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Qualitatsmanagement und Vorlagen-
Workflow
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1. Voreinstellungen

Um den Vorlagenworkflow zu aktiveren, wenden Sie sich bitte an Ihren Projektbetreuer.
Die hier genannten Voreinstellungen werden von SOL-IT gemeinsam mit Ihnen erstellt.

1.1. Berechtigungssystem

Im Meni Administration / Benutzerverwaltung kénnen die notwendigen Berechtigungen
definiert werden.

Folgende Berechtigungen sind ausschlaggebend:

Wer darf Dokument-Vorlagen erstellen?

Wer darf Dokument-Vorlagen priifen?

Wer darf Dokument-Vorlagen freigeben (revisionieren)?

Wer darf Dokument-Vorlagen verteilen?

Wer darf Dokument-Vorlagen lesen (Leseberechtigung)?

Wer darf Dokumente verandern (Schreibberechtigung)?

Wer darf Dokument-Zwischen-Version I6schen (Purge-Funktion)?

QOO KLK

% Sicherheitsrichtlinien bearbeiten

(2] Berechtigungen Berechtigungsordner: Global
i X |t & & & B H Speichern |__ﬁ:_Berec_:htig_ung\en definieren B
= Berechtigungsordner Allgemein r Berechligunger}/r Berechligunger ]
Objekitypen Bglle"cht.igunge.n f'g'r;_ ‘orlage
# Alle | Bezeichnung | Erstellen | Bnden | Lesen | Lischen | In denF #
_ —-] D.Dk;n;:S::ent Adrmiristrators : i i : B
: iDokumentordner Bl Consilling

= Mitarbeiter extem
BJ-Canzulting

::!.:. i

- Allgemein

-1 Projekte
[+ \_/] Aufgaben

€ Benuteer e EMals ||

- A Kalender Mitarbeiter extem

ﬁa Rollen - M aklervenaaltung o oling

7 : F & Warerwitschaft

-,‘-,;!‘J Eerechtlgynglen :}i-\j) Infarmation

[ m Plarvenualtung

[H-5% CMS

12 Auditverwaliung

- 5l U bermitunaen

"W?I-\-iu Eutraz

| €

Personalvemnaltung

w||$ b

Ein Beispiel:
Dokument-Vorlagen kénnen einer bestimmten Gruppe von Benutzern im Vorlagen-Baum
nicht angezeigt werden.

Voraussetzung dafir, die Vorlagen muss einem Berechtigungsordner zugewiesen werden.
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L Vorlage: Dokument_regiogroup E“EJE|
_k-_’;SpeichemundSchlieBen H ]'j |\_.§} | = g:‘f| B2 | - ) Ei} :_‘ ||%J L I.(;;. = ) '} | j} —ttl jj L‘géii.| §5| ol ‘/‘ j§| = h !

Zugeordnete Ohjekte Allgemein r whork flowvorgaben r “Workflow r Zugeordnete Dbjekte ]
Aklicing Kiiraek | | Aktusler Worklowstatys: |Kein ok fowstatus |
‘< Suchen sl |D0kument_regiogroup |

Sy :
il Ubergeordn.ete Ohjekte Brschidibaric:

g

Zugeordnete Dhbjekt
21 &lle Objekte [0)
_J Drokurnent (0]

=1 EMail-Machricht (0]
Z] Projekt [m)

nj Teaatil Kategorien: iEf_amebH [203] v [J
Dok urmient-Kategarier: | w [_J
w Ausmakien Dokument-Berechtigungen: | o= [ ]
Yarlageryenaaltung R |ﬁE|_G_E Fiegio Gl9up Alpe-tdria; regiogroup Mark eting w [l_\‘ |+ ]
arlagentyp: !\v\-"inword 7|
Sprache: !D eutzch = |
Reserviet fir l | Rewvisionsnummer: _1E|

Weiters muss in der Benutzerverwaltung folgendes eingestellt werden: die entsprechende
Rolle
© die Vorlage nur lesen erlaubt (bzw. verboten)

© beim Dokument muss lesen, andern und léschen erlaubt sein

1.2. E-Mail-Vorlage

Uber den SOL-IT emailCube wird eine neue E-Mail-Nachricht erstellt und als Vorlage
gespeichert.

Dazu ist in der gedffneten Nachricht auf das kleine Pfeilchen I Speichem und Schlieben  ~| |,
neben ,Speichern und SchlieBen™ zu klicken. Dadurch kann
eine E-Mail-Nachricht als Vorlage gespeichert werden.

Al Vorlage speichern




BE Email Nachricht: Regeb- _..veuerung

i 5 sendenund schicherfll e} Speicher und Schicten. < W WA ol | w9y | P SIE S T B R Q- |

P8 v 1] Y E e Kot ET]
@] |
(mdec. | I
[ B |
Anlagen: | | Bezsichnung | Yersion | Giobe Wi~
gehiitzu | Fegelwerk gfa- SOLIT v [Q-] O privat
Kategarien B’ [ ]
Betreff: | Regelwerk-Neuerung @
| |
Start | Einfgen Seitenlayout  Verweise  Sendungen Uberprafen  Ansicht.  Add-ns @
=31 4 Ausschneiden S| e e [ Alllar 24 Suchen ~
| i o - [aT &[] = s wE I :
By oy i (%5 f (8419 aagbcen lazBbceD | 1 AaBl 1.1 AaB) 1.1.1 A7 et
Einfigen = r Aav|[®2- A - =] 0 _ Formatvorlagen |
g f Fotimat Obertragen |F & O -abe x, x* Aa || - A~ 22 -] mstandard |7 Kein Lee... | Uberschrif.. Uberschrif., Uberschrif... - B"dw_g T Martibren -
Zwischenablage = Schriftart & & Formatvarlagen " Bearbeiten
H&E9- 63T |
] 1‘2\wi‘w:g.‘n‘pn‘z‘n‘a‘nwrw‘S-|-6-|-7-|-9-|“A‘|‘1n-w-11-w-12-w-13-w-14-|-15‘w‘ls‘ﬁﬂw‘le-\-ﬂ 3
Liebe-Mitarbeiter,
- 1
Z das:bzw. die-anhangende(n)- Dokument(e)- wurden-erneuert.§
= Die-Vorlage steht- bereits-innerhalb- der-SOL-1T- Cubes-zur-Verwendung- zur-Verfligung.q
o 1
= Schone-Grufet
- Katja-q
= 1
1
2 1
_ KatiaKrille
i
Beschreibuno/Zusammenfassung:
“orlage Sigantur

Um diese E-Mail-Nachricht nun auch im Vorlagen-Workflow verwenden zu kénnen, ist
unter dem Menul Extras / Optionen / dmsCube die Vorlage auszuwahlen. Mit einem Klick

auf (\ die Suche kann nach der gerade erstellten Vorlage gesucht werden.

€. Optionen

M avigation dmzCube Einztellungen fur den dmzCube

f-\llgemein/; Worlagen-wworkflow [ Gig-Projekte ]

|3

Allgemein

_j drnzCube : =
& crCube E M ailvarlage fiir die Yerteilung: |Z| Regelwerk-Neuerung [(‘\ ']
projectCube
tazkCube

emailCube

calendarCube

i N

infoCube y
inzuranceCube
i wawiCube P
[ E xportieren ” Impaortieren Ok H Abbrechen
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2. Dokument-Vorlage

2.1. Allgemeines

Ist der QMS-Workflow aktiviert erhalt das Formular der Dokument-Vorlage folgende neue
Felder:

& Register Workflowvorgaben

& Register Workflow

& Purge-Funktion (Symbol —'ﬁ) mit dahinter liegenden Berechtigungen auch fir
Vorlagen (existiert bereits fiir Dokumente)

Zugeardnete Objekte. Allgernein r ‘whorkflowvorgaben r whorkflow r Zugeordnete Dhiekte ]

At Kiizs I | bklucllerWorkfowstatys: | <o Workllowstatus |

Et Suchen ) Eiseciyaing |vorlag aus Datsi_1ldoc |

—7 Ubergeordnete Dbjekte . ,

s — Beschreibung:

Zugeordnete Dbiek!

] Alle Obikte (0]

_] Dokument [0]

=1 EMail-Machricht [0)

Z] Projekt (m)

F Termin (0 T

\j ?[mm o F.ateqariar: | i [ J

ik, Ticket (0] .

< Dokurent-K.ategorier: | ) [_J

Berechtigun -

w Ariswiakier Dokurnent-Berechtigungen: | i L]
Gehart zu; | v [L\‘ - ]
Yorlagentup: !\’_\'riﬂf’.‘@[d ¥
Sprache: |Deutsch ¥
Fieserviert fuir l l Revisionsnummer: | D1_|

Workflow-Verantwortungen bzw. Workflowvorgaben:
Verantwortlicher: Auswahl Mitarbeiter *

Prifer: Auswahl Mitarbeiter *

Freigeber: Auswahl Mitarbeiter * (**)

Verteiler: Auswahl Mitarbeiter * (**)

QLK

* mit dahinter liegender Berechtigung, damit flir die Auswahl nur jene Mitarbeiter zur
Verfligung stehen, die diese Funktion auch ausiben.

(**) wenn der Freigeber und der Verteiler dieselbe Person sind, wird dies im Workflow
berlicksichtigt (siehe dazu den Punkt Verteilung).
- Die Anderungen werden im Journal der Dokument-Vorlage mit protokolliert.
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% Vorlage: Brief SOL-IT D|E]g|

.@SpeichemundSchlieBen H i&j|\_§} | ¥ i | E_ﬂ :: ||%J b { I_(__: - §5| il :/ jgh;j m a

§2 308

Zugeordnete Objekte Allgemeirl,/g-Wm[kflowvargab.en | workflow r Zugeordnete Dbjekte ]

Aktionen

(-Q, Suchen Werantwortlicher: Kl Katia vl[]
e Ubergeordrftiﬂlbiekte Prifer Kl Katia v |[ ]
Zugeordnete Obje FiEeter iBraunsteinIsabeIla Vl[]
2] Alle Objekte (0] rsigeber: , :

'_J Dakument (0] Werteler: {16l Raia V|[---]
=1 EMail-Wachricht (01

(siehe dazu den Punkt Definition der Verantwortlichkeiten und den Punkt
Berechtigungssystem)

Workflow (automatische Aktualisierung auf Grund des aktuellen Workflow-Status)

@ Vorlage: AB gfa.dobx
i) Speichemund sehieten b 4| o) | o) 2w El A 1B R QC[E]Y 2 B o 82 50 B B
Zugeordnete Dbjekte Allgemein r WorkflowvorgabeV W_o_rlsf!_owr Zugeordnete Dbjekte ]

HE) Aktusfisieren | [ Ausfilbren | 2 Ausdhucken | E"

Aktionen

4, Suchen

K—t : |Beze. | 2u er. | Bemi. |Begi. |Falig |Ede. |Ede. |2 T e

— 7 Ubergeordnete Objekte : e - e 1 =Y [\__:J EIR=Y [-% =
o e R

Zi.lgeo[dnelg_ﬂ% Umstellung Office 2007 + Layoutanpaszung.

2] Alle Objekte (10) ol - Workflow-Aktivitat - AB
4] Dokument (0) K. Katia. 020, gfa.dotx

=1 EMail-Machricht [2) ine Spalten fur 4B

Z Projekt (0] [ - Katia.. 040 Quellobjekt: AB =fa dotx

Z Temnin (0] Zur G wolfi. 040 B ®

% Ticket (0] "Ewischenversion” Bezew.h.l.lung: = 8

2 2 : ; ; e Zu erledigen Korsti

3 CubesNachricht (2) 160, 160.. Katja.. s Srstin

Kontaktinformation [E]
Erstellt am: 15.01.2010-08:27
Erstellt von: KatjaK

& duswihlen

Anpassuﬁg der Tabelle Beschreibung:
| sabe 7oL Umstellung Office 2007 + Layoutanpassung

i Katja.. H70.
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2.2. Erstellung einer neuen Dokument-Vorlage

Fir die Erstellung einer neuen Dokument-Vorlage stehen folgende Méglichkeiten zur
Verfligung:

™ Fine neue Yorlage erstellen

Option auswahlen

i() YWwiahlen Sie jene Option aus, mit der Sie eine neue Yorlage
= arstellen wollen.

(*) gEine neue Yorlage aus einer Datei erstellen © Auswahl tUber den
D ateinarne: E]| Explorer

) Eine neus Yorlage aus einem Dokument erstellan © Dokument-Suche der
Dokument; I.‘-\, SOL-IT Cubes ®

) Eine neue Yarlage aus einer anderen Varlage erstellen © Suche nach Vorlagen
Yorlage: "‘—\, der SOL-IT Cubes ®

Abbrechen

Der Assistent wird (iber einen Klick auf ,Neue Vorlage" in Neu -
der Navigation des dmsCube aufgerufen und beim (i Vorlage

Fertigstel . . . g Dok tord
der ausgewdhlten Option eine neue Vorlage 3 Beb Ty

] Textbaustein

erstellt und als eigenes Eigenschaftsfenster angezeigt.

2.2.1. Datei am Explorer

Mit einem Klick auf das Symbol E] offnet A0 apamt ] S

. . Saschun iy | [ Dechine | ot B
sich die Explorer-Auswahl. L
: L] Epirs Tushotens e i,
_..;) { Artawdrplats L] werbureg e
Zksir i bagehory ot _dbitisddee;
suwendan Ot 3, vucks ¥ vanh Farsargar L erachen B
Lﬂ g TH cuclaak-Eonbalts b ¢
oo bl 4 T00W s HLECKER Frintah
Lrsibion T Evnm: W1 300

Hersde B kvl et drtst
500 [T Cben Mdmrungarage Fegate S Swkripiung ndt Foios

I FLI .A"I!Tﬁ:
(. L = ridung NI prod Esiresie Lot taes- T e anagererd . oo
: TR in) e bt
L{" :Ij:hrlm put
A sl ELL e
) Crrhon sw poche | _] s

H i ¥
(LS SE ———- - | o
T x
[adsitvn For "“'_I"’ a




™ Fine neue Yorlage erstellen

Option auswahlen

i) Wahlen Sie jene Option aus, mit der Sie eine neue Yorlage
erstellen wollen.

(#) Eine neve Yorlage aus einer Datei erstellen

Dateiname: | = *Dokumente und Einstellungen’F.atia. GFA20004DesktopiLisferschein.d G]|

) Eine neue Vorlage aus einem Dokument erstellen

Diokument: “‘x

() Eine neve Yorlage aus einer anderen Yorlage erstellen

Uber den Button

Fertigstellen . .
[Fertaseten | g e
Shbrechen Dokument-Vorlage neu

erstellt.

Yorlage: RN

2.2.2. Dokument in den SOL-IT Cubes®

Mit einem Klick auf die Lupe offnet sich die Suche nach Dokumenten innerhalb der
SOL-IT Cubes®. Hierbei stehen alle Standard-Einstellungen fiir die Suche zur Verfiigung.

W Letate Suchen 1' Suchen nach Dokumente

Letzte Suchen: E 2 e— DatEie”d“”g:| | Starten
Dikurente ' ;

[ voltextsuche verwenden [ prézise Suche nach Bezeichhung W
Code: | i UID: | i
K.ategorien: |
gehirt zu; |
Erstell: Mone _ 1) MR “:I‘ v| his: “:“ L) s
Letzte Bndeung  |Mon= i vonsam [Ote. o v' bis:  [Dloe 03 2009
Optionen

[] Kategorien anzeigen

:3 Letzte Suchen L, Suchen |‘~(‘£\g Favoritan |

Abbrechen

Uber den Button , wird die Dokument-Vorlage neu erstellt.



SOUITYw

2.2.3. bestehende Dokument-Vorlagen in den SOL-IT Cubes®

Mit einem Klick auf die Lupe offnet sich die Suche nach Vorlagen. Auf Basis einer
bereits bestehenden Dokument-Vorlage kann eine neue Vorlage erstellt werden. Auch
wenn diese Vorlage noch keine ganze Revisionsnummer (z. B. 4.0) hat.

L]

L Suchen Suchen nach Yorlagen
_ﬂ Dokumente Bezeichnung: | | Kiirzel: ‘ | [ Starten ]
Yatlager =

Vorlagentyp: | vl [ Zuriicksetzen I

Letzte finderung. [None w| vorvam:  |[Clog oa zo00 [o6) bis [Cog.oa 2000 [a|

K.ategorien: | V[ i ]

Gehart zu: | "[k\ ']

wiorkflow-Statuz | “
63 Letzte Suchen L@

Abbrechen

Uber den Button , wird die Dokument-Vorlage neu erstellt.

2.3. Definition der Verantwortlichkeiten

Fir jede Dokument-Vorlage kénnen separat die einzelnen Verantwortlichkeiten

© Verantwortlicher
© Prufer
© Freigeber

© Verteiler
definiert werden.

Dazu sind im Register Workflowvorgaben die entsprechenden Mitarbeiter auszuwahlen.

% Yorlage: Brief SOL-IT ‘:HEJE|
.HSpeichemundSchlieBen H E:H\_.g} S T [ M ™ E_i] ‘: ||%J i I_(__; véj T | j} j:.‘l _,1:.’ Lﬁa” :ji| Ay af E‘QE||:) h !

Zugeordnete Objekte Allgemein/ Whork flowvorgaben r ok flow r Zugeordnete Dbjekte ]
Aktionen
&, Suchen Werantwortlicher: Kl Katia v![]
o Ubergeordr‘ince'tfwﬂrbiekte — Kl K.atia v |[ ]
Z_ugemdn_ele_,____ : FiEeber iBraunsteinIsabeIla Vl[]
7 Alle Objekte (0] Digetet — ;
I T
S ' Ublig Gabriele, Dr. |
) Proiekt (0) | Wachter Werner
FH Temin (0

10
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Hinweis:

Die im Drop&Down Feld angezeigten Mitarbeiter hangen von folgenden Faktoren ab:
© Welche Berechtigung hat der Benutzer in der Berechtigungsverwaltung.

© Ist der Benutzer auch mit einem Mitarbeiter (eigener Objekttyp) verbunden.

(siehe dazu auch den Punkt Berechtigungsverwaltung)

2.4. Definition der Verteilerliste

In den zugeordneten Objekten der Dokument-Vorlage kénnen, Gber die Suche nach
Kontakt-Informationen, die entsprechenden E-Mail-Adressen der zu informierenden
Personen verknlipft werden.

% Vorlage: Yorlage aus Datei_ 2. doc EJ
EhﬁSpeichernundSchlieBen H 32| ss ?|‘3JE]21 B 7 LQ d.‘|j§ﬁ_}j[§a§|j§|f&-/ j§|__';l 0] !
Zugeordnete Objekte Allgemein r ‘whorkflowvorgaben r Workf!{:ﬂvy/ﬂ Zugeordnete Objekte ]
A.ktionen Mavigation zugeordnete Kontaktinfarmationen
Xy el Fiter B E
a2 5 I A | B Bl by =
—% Ubergeordnete Objekts - Avizahl ) E" ERf= ? >3 ﬁ &l -| = 'g | Estras !
Zugeordnete Dbickte ! Co.@1no i AnsichtEN: zugsordnete Kortaktinformationsn = TF = _|_§J ~ Lavouts:  Standard & El
2J &lle Objekte (3] i 8:33 | et | Beschieibung | Bezeichnung | Typ |
[] Dokument (0] & Ina-ktive Objekte =1 kk@sakit at Kol E.atja emaldiesss
=1 EMalMachricht [0) ) =1 dd@solit.al - Diomer Dister  offizielle email
a Frajekt [0) =1 kmi@sokit at Maverhofer Kut emaikédiesse
2 Termin [0

ik, Ticket (0] Ordner

Kentakiiniormation (3 % | 4

Berechtigungsos w ) Ale

3 Auswihlen 0 In keinem Ordre
< |

“Oid., [Kat. | Adwe..| || [ I[aneaht =

Dazu ist auf das Symbol i ,Verbindung erstellen® zu klicken. Uber die Suche nach
Kontakt-Informationen, mit dem Typ E-Mail kann nach den gewlinschten Personen
gesucht werden.

Hinweis: dazu ist eine gut gepflegte Adressenverwaltung Voraussetzung.
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%] Adiesse

ArbeRezeitauznabme
AdrezSsten
Abteiluggen/Filialen
Abteiurfen/Filialen [Cretails]
Suzbildulgen

Urlaubeplnungen

aughennechogtadintamalionsn

Teut: | | [ Starten ||
Tuper: Email ¥ Zurlicksetzen
7] walles
Arten: [ Telefon
Adressbezeichnung: L1Ea
LK /FLZ / Ort:
Ldresstyper: B
Gehort zu:

N inzor-Liste
wiehlJser F'_rptujk_ol
£ Alige
Cubes-Nachnicht

WNaotizen

rlltestzirhe

=
@ Letzte. L Such.. ﬁff Favar.|

(aF Abbrechen

Mit dem Setzen eines Hakchens werden die entsprechenden Kontakt-Informationen

ausgewahlt.

€ Suchen

4, Suchen

Adrezzen [Standard)
Arbeitzzeitmodell
Arbeitzzeitauznabme =
Adrezshsten
Abteilungen/Filialen
AbteiungendFilialen [Cretails]
Auzbildungen
Urlaubsplanungen
Geburtstag
Kompetenz-Katalog
Kompetenz

Pettauzgleiche

aughennechogtadintamalionsn

4 Advesse N -

|sc-|-it

Test: | [ Starten J
Tupen: |Email b | l Zuriicksetzen ]
faten: ioffizielle email; email-Adresse; privates emai ~ |
Adresshezeichnung: | |
LK /PLZ /Ott: | vl L =]
Adresstyper: | b |
Gehort zu: | s [L\ | - J
i

|D! | Bezeichrung [ Tup | Wert

| Beschreibung

- Domner Dieter offizielle email  ddi@salit at

Robinzan-Liste

‘web-Llser Protokol

D Aligemein
Cubes-Nachnicht

Maotizen

rlltestzirhe

W achter Werner

Kuras Gerald, Mag. offizielle email : gk@solit.at

offizielle email e (zakit at

=
@ Letzte. L Such.. ﬁff Favar.|

SOLAT - Selutions & IT... offizielle emai | office@sakit at
& SOLAT - Solutions & IT..: emailbdresse technik@zokit. at
O Hiibler Betina, Mag. offizielle email bhisgal-it at
] Wilhelmer Hermann, In.. : emailbdiesse hw(Ezol-it. at

b i

Ubermehmen ] [

(]S ” Abbrechen J

12
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Hinweis:
@ Mit Ubernehmen bleibt das Suchfenster gedffnet und eine neue Suche kann gestartet
werden.

& Mit OK wird das Suchfenster geschlossen.

Dadurch bekommt die Vorlage in der Navigationsleiste einen neuen Eintrag
~Kontaktinformation®.

% Vorlage: Handbuch-Beschreibung, dotx
ki) Speichemn und Schiefien. |- EH Al este | B "_“Uglﬁ] RN lg I e | j} _t:l jj L§§| ]5| =11 :../'? _‘§§| = . !

Zugeordnete Objekte: Allgemein r workflowvorgaben r \-\_-f_orkf!_ovg/ Zugeordnete Dbjekte ]

A.klionen Navigation zugeordnete Kontaktinformationen
Ly, Suchen 7 : . = —
T pamaidggte O s BEdX /e |Pr s da B o) e -
=l - A >
bgeordnete .. 4] i Ansichten:  zugeordnete Kontaktinformationen Tl IS - Lavoutst =

| Beschieibung | Bezeichnung | Typ

21 &lle Objekte (6]
E\N;achtel Werner  offizielle emall

_] Drokurnent (0]

| Taisser Gerold, DI offizielle email

=1 EMail-Machricht (1)
Z] Projekt [m) Dormer Dieter offizielle email
S Termin (0] tauerhofer Kurt

Drdner. .
| loas e B

) Al
~I In keinem Ordne

=k, Ticket (0]

S | [
Od. | Kat.. | &de..| |

” ||Jﬂ.r-12ahl; 5

Im rechten Teil werden die E-Mail-Adressen angezeigt.

Durch die Verkntpfung von Dokument-Vorlage und Kontakt-Informationen werden im
Workflow-Assistenten ,Verteilung" die einzelnen E-Mail-Adressen bereits angezeigt.

13
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3. Vorlagen-Verwaltung

Der Meni-Eintrag Extras / Dokumente / Vorlagen-Verwaltung kann nur der Benutzer mit
der entsprechenden Berechtigungen ,Vorlagen erstellen® aufrufen.

W# SOL-IT Cubes - Demo

i Datei Beatbsitern  Ansicht Ewtraz | Updates  Adminishiation  Hilfe  Suche: T Intemal
_] Dokuments b Optionen x
Al i Gh Passwort Sndem - ]
LAl | | [ prézise Suche nach Bezeichnung Starten
Suchen nach @ Auswertungen i
- [ ateienduna: | | ’ Zuriicksatzen ]
% Dokumente : L
K Enweiterungen N
(3, Vorlagen 1io: |
Q} Tedbaustain _rJ Papierkorb anzeigen = ]
E I
Ck Ciokurentardner 0 Inaktive Objekte anzeigen -
: v[“x v]
Heu L | Allgemein »
o
i Vaorlage Projekte 13 N I .
"_ﬁ Dokumnentordner s | vnndan 1 ||:| 13 v |
; | Dokumente 3 EIRETE :
] Texthaustein ||:| ) v
Hidiar Adiesse X |@ YorlagenYenwaltung A
=123 Dokumentordner F.alender » omprimier\
- - L24 Iokale Dokumente AinaraRemant 3 L Y
24 letzte Dokumente . » T IU '\a_l,louts: - - !
- werbundene Ordner Maklerverwaltung 13 — -
i ’J Meine Akfivtaten W arerwirtschaft 3
o) Verlauf
Betricbsheft
& voriag a -
Mavigatior Yarlagen

J 4/‘ I_\..|_ % . .

B |

7] Alle Morlagen
0 insurance
-7 Warlagen allgemein

N 0 - 1 i o 7. SIS

e = [C) | Evtras = | ?IB

von CAD Haume... D Winword

 Ansichten: Vorlagenvenwalng T T g - Layouts _ | EER I I
| Bezeichnung | Beschreibung | Worlagentyp | Revisiansnummer | Erstellt von v o

i Briefvorlage.dat  neu U irmord 1.0} Huga Habicht

Ff@ Brief mltBank u.. | Hauptsitz EWinword BD Hugo Habic.l:{tm"m"
Jahreskontrolle.. “ufivwmnrd 1.0 Hugo Habicht

(7 Fasdeckblatt dot 1.0 Hugo Habicht

£

@ Aktennotiz zum ...

E@ Schadensmeldu...

mit Schadenssu.  Wirmsard

dirword ;

0 Hugao Habicht

- Hugo Habicht \ o
%)

[ [Anzat 17 |

5 chlieﬂei

Navigation: Erstellung Anzeige der vorhandenen Dokument-Vorlagen, je nach /
ausgewahltem Ordner.

und Verwaltung des

Vorlagen-Baumes

Hinweis: Mittels Drag&Drop kénnen ein oder mehr Dokument-Vorlagen schnell und
einfach in einen Ordner gezogen werden.

14
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3.1. Suche nach Dokument-Vorlagen (Dokumenten-Matrix)

Die Suche nach Dokument-Vorlagen sieht folgendermaBen aus:

Suchen nach Waorlagen

x
Bezeichrung: Fiirzel:

Letzte Sndeming: Maone | vondam: O | biz O b
¥.ateqarier: i

Gehart zu: b
whork flow-Status: w

Hinweis:

Eine Suche nach dem Vorlagen-Status ,aktiv / inaktiv" ist tGber die Suche nach inaktiven
Objekten unter Extras / inaktive Objekte anzeigen jederzeit mdglich.

Die Suche bzw. eher das Suchergebnis der Dokument-Vorlagen kann je nach
Notwendigkeit verandert werden. So kann das Suchergebnis z. B. als Dokumenten-Matrix
flr das bestehende Qualitatsmanagement angepasst werden. (Siehe dazu auch den
Punkt ,Vorlagen-Verwaltung®.)

Uber die Definition z. B. folgender benutzerdefinierter Ansicht:
Ansicht hinzufligen, mit der Bezeichnung ,Vorlagen-Matrix"
Speichern

Ansicht definieren

Hinzufligen folgender Spalten (mittels Doppelklick auf den Eintrag)
- Workflow-Status

- DefaultAdaptionEmployee / Bezeichnung = Verantwortlicher

- DefaultApprobationEmployee / Bezeichnung = Freigeber

- DefaultDistributionEmployee / Bezeichnung = Verteiler

- DefaultVerificationEmployee / Bezeichnung = Prifer

QL Q

QL &

15



Bl Ergebnisliste bearbeiten

Eigenschaften Ergebnisliste
1 Rewisioniert von All: X B
=1 Revisionsnummer |
LT SaurcelID | Bézeichnung | Beschreiburg | Yarlagentyp | Revisionsrummet | Erstellt von = | [
- Statuslcon : : :
* = Stomiert

£ Starriiert am —

-Z1 Ubergeordnete Yerb®ngen |o
~=1 Oberpriift am

-1 Oberpriift 3 i | b
=1 uip

-1 Varlager®ateiname

Spaltenbeschreibung

S paltendefinition r T abellendefinition

nEmployes Bezsichnung: |

[+ DefaulttpprobationEmplayee : ;

# "L DefaulDistibutionEmplopee Eigenschaft

[#-T& - DefaultyerificationE mplayee Sickithar [ Varansicht

[#-T& Dokument

#-" Dokumentversion Anzeige als: ilcgn v|

#-T& Eigentiimer :

[T Erstellt wan e | |

#-" Letzte Snderung von Format Summeneiste; | |

:% ggit:ctﬂwner Agaregatfunktion; iKeine v|
. + -5 Snrache | it Ausrichtung: ELinkS v|

| ok | abbrechen |

ev. Anderung der Spaltenbezeichnung

Klick auf OK und Speichern der Ansicht

ev. Anderung der Spaltenreihenfolge und Sortierung
- und Einrichten einer Gruppierung

QL K

So kann die Matrix wie folgt aussehen:

K

9
4
4

m Yerantwortlicher -

K

=

in R P o Az A (g -
 Ansichten: Vorlagenworkflow + T~ |5 - Layouts: Standard > T | Treffedimit: 300 - B

| Bezeichnung ~ | Revisi.. | Yerantwortlicher | Priifer | Freigeber | Werteilung &)
@ AR SOLAT 20.0¢ Krall K.atja whachter Werner Braunstein ‘Wolfgan... : Kroll Katja
i@ ABSOLAT_EN 2.0 krall Katja Wiachter Wemmer  : Braunstein Wollgan... Kol Katja B
GA D o Py z BT Qs -l
@ § Ansichten: Yorlagen-worklow S ERS |_|_;| ~ Lapouts:  Standard il '| Trefferdimit: 300 b

A
A
&
B
C
D

| Bezeichnung ~ | Revisi.. | Werantworticher ~ | Piiifer | Freigeber | Werteilung

&

|2 Werantworticher.  Domer Dieter
@;Datenerhebung Installation SOLA .. 4.E|§D0merDieter EKrﬁII F.atja gDomelDieter EKIHII k.atja =

= Yeranbwortlicher Kl F.atja

IZ;_?}‘ AB SOLAT 20.0: Krall Katja Wiachter Wemmer Braunstein Wolfgan...  Kioll K.atja
@ AR SOLIT_EM 2.0: Krall Katja whachter Werer | Braunstein Wolfgan...  Fidll Katja
@ Brief SOLAT 9.0 Krall Katja Krall K.atja Braunstein [zabella Kl E.atja
T el Lol LT | il T Ty | S I L [ I L [l | N | b

16
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4. QMS-Workflow

4.1. Ablaufbeschreibung inkl. Status-Bezeichnung

A

‘ Erstellung ‘ ‘ Aktualsierung k——{ Status: in Bearbeitung
| |

Bearbeitung

— Zur Prafung
ja nein

A 4

nein

} Status: zur Prifung ‘

erfolgreiche
Prufung

<—{ Status: Prifung nicht erfolgreich ‘

ja ‘ Status: Prifung erfolgreich ‘

Zur Freigabe

retour zu
Prifer?

} Status: zur Freigabe ‘

erfolgreiche
Freigabe

4—{ Status: Freigabe nicht erfolgreich ‘

' Status: Freigabe erfolgreich ‘

‘ Status: zur Verteilung ‘

4—{ Status: verteilt ‘

Zur Verteilung

elektronisch

[ J Benachrichtigung im Rahmen des QMS-Workflows (bzw. Erstellung Aktivitat)

Hinweis:

Bevor der entsprechende Workflow-Assistent aufgerufen wird, wird Uberprift, ob die
entsprechende Vorlage von einem Benutzer ausgecheckt ist. Wenn ja wird dem aktuellen
Benutzer eine entsprechende Meldung angezeigt.

4.2. Workflow starten: Weiterleiten zur Priifung

Um den QMS-Workflow zu starten, klicken Sie bei der entsprechenden Dokument-Vorlage
auf das Symbol Lg* ~den Vorlagenworkflow starten®.

17
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@ Vorlage: Brief SOL-IT
_E,C’]SpeichernundSchlieBen H }j|\_§} | sfe ] B2 =) E_ﬂ ; ||%J T Q _@ 2 | jﬁ j} ~5| b ‘/? 3§|I;',_) b !

Aktionen

Zugeordnete Objekte. Allgemein/g-Wo[kflowyorgaben i '\A_-’.orkf!qwr Zugeordnete Obiskte ]

&, Suchen Werantwortlicher: Kl Katia o ![ ]
e Ubergeordn.ete Objekte Piifer |l K atia 5 |[ ]

Zugeordnete Obekl
2] Alle Obiekte (0]
_] D okument (0] Serteiler:
=1 EMai-Hachricht [0)
2 Projekt (0]
S Termin (0
Sy Ticket (0]
Berechligung
2 Auswihlen

Worlagenverwaltung

Faisber iBraunstein |sabella b "

[Krill K.atia V.

Dadurch 6ffnet sich folgender Assistent

®: Nokumentvorlage-Priifungsworkflow starten

Dokumentvorlage-Prafungsworkflow
\EJ Mit einem Klick auf die Fertigstellen-Schaltflache starten Sie den Workflow

H Speichem !-_-_“ Dokumnent ahschaush !

i Allgemein [ Zugeordnete Objckte ]

Kiirk —| Akiueler Workflawstatys; |Fein Workllowstatus |

EBezeichnung: 'i\-"orlag auz Datei 1.doc |

Beschreibung:

Kategorien: | v m

Dokument-K.ategarien: | v [_J

Dokument-Berechtigunger: | o { o ]

Gehiort 2u; | v [(* o= ]
| -

“Yorlagentyp: [Winword " |
I

Sprache: |Deutsch = |

Reserviert flr: | R exvisionsnummer: D'_1._|
Abbrechen Zuriick

Hinweis:

Wenn innerhalb dieses Assistenten noch Adaptionen in den Eigenschaften der Vorlage (z.
B. Veranderung des Namens, Vergabe einer Kategorie ...) durchgefiihrt werden, werden
diese Anderungen auch sofort in der im Hintergrund noch gedéffneten Vorlage angezeigt.

.. =
Uber den Button |- Dakument anschauen y 4nn die Vorlage jederzeit innerhalb des Assistenten
schreibgeschitzt gedffnet werden.

18
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Hinweis:
Um die Vorlage zum Bearbeiten zu 6ffnen ist der Assistent wieder zu schlieBen (liber

Abbrechen) und im Formular der Vorlage Giber das Symbol = zum Bearbeiten zu 6ffnen.

Mit einem Klick auf wird auf der zweiten Seite des Assistenten, die Eingabe

des Kommentars (Information an den Priifer) ermdglicht.

™ Nokumentvorlage -Priifungsworkflow starten |Z||E| E|

Dokument-Vorlagen-Prifung

1) Elicken Sie auf Ferigstellen, um fir die Dokumentvorlage den
““I"J Genehmigungsworkflow zu starten

(*) Priffung starten - Weiterlziten zum Priifer

Diormer Dieter

e [nhalte

. . Fertigztellen . .
Mit einem Klick auf wird der erste Workflow-Schritt abgeschlossen und

automatisch eine Workflow-Benachrichtigung an den entsprechenden Mitarbeiter
gesendet und einen Eintrag in seinen Ordner ,Meine Aktivitaten" erstellt.

(siehe dazu den Punkt ,meine Workflow-Aktivitaten™)

Der Priifer 6ffnet seine entsprechende Aktivitat und damit auch den Assistenten zur
Prifung der Dokument-Vorlage.

19



™ Dpkumentvorlage priifen

Dokumentvorlage priafen
\i‘) Entscheiden Sie nun, ob Sie die Dokumentvorlage priifen wallen

H Speicherh !-_'_" Daokumnert anschausn !

i Allgemen | Zugeordnete Objekte ]

Kizel: | | Aktusler workflowstatus: Zur Piitung |
Bezeichnung: 'iVorIag auz Datei_1.doc |
Beschreibung:

K.ategorien: | " [ ]
Dokurment-F.ategarisn: | " []
Dakument-B erschtigunger: | - [ ]
Giehiit 2u; | b [("tl & ]
Yorlagentyp: |Winword = |
Sprache: iDBUtSCh _v_|
Reserviert fur: | | Rewvisionsnummer: o1 i

Abbrechen < Zirick

Mit einem Klick auf wird der nachste Workflow-Schritt eingeleitet:

© erfolgreichre Priifung

© nicht erfolgreiche Priifung

20
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4.2.1. Priifung erfolgreich

Auf der zweiten Seite des Priifungs-Assistenten kann immer ein Kommentar eingegeben
werden.

™ Dokumentvorlage priifen |Z| |E| E|

Dokument-Vorlagen-Priifung

1 ) Entscheiden Sie nun, ob die Dokumentvorlage karektistund ob Sie die Prifung
“\2 genehmigen oder ablehnen

(%) Priifung erfolgreich - Weiterlsiten zur Freigabe

|Tai$ser Gerold, DI b’ |E]

) Priifung nicht erfalgreich - Weiterleiten an den Werantwartlichen

F.ommentar:
die Inhalte zind OF,

L . Fertigstellen . .
Mit einem Klick auf wird der Workflow-Schritt abgeschlossen und

automatisch eine Workflow-Benachrichtigung an den entsprechenden Mitarbeiter
gesendet und einen Eintrag in seinen Ordner ,Meine Aktivitaten" erstellt.
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4.2.2. Priifung nicht erfolgreich

- Dokumentvorlage priifen

Dokument-Yorlagen-Prifung

1 ) Entscheiden Sie nun, ob die Dokumentvorlage karrekt istund ob Sie die Prifung
“‘2 genehmigen oder ablehnen

() Priifung erfolgreich - ‘wWeiterleiten zur Freigabe

(%) Prifung micht erfolgreich - Weiterleiten an den Yeranbwortlichen

|Mauerhofer Kourt A |E]

F.ommentar:
der Inkalt im Bereich Lagerung muss Lberarbeiter baw. angepasst werden

L . Fertigstel . .
Mit einem Klick auf wird der Workflow-Schritt abgeschlossen und

automatisch eine Workflow-Benachrichtigung an den entsprechenden Mitarbeiter
gesendet und einen Eintrag in seinen Ordner ,Meine Aktivitaten" erstellt.

4.2.3. Weiterleiten zur Anderung

Beim Offnen der entsprechenden Aktivitat 6ffnet sich die Vorlage selbst. Diese kann iiber

das Symbol Offnen = verandert und erganzt werden.

Die durchgefiihrten Anderungen sind zu sichern und der Workflow erneut zu starten.

22
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4.3. Workflow: Weiterleiten zur Freigabe

4.3.1. Freigabe erfolgreich

Wenn der Freigeber gleichzeitig auch der Verteiler ist, wird dies im Assistenten
beriicksichtigt, es wird die Seite der Verteilung (Anzeige der bereits definierten
Verteilerliste bzw. Mdglichkeit zur Suche nach Kontakt-Informationen) dem Assistenten
angehangt (siehe dazu den Punkte Verteilung).

™ Dokumentvorlage senehmigen

Dokument-Yorlagen-Genehmigung

jr) Entscheiden Sie nun. ob die Dokumentvorlage genehmigen wollen

{(*) Genehmigung erfalgreich - Weiterleiten zur Wertsilung

Kiil Katia v[.]

() Genehmigung nicht erfalgreich - Weiterleiten an einen Yerantwortlichen

K.ormmentar;
ja das izt zuper!

Mit einem Klick auf wird die Dokument-Vorlage automatisch revisioniert und

der Workflow-Schritt abgeschlossen und automatisch eine Workflow-Benachrichtigung an
den entsprechenden Mitarbeiter gesendet und einen Eintrag in seinen Ordner ,Meine
Aktivitaten" erstellt.

4.3.2. Freigabe nicht erfolgreich

Ist die Freigabe aus welchen Griinden auch immer nicht erfolgreich, so stehen 2
Mdéglichkeiten zur Verfigung:
@ retour an den Dokument-Verantwortlichen

- hierbei ist wieder der Schritt ,Weiterleiten zur Anderung®

23
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¥ retour an den Priifer
- hierbei ist dann der Workflow-Schritt ,Prifung" aktiv

™ Dokumentvorlage genehmigen

Dokument-VYorlagen-Genehmigung

__ir) Entscheiden Sie nun, ob die Dokumentvorlage genehmigen wollen

() Genehmigung erfolgreich - Weiterleiten zur Yerteilung

) Genehmigung nicht efolgreich - Weiterlsiten an einen Yeranbwortlichen
(*) Verantwortlichen:  |Mauethafer Kurt w B
) Priifer:

K.ommentar:
tia waz war den das?

L . Fertigstellen . .
Mit einem Klick auf wird der Workflow-Schritt abgeschlossen und

automatisch eine Workflow-Benachrichtigung an den entsprechenden Mitarbeiter
gesendet und einen Eintrag in seinen Ordner ,Meine Aktivitaten" erstellt.

4.4. Verteilung

Prinzipiell kénnen Dokument-Vorlagen erst dann verwendet werden, wenn sie
freigegeben (revisioniert) wurden.

4.4.1. Definition der Verteilerliste bei der Dokument-Erstellung

Siehe dazu den Punkt , Definition der Verteilerliste"

4.4.2. Definition der Verteilerliste innerhalb des Assistenten

Auf der zweiten Seite des Assistenten steht die Auswahl der Kontaktinformationen zur
Verfligung. Einerseits kann die bestehende Liste um neue Eintrage erganzt werden (siehe

24
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Screenshot), anderseits kann innerhalb des Assistenten die Verteilerliste neu erstellt
werden.

% Dokumentvorlage genehmigen

Dokumentvorlage verteilen

\LJ Markieren Sie jene Empfanger, dievon der neuen genshmigten Dokumenteorlage erfahren sollen

OFEDEEEY DR

E.&nsichten: K.ontaktinfarmationen i T v | 7 Lavouts: i (el | Trefferimit;, 300 G B_
|:| | | Bezeichnung [ wiert | Tup | B eschreibung

J ZI Krill K.atja : k(2o at énffizielle amail :

[ :=3 Dorrer Dister ddi@zolt. at : offizielle emai

[] =3 Kuras Gerald, M.. i gké@solitat { offizielle email

[ =3 Taiszer Gerold, D1 g@sal-t. at : offizielle email

O achter Werner | wiw@sgal-it, at : offiziells email

[ =3 Neumayer Andre..  ani@sokt at Enffizielle email

| ||:||.{-‘«n'zah|'. 5

Abbrechen

Mit einem Klick auf die Lupe % wird die Suche nach Kontaktinformationen gestartet.
Hierbei wird automatisch der Typ , E-Mail" bereits vorgeschlagen.

8, Suchen E| [EJ EJ

L\ Suchen Suchen nach Kontaktinformationen
= 1 [ I
Sl Adresse Tt I | [ Starten J
[ Kantaktinfarmationen : ' i
Typen: |Ema|| | [ Zuriicksetzen J
Arter: ioffizielle emall; email&dresse; privates email £ |
Adrezsbezeichnung: | |
Lk /PLZ 7 Ot i 7| [ J
Adrezstppen: | A i
Gehort zu: | o {L\ & ]
¢ Letzte. ; ‘f‘? Favar.. |

Abbrechen
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Wenn also nach dem Adresstyp Mitarbeiter Adresshyper: Mitarbeiter
gesucht wird, kann sofort eine weitere _ Berater
. . Gehart zu; Fi
Einschrankung erfolgen. rma
F.ontakt
Funde
Lieferant

kd andant [Firma]

I
i

Uber die Checkbox [] bzw. tiber ein Hakchen [¥] wird die entsprechende Kontakt-
Information ausgewahlt und im Assistenten, sowie in der Dokument-Vorlage,
hinzugefiigt.

= Dokumentvorlage genehmigen |Z“E]E]

Dokumentvorlage verteilen

p Markieren Sie jene Empfanger. die wan der neuen genehmigten Dokumentvarlage edahren sallen

ASNEN- A= AR IER AR -

: Ansichten Kontaktinformationen * T 7| 7 Lawouts: v T v | Trefferimit: - 300 e

| Bezeichnung [ Sadert | Tvp | Beschreibung |

Kl Katia kk@salit.at : offizielle email :
- Domer Dieter : :

: offizielle emnail

| || ||Anzahl: 5 |

Das nachtrdgliche Entfernen eines Eintrages ist liber das Symbol i $ ~Aus der Liste
entfernen® jederzeit mdglich.

Mit einem Klick auf , werden in der Dokument-Vorlage die ev. noch nicht

enthaltenen Kontaktinformationen ibernommen. Weiters wird automatisch eine E-Mail-
Nachricht an die Verteilerliste gesendet. Der Inhalt der E-Mail-Nachricht ist eine
Standard-Einstellung und kann Gber Extras / Optionen / dmsCube verdandert werden.

Hinweis: Ist der Freigeber und der Verteiler dieselbe Person, dann wird dieser Assistent
gleich bei der Dokument-Freigabe hinzugefligt. D. h. beim Freigeben erfolgt gleichzeitig

die Verteilung und es wird automatisch eine E-Mail-Nachricht an die Mitarbeiter erstellt,

und das Dokument wird als Attachement angehangt.
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Die daflir notwendige Einstellung - der Standardtext fiir die automatisch erstellt
Nachricht - erfolgt in den Extras / Optionen / dmsCube. (siehe dazu den Punkt
.Voreinstellungen / E-Mail-Vorlage™)

4.4.3. zusatzliche Moglichkeiten, auBBerhalb des Workflows

Folgende Mdglichkeiten fiir die Verteilung stehen zusatzlich zur Verfligung:
© per E-Mail (derzeit schon méglich)
- das Dokument wird handisch erstellt (mittels Drag&Drop)
- das Dokument wird als E-Mail-Nachricht an die entsprechenden Empfanger
gesendet
- im gehort zu des Dokuments wird automatisch die Verteilung mittels einer E-
Mail-Nachricht dokumentiert
& Uber Cubes-Nachrichten (derzeit schon maglich)
- das Dokument wird handisch erstellt (mittels Drag&Drop)
- das Dokument wird mittels Cubes-Nachricht an die entsprechenden Mitarbeiter
gesendet
- im gehort zu des Dokuments wird automatisch die Verteilung mittels einer
Cubes-Nachricht protokolliert

Hinweis: Wichtig hierbei ist die Dokumentation!
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5. Workflow-Status

Folgende Workflow-Status wird es geben
Zur Prifung

Zur Anderung

Zur Freigabe

Zur Genehmigung

Zur Verteilung

Verteilt

QL& QQKLK

5.1. Status-Anzeige je Dokument-Vorlage

Jede Dokument-Vorlage zeigt im Register Workflow einen Uberblick {iber den aktuellen
Status / die aktuellen Workflow-Aktivitaten.

% Vorlage: AB pfa.dotx
i) Spechemund Sctieben bl k|2 + ), 2 - 2 B 4 e EErY
Zugeordnete Dbjskte Allgemeln r Workflowvolgaber}/r Workflowr Zugeordnete Dbijekte ]
Aktionen .

(-:\ Suchen

=% Ubergeordnete Objekts
Zugeordnelqu%_-
21 &lle Objekte (10]
_] Diokurnent (0]

=1 EMail-Machricht [2]

Workflow-Aktivitat - AB
gfa.dotx

. Katja.. 3
bitte keine Spalten fur AB

Berechtiguna:
3 Auswahlen

i farbllche Anpaszsu

ng der Tabelle

. | sabe.

70,

70,

sab.. |

A Kalja..

70

180,

‘Katja..

Z) Projekt (0] . Katja.. 040 Quellobjekt: AB zfa dots
Z Termin [0 Zur G wialfi. 04.0.. ; ..
Q‘\, Ticket [0) 'Fwizchenversion' BEZEll:.hT.ll.lTlg: Sirlyittung
g Zu erledigen e
i CubesMachricht 2] an Sl
K.ontaktinformation (8]
Erstellt am: 15.01:2010-08:27

Erstellt von: Katja K

Beschreibung:
Umstellung Office 2007 + Layoutanpassung

Uber die folgenden Symbole ist der aktuelle Status ersichtlich:

= in Bearbeitung
= durchgefiihrt

Uber den rechten Teil der Vorlagen-Eigenschaft wird jederzeit der

Aktivitat Ubersichtlich angezeigt. Ein Ausdruck tber das Drucksymbol ist jederzeit

moglich.

ommentar der
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5.2. Meine Workflow-Aktivitaten

Die mir zugeordneten Workflow-Aktivitaten konnen Utber den Ordner ,Meine Aktivitaten"
innerhalb des SOL-IT dmsCubes angezeigt werden, und mittels Doppelklick darauf

ausgefuhrt werden.

[T
(24 Iokale Dokuments
(24 letzte Dakumerte

=-{2J verbundene Ordner

) N:\Fax\Fareingang

) N:WFarhServertFarlog

Weiters werden die einzelnen Aktivitaten in den Benachrichtigungen (einzustellen unter
Extras / Benachrichtigungen / Benachrichtigungspanel oder Benachrichtigungsfenster

anzeigen) angezeigt.

v

N de A = Ba o) e - B

EAnsichten: Altivitdten R ]E_l * Layouts:

=il | Trefferlimit:

| Eezeichnung | Erstellt van | Erstellt am

12 Zu Prijfung Katia K - 02.09.2003 09:58

B enachrichtigungen

i @ Als gelesen markieren | 3¢ & == | — Ansicht = ° Filer - H

| Aktion

[an| Bezeichnung

| Bezchreibung

| DatumZeit

j§ Meue Akh_ Ka_ Zur Prufung

Bitte um Oberpriifung der Inhakte

- 08.09.2009 09:58:51
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6. Journal (Riickverfolgbarkeit)

Eine Protokollierung von Versionen, Revisionen, sowie Workflow-Anderungen erfolgt
ebenfalls Gber das Objekt-Journal der Dokument-Vorlage.

Einzelne Kommentare kdnnen im Zuge von einzelnen Version (derzeit bereits mdglich)
und im Zuge des Workflows eingetragen werden. Auch diese Kommentare werden im
Objekt-Journal angezeigt.

In den Dokument-Eigenschaften werden Informationen angezeigt, diese kénnen jedoch
nicht geandert werden (= reine Protokollierung).

f:_.]uurnal: Vorlag aus Datei_1.doc

Aktion | Datum + | Bernutzer | Revisionsnummer | Bezeichhung | Karmmertar
Fievizionsnummer erhish.. i 08.09.2003 14.2.  Gerold 1.0 Worlag aus Datei 1.

Wersion Uberpriifen 02.09.2009 14:2...  Gerald 1.0 Warlag aus Datei 1...

‘Wersion abholen 08.09.2003 14.1... Fatak 1.0 Worlag aus Datei 1...
Reservierung aufheben 02.09.2009 11:2...  Dieter 1.0 Warlag aus Datei 1...

Fieservieren 08.09.2009 11:2... : Dieter 1.0 Worlag aus Datei 1...

‘ergion abholen 02.09.2009 11:2...  Dieter 1.0 Warlag aus Datei 1...

‘Wersion abholen 08.09.2003 11:0.. Fatak 1.0 Worlag aus Datei 1. CADokumente und..
“Werzion abholen 02.09.2009 100  Dieter 1.0 “orlag auz Datei 1.

‘Wersion abholen 08.09.2003 095, katak 1.0 Warlag aus Datei_1...

Meus Version erstellen 03.09.2009 082 i Katjak 1.0 “orlag auz Datei 1.

Erstellen 08.09.2009 08:2.. katak

6.1. Zugriff auf altere Dokument-Versionen

Hat ein Dokument nicht nur Versionen (werden automatisch durch ,Anderungen sichern"

5 i erstellt) sondern auch Revisionen (werden im Zuge des Workflows erstellt) so kénnen
die einzelnen ,Zwischenversionen™ geléscht werden.

. .

Uber das Symbol & i y,alle Versionen zwischen Revisionen l6schen" werden diese
Zwischenversionen (nicht Revision) geldscht, welche nicht mit einem E-Mail in
Verbindung stehen.
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7. Archivierung / Giiltigkeit von Dokument-Vorlagen

Die Glltigkeit von Dokumenten kann (iber das bestehende System ,Glltigkeit bzw.
inaktive Objekte" definiert werden und steht optional zur Verfligung.

© Damit kdnnen zum einen nicht mehr verwendete Dokument-Vorlagen archiviert
werden.

© Zum anderen ist bei diesen Dokumenten die ,Ausscheidung" aus dem System

mitprotokolliert (kann tiber Datum und Kommentar erfolgen).

- siehe dazu die Beschreibung ,Gultigkeit von Objekten und Zuordnungen.pdf*
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8. Vermerke: laufende Dokumentenbearbeitung

Hinweise fiir die Befiillung:

Bezeichnung im Designer Beschreibung
Erstellungsdatum der Vorlage erstellt am
Bezeichnung des Erstellers der Vorlage Ersteller
Prifungsdatum der Vorlage geprift am
Priifer der Vorlage Priifer

Datum der letzten Revision freigegeben am
Benutzer der letzten Revision Freigeber

8.1.1. automatische Befiillung (WordAddIn)

- Beschreibung der Befullung von Dokument-Eigenschaften

8.1.2. automatische Befiillung (ExcelAddIn) — Zusatzfeature

- Beschreibung der Befullung von Dokument-Eigenschaften




