten: Wird dieser Wert ausgewdhlt und anschliefend die
Schaltfliche Hinzufiigen aktiviert, so wird die Organisationseinheit als Ganzes
zur Teilnehmerliste hinzugefiigt.

— Ressourcen: Wird dieser Wert ausgewihlt und anschlieBend die Schaltfliche
Hinzufiigen aktiviert, so wird Ihnen eine Liste von Ressourcen zur Auswahl
angeboten. Wird eine Ressource selektiert und anschliefend die Schaltflache
OK aktiviert bzw. ein Doppelklick auf eine Ressource ausgefiihrt, so wird diese
Ressource zur Teilnehmerliste hinzugefiigt.

— E-Mail: Wird dieser Wert ausgewdhlt und anschlieBend die Schaltfliche Hin-
zufiigen aktiviert, so konnen Sie optional einen Vornamen, Nachnamen und ob-
ligatorisch eine E-Mail-Adresse angeben und der Teilnehmerliste hinzufiigen.
Diese Auswahlmoglichkeit ist nur verfiigbar, wenn die Option Mail-Teilnehmer
erlauben in der Administration von @enterprise aktiviert wurde (siehe Installa-
tionshandbuch).
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e Teilnehmerliste: Hier werden die Teilnehmer fiir einen Termin aufgelistet. Durch
die Auswahl eines Listeneintrags und anschlieBendem Aktivieren der Schaltfliche
Entfernen wird der ausgewdhlte Eintrag aus der Teilnehmerliste entfernt.

e Termin suchen: Mit dem Aktivieren der Schaltfliche Termin suchen wird ein Dialog
angezeigt, mit dem Sie einen Termin auswéhlen kénnen, an dem alle bereits fest-
gelegten Teilnehmer auch Zeit haben bzw. frei sind. In diesem Dialog werden nach
Eingabe eines Zeitraums (Feld Dauer) und anschlieender Aktivierung der Funktion
Aktualisieren, fiir jeden Kalendertag innerhalb des Zeitraumes alle moglichen Zeit-
punkte (im Halbstundenmodus) fiir Termine angezeigt. Dabei sind jene Termine, zu
denen alle Teilnehmer Zeit haben bzw. frei sind griin hinterlegt. Die restlichen Ter-
mine sind rot bzw. gelb (z.B. bei Filligen Tasks) hinterlegt. Bewegt man nun den
Mauszeiger auf einen roten Eintrag, so wird als Tooltip angezeigt, welche/r Ressour-
ce/Teilnehmer zu diesem Termin bereits vergeben ist.

o Bearbeiter dieses Termins: Hier kann festgelegt werden, wer den aktuellen Termin
bearbeiten darf.

e Toolbarfunktionen: Im Toolbar stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:

— Speichern: Ein neuer Termin wird in den Kalender eingefiigt bzw. der bestehen-
de Termin gespeichert und das aktuelle Kalenderblatt angezeigt.

— Speichern und benachrichtigen: Ein neuer Termin wird in den Kalender einge-
fiigt und jeder Teilnehmer iiber seine Teilnahme an diesem Termin via Mail be-
nachrichtigt. Zusitzlich kann das iMIP-Service zur Benachrichtigung verwen-
det werden (sieche Abschnitt 5.2.1).

— Zuriick: Das Anlegen bzw. dndern eines Termins wird abgebrochen und das
aktuelle Kalenderblatt angezeigt.

— Loschen: Diese Toolbarfunktion steht nur bei bestehenden Terminen zu Verfii-
gung und 16scht den aktuellen Termineintrag.

— Loschen und benachrichtigen: Analog zur Toolbarfunktion Loschen, jedoch mit
der erweiterten Funktionalitit der E-Mail Benachrichtigung (siehe Toolbarfunk-
tion Speichern und benachrichtigen).

— Termin Export: Der bestehende Termineintrag kann im iCalendar-Format ex-
portiert werden.

5.2.1 iMIP-Support

In @enterprise enthalten Kalender-Notifikationen als Anhang eine iCalendar-Datei. iMIP
bietet die Moglichkeit, Statusinformationen fiir den Termin zu verarbeiten. Die meisten gén-
gigen E-Mail Clients mit Kalenderfunktionalitit unterstiitzen iMIP (z.B. Microsoft Outlook,
Mozilla Thunderbird mit Lightening, etc.).

Um diese Funktion vollstindig nutzen zu kdnnen, muss in der Administration die iMIP-
Funktionalitit aktiviert werden (siehe Installations- und Konfigurationshandbuch - Kapitel
Configuration). Weiters muss sichergestellt sein, dass alle @enterprise-Benutzer, die diese
Funktionalitiit verwenden wollen, eine E-Mail Adresse eingetragen haben. Sollen zusitzlich
noch Teilnehmer eingetragen werden, die keine @enterprise-Benutzer sind, muss dies in
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der Administration festgelegt werden (siehe Installations- und Konfigurationshandbuch -
Kapitel Configuration).
Die Kommunikation l4uft wie folgt ab:

1. Ein Termin samt Teilnehmer wird vom Ersteller eingetragen und als iCalendar an alle
Teilnehmer versendet mit Hilfe der Funktion Speichern und benachrichtigen. Hierbei
konnen auch (E-Mail) Teilnehmer angegeben werden, die keine @enterprise-Benutzer
sind.

2. Die Teilnehmer erhalten ein E-Mail und kénnen dann direkt aus dem E-Mail Client
zu dem Termin zu- oder absagen. Bei einer Zusage wird der Termin im E-Mail Client
gespeichert und eine Antwort-E-Mail (auch bei einer Absage) an die in @enterprise
definierte Mailbox gesendet.

3. @enterprise liest diese Mailbox (mittels Timer) aus und vermerkt farblich im an-
gelegten Termin, ob der Teilnehmer zu- oder abgesagt hat. Fine griine Unterlegung
des Teilnehmers zeigt an, dass dieser zugesagt hat, eine rote Unterlegung hingegen
zeigt, dass der Teilnehmer abgesagt hat. Gelb unterlegte Teilnehmer haben dem Ter-
min noch nicht zu- oder abgesagt (sieche Abbildung 5.7). Teilnehmer mit falscher oder
nicht vorhandener E-Mail Adresse erhalten keine Farbcodierung.

@ @enterprise - Markus lrrasch - Mozilla Firefox E]@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Exfras  Hilfe
7.} @enterprise - Markus Irrasch L+ =
(- ,“\\ 2L http:/flocalhost: 8380w serviet method/com. dec. aww. html HTMLGUI showFrames T @ e "l' J‘ fr
. epBD (oracle) - ange
p enter- . [ 6 f) = &
v &
L))
Aufoyaben = ;
Daokurmente ermin
Kalender Erstellt von Markus Irrasch
4 [ [vfeon | p Betreff: Meeting Teilnehmer: | Benutzer v -i-
Mo Di Mi Do Fr Sa 50 O Markus Irasch
12 3 Von: . . Roland Eisenberg
on: 12-07-2011 13:00 @ O ganztagig

45678891 g
1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 ~ Deschreibung
25 26 27 28 29 30 3

12-07-2011 16:00 B

mlinlalinl==kal

[T Privat
o &
Fiter,: R & 4~ %X [ Erinnerung
Meine Termine hd - [ Bearheiter dieses Termins
— Hervarhebung: | Besprechung v
Ressourcen = .
Status: fixe v

O Wiederholung

wiederhole alle:
kein Ende
Anzahl

Bis zum:

Suche
Extras

Abbildung 5.7: Termin mit iMIP
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6 Die Gruppe E-Mail

Im HTML-Client ist ein Mail-Client integriert, der in der Konfigurations-Datei standard.xml
aktiviert werden muss. Mit Hilfe dieses Clients ist es moglich auf die konfigurierte Mailbox
zuzugreifen. Bevor aber der Mail-Client verwendet werden kann, miissen die entsprechen-
den Einstellungen vorgenommen werden (siehe Kapitel 8.2).

@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox E]@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife
! @enterprise - Markus Irrasch | + | =~
é ). .“\\ | httpijflocalhost: 8380w fservlet.method/com, dec, avw, html HTMLGUi.showFrames - @ e -"" rF i
e i A=l —
Py ‘prise ep80 (oracle) - det: Markus Irrasch
e enter- ", p8O ( )
) prise ) 4% @ @ s E
Aufgaben )
Dokumente Mailbox markus
[g8l2nder O +\Von Datum Betreff Grishe Status
E-tdail ]
lailbiox [] Robert Eisner <robert. sisnen@groiss.com: E?g;-mﬂ probier-url 1331 Gelesen ;
11012011 1
[ Rabert Eisner <robert.eisnenggroiss.com: 1250 activerng-password 1310 Gelesen
. A 11-01-2011  notwendige pfad-anpassungen fiir den
[ Raobert Eisner <robert.eisneng@groiss.com: 13:41 Eresiem 1567 Gelesen
12-01-2011
[ Robert Eisner <robert.eisnenggroiss.com: 15:41 Re: JavaClient-Testergebnis Teil2 1785164 Gelesen
N ~
Anzahl der Eintrége: 50| 0 ausgewsht o
— -~
[+] Betreff: probier-url Ketne Anhange (l
In die Zwischenablage
com.groiss. wi.contrib. ProcessStartigent.gecScartableProcesses 5
Dipl.-Ing. Rohert Eisner
Groizs Informatics GrbH
Strutzmannstrasse 10
L-9020 EKlagenfurt
EUCNG AUSTRIA i
Exiras v

Abbildung 6.1: Die Mailbox von @enterprise
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6.1 Die Mailbox

In der Email-Liste werden alle Emails der angegebenen Mailbox angezeigt (siche Abbil-
dung 6.1). Durch Auswihlen eines Links in der Spalte Von wird im unteren Bereich die
Detailansicht zum E-Mail dargestellt. Diese besteht aus einem Header, der Informationen
wie Absender, Betreff, etc. anzeigt und dem Body, der den E-Mail-Text beinhaltet.

Mittels der Funktion In die Zwischenablage wird die gesamte MulitPart-Message in die
Zwischenablage kopiert. Anschlieend gibt es die Moglichkeit, das in der Zwischenablage
befindliche Objekt ins DMS einzufiigen. Um einzelne Attachments ins DMS zu kopieren,
g il muss auf das entsprechende Symbol neben dem Attachmenteintrag geklickt werden, womit
dieses in der Zwischenablage landet. Um Objekte aus der Zwischenablage im DMS hinzu-
zufiigen, muss die Schaltfliche Einfiigen im Toolbar aktiviert werden (siche @enterprise -
Benutzerhandbuch).
Zum direkten Offnen der Attachments bzw. zum Speichern im Dateisystem muss auf den
entsprechenden Link geklickt bzw. im Kontextmenii Ziel speichern unter ausgewihlt wer-
den.
Falls das Attachment eine Kalender-Datei (ics-Datei) ist, kann {iber dieses Symbol der Ter-

ey
L <% min sofort zum Kalender hinzugefiigt werden.
Im Toolbar werden zusitzlich folgende Funktionen angeboten:
e Beim Aktivieren dieser Funktion wird ein Compose-Window gedffnet, in dem ein
—ip neues Email geschrieben werden kann (siehe Kapitel 6.2) .

e Mit Hilfe dieser Funktion werden die ausgewihlten Mails geloscht (auch vom Ser-
ver!) .

x

L1 o Diese Funktion aktualisiert die Liste der Mailbox .

6.2 Das Compose-Window

Das Compose-Window wird von der Funktion Compose aufgerufen. Dabei gliedert sich das
Compose-Window in folgende Teile (sieche Abbildung 6.2):

e An, CCund BCC: Felder fiir Email-Adressen der Empfénger. Mehrere Email-Adressen
werden durch Beistriche getrennt.

o Betreff: Frei wihlbarer Text.
o Text: Frei wahlbarer E-Mail-Text.

e Aus Zwischenablage einfiigen: Falls im DMS ein Objekt kopiert worden ist, kann
E es mittels dieser Funktion an das Email als Attachment angehdngt werden.

e Laden: Hier kann ein Pfad eingegeben werden, um Files aus dem Dateisystem dem
Email anzuhéngen. Mittels Durchsuchen 6ftnet sich ein neues Fenster, wo die hinzu-
zufiigende Datei ausgewihlt werden kann. Nachdem diese ausgewihlt wurde, wird
der Pfad im Feld angezeigt. AnschlieBend muss iiber die Schaltfliche Upload die
Datei dem Email hinzugefiigt werden.
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6.2. DAS COMPOSE-WINDOW

e Senden: Das Email wird an die eingetragenen Empfinger versendet. Es erscheint eine

Empfangsbestitigung, wo man das Fenster mit der Schaltfliche Schlieffen beenden
kann.

o Schlieffen: Das Compose-Window wird beendet und kein Email wird versendet.

r@ E-Mail senden - Mozilla Firefox g@“

|. E; http: fflocalhost: 3380 wr fservlet. methodfcom, groiss . mail, HTMLMail. compose2mailbox=ep. mail.wim. groiss. o - | @

E-Mail senden

An: |prujekt|eiter@cah.cnm |
CC: | |
BCC: | |
Betreff: |RE: Anfrage |
Texnt: Sehr geshrter Herr Maier.

um Ihre Anfrage korrekt beantworten zu konnen, bitten
wir Sie, uns die genause Version Ihres Produktes +
Logfile zu libermitteln.

Mit freundlichen Grilen

Groi== Informatics GmbH

Dokurmente | N ame

C

Typ

Laden: | Jan| | Hochladen

| Senden | | SchlieBen

Abbildung 6.2: Compose-Window
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7 Die Gruppe Suche

Mit Hilfe der Verweise in der Gruppe Suche stehen Ihnen mehrere Moglichkeiten zur Ver-
fligung um fiir Thr Unternehmen wertvolle Informationen aus @enterprise herauszufiltern.

7.1 Verweise der Gruppe ”Suche”

Suche: Wenn Sie in diesem Feld einen Wert eingeben, und anschlieend die Schalt-
flache Suche aktivieren, wird nach allen Prozessen gesucht, deren Id oder Betreff mit
dem Wert im Feld Suche iibereinstimmt.

Prozesssuche: Hier erhalten Sie Informationen iiber Prozesse, an denen Sie beteiligt
sind bzw. waren.

Dokumentensuche: Diese Funktion ermoglicht es Thnen nach DMS-Objekten in
@enterprise zu suchen.

Erweiterte Suche: Diese Funktion ermoglicht ebenfalls eine Suche iiber die Prozess-
instanzen, allerdings mit stark erweiterter Funktionalitdt. Dieser Eintrag taucht nur
auf, wenn Sie das Recht fiir die erweiterte Suche haben. Eine genaue Beschreibung
dieser Funktion entnehmen Sie bitte dem Handbuch Reporting.

Gespeicherte Anfragen: Hier konnen Sie vorgefertigte Statistiken abrufen. Diese
werden von einem Administrator erstellt und zur Ausfiihrung freigegeben.

Durch das Aktivieren eines Verweises in der Spalte Name (siehe Abbildung 7.1) wird
die entsprechende Abfrage ausgefiihrt und das Abfrageergebnis in Ihrem Arbeitsbe-
reich dargestellt. Eine genaue Beschreibung dieser Funktion entnehmen Sie bitte dem
Handbuch Reporting.

7.1.1 Prozesssuche

Die Prozesssuche ermoglicht es Thnen Prozessinstanzen, in denen Sie als Benutzer invol-
viert 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 7.2).
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@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox

/oS

Datei  Bearbeiten

ansicht  Chronik

T @enterprise - Markus Trrasch

Lesezeichen Extras  Hilfe

L]

[ Graft/Kleinschreibung ignorieren

Suche starten Zuriicksetzen

Datumsbedingung mit Zeit anzeigen

(- ,“\\ o hikp:fflocalhost ;83800 {servist. method/com.dec. ave . hkml HTMLGUI showFran @ e "l T P f®
S _ o=
p entgr— . epB0 (oracle) - 3 det: Markus Irrasch
L) prise ) @4 sl
Aufgaben = e Tor ()
Dokuments espeicherte Anfragen
Kalender Name Beschreibung Erstellt von Erstellt am
Suche @enterprise Reports
Akteure und Anzahl der Tasks in ihren . . Markus 27-10-2010
£ Arbeitskdrben [eelcE el (k) Irrasch 10:12
Frozesssuche Alle laufenden Prozesse als PDF Alle laufenden Prozesse als PDF YT 2002
B ; g Irrasch 1323
prUmEEnsLEhe Markus  0209-2009
Erweiterte Suche Anzahl der Prozesse nach Prozesstyp Irasch 1323
- Gespeicherte Anfragen 09
P g Anzahl(Prozesse) und Prozess: Start[¥Woche]  Keine Bedingung Parkus P
Irrasch 13:23
Arbeitskarh eines Benulzars Task:Status in (Aktiv) und Task Akteur = Markus 02-09-2009
{Parameter} Irrasch 1323
Durchschnittliche, minimale und maximale Task: Status in (Beendet) oder Task: Status in Markus 02-09-2009
Beatbeitungsdauer aller Tasks (Kampensie) oder Task: Status in (Wartend) Irrasch 1323
Durchschnittliche, minimale und maximale Task:Status in (Beendet) oder Task:Status in Markus 02-09-2009
Dauer aller beendeten Tasks. (Karmpensiert) oder Task: Status in (Wartend) Irrasch 1323
Durchschnittliche, minimale und maximale Task:Status in (Beendet) oder Task: Status in Markus (02-09-2009
Dauer aller Tagks (ohne YWiedervorlage) (Kompensiert) oder Tagk: Status in (Wartend) Irrasch 1323
Durchschnittliche, minimale und maximale Prozess: Status in (Beandst) Markus 02-09-2009
Dauer der abgeschlossenen Prozesse . Irrasch 1323
Durchschnittliche, minimale und maximale Markus 02-09-2009
Liegedauer aller Tasks Irrasch 1323
Id, Mame und Prozess:Alle derzeit falligen Prozess:Falligkeit bis vor exakt O Stundefn) Markus 02-09-2009
Prozesse Irrazch 13:23
Id, Marne und Prozess:Stant eines Prozesses  Prozess:Start seit 1 Woche(n) Parkus Pl
Irrazch 1323
Extras e
Abbildung 7.1: Gespeicherte Anfragen
Prozesssuche
Applikation: TS -
Status: il
Id: O Beinhaltet O Beginnt mit & Exakt
Benutzer: -
Gestartet Yon: |01-01-2011 00:00 ] bis: E
Beendet Won: ] bis: E
Organisationseinheit: -
Prozesstyp: Problem Managerment (1) -
Task: -
Betreff. O Beinhaltet O Beginnt mit & Exakt
Farmular: > ||

Abbildung 7.2: Die HTML-Seite Prozesssuche
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Das Ergebnis der Suche wird wiederum in Threm Arbeitsbereich als Tabelle dargestellt (sie-
he Kapitel 7.1.1). Die einzelnen Eintrige dieser Tabelle enthalten Verweise zur jeweiligen
Detailansicht der Prozessinstanz — der Prozesshistorie (siehe Kapitel 3.2.18).

Informationen der HTML-Seite Prozesssuche:

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

e Status: Es gibt zwei Moglichkeiten, um den Status einer Suche einzuschrénken:

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

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

e 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.

e 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.

Prozess:Start: Hier konnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuchten Pro-
zesse aktiv waren oder sind.

Prozess:Ende: Hier konnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuchten Pro-
zesse beendet wurden.

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

Prozesstyp: Hier konnen Sie einen bestimmten Prozesstyp auswéhlen.
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Hinweis Prozesstypen sind von der oben eingestellten Applikation abhéngig. Sie
konnen einen bestimmten Prozesstyp (Version) oder den jeweils iibergeordneten Ein-
trag (alle Versionen) auswihlen.

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

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.

Formular: Mit dieser Einschriankung konnen Sie nach Formulareintrdgen 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
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 Zusatzschaltflaichen Bearbeiten und Loschen kdnnen Sie
die Formularbedingungsliste editieren bzw. Bedingungen entfernen.

Wenn Sie nun die Suche starten, werden lhnen alle Prozesse angezeigt, bei denen IThr
ausgewihltes Formular Verwendung findet und die Feldinhalte der Formularfelder
mit denjenigen Feldinhalten ihres ausgewihlten 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.
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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 (Grofl oder Kleinschreibung) der einzelnen Kriterien ignoriert.

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

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

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

Das Anfrageergebnis

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

< I RO N e T =E

Suchergebnis =

Bedingungen Applikation in ITSM und Gestartet = 01-01-2011 00:00 und Prozess in Problem Management
Berechnungsmodell volles Zeitintervall Zeitintervall in Stunden-Sekunden
Durchfiihrungszeitpunkt 11-07-2011 13:39 Zeilen 3

Id Prozess Betreff Derzeit bei Gestartet Beendet
3116 Problem Management (1) Error Lésen, Markus Irrasch 21-03-2011 08:14
3114 Problem Management (1) startest-test 21-03-2011 08:12 21-03-2011 08:13
3263 Problem Management (1) errar Lésen, Roland Eisenberg 11-07-2011 10:29

Anzahl der Eintrage: 3

Abbildung 7.3: Anfrageergebnis

Auf dieser HTML-Seite (vgl. Abbildung 7.3) werden zunichst die vorher getroffenen Ein-
schrankungen — Suchkriterien — gesammelt dargestellt. Wurden Prozesse gefunden, so wer-
den diese in einer Tabelle dargestellt. Die Zeilen stellen einzelne Prozessinstanzen dar. In
den Spalten sind die folgenden Informationen zur jeweiligen 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.

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

e Derzeit bei: Falls der Prozess den Status laufend besitzt, wird in dieser Spalte der
derzeitige Akteur (Vor— und Nachname) angezeigt.
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Gestartet: Diese Spalte enthilt jenen Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit), an dem der
gesamte Prozess gestartet wurde.

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.

Neue Anfrage: Wenn Sie das erforderliche Recht besitzen, kommen Sie durch Ankli-
cken dieser Schaltfliche zur erweiterten Suche, wo Sie eine neue Anfrage durchfiih-
ren konnen.

Anfrage bearbeiten: Wenn Sie das erforderliche Recht besitzen, kommen Sie durch
Anklicken dieser Schaltfliche zur erweiterten Suche, wo Sie die Anfrage weiter be-
arbeiten konnen.

Speichern: Die getiitigte Anfrage kann hier gespeichert werden. Nach Offnen des
Dialogs geben Sie eine Id und einen Namen an und aktivieren anschliefend die
Schaltfiiche Einfiigen.

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

Reportoptionen: Wenn Sie das erforderliche Recht besitzen, konnen Sie durch Akti-
vieren dieser Schaltfliche die Optionen fiir diese Abfrage festlegen (z.B. Zeilennum-
mer hinzufiigen).

Export Optionen: Diese Funktion erlaubt das Exportieren des Anfrageergebnisses.
Dabei gibt es folgende Exporttypen:

— HTML Tabelle: Ist standardmiBig eingestellt und zeigt das Anfrageergebnis in
einer Tabelle an.

— Diagramm: Dieser Typ stellt das Anfrageergebnis in dem ausgewihlten Dia-
gramm dar.

— Export nach Excel: Das Anfrageergebnis kann mit diesem Exporttyp nach MS-
Excel exportiert werden. Eine genaue Beschreibung dieser Funktion finden Sie
im Handbuch Reporting - Erweiterte Suche.

— Delimeter Seperated Values - Exporter : Mit Hilfe dieses Exporttyps konnen
Sie das Anfrageergebnis in eine CSV-Datei mit dem eingegebenen Begrenzer
exportieren. Der Begrenzer dient dazu, die Zeilen von einander zu trennen.

— Export im XML-Format: Das Anfrageergebnis wird nach Betétigen der Schalt-
fliche Ok im XML-Format dargestellt.

— PDF-Exporter: Dieser Typ exportiert das Anfrageergebnis in das PDF-Format.
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7.1.2 Dokumentensuche

Mit Hilfe der Dokumentensuche konnen 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 7.4) dargestellt.

Dokumentensuche
Dokurnentname: Javas
enthaltener Text: im Dokurnent irm Formular
Zeit: geandert [%| [ Datumsbedingung mit Zeit anzeigan
Yon: 01-04-2011 00:00 =l
his: =
Formulartyp: Standarddokurnent 1 > |3
Formularfeldbedingungen -:ﬁ_a
yi
x
Erzeugt van: -
Ordner: 2
Schlagworte: 2
Suche starten Erweiterte Suche Zuricksetzen

Abbildung 7.4: Dokumentensuche

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
Eintrdge 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.

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 standardmifBig aktiviert, dann wurde der gleichnamige globale
Parameter unter Administration — Konfiguration — Suche gesetzt.
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e von: Beginn des unter Zeit ausgewihlten Zeitintervalls.
e bis: Ende des unter Zeit ausgewéhlten Zeitintervalls.

e Formulartyp: Der Formulartyp, dem die gesuchten Eintrige entsprechen sollen (ana-
log zu Abschnitt 7.1.1).

e Bearbeiten: Diese Schaltfliche ermoglicht Thnen fiir die Felder des ausgewihlten
Formulartyps Suchkriterien einzugeben.

e Erzeugt von: Der Benutzer, der die gesuchten Eintriige erzeugt hat.
e Ordner: Der Ordner, in dem nach dem Eintrag gesucht werden soll.
o Schlagworte: Schlagworte, die dem Ordner zugeordnet wurden.

e Auswihlen: Durch das Aktivieren dieser Schaltfliche konnen sie aus einer Liste
einen Wert auswihlen, der in das Feld links neben dieser Schaltfliche eingetragen
wird.

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

e Suche starten: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche wird die Dokumentensuche
gestartet, und das Suchergebnis wird in Threm Arbeitsbereich dargestellt. Wie die
Tabelle der Suchergebnisse aufgebaut ist, wird unter 7.1.2 genauer beschrieben.

e Erweiterte Suche: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache wird zur erweiterten Su-
che gewechselt. Diese Schaltfliche wird nur angezeigt, wenn der Benutzer auch das
erforderliche Recht dazu besitzt.

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

Ergebnis der Dokumentensuche

Der Aufbau der Tabelle der Suchergebnisse wird in Abbildung 7.5 dargestellt.

B
[l
»

"‘I‘f{'_{)ié[lﬂllihjdi (7]

Suchergebnis [=

Bedingungen MName wie Javad und Geandert == 01-04-2011 00:00 und Formular = Standarddokument (Standarddokument 1)
Berechnungsmodell volles Zeitintervall Zeitintervall in Stunden-Sekunden
Durchfiithrungszeitpunkt 11-07-2011 13:12 Zeilen 3

* Name Erzeuger Gedndernt Crdner
lCopy of Javas_features Eisenberg Roland eisenberg 11-07-2011 10:48 LLRoland Eisenbery
= lJavas_features Irrasch Markus markus 11-07-2011 12:56 101 Unterlagen-—
2 lKopie von Javas_features Irrasch Markus markus 11-07-2011 12:59 101 Unterlagen-—

Anzahl der Eintrage: 3

Abbildung 7.5: Anfrageergebnis
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Informationen der Tabelle Anfrageergebnis:

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

e Erzeuger: Gibt an, von welchem Benutzer das DMS—Objekt erzeugt wurde.
e Geindert: Gibt an, wann das DMS—Objekt zuletzt geéindert wurde.

e 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.

2. Geben Sie im Feld Name 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 7.5).
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8 Die Gruppe Extras

Mit Hilfe der Verweise in der Gruppe Extras konnen Sie Aufgaben erledigen, die sich nicht
unmittelbar auf die Eintrdge im Arbeitsbereich beziehen.

8.1 Verweise der Gruppe ”Extras”

Einstellungen: Hier konnen allgemeine Einstellungen beziiglich der Benutzeroberfld-
che vorgenommen werden.

Dashboard: Damit wird im Arbeitsbereich das Dashboard von @enterprise darge-
stellt. Der Inhalt des Dashboards kann vom Benutzer frei festgelegt werden. Fiir wei-
tere Informationen im Umgang mit dem Dashboard, sehen Sie bitte im Administrati-
onshandbuch von @enterprise nach.

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

Rollen: Durch das Aktivieren dieses Verweises werden im Arbeitsbereich Thre Rol-
lenzuordnungen und Rollenvertretungen angezeigt.

Vertretungen: Hier konnen Sie fiir sich selbst Urlaubs— bzw. Krankenvertretungen
fiir einen bestimmten Zeitraum festlegen; also andere Benutzer als Thre personlichen
Vertreter bestimmen.

Organisation: Durch die Auswahl des Verweises Organisation im Navigationsbereich
werden in Threm Arbeitsbereich konkrete Informationen iiber die Organisationsstruk-
tur (= Aufbauorganisation) Thres Unternehmens angezeigt.

Seite als Startseite: Durch die Auswahl dieses Verweises werden Sie gefragt, ob sie
die aktuelle Seite als Startseite fiir @enterprise verwenden mochten. Durch das Ak-
tivieren der Schaltfliche Ok wird die aktuelle Seite zur Startseite von @enterprise.

Passwort Policy: Durch die Auswahl dieses Verweises erhalten Sie Informationen
iiber Thre Passwort Policy und Sie werden dariiber informiert, wie viele unerlaubte
Login—Versuche mit Threm Benutzernamen durchgefiihrt wurden.

Style—Konfigurator: Der Style—Konfigurator erméglicht es Thnen das “Look & Feel”
von @enterprise an Ihre Bediirfnisse anzupassen.
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8.2 Einstellungen

Durch die Aktivierung des Verweises Einstellungen in der Gruppe Extras erscheint in Ih-
rem Arbeitsbereich eine HTML—Seite, in der Sie Benutzereinstellungen vornehmen kénnen
(siehe Abbildung 8.1).

- Organisation
~Seite alz Startseite

Passwort Policy

Mail Server (IMAP)
Mail Benutzernarne
Mail Passwart

@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox g@

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife

. @enterprise - Markus Irrasch | + l -

& || T htpifiocalhost G380/ serviet.methodicam. der. aves. html HTHLGU showFrames?id=stan: @ c |- 2
=

7 enter-

Dpiss) & ofeE
Aufgaben Einstell o]
Dokumente instellungen
Kalender I Neuer Eintrag im Arbeitskorb

Suche E-Mail-Benachrichtigung [INeuer Eintrag im Rollenarbsitskorh
Exdras [CINeuer Eintrag im Arbeitskorb Jean Pierre
Einstellungen Sprache Deutsch/Osterreich id]
~Dashboard Zeitzone v
~Pazgwart andern Tabelleneintrage pro Seite
Raollen Mail Pratokall imap [w
‘ertretungen Art der Korrnunikatian unverschlisselt [+

wm.groiss.com
rarkus

Style-Konfigurator Mail Ordner
~Prozesse Startseite fwifservlet. method/com. groiss. gui.table TableRenderer. showTable?model=com.dec.avw. html HTML|
Wersteckte Dokumente anzeigen | gemal Konfiguration v:
WabDAY Laufwark Wy

Applikation CRM

Kunden pro Seite

Zuletzt bearbeitete Kunden
Unterschrift (Bild irm DMS)
Signature (E-Mail und Dokumente)

Abbildung 8.1: Die Gruppe Extras mit Einstellungen

8.2.1 Sprache

Hier kann der Benutzer die Sprache auswihlen, in der das HTML—-Interface von @enter-
prise dargestellt werden soll.

8.2.2 Zeitzone

Sie konnen hier die Zeitzone einstellen.

8.2.3 Tabelleneintrige pro Seite

Um die Ubersicht in Threm Arbeitskorb zu verbessern, ist es moglich hier einzustellen, wie
viele Eintrage maximal im Arbeitskorb aufgelistet werden, auch wenn mehr als diese vor-
handen sind.

Existieren mehrere Eintrige, so konnen diese durch das Navigieren mit den Links < < [ 2
3 > > erreicht werden. In diesem Beispiel gibt es drei Seiten, die mit Arbeitskorbeintridgen
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befiillt sind. Durch das Anklicken des Links / wird zur ersten Seite navigiert, durch das
Anklicken des Links 2 wird zur zweiten Seite navigiert, usw.

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Andern werden Ihre Einstellungen abgespeichert. Ab
diesem Zeitpunkt sind Ihre Einstellungen giiltig.

8.2.4 Startseite

Sie konnen hier eine URL eintragen, die als Startseite angezeigt wird, wenn Sie sich bei
@enterprise anmelden. Wenn Sie den Verweis Seite als Startseite in der Gruppe Extras
auswihlen, wird die gerade angezeigte Seite in dieses Feld eingetragen.

Durch das Aktivieren der Schaltfliche Andern werden Ihre Einstellungen abgespeichert. Ab
diesem Zeitpunkt sind Ihre Einstellungen giiltig.

8.2.5 E-Mail-Benachrichtigung

Sie konnen mittels einer E-Mail benachrichtigt werden, wenn ein neuer Eintrag in Threm
personlichen Arbeitskorb und/oder in Ihrem Rollen—Arbeitskorb eingelangt ist.

o E-Mail-Benachrichtigung: Aus dieser Liste konnen Sie eine der folgenden Mog-
lichkeiten auswéhlen:

— Neuer Eintrag im Arbeitskorb: Sie erhalten eine Benachrichtigung, sobald ein
neuer Eintrag in Threm personlichen Arbeitskorb eingelangt ist.

— Neuer Eintrag im Rollenarbeitskorb: Sie erhalten eine Benachrichtigung, so-
bald ein neuer Eintrag in Ihrem Rollen—Arbeitskorb eingelangt ist.

— Neuer Eintrag im Arbeitskorb VERTRETERNAME: Sie erhalten eine Benach-
richtigung, sobald ein neuer Eintrag in dem Arbeitskorb der Person ist, den Sie
vertreten.

Hinweis Das Benachrichtigen bei neuen Eintrigen in Ihrem Rollen—Arbeitskorb kann zu
sehr vielen E-Mails fiihren. Deshalb sollte diese Einstellung nur in Ausnahmeféllen ausge-
wihlt werden!

8.2.6 Mail-Client Einstellungen

Im HTML—Client ist ein Mail-Client integriert. Dieser kann auf eine Mailbox zugreifen.
Dafiir sind folgende Einstellungen notwendig:

e Mail Protokoll: Damit wird das Mail Protokoll spezifiziert, das verwendet wird, um
die Mails vom Mail-Server zu holen.

e Art der Kommunikation: Mit dieser Einstellung wird das Sicherheitslevel fiir die
Mailiibertragung vom Server zum Client festgelegt. Dafiir stehen drei Level zur Aus-
wahl:

— plain: Der Inhalt der Mail wird unverschliisselt tibertragen.
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— encrypted: In diesem Fall wird die Mail SSL-encrypted, wobei das Zertifikat
des Mail-Servers nicht auf seine Giiltigkeit hin tiberpriift wird.

— trusted: Um eine sichere Ubertragung zu gewihrleisten muss sich der Mail—
Server gegeniiber @enterprise authentifizieren. Dies wird erreicht, indem das
Zertifikat des Mail-Servers gepriift wird. Um ein giiltiges Zertifikat fiir einen
Mail-Server hinzuzufiigen, muss er in den Keystore von @enterprise eingetra-
gen werden.

Mail-Server (eingehend): Der Mail-Server, von dem die Mails geholt werden sol-
len.

Mail-Benutzername: Der Benutzername am Mail-Server.

e Mail-Passwort: Das Passwort fiir den Benutzer am Mail-Server.

Mail-Ordner: Der Mail-Ordner des Benutzers am Mail-Server.

Hinweis Um die Clipboard-Funktion des E-Mail-Clients nutzen zu konnen, wird ein tem-
porirer Ordner bendtigt. Falls dieser noch nicht in der Datenbank vorhanden ist, muss dieser
mit folgendem Statement angelegt werden:

insert into avw_standardfldr
(oid, name, qvwcrgatedby, avwcreatedat)
values(332, StmpS, 10, %SYSDATE%);

8.2.7 Versteckte Dokumente anzeigen

Diese Funktion dient zum Anzeigen bzw. Verbergen von Dateien im DMS, die mit einem
Punkt beginnen. Dabei kann zwischen folgenden Optionen aus der DropDown-List gewéhlt
werden:

o gemiill Konfiguration: Es wird die Einstellung {ibernommen, die in der Administra-
tion unter Konfiguration — DMS an der Option Versteckte Dokumente nicht anzeigen
gemacht wurde.

e Ja: Versteckte Dokumente werden immer angezeigt, auch wenn die globale Einstel-
lung in der Administration anders ist.

e Nein: Versteckte Dokumente werden nicht angezeigt, auch wenn die globale Einstel-
lung in der Administration anders ist.

8.3 Passwort dndern

Der Dialog Passwort dndern (siche Abbildung 8.2) ermdglicht es Ihnen, Ihr Passwort, mit
dem Sie sich bei @enterprise anmelden, zu &dndern.
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Passwort andern

Altes Passwort: sEmEEE
Meues Passwort: sessenew

Fassworthestatiguny: eeessses

Paszswort andern Ahbrechen

Abbildung 8.2: Der Dialog Passwort é&ndern

Informationen des Dialoges Passwort dndern:

8.4 Rollen

Altes Passwort: Geben Sie hier das alte Passwort ein.
Neues Passwort: Geben Sie hier das neue Passwort ein.

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

Passwort édndern: Mit dem Anklicken diese Schaltfliche wird der Dialog geschlos-
sen und Ihr Passwort gedndert.

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

In Threm Arbeitsbereich erscheint eine HTML—Seite, in der Ihre Rollenzuordnungen und
Ihre Rollenvertretungen angezeigt werden (sieche Abbildung 8.3).

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. In diesem Bereich kdnnen Sie auch Rollenvertretun-
gen anlegen, indem Sie eine Rolle 6ffnen und im Reiter Vertretungen eine Vertretung
anlegen.

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 wer-
den (und zwar inkl. Rollen), so scheinen diese Aufgaben im Rollenarbeitskorb Ihres
Vertreters auf.
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Rollenzuordnungen &
* Rolle Organisationseinheit Aktiv =
Abteilungsleiter Groiss Informatics @ e
Alle [ ]
Home Groiss Informatics @
Hu-Go Groiss Informatics -
manager Management ]
Release Manager Groiss Informatics L] -
Anzahl der Eintrdge: 11 | 0 ausgewdhit o
Benutzer, die meine Rollen vertreten
Aktiv Rolle == Organisationseinheit Benutzer Von Bis
@ sys Fritz Huber 01-06-2007 10-06-2007 ]
@ all Fritz Huber 01-06-2007 10-06-2007
@ T Roland Eisenberg
@ all Roland Eisenberg
[ ] WML Process User Groiss Informatics Fritz Huber 01-06-2007 10-06-2007
[] testrolle Groiss Informatics Fritz Huber 01-06-2007 10-06-2007 P
Anzahl der Eintrége: 22
Benutzer, deren Rollen ich vertrete
Aktiv Rolle L Organisationseinheit Benutzer Von Bis
[ ] SYS Jean Pierre &
[ ] all Jean Pierre
[] WML Process User Groiss Informatics Jean Pierre
[} testrolle Groiss Informatics Jean Pierre
[} tester Groiss Informatics Jean Pierre
LJ supporter Groiss Informatics Jean Pierre w

Anzahl der Eintrige: 11

Abbildung 8.3: 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 inkl.
Rollen), so scheinen diese Aufgaben in Ihrem Rollenarbeitskorb auf.

Die Tabelle Rollenzuordnungen enthilt die folgenden Informationen:

Rolle: Die Rolle, die Sie in der OE haben.

OE: Die OE, 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.
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Die Tabelle Benutzer, deren Rolle ich vertrete enthilt die folgenden Informationen:
e Aktiv: Zeigt an, ob die Rolle aktiv (= griiner Punkt) oder inaktiv (= roter Punkt) ist.

e Rolle: In dieser Spalte ist die Bezeichnung fiir die Thnen (iiber einen Vertreter) zuge-
ordnete Rolle zu finden.

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

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

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

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

8.5 Vertretungen

Sie konnen fiir sich selbst Urlaubs— bzw. Krankenvertretungen fiir einen bestimmten Zeit-
raum festlegen; also andere Benutzer als Thre personlichen Vertreter bestimmen. Wer Thre
Vertreter sind und wen Sie vertreten wird, nach der Aktivierung des Verweises Vertretungen
in der Gruppe Extras angezeigt.

In Threm Arbeitsbereich erscheint eine HTML—-Seite, in der sowohl Benutzer, von denen
Sie vertreten werden, als auch Benutzer, die Sie vertreten (siche Abbildung 8.4), angezeigt
werden.

Meine Vertreter e
* Vertreter Inkl. Rollen Von Bis L

Admin Danet danet [ 27-06-2011 16:20 ?
Dak dak E -]
Eisenberg Roland eisenberg 2
Parsian g bu <5l parsi 2
&nzahl der Eirtrage: 4 | 0 ausgewahit

Ich bin Vertreter von fe 5}

* Benutzer Inkl. Rollen Von Bis

Pierre Jean pierre ¥

&nzahl der Eirtrage: 1 | 0 ausgewahit

Abbildung 8.4: Vertretungen
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8.5.1 Darstellung der Vertretungen
Die HTML-Seite in Ihrem Arbeitsbereich lisst sich in zwei Bereiche einteilen:

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

e Die zweite Tabelle enthilt alle Benutzer, die von Thnen vertreten werden. Also jene
Benutzer deren Vertreter Sie sind. Diese Tabelle konnen Sie nicht bearbeiten.

Beide Bereiche werden tabellarisch dargestellt. Folgende Informationen sind in den Spalten
zu finden:

e Vertreter: In dieser Spalte befindet sich der Benutzer, der Sie vertritt.
e Benutzer: In dieser Spalte steht der Benutzer, den Sie vertreten.

e inkl. Rollen: Ist diese Checkbox angekreuzt, so wird der Vertretene auch in seinen
Rollen vertreten, d.h. alle Tasks, die an eine Rolle gehen, die der Vertretene innehat,
erscheinen auch im Rollenarbeitskorb seines Vertreters.

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

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

Mit dieser Funktion kénnen Sie neue personliche Vertreter festlegen; also Benutzer aus-
wihlen, von denen Sie vertreten werden sollen.

Um einen neuen Vertreter festzulegen, aktivieren Sie die Schaltfliche Neu (siehe 2.2.7) in
der Funktionsleiste. In Threm Arbeitsbereich erscheint die in Abbildung 8.5 dargestellte
HTML-Seite.

Informationen der HTML—Seite Neuer Vertreter:
e Benutzer: der aktuelle Benutzer.
e Vertreter: Wihlen Sie hier den Benutzer aus, von dem Sie vertreten werden wollen.

e Vertretung inkl. Rollen: Durch die Aktivierung dieser Checkbox besitzen Ihre Ver-
treter fiir den Vertretungszeitraum dieselben Rollen wie Sie.

e Von: In dieses Feld konnen Sie das Datum eingeben, ab dem der ausgewéhlte Benut-
zer Thr personlicher Vertreter ist. Als Hilfestellung wird hier der Kalender angeboten.

e Bis: In dieses Feld konnen Sie das Datum eingeben, bis zu dem der ausgewihlte
Benutzer Thr personlicher Vertreter ist. Als Hilfestellung wird Thnen auch hier der
Kalender angeboten.
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@'Meine Vertreter: Danet Admin -> Markus Irrasch - @enterprise - Mozilla Firefox g@
L http:/flocalhost: 8380 wfiserviet.methodfcom. groiss.storegui, TabbedWwindow. shawDialog?node=admin. clie @
Allgemein Histarie
Benutzer: Irasch Markus markus -
Vertreter: Admin Danet danet -
¥ertretung inkl. Rallen
Won: 27-06-2011 16:20 El
Bis: il
Anderung durchfiihren am: =l
Ldschen Ok Abhbrechen Uhemehmen

Abbildung 8.5: Neuer Vertreter

° Anderungen durchfithren am: Erst ab diesem Datum werden die Anderungen aktiv,
und somit im System sichtbar.

e Loschen: Siehe 2.2.7.

e Ok: Mit der Schaltfliche Ok bestitigen Sie Ihre Eingaben und der ausgewéhlte Be-
nutzer wird als Thr personlicher Vertreter eingetragen.

e Abbrechen: Sie konnen die Durchfiihrung der Aktion jederzeit mit dieser Schaltfli-
che abbrechen. Sie gelangen zur Darstellung der Vertretungen zuriick.

e Ubernehmen: Siche 2.2.7.

e Historie: In diesem Reiter erhilt der Benutzer Informationen iiber die Anderungshis-
torie des aktuellen Vertreters.

Vertreter 1oschen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie einen oder mehrere personliche Vertreter 16schen, also die
Vertretung beenden.

Um einen personlichen Vertreter zu 16schen, markieren Sie diesen in der Tabelle. Aktivieren
Sie anschlieBend die Schaltflache Entfernen (siehe 2.2.7) in der Funktionsleiste. Bestitigen
Sie den daraufthin angezeigten Dialog mit OK, so wird der ausgewihlte Benutzer als Thr
Vertreter geloscht.

Befinden Sie sich gerade in der Detailansicht eines Vertreters, so kann dieser durch das Ak-
tivieren der Schaltfliche Loschen geldscht werden.

Vertreter bearbeiten

Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie die Einstellungen Ihrer personlichen Vertreter be-
arbeiten, d.h. sie konnen sowohl den Vertreter als auch den Vertretungszeitraum dndern.
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Markieren Sie in der Tabelle jenen Vertreter, dessen Daten sie bearbeiten mdchten und ak-
tivieren Sie anschlieBend die Schaltfliche Bearbeiten (siehe 2.2.7) in der Funktionsleiste.
In Threm Arbeitsbereich erscheint eine HTML—Seite, mit der Sie die Daten des Vertreters
bearbeiten konnen.

Die Informationen entsprechen jenen der HTML—-Seite Neuer Vertreter. Deshalb wird auch
auf diesen Abschnitt verwiesen.

8.6 Organisation

Durch die Auswahl des Verweises Organisation in der Gruppe Extras werden in Ihrem Ar-
beitsbereich konkrete Informationen iiber die Organisationsstruktur (= Aufbauorganisation)
Ihres Unternehmens angezeigt.

Organisation

OE-Baum: | Default hdl

w Groiss Informatics
(& iDept
= KB
= KB-RA
w KC-A
= KC-MP
w KC-MZ
= KS-C
[=] Management
= Finance
w Human Resources
s T
= Marketing
& Production
= OWHNER

Abbildung 8.6: Organisation

Informationen der HTML-Seite Organisation:
o OE-Baum: Hier muss der OE-Baum ausgewihlt werden, der dargestellt werden soll.

e Suche: Durch das Anklicken der Schaltflache Suche wird nach der im nebenstehen-
den Feld eingetragenen OE gesucht. Wird eine entsprechende OE gefunden, so wird
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der OE-Baum expandiert und die gesuchte OE wird an der entsprechenden Position
in der Hierarchie des OE-Baumes fett angezeigt. Dabei kann entweder der vollstin-
dige Name oder ein Teil des Namens einer Organisationseinheit als Suchkriterium
eingegeben werden.

o Im unteren Teil der Seite wird der ausgewihlte OE-Baum angezeigt.

Hinweise

e Bei der Eingabe eines Suchkriteriums wird zwischen GroB— und Kleinschreibung
unterschieden, d.h. es macht einen Unterschied ob Sie nach Ent oder nach ent suchen.

e Es muss nicht der volle Name als Suchkriterium eingegeben werden. Es reicht einen
Teil davon einzugeben, wobei das %—Zeichen als Wildcard verwendet werden kann.

8.6.1 OE-Baum

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

Zur Darstellung des OE-Baums werden die folgenden Zeichen verwendet:

e 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 -.

e 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 +.

e Das Zeichen - steht vor jeder Organisationseinheit, die keine untergeordneten Organi-
sationseinheiten besitzt.

Anzeigen der Rollenzuordnungen einer Organisationseinheit

Jeder einzelne Eintrag im OE—Baum stellt einen Verweis auf die Rollenzuordnungen dieser
Organisationseinheit dar.

Durch einen Mausklick auf einen Eintrag im OE-Baum erscheint ein neues Fenster (siehe
Abbildung 8.7), in dem die Rollenzuordnungen der einzelnen Benutzer in der aktuellen OE

angezeigt werden.

Die Ansicht der Rollenzuordnungen setzt sich aus zwei Bereichen zusammen:
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¢ Rollenzuordnungen: Hier werden die Benutzer mit den Rollen angezeigt, die ihnen
in dieser OE direkt zugeordnet wurden, bzw. die sie in dieser OE durch die Vertretung
eines anderen Benutzers innehaben.

e Von iibergeordneten OEs geerbte Rollen: Hier werden die Benutzer mit den Rollen
angezeigt, die sie in dieser OE innehaben, weil sie in einer {ibergeordneten OE diese
hierarchische Rolle innehaben.

Informationen der Tabellen in der Rollenzuordnung:

e Benutzer: Titel, Vorname und Name des Benutzers.
e Rolle: Name der Rolle, die der Benutzer innehat.

e Aktiv: Ein griiner Punkt zeigt an, dass diese Rollenzuordnung aktiv, d.h. momentan
giiltig ist. Ein roter Punkt zeigt an, dass die Rollenzuordnung inaktiv ist.

e Organisationseinheit: Name der Organisationseinheit, in der der Benutzer die hier-
archische Rolle innehat.

@ @enterprise - Mozilla Firefox E]@

1 httpifflocalhost: 6380/ wfiservlet.methad/com. dec, avw, html HTMLWarklistHandler. showPapup?url=cam. graiss. avw. html. DeptFarm. showRalesClient % @

Rollenzuordnungen

t Organisationseinheit Benutzer Rolle Aktiv [
Production Berger Rudolf berger Horme ®
Production Schried Stefan schmied manager ®

Anzahl der Eintrége: 2| 0 ausgewahit

Von iibergeordneten Organisationseinheiten geerbte Rollen

* Organisationseinheit Benutzer Rolle Aktiv =
Management Punkte.Maxe punkt.maxe manager L]
Management Irrasch Markus markus manager L]
Management Huber Fritz huber manager L]

Anzahl der Eintrage: 3 | 0 ausgewahit

SchlieBen

Abbildung 8.7: Rollenzuordnungen in einer Organisationseinheit

8.7 Seite als Startseite

Durch die Auswahl dieses Meniipunktes werden Sie gefragt, ob sie die aktuelle Seite als
Startseite fiir @enterprise verwenden mochten. Durch das Aktivieren der Schaltfliche Ok

139



8.8. PASSWORT POLICY

wird die aktuelle Seite zur Startseite von @enterprise.

8.8 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.

8.9 Style—Konfigurator

Hier konnen Sie die Darstellung der HTML-Seiten von @enterprise anpassen. In den ein-
zelnen Registerkarten konnen Sie Farben, Schriftgroflen, Tabellenstile, etc. anpassen.

8.10 Prozess—Cockpit

Das Prozess—Cockpit gibt eine Ubersicht iiber die Prozesse der Organisation. Es stellt In-
formationen sowohl iiber die Definition als auch iiber die Instanzen der Prozesse zur Verfii-

gung.

Uber den Link Prozesse im Navigationsbaum gelangen Sie zur Ubersichtsseite des Cockpits
(siehe Abbildung 8.8).

+ Die Ubersicht bietet die Toolbarfunktion Alles expandieren an: Diese Funktion ermoglicht
es, den kompletten Baum in der Ubersicht auf- bzw. zuzuklappen.

In der Ubersicht sind die Prozesse in einer Hierarchie dargestellt. Jeder Eintrag eines Prozes-
ses und manche von Prozessgruppen sind Links, die zu einer Detailansicht fithren. Welche
Informationen dargestellt werden, wird pro Prozess oder Prozessgruppe vom Administrator
des Cockpits festgelegt.
8.10.1 Details fiir Prozessgruppen
Bei Prozessgruppen konnen die folgenden Informationen dargestellt werden:

e Prozesse: Alle Prozesse, die in dieser Prozessgruppe vorhanden sind.

e Reports: Alle Reports, die im Prozess—Cockpit Formular definiert wurden.

e Funktionen: Alle Funktionen zur Prozessgruppe.

e Links: Alle Links zur Prozessgruppe.

e Dokumente: Alle Dokumente zur Prozessgruppe.

o Direkt ausgefiihrte Reports: Es konnen in der Detailansicht auch gleich die Ergeb-
nisse von Reports dargestellt werden.

Fiir Prozesse gibt es neben den Informationen fiir Prozessgruppen weitere Informationen:
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@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Leseesichen  Extras  Hife

€3> |[B

7. @enterpriss - Markus Trrasch | + |

http:/ flocalhost 8380w serviet. method com. dec. av, html HTMLGUI showFrames?id=standard

@le [

entg;? s
@ pre )

Autgaben

80 (oracle)

« [

Dokumente

Prozess-Cockpit

Kalender

Suche

@enterprise Processes

Extras

a_hpran_proc

Einstellungen
Dashboard
Passwart andern
Rollen
Yertretungen
Organisation

Seite als Startseite
Passwirt Policy

Style-Konfigurator

Prozesse

Incident Managerment

Problem Management

¥ Project Management Processes

Operating Processes
Incident-Processes
Task-Processes

¥ Staff Processes

Aufgabe
Candidature Process
Documents

Abbildung 8.8: Prozess—Cockpit Ubersicht

@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox

[0][=]]
Datei Bearbeiten Ansicht  Chronk  Lesezeichen  Exiras  Hife
. @enterprise - Markus Irrasch | + | -
€ M| T hitplocalhost:a380/wserviet. methodicom. dec. 2w himl HTMLGui. showFr amesid=standard -l@ e Pl a
N —
~~
@ enter-
Wprse ) @p R &
Autgaben [
Staff Processes
Dokumente
Kalender Beschreibung A collection a all staff processes
Suche Werantwortlich tarkus Irasch
Extras
Einstellungen Prozesse Reports
Dashboard Aufgabe Arbeitskorh eines Benutzers
Passwart andem Candidature Pracess Anzahl offener Probleme pro Akteur
Rallen Dokumente Funktionen
Vertrelungen Documents “ersion erzeugen
Organisation Geschaftsprozessmanagement
Seite als Startzeite Wiz
Passwart Policy ieblink 3
Style-Konfigurator
Prozesse abgeschlossene Prozesse =
Prozess [unvollstandige Bedingung
Bedingungen entfernt] und Status in
(Beendet Abgebrochen)
Berechnungsmaodell volles Zeitintervall | Stunden-
9 Zeitintervall in Sekunden
Durchfithrungszeitpunkt 1;’2;'20” Zeilen 5997
i Prozess Derzeit bei
~
G053 Choice-Paths (1) [El
780 Candidature Process (1) [w]
[e] I 1 [s] [v]

Abbildung 8.9: Prozessgruppe im Prozess—Cockpit
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8.10.2 Details fiir Prozesse

Die Darstellung ist in zwei Reiter aufgeteilt. Der erste Reiter enthélt die Prozessdefinition,
soweit vorhanden. Das Cockpit kann auch Prozesse enthalten, die keine direkte Entspre-
chung zu einem @enterprise Prozess haben. In diesem Fall erscheint im Definitionsreiter
nur eine verbale Beschreibung des Prozesses.

Im zweiten Reiter Laufzeit konnen dieselben Informationen wie bei Prozessgruppen auf-
scheinen (Reports, Funktionen, Links, etc.), zusitzlich eine Ubersicht iiber die Prozessin-
stanzen. Bei Prozessen mit @enterprise Prozessdefinition sind dies einfach die Instanzen
dieser Definition. Bei Prozessen ohne Definition kann eine Zuordnung erfolgen, wenn in
einem Prozessformular ein Feld Bereich als Wert einen Prozess aus dem Cockpit erhélt.

Beispiel: Es gibt im Cockpit die Prozesse Personaleinstellung und Produktentwicklung,
denen keine @enterprise Prozesse entsprechen. Der allgemeine @enterprise Prozess Pro-
Jjektabwicklung hat ein Formular mit einem Feld, wo man einen Cockpit-Prozess auswéhlen
kann. In der Cockpit Laufzeitansicht des Prozesses Personaleinstellung werden nun alle
Projektabwicklungsprozesse dargestellt, bei denen Personaleinstellung als Bereich ausge-
wihlt wurde.

Zu Instanzen werden die folgenden Informationen dargestellt:

e Laufende und beendete Instanzen
e Diese Woche und dieses Monat gestartete Instanzen

e Deadline-Uberschreitungen im aktuellen Zeitraum (einstellbar in der Systemkonfi-
guration, Standardwert 1 Jahr). Der relative Prozentsatz der Uberschreitungen wird
mithilfe von Wettersymbolen dargestellt.

Es wird jeweils die Anzahl angezeigt sowie Links, iiber die die konkreten Instanzen aufge-
listet werden konnen. Bei Prozessen mit Definition wird weiters ein Link zum Starten einer
neuen Instanz angezeigt.

Die zuletzt gestarteten Instanzen werden ebenfalls aufgelistet. Wieviele angezeigt werden,
wird in der Konfiguration festgelegt (Standardwert ist fiinf).
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@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox

Datel Bearbsiten Ansicht Chronk  Lesezsichen Extras  Hife

T @enterprise - Markus Trasch

L+]

& | T hetpflocalhost:8380/w/servlst. methodicom. dec. avw. himl HTMLGui. showFr ames?id=standard
N —
~ 80 (oracle
- enter- g E
(y prrse) a.~ @ 4 =B
Aufgaben .
Dokumente Candidature Process
fsalandsr =2 Dafinition Wl Lautzeit
Suche -
Extras “erantwartlich Markus Irrasch
Einstellungen Prozessinstanzen Laufend: 1 Eieendst 1
Dashboard Gestartet Diese Wache: 0 Dieses Manat: 0
Passwart dndern Deadline-
- [ 4
s, Oberschreitungen oo Prozess starten
Wertretungen
- Zuletzt gestartet Reports
Organisation —
Seite als Statselt Id Gestartet Betreff Derzeit hei Arbeitskorb eines Benutzers
pe' el Par selte 1377 3107-2009 10.39 Start, Alle Anzahl Prozasse pro Prozesstyp und OF
asswort Policy 780 21-04-2008 1200 Anzahl affener Prableme pra Akteur
Style-Korfigurator Anzahl offener Incidents pro Akteur A
Prozesse . 3
Arbeitskorh eines Benutzers 1=l Haineofanen]igiobisms)
Funktionen
A Status in Aktiv und Akteur Arbeitszeitibersicht
Bedingungen [unvallstandige Bedingung entfemt] e
Berechnungsmodell volles Zeitintervall Stunden- =
9 Zeitintervall in Sekunden EATERN
oot INTERN
Durchfithrungszeitpunkt il el Zeilen 203
12:54
+
i Organisationseinheit (RICHEES
) ) (]
3085 Groiss Informatics a_bpmn_proc (5)
(]
I 1 i) L7

Abbildung 8.10: Reiter Laufzeit im Prozess—Cockpit
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9 Der Mobile Client

@enterprise bietet die Moglichkeit den Zugriff 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
(siche Abbildung 9.1). Sollte dies aus irgendeinem Umstand nicht méglich sein, so ist das
@enterprise-Anmeldungsfenster fiir den mobilen Client iiber die URL
http://<server>:<port>/<context>/serviet.method/com.groiss.avw.html. MobileGui.start er-
reichbar.

e
-~

" "
enter-

) prise )

Benutzer-
Id:

Passwort: |******

@enterprise
W
fur Mobile:

| Anmelden |

|markus

[4] i [ vl

Abbildung 9.1: Anmeldefenster des mobilen Clients

Nach erfolgreichem Login erscheint eine eingeschrinkte Benutzeroberflidche - die weder
Frames noch Popup Fenster verwendet - mit folgenden Hauptbereichen (sieche Abbildung
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9.2):

o Informationsleiste: Diese Leiste zeigt IThnen an, in welchem Bereich (Funktion) Sie
sich gerade befinden. Zudem gibt es hier in der linken Ecke einen Zuriick-Button zum
iibergeordneten Menii.

o 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 9.1)

— Rollen-Arbeitskorb: Dieser Bereich umfasst den Rollen-Arbeitskorb (siehe
Kapitel 9.1)

— Wiedervorlage: Dieser Bereich umfasst die Wiedervorlage (siche Kapitel 9.1)

— Starten: Mit Hilfe dieser Funktion kann ein Prozess gestartet werden (siche
Kapitel 9.2)

— Funktionen: Hier werden alle verfiigbaren (Task)Funktionen von @enterprise
aufgelistet und konnen durch Aktivieren des Namens ausgefiihrt werden (siehe
Kapitel 3.2.21)

— Suche: Entspricht der Prozesssuche von @enterprise (siche Kapitel 9.3)

— Dokumente: Dieser Bereich umfasst das DMS von @enterprise in einer ver-
einfachten Form. Hier werden nur Eintrdge aus dem Benutzerordner bzw. Allgemein-
Ordner angezeigt. Diese Eintrige konnen des weiteren auch im Detail angese-
hen, aber nicht im DMS veréindert/geloscht werden.

— Extras: Dieser Bereich umfasst die Funktionen Passwort cindern, Rollen-Ubersicht,
Zeitzonen-Einstellungen, Vertretungen-Ubersicht und eine Ubersicht aller Or-
ganisationen (siehe Kapitel 9.4)

— Abmelden: Mit dieser Funktion melden Sie sich von @enterprise ab.

Die Navigation und Benutzerinteraktion entspricht im Wesentlichen der Beschreibung in
Kapitel 2.2.

9.1 Arbeitskorb

Diese Gruppe umfasst Thren personlichen Arbeitskorb, Thren Rollen-Arbeitskorb und IThre
Wiedervorlage. Die Arbeitskorbe werden in Form einer Tabelle dargestellt (siehe Abbildung
9.3). Zeilen im Arbeitskorb stellen einzelne Eintrdge dar. Diese Eintrdge entsprechen Auf-
gaben, die Sie bearbeiten miissen. Der Eintrag kann einen roten Punkt vorstehend haben
oder einfach gedruckt sein. Ein roter Punkt signalisiert eine Aufgabe, die Sie noch nicht
bearbeitet haben.

Im personlichen Arbeitskorb befinden sich weiters am Anfang der Arbeitskorbtabelle - falls
vorhanden - alle Benutzerordner, die vom Benutzer selbst erstellt wurden (siehe Kapitel
3.2.8).

Um nihere Informationen iiber den Prozess zu erhalten, miissen Sie den Verweis des jewei-
ligen Prozess- bzw. Tasknamen aktivieren. Daraufhin 6ffnet sich eine Ubersicht des ausge-
wihlten Prozesses mit folgenden Funktionen (siehe Abbildung 9.4):
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L == =~ =
Arbeitskorb Rollen- Wiedervorlage
Arbeitskorb

Suche

Dokumente  Extras Abmelden

Abbildung 9.2: Ubersicht des mobilen Clients

o Betreff, Beschreibung, Task, Gestartet, Fertig bis Diese 5 Zeilen geben Aufschluss
iiber den Betreff des Prozesses bzw. dessen Beschreibung (falls eingegeben), den ak-
tuellen Task, wann dieser gestartet wurde und wann dieser beendet sein sollte (falls
festgelegt).

e Formulare: Hier werden alle Prozessformulare aufgelistet und konnen durch Akti-
vieren des Verweises angesehen werden. Formulare kénnen auch direkt iiber die Ar-
beitskorbiibersicht aufgerufen werden, in dem auf den Namen des Prozessformulars
geklickt wird.

e Dokumente: Durch Aktivieren dieser Funktion wird eine Liste aller dem Prozess
angehédngten DMS-Dokumente angezeigt.

e Historie: Diese vereinfachte Darstellung entspricht der Prozesshistorie (analog zu
Kapitel 3.2.18).

e Prozess: Hier wird eine grafische Ubersicht des Prozesses angezeigt (analog zu Ka-
pitel 3.2.19).

e Prioritit: Hier wird die Prioritét des aktuellen Prozesses angezeigt.

e Ordner: Mit Hilfe dieser Funktion kann der aktuelle Task in den ausgewé&hlten Be-
nutzerordner verschoben werden. Wihlen Sie dazu einen Ordner aus und aktivieren
Sie das Symbol FEinfiigen. Diese Funktion steht nur im Arbeitskorb zur Verfiigung!
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|7 Urlaub

3267

Change Request /
Change Request _
anlegen Request |-=|

11-07-2011 13:39

Change

3108: Neue
Adapterklasse Aufgabe =
Projekt / Prajekt-  Eigenschaften

Aufgabe
18-03-2011 02:22

Abbildung 9.3: Arbeitskorb des mobilen Clients

e Funktionen: Diese Dropdown-Liste beinhaltet alle mdglichen Task-Funktionen (sie-
he Kapitel 3.2.21 und 10.1). Um eine Funktion auszufiihren, wihlen Sie zuerst einen
Eintrag aus der Dropdown-Liste aus und aktivieren Sie das Symbol Ausfiihren.

e Arbeitskorb-Funktionen: Fiir jeden Arbeitskorb-Typ stehen eine Menge von Funk-
tionen zur Verfiigung, die auch im Kapitel 3.2 beschrieben sind.

9.2 Prozess starten

Dieser Verweis offnet die Prozessliste, die alle aktiven Prozesse, die Sie selbst starten kon-
nen, anzeigt (siehe Abbildung 9.5). 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 die Prozessstartmaske des ausgewihlten Prozes-
ses angezeigt. Die Informationen auf dieser Maske entsprechen jener, die in Kapitel 3.1.3
beschrieben werden:

o Filligkeit: In diesem Textfeld konnen Sie ein Datum festlegen, bis zum dem der

Prozess beendet werden soll. Die Datumsauswahl kann iiber das Kalender-Symbol
erfolgen.

o Prioritét: Die Prioritét der Prozessinstanz kann hier festgelegt werden.
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Betreff: Neue Adapterklasse
Task: Projekt-Aufgabe
Gestartet:  18-03-2011 08:23

Aufgabe (=

Eigenschaften (=]

Forrmulare:

Dokurmente: i
Historie:

Prozess:

Prioritat:

[ninelesen F-17Flr'|| il
1]

[ ]

Abbildung 9.4: Detailmaske zu einem Task

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

e Start: Durch Anklicken dieser Schaltfliche wird der Prozess gestartet.

e Abbrechen: Mit Hilfe dieser Schaltfliche gelangen Sie zuriick zur Prozessliste.

9.3  Suche

Der mobile Client bietet die Moglichkeit alle Prozesse des Systems zu finden. Die Suchkri-
terien sind dabei analog zur Prozesssuche beschrieben in Kapitel 7.1.1:

o Applikation/Prozess: Hier legen Sie fest, in welcher Applikation Sie nach Prozess-
instanzen suchen wollen bzw. einen bestimmten Prozesstyp auswéhlen.

o Status: Auswahl zwischen Prozessinstanzstatus Laufend oder Beendet

o Gestartet von/bis: Hier konnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuchten
Prozesse gestartet wurden. Zeitrdume miissen iiber das Kalender-Symbol festgelegt
werden.
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A-Applikation

b_proc

a_proc

VW VY

empty_andpar

CRM

CRM Example
Beispielsprozess: Tragt gebuchte 3
Leistung ein und erstellt eine

Rechnung und ein Angebat,

CRM Angebotsprozess
Beispiel flr einen =
o] i [ T»]

Abbildung 9.5: Prozess starten mit mobilen Client

e Beendet von/bis: Hier konnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuchten
Prozesse beendet wurden. Zeitrdume miissen iiber das Kalender-Symbol festgelegt
werden.

o Id: Hier konnen Sie die exakte Id jener Prozessinstanz eingeben, nach der Sie suchen.

o Betreff: In dieses Feld kann der exakte Betreff-Text des gesuchten Prozesses einge-
tragen werden.

e Benutzer: Vorausgewihlter aktueller Benutzer bzw. ein Benutzer kann ausgewihlt
werden.

e Suche: Diese Schaltfliche startet die Suche.

e Abbrechen: Mit Hilfe dieser Schaltfliche gelangen Sie zur vorigen Seite zuriick.

Nachdem die Suche nach Prozessinstanzen durchgefiihrt wurde, erscheint das Anfrageer-
gebnis. Um néhere Informationen iiber einen Prozess zu erhalten, aktivieren Sie den Ver-
weise des jeweiligen Prozessnamen. Diese Detailansicht beinhaltet dabei folgende Informa-
tionen:

o Betreff, Gestartet, Beendet: Diese 3 Zeilen geben Aufschluss iiber den Betreff des
Prozesses, wann dieser gestartet und wann dieser beendet wurde.
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Applikation / Prozess
|Defau|t -

Status

@ Laufend O Beendet
Gestartet Von

|18-07-2011 e
Gestartet Bis

Beendet Won

Beendet Bis

Abbildung 9.6: Suche im mobilen Client

e Formulare: Hier werden alle Prozessformulare aufgelistet und konnen durch Aus-
wihlen des Verweises angesehen werden. Formulare kdnnen auch direkt iiber die Ar-
beitskorbiibersicht aufgerufen werden, in dem auf den Namen des Prozessformulars
geklickt wird.

e Dokumente: Durch Aktivieren dieser Funktion wird eine Liste aller dem Prozess
angehidngten DMS-Dokumente angezeigt.

e Historie: Diese vereinfachte Darstellung entspricht der Prozesshistorie (analog zu
Kapitel 3.2.18).

e Prozess: Hier wird eine grafische Ubersicht des Prozesses angezeigt (analog zu Ka-
pitel 3.2.19).

e Prioritit: Hier wird die Prioritét des aktuellen Prozesses angezeigt.

9.4 Extras

Diese Gruppe bietet eine vereinfachte Version der in Kapitel 8 beschriebenen Gruppe Extras
an. In der mobilen Version stehen hierbei folgende Punkte zur Verfiigung:

o Passwort dndern: Dieser Verweis ermoglicht es IThnen Thr Passwort zu dndern analog
zu Kapitel 8.3.
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Rollen: Durch das Aktivieren dieses Verweises werden im Arbeitsbereich Thre Rol-
lenzuordnungen und Rollenvertretungen angezeigt analog zu Kapitel 8.4 (siehe Ab-
bildung 9.7).

Zeitzone: Diese Funktion ermoglicht das Umsetzen der Zeitzone fiir den aktuell ein-
geloggten Benutzer. Wihlen Sie dazu eine Zeitzone aus der Liste aus und aktivieren
Sie die Schaltfliche Ok.

Vertreter: Diese Funktion zeigt eine Ubersicht iiber alle Benutzer, von denen Sie
vertreten werden, als auch Benutzer, die Sie vertreten. Durch Anklicken eines Benut-
zers konnen Sie dessen Detailmaske 6ffnen und weitere Aktionen (z.B. eine E-Mail
schreiben) durchfiihren.

Organisation: Durch die Auswahl dieses Verweises werden Thnen konkrete Infor-
mationen liber die Organisationsstruktur (= Aufbauorganisation) Ihres Unternehmens
angezeigt. Durch Auswihlen einer Organisation erhalten Sie eine Liste iiber alle Be-
nutzer, die dieser Organisation angehdren. Durch aktivieren eines Benutzers konnen
Sie dessen Detailmaske 6ffnen und weitere Aktionen (z.B. eine E-Mail schreiben)
durchfiihren.

Standard GUI: Diese Funktion 6ffnet @enterprise in der Standard Ansicht, wie sie
auch in einem normalen PC-Browser angezeigt werden wiirde.

Rolle Organisationseinh
Abteilungsleiter  Staff and Finance
abteilungsleiter  Purchasing =
admin Groiss Informatics
il

Entwicklungsleiter Groiss Informatics |
global_du

Home Groiss Informatics
hu_go Groiss Informatics
Lektoratsassistenz | Groiss Informatics

manager Groiss Informatics |

Abbildung 9.7: Rollenzuordnungen eines Benutzers im mobilen Client
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10 Anhang

10.1 Taskfunktionen in @enterprise

Wenn Sie in IThrem Arbeitskorb auf das Funktionen—Symbol klicken, erscheint das in Abbil-
dung 10.1 dargestellte Fenster. In diesem Fenster sind alle Taskfunktionen, die Sie aktuell
zu diesem Task ausfiihren konnen, enthalten.

In @enterprise stehen Thnen standardmiBig die folgenden Taskfunktionen zur Verfiigung:

e (Un)gelesen setzen

e Aus Zwischenablage einfiigen
o Fertigstellungsdatum setzen

e In die Zwischenablage

e Kopie an

e Parfor Zweige hinzufiigen

e Prozessnotiz

e Prioritit setzen

Hinweis Durch die Definition zusétzlicher (Task-)Funktionen in der Systemadministra-
tion konnen Sie die standardmiBigen Funktionen durch (fiir IThr Unternehmen sinnvolle)
eigene ergénzen.

10.1.1 (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.
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3267 Informatics Change Request Reguest o (Ungelesen setzen -39 1339
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Op3na Informatics pctiemlivanasoment Lézem Erc d In die Zwischenablage 129
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0 3108 Groiss Proiekt Projekt- Tam 0 makeBranch -H03-2011
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Parfor Zweige hinzufiigen
Prozessnotiz
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Abbildung 10.1: Taskfunktionen

10.1.2 Aus Zwischenablage einfiigen

Durch das Auswihlen der Funktion Aus Zwischenablage einfiigen wird der Inhalt der Zwi-
schenablage in den Dokumentenordner des Prozesses eingefiigt, fiir den die Taskfunkti-
on ausgewihlt wurde. Zu diesem Zeitpunkt kdnnen sich in der Zwischenablage entweder
DMS-Objekte (siehe Kapitel 4.1) oder Verkniipfungen zu anderen Prozessen befinden.

10.1.3 Fertigstellungsdatum setzen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie den Fertigstellungszeitpunkt fiir den Prozess, den Task oder
fiir beide festlegen.

Klicken Sie auf den Verweis Fertigstellungsdatum setzen und in IThrem Arbeitsbereich er-
scheint die in Abbildung 10.2 dargestellte HTML—Seite.

Fertigstellungsdatum setzen

Id: 3116 Task: Ldsen Betreff: Error

Andern
Tazkfertigstellung: 11-07-2011 16:00 =
Frozessfertigstellung: [12-07-2011 05:00 =

Ok Ahbrechen

Abbildung 10.2: Fertigstellungsdatum setzen
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Informationen der HTML—-Seite Fertigstellungsdatum setzen:

o Taskfertigstellung: Geben Sie in dieses Textfeld jenen Zeitpunkt ein, an dem der ak-
tuelle Task abgeschlossen sein soll. Aktivieren Sie zusitzlich die Checkbox Andern.

o Prozessfertigstellung: Geben Sie in dieses Textfeld jenen Zeitpunkt ein, an dem der
aktuelle Prozess abgeschlossen sein soll. Aktivieren Sie zusitzlich die Checkbox An-
dern.

e Andern: Diese Checkbox ist in dieser HTML-Seite zweimal enthalten. Erst wenn
diese aktiviert ist, wird das jeweilige Datum neu gesetzt.

e Ok: Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, bestétigen Sie Thre Eingaben und das
jeweilige Datum fiir die Fertigstellung wird gesetzt.

e Abbrechen: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, wird die Durchfithrung dieser
Funktion abgebrochen und Sie gelangen zuriick in den Arbeitskorb.

Hinweis Sie erkennen in der Spalte Fertig bis des Arbeitskorbes (siehe 3.1.1), bis wann
der jeweilige Task bzw. Prozess fertig gestellt sein soll.

10.1.4 In die Zwischenablage

Durch das Auswihlen der Taskfunktion In die Zwischenablage wird der Prozess des gerade
ausgewdhlten Tasks in die Zwischenablage kopiert.

10.1.5 Kopie an ...

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine Kopie des aktuellen Tasks an einen beliebigen Benut-
zer schicken. Die Kopie enthélt 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
die in Abbildung 10.3 dargestellte HTML—Seite.

Informationen der HTML—-Seite Kopie an ...:

e Benutzer: Geben Sie hier den Benutzer ein, der eine Kopie des aktuellen Tasks er-
halten soll.

o Kommentar: Hier konnen Sie ein Kommentar fiir den Empfinger eingeben.

e Ok: Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, bestitigen Sie Ihre Eingaben und eine
Kopie wird an den ausgewihlten Benutzer verschickt.

e Abbrechen: Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, brechen Sie die Durchfiihrung
dieser Funktion ab.
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Kopie an ...
Id: 3116 Task: Lasen Betreff Error
Benutzer: Eisenbery Raoland -
Kommentar Bitte Ihren Teil durchfithren. ..
Ok Abbrachen

Abbildung 10.3: Kopie an ...

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 iiber 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 10.1).

2. Aktivieren Sie den Verweis Kopie an .... In Ihrem Arbeitsbereich erscheint nun die in
Abbildung 10.3 dargestellte HTML—-Seite.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche auswdhlen und wihlen Sie im Suchfenster Thren
eigenen Namen aus.

4. Bestitigen Sie Ihre Eingaben durch die Aktivierung der Schaltfliche Ok. Somit wird
eine Kopie des aktuellen Tasks in Thren eigenen Arbeitskorb verschickt.

Hinweise

e Fehlermeldung: Treten bei der Durchfiihrung der Funktion irgendwelche Fehler auf,
so werden diese in Ihrem Arbeitsbereich dargestellt.

o Kopie: Sie erkennen die Kopie eines Tasks am Tasknamen. Dieser lautet copy.
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10.1.6 Parfor Zweige hinzufiigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Parfor Zweige hinzufiigen. Voraussetzung dafiir ist, dass ein
aktiver Parfor-Knoten im parallelen Zweig eines AND-Par- bzw. OR-Par-Knoten betrieben
wird.

10.1.7 Prozessnotizen

Sie konnen an jeden Ihrer Prozesse private und globale Notizen anhédngen, indem Sie fiir
einen Prozess die globale Taskfunktion Prozessnotiz auswihlen. Dadurch wird in Ihrem Ar-
beitsbereich die HTML-Seite Notiz zu Prozess ... angezeigt (siche Abbildung 10.4) die es
Thnen ermdglicht eine Prozessnotiz anzulegen.

In diesen Notizen konnen Sie jegliche Information zu dem jeweiligen Prozess festhalten.
Die Notizansicht (sieche Abbildung 10.5) zeigt alle an einen Prozess angehédngten Notizen.

Prozess: Problem Management ld: 3116 Task: Lisen Betreff: Error 4 1. von 1320

Notiz

Betreff: |Betrifft IMPEX-Kompaonente
Inhalt:

Privat: [

Einfiicen Abbrechen

Abbildung 10.4: Notiz zu Prozess ...

Informationen der HTML-Seite Notiz zu Prozess ...:

e Privat: Durch das Anklicken dieser Checkbox wird eine private Notiz erzeugt, d.h.
diese Notiz kann nur vom Erzeuger gelesen werden.
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o Betreff: Der Betrefftext fiir die Notiz; dieser wird in der Notizansicht standardméBig
dargestellt.

o Inhalt: Der eigentliche Inhalt der Notiz; dieser wird in der Notizansicht angezeigt,
wenn die Checkbox inkl. inhalt angekreuzt ist, oder der Benutzer auf den Betreff der
entsprechenden Notiz klickt.

¢ Einfiigen: Mit dem Anklicken dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben gespeichert
und die Notiz dem Prozess hinzugefiigt.

e Zuriick: Mit dem Anklicken dieser Schaltfliche werden Ihre Eingaben verworfen
und Sie gelangen zuriick in den Arbeitskorb.

Um in die Notizansicht eines Prozesses zu gelangen, muss an diesem Prozess bereits min-
destens eine Notiz angehiéngt sein. In der Spalte Dokumente in Ihrem Arbeitskorb ist dann
das Symbol fiir angehingte Notizen zu sehen. In Ihrem Arbeitsbereich wird die Notizansicht
dargestellt, sobald Sie auf dieses Symbol klicken.

@ @enterprise - Markus Irrasch - Mozilla Firefox E]@
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hilfe
J; @enterprise - Markus Irrasch L+ =
6 ,“\\ L httpigflacalhost: 8380w fserviet methadjcom,dec, avw, html, HTMLGUI sha - @ e “l - > [ 3
. = = L
ente;-\ @enterprice
@prise) ¢ xa edsE
Aufgaben
Diokurnants Notizen zu Javad_features
E‘"l\:ﬂarkus lizazch | * Betreff Erstellt am Erstellt von =
=]
0:1 Unterlagen F1/|M Screenshots 11-07-2011 13:03 Markus Irrasch
" Archi-Crdner Weitere Screenshots folgen
Datumsortier-Test Anzahl der Eintrége: 1 | 0 ausgewshit

Formtemplates
- Hex-Test
- Optimistic Locking
C—_—
~sub
subZ
webdrive

~xmltest

I1-Unterlagen
Bl Jean Pierre

B Comman

Kalender
Suche
Extras

Abbildung 10.5: Notizen zu ... (inkl. Inhalt)

Informationen der HTML—-Seite Notizansicht:

o Betreff: Der bei der Erzeugung eingetragene Betreff. In dieser Spalte wird zusétzlich
durch ein Symbol angezeigt, ob es sich um eine private Notiz handelt oder nicht.
Durch das Anklicken eines Eintrages in dieser Spalte wird in Threm Arbeitsbereich
der Dialog Notiz zu Prozess ... dargestellt, der es Ihnen auch ermoglicht die Notiz zu
verdndern.
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N — Handelt es sich um eine private Notiz, so wird das Symbol fiir private Notizen
& angezeigt.

— Handelt es sich um eine globale Notiz, so wird das Symbol fiir globale Notizen
angezeigt.

e erstellt am: Gibt an, wann die Notiz erstellt wurde.
e erstellt von: Gibt an, von wem die Notiz erstellt wurde.
e inkl. Inhalt: Der Inhalt wird durch Anklicken des Spaltenauswahlsymbols und Se-
lektieren des Eintrags Inhalt angezeigt.
Prozessnotizen loschen

Eine Prozessnotiz konnen Sie wieder 16schen indem Sie in der Notizansicht (siche Ab-
bildung 10.5) die zu 16schende Prozessnotiz markieren und im Toolbar die Schaltfliche
Loschen aktivieren oder im Menii Bearbeiten den Meniipunkt Loschen auswiéhlen.

10.1.8 Prioritit setzen

Mit Hilfe dieser Funktion kann die Prioritit eines Eintrags im Arbeitskorb gesetzt werden.
Eine neue HTML-Seite offnet sich, wo Sie zu dem ausgewéhlten Prozess die Prioritit ein-
tragen konnen. Durch Auswihlen der Schaltfliiche Ok wird die Anderung iibernommen.
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