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1 Einleitung

Der Elektronische Schreibtisch, kurz EISch, ist das Arbeitsstationsprogramm mit dem
Sie Geschaftsfille und Dokumente bearbeiten, die durch KonAd Workflow" verwaltet
werden. Er wurde in mehrjahriger Entwicklungsarbeit von der KonAd GmbH erstellt
und soll Thnen ein angenehmes und effizientes Arbeiten ermoglichen. Um den EISch
weiter zu entwickeln und zu verbessern, sind wir auf lhre Mithilfe angewiesen. Zogern
Sie nicht, uns Kritik oder Anregungen mitzuteilen.

1.1 Typografische Konventionen

Neue Begriffe werden dort, wo sie zum ersten Mal verwendet werden, hervorgehoben.
Beispiel: Personlicher Ordner.

Tastenbezeichnungen werden in spitze Klammern gesetzt. Beispiel: <Enter>-
Taste. Falls es sich um eine Buchstabentaste handelt, lassen wir die spitzen Klam-
mern wegen der Ubersichtlichkeit manchmal weg. Die Tasten <Strg> (oder <Ctrl>)
und <A1t> werden haufig im Zusammenhang mit anderen Tasten benutzt. Deshalb
verwenden wir fiir diese besondere Abkiirzungen. Wir schreiben C fiir die <Strg>
(oder <Ctrl>) Taste und M fiir die <A1t> Taste?. Fiir die Kombination <Ctr1> und
<Shift> (Hochstelltaste) schreiben wir also kurz C + <Shift>. Anstatt “driicken
Sie die <A1t> Taste und die Buchstabentaste M" schreiben wir kurz “driicken Sie M
+ <M>".

Besondere Hinweise werden im Text hervorgehoben. Beispiel:

Weiterleiten mit der Tastatur

Offnen Sie das Funktionsfenster Weiterleiten mit C + <W>. Erfassen Sie
Ziel und Aktivitat und evtl. eine Empfangerinformation. Bestatigen Sie mit
<F10>.

1.2 Bilder

Um in diese Dokumentation eingebettete Bilder in optimaler Qualitdt anzuzeigen,
wihlen Sie bitte im Anzeigeprogramm? den Vergrosserungsfaktor 100%. Den Faktor
konnen Sie durch Klick auf die kleinen Lupensymbole in der Werkzeugleiste oder
durch die Tastenkombinationen C + <+>, C + <-> einstellen.

Um ein Bild im - oder gegen den Uhrzeigersinn zu drehen, benutzen Sie bitte die
Tastaturkombinationen C + <Shift> + <+> und C + <Shift> + <->.

L Abkiirzung: Kwfl
2Herkunft: C von englisch “Control” und M von “Meta-Key"
3Adobe Acrobat Reader

Tipp
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1.3 Verweise und Navigation

Die einzelnen Textabschnitte und Abbildungen dieser Dokumentation sind durch Ver-
weise untereinander verbunden (neudeutsch: verlinkt). Ein Verweis ist blau unterlegt.
Wenn Sie einem Verweis folgen wollen, dann klicken Sie einfach mit der Maus darauf.
Um an den Ausgangspunkt zuriickzukehren, wahlen Sie aus dem Menii des Ado-
be Acrobat Readers: Anzeige — > Gehe zu — > Vorherige Ansicht oder driicken
Sie auf der Tastatur die Kombination <A1t> + <Pfeil links>. Ein entsprechender
Mentiieintrag oder die Tastenkombination <A1t> + <Pfeil rechts> springt nach
einem Riicksprung wieder vorwarts.

Beispiel: Folgen Sie dem nachstehenden Verweis in den Abschnitt Sortieren und
kehren Sie dann mit der Tastaturkombination <A1t> + <Pfeil links> wieder hier-
hin zuriick. Abschnitt Sortieren — > 3.5.2.

Alle Eintrage im Inhaltsverzeichnis sind Verweise auf die entsprechenden Textab-
schnitte.

1.4 Feministische Sprachkritik

In dieser Dokumentation haben wir auf die Verwendung geschlechtsneutraler Formu-
lierungen verzichtet, um einen besser lesbaren und stilistisch anspruchsvollen Text
zu produzieren. Stattdessen haben wir versucht, die mannliche und weibliche Form
abzuwechseln, sodass der jeweilige Satz grammatisch und stilistisch korrekt gebildet
ist, sich der Text insgesamt aber an Frauen wie Manner gleichermassen richtet. Sollte
unser Anspruch der sprachlichen Gleichstellung von Frau und Mann durch den Text
dennoch verletzt worden sein, dann bedauern wir diesen Umstand und bitten um eine
entsprechende Mitteilung.
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2 Den EISch starten und beenden

Um den EISch zu starten, haben Sie entweder ein Symbol auf lhrem Windows-Desktop
zur Verfiigung oder Sie konnen einen Eintrag aus dem Programme Menii auswahlen.
Dies ist installationsabhangig. Fragen Sie ggf. lhren Workflow- oder Systemadminis-
trator.

2.1 Die Anmeldung

Nach dem Start des EISch erscheint zunachst das Anmeldefenster. Es wird der zuletzt
angemeldete Benutzer vorgeschlagen und die Eingabemarke* befindet sich im Feld
Passwort. Falls Sie der erste Benutzer sind, der sich anmeldet, steht die Eingabemarke
im Feld Benutzer.

Das Feld, in dem Sie den Benutzernamen eingeben konnen, ist ein sogenanntes
Auswahlfeld. Wenn Sie in einem Auswahlfeld zu tippen beginnen, dann wird lhnen je-
weils der erste zu |hren Eingaben passende Eintrag angeboten. Dabei wird der ergéanzte
Teil des Eintrags blau unterlegt angezeigt.

Sie konnen auch jederzeit durch Klicken auf den Pfeil oder durch Betatigen der
Taste <F4> den Teil der Liste anzeigen, der zu lhren bisherigen Eingaben passt. In der
Liste konnen Sie mithilfe der <Pfeil unten>, <Pfeil oben> Tasten oder mit der
Maus einen Eintrag auswahlen. Nach der Auswahl wechseln sie mit der <Tabulator>
Taste oder mit der Maus in das Feld Passwort.

Abbildung 1: EISch Anmeldung

Passwiort: |

Ahbhrechen | Anmelden I

Um die Anmeldung abzuschliessen, geben Sie lhr Passwort ein und betatigen Sie
die <Enter>-Taste oder klicken Sie auf die Schaltfliche Anmelden.

4Englisch: Cursor
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2.2 Den EISch beenden

Um den EISch zu beenden, schliessen Sie bitte zunachst alle Dokumente, die Sie evtl.
in Bearbeitung haben (siehe Abschnitt 5.5) und fiihren Sie dann eine der folgenden
Aktionen durch.

e Klicken Sie mit der Maus auf das kleine Kreuz ganz rechts oben in der Titelleiste
des EISch-Hauptfensters oder

e wahlen Sie aus dem Menii E/Sch — > Ende oder

e Driicken Sie auf der Tastatur <Alt> + <F4> - das ist die in Windows iibliche
Tastaturkombination, um ein Programm zu beenden oder

e Driicken Sie auf der Tastatur C + <Q>.

In allen Fallen erscheint eine Nachfrage EISch beenden?. Bei Klick auf Ja wird
der EISch komplett beendet, es sei denn Sie haben noch Dokumente zur Bearbeitung
geoffnet. Im diesem Fall erhalten Sie eine entsprechende Meldung und der EISch wird
nicht beendet.
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3 Die EISch Bedienoberflache

3.1 Uberblick

An der nachstehenden Ubersicht erldutern wir die grundsitzliche Aufteilung des EISch-
Hauptfensters, das dem Windows Explorer Programm &hnlich ist.

Abbildung 2: Die Aufteilung des EISch Hauptfensters

Arbeitskorbliste Menii Werkzeugleiste

«[4 Elektronischer Schreibtisch 3 k = o] x]
£ch  Arbeitskorb  Geschaft /Dokument Programme  Hife

QLR | v | Sa- SuvE@B| & A
|

E Hamy Tester Tup | Gescheft Aliv, | Dok | Datum Anmerkungen
) Mever Crdner E Larngeschéft Ermnitt 2 31102005 17:06  Enth&h keine weiteren Datan

“ Arbeitsflache é A-Geschaft Anf 0 080720060959 A-Anmerkung

@ Eingangskorb é A-Goschaft? Anf 0 080720050930 B-Anmerkung

Q% Suche &t ZGeschan Emnitt 0 070720051625 A-Anmerkung

é Z-Gaschaft? Ermitt 0 0707200518626 B-Anmerkung

Farzonlicher Arbeitzskorb | & Galaden Eun [ i
I
Statuszeile Inhaltsfenster

Das EISch-Hauptfenster besteht aus den Komponenten

e Arbeitskorbliste Hier finden Sie lhren personlichen Ordner mit seinen Unter-
ordnern und die lhnen zugeordneten Rollenkorbe. Auf die Rollenkdrbe haben
alle Benutzer Zugriff, denen dieses Recht eingerdaumt wurde. Zusatzliche Ele-
mente der Arbeitskorbliste sind die Arbeitsfliche sowie die Suche. Wenn Sie
ein Element der Arbeitskorbliste anwahlen, wird der entsprechende Inhalt im
Inhaltsfenster angezeigt.

e Menii Uber das Menii kénnen Sie die Funktionen des EISch aufrufen.

e Werkzeugleiste Durch Klicken auf ein Symbol der Werkzeugleiste 16sen Sie
eine Funktion des EISch aus. Wenn Sie mit der Maus iiber ein Symbol fah-
ren und dort verharren, wird lhnen ein Hinweis auf die unterliegende Funktion
angezeigt.®

SEnglisch: Tooltip
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e Inhaltsfenster Hier werden die Inhalte der Arbeitskorbe, der Unterordner oder
spezielle Sichten angezeigt. Die Darstellung bedient sich einer Listenform mit
benannten Spalten oder einer kombinierten Listen-/Formularansicht, letztere
bei der Suche oder im Zusammenhang mit der Filterfunktion des EISch.

e Statuszeile Hier finden Sie Informationen zum aktuellen Zustand des EISch.
Von links nach rechts

— Name des ausgewahlten Elements der Arbeitskorbliste

Anzahl Eintrage im aktuellen Korb

— Zustand des Arbeitskorbs. Wahrend ein Arbeitskorb geladen wird, ist hier
eine Fortschrittsanzeige zu sehen.

Name des Anmeldeservers

Eine Nachricht iiber Erfolg oder Fehler einer ausgefiihrten Funktion

3.2 Die Arbeitskorbliste

Die Arbeitskorbliste des EISch setzt sich zusammen aus dem persénlichen Ordner mit
seinen Unterordnern, den Rollenarbeitskorben, der Arbeitsflache sowie der Geschafts-
und Dokumentensuche. Diese Elemente werden in den folgenden Abschnitten erlautert.
Um einfacher formulieren zu konnen, verwenden wir den Begriff Arbeitskorb fiir den
personlichen Ordner, einen Unterordner des personlichen Ordners oder einen Rollen-
arbeitskorb. Die Arbeitsfliche und die Suche werden jeweils gesondert bezeichnet.

3.2.1 Der personliche Ordner

Hier befinden sich die Geschafte und Vorgange, die fiir Sie zur Bearbeitung anste-
hen. Auf diesen Korb konnen nur Sie selbst zugreifen. Wenn wahrend der Arbeit
neue Geschaftsfalle in Ihrem personlichen Ordner eintreffen, so beginnt der Eintrag
Persénlicher Ordner in der Arbeitskorbliste zu blinken. Nach einer voreingestellten
Zeit hort das Blinken auf. Falls Sie den personlichen Ordner gerade nicht anzeigen,
so wird der Eintrag Persénlicher Ordner rot eingefarbt, sodass Sie auch weiterhin
dariiber informiert sind, dass neue Geschafte eingetroffen sind. Sie kdnnen immer mit
der Tastenkombination C + <P> lhren personlichen Ordner anzeigen.

3.2.2 Unterordner

Ihr personlicher Ordner kann Unterordner enthalten. Mithilfe dieser Unterordner kdnnen
Sie ihre Ablage weiter strukturieren. Unterordner kdnnen nicht Ziel einer Weiterleitung
sein. Sie sind ebenso wie ihr personlicher Ordner nur fiir Sie sichtbar.
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Unterordner anlegen So legen sie einen Unterordner an: klicken sie mit der rechten
Maustaste auf den Ordner, unterhalb dessen Sie einen neuen Unterordner anlegen
wollen. Es erscheint ein Kontextmenii (siehe Abbildung 3).

Abbildung 3: Unterordner anlegen

J4€Elektronischer Schreibtisch
Elsch  Arbeitskorb Geschaft Dokument  Progr

DALTE | @ = |

=} E Harry Tester Typ | Geschaft
|_:J®m Personlicher Ordner | 4%  2002-016-5°
C L i
o B

: Wlae lln' 2 |:| D 5
R 7 Mevien Ordner anlegen
Ordner IBschean

@ Elllgl:lllg T
i@ I

[ T

Nach Anwahl des Meniipunkts Neuen Ordner anlegen kdnnen Sie einen Namen
fiir den Unterordner erfassen.

Unterordner I6schen Klicken sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den
Sie I6schen mochten und wahlen Sie den Meniipunkt Ordner I6schen. Sie knnen nur
leere Ordner loschen.

Unterordner umbenennen Selektieren Sie den Ordner, den Sie umbenennen mochten.
Sie selektieren einen Ordner, indem Sie einmal mit der linken Maustaste darauf kli-
cken oder mit den Pfeiltasten zu dem Ordner navigieren. Sie erkennen an der blauen
Unterlegung des Namens, dass ein Ordner selektiert ist. Klicken Sie nun noch einmal
mit der linken Maustaste auf die Bezeichnung des Ordners. Es &ffnet sich ein kleines
Eingabefeld und Sie kdnnen die Bezeichnung bearbeiten.

3.2.3 Die Arbeitsflache

Die Arbeitsfliche dient zur Ablage von Lesezeichen fiir Geschafte oder Dokumente.
Sie erfahren in Abschnitt 6.3, wie sie die Arbeitsflache verwenden konnen, um schneller
auf Geschafte oder Dokumente zuzugreifen.

3.2.4 Rollenarbeitskorbe

Rollenarbeitskorbe konnen im Unterschied zu lhrem persodnlichen Ordner von all den
Personen gesehen werden, denen das Recht dazu eingeraumt wurde. Dieses Recht
muss fiir jeden Rollenarbeitskorb gesondert gewahrt werden.
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Im Unterschied zu lhrem personlichen Ordner, dessen Inhalt schon nach der An-
meldung vom Server heruntergeladen wird, geschieht dies bei einem Rollenarbeitskorb
erst dann, wenn Sie ihn durch anklicken oder Navigation mit den Pfeiltasten 6ffnen.
Vorher sind sie leer. Dies erkennen Sie am Symbol des Arbeitskorbs: es enthilt keine
Akten.

Laden im Hintergrund Da einige Rollenarbeitskorbe viele Tausend Geschéfte ent-
halten konnen, werden Rollenarbeitskérbe im Hintergrund geladen. Sie 6ffnen einen
Rollenkorb, indem Sie ihn mit der Maus anklicken. Alternativ kdnnen Sie mit den Pfeil-
tasten zum Korb navigieren und dann die <Enter>-Taste driicken. Wenn Sie einen
Arbeitskorb 6ffnen und er nicht leer ist, dann beginnt er sich mit Geschaften zu fiillen.
Solange der Ladevorgang andauert, enthdlt das zugehdrige Symbol des Arbeitskorbs
rote Akten wie in Abbildung 4.

Abbildung 4: Dieser Eingangskorb wird gerade geladen. Die Akten erscheinen rot

J€Elektronischer Schreibtisch

Elsch  Arbeitskorb  Geschaft  Dokument  Progr.

QALER | 1 |

|_——_|§ Harry Tester Typ | Gesc
I_——_}@»'R‘ Persanlicher Ordner
{:l MNeuer Ordner

Arbeitsflache

Wahrend der Arbeitskorb geladen wird, ein Vorgang, der bei sehr grossen Korben
einige Minuten dauern kann, kénnen Sie im EISch an anderer Stelle weiterarbeiten. Der
Ladevorgang blockiert Sie nicht. Er findet im Hintergrund statt. Wenn der Ladevor-
gang beendet ist, werden die Akten im Arbeitskorbsymbol in griiner Farbe angezeigt
(siehe Abbildung 5).

Sie konnen sich iiber die noch benétigte Ladezeit genauer informieren, indem
Sie den Arbeitskorb, der gerade geladen wird, selektieren und dann das zweite und
dritte Segment der Statuszeile betrachten. Diese informieren Sie iiber den aktuellen
Ladezustand (siehe Abbildung 6).

Wenn Sie einen sehr grossen Rollenkorb irrtiimlich gedffnet haben, kdnnen Sie
den Ladevorgang auch abbrechen. Selektieren Sie dazu den betreffenden Rollenkorb
und wahlen Sie im Menii die Funktion Arbeitskorb -> Laden abbrechen oder driicken

Wichtig!
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Sie die Taste <Esc>® und beantworten Sie die Nachfrage mit Ja. Die Akten im Ar-
beitskorbsymbol erscheinen jetzt gelb und informieren so iiber einen unvollstandig
geladenen Korb. Dieser Umstand wird Ihnen auch im dritten Segment der Statuszeile
angezeigt.

Abbildung 5: Ladevorgang beendet. Die Akten erscheinen griin

J€Elektronischer schreibtisch
ElSch  Arbeitskorb  Geschaft  Doku

OQAKEME | &

E|E Harry Tester
E;@m Farsinlicher Ordner
D MNeuer Ordner
& Areitsfiache

....... @

Eingangskorb

Abbildung 6: Anzahl der geladenen Geschafte und Verlaufsanzeige fiir den Korb
EmpfangBestatigt

| EmpfangBestatigt (4201 | WEEEEE |

Wenn Sie einen Rollenarbeitskorb geladen haben, dann haben Sie damit eine Mo-
mentaufnahme des Zustandes auf dem Server erzeugt. Da auch andere Benutzer
Zugriff auf Rollenarbeitskorbe haben und Geschéfte in den Korb legen - oder daraus
entfernen kénnen, kann es sein, dass ihr Abbild eines Rollenarbeitskorbs nach einiger
Zeit nicht mehr aktuell ist. Sie konnen einen Rollenarbeitskorb aktualisieren, indem Sie
die Meniifunktion Arbeitskorb -> aktualisieren anwahlen oder die Tastenkombination
C + <R> driicken, nachdem Sie den betreffenden Korb selektiert haben. Alternativ
konnen Sie auch bei selektiertem Korb die Schaltflache aktualisieren ganz links in der
Symbolleiste, erkennbar an den kreisenden griinen Pfeilen, anklicken.

3.2.5 Suche

Wenn Sie den Eintrag Suche in der Arbeitskorbliste ganz unten selektieren, 6ffnen Sie
damit das Inhaltsfenster fiir die Geschafts- und Dokumentensuche. Dieses besprechen

SEscape
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wir spater in den Allgemeinen Funktionen (siehe Abschnitt 6.2). Sie kdnnen auch das
Lupensymbol in der Symbolleiste anklicken, um das Inhaltsfenster fiir die Suche zu
offnen.

3.3 Das Menii

Sie verwenden das EISch-Menii wie in anderen Windows-Programmen auch, um Funk-
tionen aufzurufen. Klicken Sie einen Meniipunkt mit der linken Maustaste an, um ihn
aufzuklappen. Sie kdnnen den Meniipunkt auch mithilfe der Tastatur aufklappen.
Driicken Sie zum Beispiel die Tastenkombination M + <A>, um zu dem Meniipunkt
Arbeitskorb zu navigieren und anschliessend die Taste <Enter>, um den Meniipunkt
aufzuklappen. Das Driicken der Entertaste war nur notwendig, da es noch einen weite-
ren Meniipunkt mit einer Bezeichnung gibt, die mit A beginnt’. Wenn Sie wiederholt
M + <A> driicken, springen Sie nacheinander alle Meniipunkte an, deren Bezeichnung
mit A beginnt.

Ist ein Menii aufgeklappt, so kdnnen Sie eine der angebotenen Funktionen mit der
linken Maustaste anklicken, um die Funktion auszuldsen.

Alternativ konnen Sie den Anfangsbuchstaben der Funktionsbezeichnung auf der
Tastatur driicken. Falls es in dem Meniipunkt nur einen Eintrag mit dem gedriickten
Buchstaben als Anfangsbuchstaben gibt, dann wird diese Funktion ausgelost. Gibt es
mehrere Eintrdge mit demselben Anfangsbuchstaben, dann driicken Sie den Buchsta-
ben wiederholt, um zu dem gewiinschten Eintrag zu navigieren.

Wenn der Meniipunkt Arbeitskorb aufgeklappt ist, konnen Sie zum Beispiel die
Taste <A> driicken, um die Funktion Arbeitskorb aktualisieren auszulosen.

Oft benétigte Funktionen kdnnen Sie iiber einen Schnellzugriff® auslésen. Diese
Tastenkombination finden Sie im Meniieintrag rechts neben der Bezeichnung. Wenn
Sie im EISch die Taste <F1> driicken, erhalten Sie eine Ubersicht iiber alle Schnell-
zugriffe.

3.4 Die Werkzeugleiste

Im EISch unter der Meniileiste finden Sie die Werkzeugleiste. Falls Sie eine Funktion
lieber mit der Maus auslésen mochten, dann kénnen Sie dies mithilfe der Werkzeu-
gleiste tun. Beispiel: Sie mochten den Dialog Einstellungen, der in einem spateren
Abschnitt genauer besprochen wird, vorblenden, um den EISch auf ihre Bediirfnisse
anzupassen.

Dies konnen Sie auf drei verschiedene Arten durchfiihren

e Sie wahlen im Menii E/Sch -> Einstellungen

"Den Meniipunkt Admin
8Englisch: Shortcut
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e Sie driicken die Tastenkombination C + <0> (Der Buchstabe, nicht die Ziffer)

e Sie klicken mit der linken Maustaste das vorletzte Symbol auf der Werkzeug-
leiste an (siehe Abbildung 8)

Wenn Sie mit der Maus iiber ein Symbol der Werkzeugleiste fahren und dort
verharren, erhalten Sie einen Hinweis iiber die unterliegende Funktion. Einen solchen
Hinweis nennt man auch Tooltip.

3.5 Das Inhaltsfenster

Im Inhaltsfenster des EISch sehen Sie die Geschaftsfalle, die sich in einem Ordner
oder Rollenkorb befinden. Falls Sie in der Arbeitskorbliste die Arbeitsfliche selektiert
haben, sehen sie Geschifte oder Dokumente, fiir die Sie Schnellzugriffe (Lesezeichen)
angelegt haben. Falls Sie in der Arbeitskorbliste die Funktion Suche selektiert ha-
ben, dann zeigt ihnen das Inhaltsfenster die kombinierte Formular-/Listenansicht der
Geschafts- und Dokumentensuche.

Wir befassen uns zunachst mit dem Inhaltsfenster eines Ordners oder Rollenkorbs.

Abbildung 7: Meniieintrag Arbeitskorb aktualisieren. Schnellzugriff liber C + <R>

J€Elektronischer Schreibtisch

Elsch | Arbeitskorb  Geschaft Dokument  Programme  Hir

c} £ Spatenanordnung abspeichern
Spaltenbreite automatisch anpassen

= E Aktalisieran
=" Laden abbrechen Escape
Filter 5
8 Arbeitsfiache &; | AGeschaf
------- % Eingangskorb é A-Geschaft?
@ EmptangBestatigt {a.t, Z-Geschaft
-8, Suche & ZGeschafe

Abbildung 8: Symbol zum Vorblenden des Dialogs Einstellungen. Einmal ohne und
einmal mit Tooltip.

REAR FAE
Aktiv. | GK| Daturn | Aktiv. | GK] pe [
Emp.. 25042005134 Emp... e eltigenis:
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Das Inhaltsfenster zeigt lhnen eine Liste aller im selektierten Ordner/Korb ent-
haltenen Geschafte. Im Standard zeigt der EISch fiir jedes Geschift die folgenden
Spalten an

e Typ In dieser Spalte wird ein Symbol angezeigt, das den Typ des Listeneintrags
sowie evtl. Zusatzinformationen wiedergibt. In spateren Abschnitten werden die
verschiedenen Symbole erldutert.

o Geschiaft Dies ist der identifizierende Name des Geschafts - manchmal auch
Geschaftszahl oder Aktenzeichen genannt.

e Anmerkungen Diese Anmerkung kann modifiziert werden - im Gegensatz zur
Geschaftszahl.

e Aktiv. Hier wird eine Kurzbezeichnung der aktuellen Bearbeitungsstufe oder
Aktivitdt des Geschifts angezeigt.

e Datum Dies ist der Zeitpunkt, zu dem das Geschaft in dem angezeigten Ordner
oder Rollenkorb eingetroffen ist.

e Dok. In dieser Spalte sehen Sie die Anzahl der im Geschaft enthaltenen Doku-
mente.

Je nach Installation von KonAd Workflow kdnnen auch noch zusatzliche Spalten
angezeigt werden.

In den nachfolgenden Abschnitten erlautern wir, wie Sie die verschiedenen Funk-
tionen des Inhaltsfensters nutzen kénnen.

Abbildung 9: Inhaltsfenster des EISch fiir den Personlichen Ordner

sf#€Elektronischer Schreibtisch . Y [=]

ElSch Arbeitskorb  Geschaft Dokument Programme  Hilfe

QALTE | g | Lo v vvall | & | A

= Hamy Tester Typ | Geschéft | Aktiv. | Dok. | Datum | Anmerkungen | vl
|- €= Persanlicher Ordner & v-Geschaf Ermit 0  11.07.200516:43 Anmerkung
[__i Néu.llaerrd;'uer . “{"‘i} Lemgeschaft Ermitt 2 31.10.200517:06  Enthalt keine weiteren Daten
ﬁﬁ Arbeitsfiache
#2 Eingangskarb Spaltenkopf
: “@ EmpfangBestatiot
@, suche Geschift
' Peraﬁﬂ'i'&srﬁ.rbei:cékn&b |2 ' ée!ac;en sun /;
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3.5.1 Spalten konfigurieren

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die Breite und die Anordnung von Spalten
andern konnen.

Breite von Spalten dndern
Wie im Explorer Programm von Windows kdnnen Sie auch im EISch die Breite und
die Anordnung von Spalten konfigurieren.

Um die Breite einer Spalte zu verdndern, gehen Sie wie folgt vor: klicken Sie mit
der linken Maustaste auf die Grenzlinie zwischen zwei Spaltenkdpfen, den sogenann-
ten Spaltenseparator, und halten Sie die Maustaste fest. Der Mauszeiger verwandelt
sich in einen kleinen senkrechten Strich mit zwei waagerecht herausragenden Pfei-
len. Ziehen Sie nun bei gedriickter Maustaste? den Spaltenseparator nach links oder
rechts, bis die Breite der Spalte Ihren Vorstellungen entspricht. Lassen Sie dann die
Maustaste los.

Sie konnen die Spaltenbreite auch automatisch an die Grosse der anzuzeigenden
Spalteninhalte anpassen. Klicken Sie dazu auf das siebte Symbol von links in der
Werkzeugleiste.

Abbildung 10: Automatisches Anpassen der Spaltenbreite durch Klicken auf das rote
Doppelpfeilsymbol in der Werkzeugleiste

‘J€Elektronischer Schreibtisch
Elsch  Arbeitskorb  Geschaft Dokument Programme  Hife

QALITER | @l | & & =
. =E 1 Lo
B- E Hio Tesior Spaltenbreite anpassen s
= €= Persaniicher Ordner 4%l v-Geschaft Er
it Cl Meuer Ordner
%y Ameitsfiéche

‘é‘;ﬁ
Al

é Lerngeschaft Err

Anordnung von Spalten dndern

Sie konnen die Position einer Spalte in der Listendarstellung andern. Klicken Sie
dazu mit der linken Maustaste auf den Spaltenkopf der Spalte, deren Position Sie
andern mochten und halten Sie die Taste fest. Der Spaltenkopf erscheint jetzt leicht
vertieft. Ziehen Sie jetzt bei gedriickter Maustaste ein transparentes Nachbild des
Spaltenkopfes nach links oder rechts und beobachten Sie, wie sich dabei die Farbe
der Spaltenseparatoren von schwarz nach blau @ndert (siehe Abbildung 11). Wenn ein

9Diese Aktion wird im Englischen als dragging bezeichnet

Wichtig!
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blauer Separator dort zu sehen ist, wo Sie die Spalte platzieren mochten, lassen Sie
die Maustaste los.

Abbildung 11: Die Spalte Aktiv. wird zwischen die Spalten Geschaft und Anmer-
kungen eingeordnet

Dokument  Programme  Hilfe

v fat EREAHR

Typ | Geschaft Akting, Anmerkungen
E YW-Geschaft Anmerkung 0
ﬁ Lerngeschaft Enthalt keine weiteren Daten 2

Speichern der Spaltenkonfiguration

Um ihre Spaltenkonfiguration dauerhaft, d.h. iiber Inre momentane EISch-Sitzung
hinaus zu speichern, wahlen Sie den Meniieintrag Arbeitskorb -> Spaltenanordnung
abspeichern und bestatigen Sie im anschliessenden Dialog mit “Ja”. Dadurch werden
die Spaltenbreiten und Positionen aller Spalten dauerhaft gespeichert. Achtung: Es
wird jeweils nur eine der Konfigurationen fiir

e Ordner (Personlicher und Unterordner) und Rollenkérbe
e die Arbeitsfliche oder

e fiir das Inhaltsfenster der Suche

gespeichert.

Das bedeutet: Wenn Sie gerade lhren Personlichen Ordner gedffnet haben und die
Spaltenkonfiguration speichern, dann wird die Konfiguration, die fiir Ordner und Rol-
lenkorbe gilt, gespeichert. Eventuelle Anderungen an der Spaltenkonfiguration der
Arbeitsfliche oder Suche sind damit nicht gespeichert. Sie miissen also zunachst
ein Inhaltsfenster der jeweiligen Kategorie 6ffnen und dann die Funktion Arbeitskorb
— > Spaltenanordnung abspeichern anwahlen, um die Spaltenkonfiguration fiir diese
Kategorie zu speichern.

Wichtig!
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3.5.2 Sortieren

Sie konnen die in einem Inhaltsfenster aufgelisteten Eintrdge nach den Inhalten aus-
gewahlter Spalten sortieren. Klicken Sie dazu einfach einmal mit der linken Maustaste
auf den Kopf der Spalte, nach deren Inhalt Sie die Liste sortieren méchten. Nach er-
folgter Sortierung, die bei grossen Korben mit Tausenden von Geschaften mehrere
Minuten in Anspruch nehmen kann, erscheint neben der Bezeichnung im Spaltenkopf
ein Aufwarts- oder Abwartspfeil. Der Pfeil gibt die momentane Sortierrichtung an.
Durch nochmaliges Klicken auf eine Spalte mit Sortierpfeil konnen Sie die Sortierrei-
henfolge umkehren.

Zweispaltensortierung

Im Gegensatz zum Windows Explorer, konnen Sie im EISch auch nach zwei Spal-
ten lexikografisch sortieren. Zum Beispiel: Die Geschaftsliste soll nach der Spalte
Aktiv., also nach Bearbeitungsstufen sortiert werden. Die Eintrage mit gleicher Akti-
vitdt (Bearbeitungsstufe) sollen iiberdies untereinander nach den Inhalten der Spalte
Anmerkungen sortiert werden.

Gehen Sie so vor, um diese Zweispaltensortierung zu erreichen: Driicken Sie die
<F2>-Taste und halten Sie die Taste unten. Klicken Sie jetzt mit der linken Maustaste
auf den Kopf der erste Spalte (Aktiv.), nach der Sie sortieren mochten. Die Tas-
te <F2> miissen Sie weiter unten halten. Wenn Sie wiederholt auf den Spaltenkopf
klicken, konnen Sie dadurch die Sortierrichtung umkehren. Klicken Sie jetzt auf den
Kopf der zweiten Spalte (Anmerkungen), nach der Sie sortieren méchten. Auch hier
kénnen Sie durch wiederholtes Klicken die Sortierrichtung einstellen. Lassen Sie jetzt
die <F2>-Taste los. Die gewiinschte Sortierung wird vorgenommen (siehe Abbildung
12).

Lebensdauer einer Sortierung

Die Sortierung eines Ordners/Korbs bleibt bis zum Ende lhrer EISch-Sitzung er-
halten. Wenn Sie einen sortierten Korb aktualisieren, wird die Sortierung nur dann
erhalten bleiben, wenn der Korb nicht mehr als 5000 Geschafte enthalt.

3.5.3 Filtern von Listen

Insbesondere in Arbeitskdrben mit sehr vielen Geschéaften ist es manchmal wiinschens-
wert, nur einen Teil der Geschafte anzuzeigen. Etwa nur Geschifte, die in einer
bestimmten Bearbeitungsstufe liegen. Oder nur Geschafte, deren Anmerkung einen
Suchtext enthalt. Je nach Installation von Konad Workflow zeigt der EISch auch Spal-
ten mit Personendaten wie Namen oder Anschriften an, und Sie mochten vielleicht
nur die Namen, die mit “S” beginnen sehen oder nur eine bestimmte Postleitzahl
einblenden.

Tipp
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Das Werkzeug, mit dessen Hilfe Sie bestimmte Teile von Listen anzeigen - und
andere ausblenden konnen, heisst Filter. Zeigen Sie nun ihren Personlichen Ordner an
und fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus

e Wihlen Sie im Menii Arbeitskorb — > Filter — > ein-/ausblenden oder

e Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf das Filtersymbol (sechstes Symbol von
links) oder

e Benutzen Sie die Tastenkombination C + <F>

Uber der Listenansicht wird der Filterdialog eingeblendet (siehe Abbildung 13).

Einfaches Filtern

Die Filterkriterien kdnnen Sie direkt in die Textfelder iiber den zugehdrigen Spalten
eingeben. Wenn Sie etwa im Kriterienfeld iiber dem Spaltenkopf “Geschaft” ein “L”
eingeben und dann den Filter anwenden, dann sehen Sie nur noch die Geschifte,
deren Geschaftszahl ein “L" oder ein “I" enthalt. Sie kdnnen Kriterien in verschiede-
nen Spalten gleichzeitig anwenden und sie konnen mehrere Kriterien in einer Spalte
nacheinander anwenden.

Sie wenden einen Filter an, indem Sie die Schaltfliche mit dem Filtersymbol rechts
im Filterdialog anklicken oder indem Sie die Taste <F10> driicken. Im Spaltenkopf der
Spalte(n), fiir die Sie Filterkriterien eingegeben haben, erscheint jetzt die Spaltenbe-
zeichnung blau. Zuséatzlich sind der Bezeichnung zwei +-Zeichen vorangestellt (siehe
Abbildung 14). So erkennen Sie, dass hier ein Filter aktiv ist, auch wenn Sie den
Filterdialog wieder ausgeblendet haben. Sie kénnen den Filterdialog mit denselben
Befehlen ausblenden, mit denen Sie ihn eingeblendet haben.

Den Filter einstellen

Wenn Sie den mit ...text... bezeichneten Schalter im Filterdialog ausschalten, also
den Haken entfernen, indem Sie mit der Maus darauf klicken, dann wird strenger
gefiltert. Jetzt miissen namlich die von lhnen eingegebenen Filterkriterien am Anfang
der Spaltentexte auftreten. Es geniigt nicht mehr, dass Sie an einer beliebigen Stelle
im Spaltentext erscheinen. Die Voreinstellung des EISch ist der tolerante Modus, d.h:
der Schalter ...text... ist eingeschaltet.

Wenn Sie den mit A/a bezeichneten Schalter einschalten, dann wird der Un-
terschied zwischen Gross-/Kleinschreibung beim Filtern beachtet. Die Voreinstellung
des EISch ist auch hier die tolerantere Form, also die Nichtbeachtung von Gross-
/Kleinschreibung beim Filtern.

Expert
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Abbildung 12: Die Geschaftsliste sortiert nach 1. Aktivitat abwarts und 2. Anmer-
kungen aufwarts.

J¥€Elektronischer Schreibtisch
Elsch  Arbeitskorb  Geschaft Dokument Frogramme  Hife

QAGBER | v+ | L= ERxwEaSE
E‘E Harry Tester Typ | Aktiv. ¥ | Anmerkungen | Geschaft

E|®m»} erstnlic | ﬁ‘ &b Emit A-Anmerkung Z-Gieschaft

|.[B8 Neuer Ordner &% Emit Anmerkung W-Geschafl

h‘ Atrbeitsflache é Errnitt B-Anmerkung Z-Geschaft

@ Eingangskorb é Ermitt Enthalt keine weiteren Daten  Lemgesch:

@ EmptangBestatiot é Anfard A-Anmerkun A-Geschaf

o % Suche ﬁ Anford B-Anmerkung A-Geschaf

Abbildung 13: Der EISch-Filterdialog
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Filtern mit reguldren Ausdriicken

Falls Sie mit reguldren Ausdriicken vertraut sind, kdnnen Sie diese als Filter-
kriterien verwenden. Beispiel: Geben Sie fiir die Spalte Geschift als Filterkri-
terium [a-£f] ein und schalten Sie die ...text... Option aus. Nach Anwendung
des Filters werden Sie jetzt nur noch Geschifte sehen, deren Geschiaftszah-
len mit a,b,c,d,e oder f beginnen - ungeachtet der Gross-/Kleinschreibung.
Die gesamte Palette reguldrer Ausdriicke kann verwendet werden.

Filter zuriicksetzen

Um einen Arbeitskorb, die Arbeitsflache oder die Suche wieder voll anzuzeigen, um
also alle Filterkriterien zuriickzunehmen, zeigen Sie zunachst die gefilterte Liste an
und fiihren dann eine der folgenden Aktionen aus

e waihlen Sie im Menu Arbeitskorb — > Filter — > riicksetzen oder
e driicken Sie C + <Shift> + <R>! oder

e blenden Sie den Filterdialog ein und klicken Sie auf das kleine Stopp-Symbol.

Bereich und Lebensdauer eines Filters

Der Elektronische Schreibtisch verwaltet fiir alle Arbeitskorbe, die Arbeitsflache und
die Suche jeweils eigene Filter. Dies gilt sogar fiir die Unterordner des personlichen
Ordners. Sie kdnnen also in verschiedenen Unterordnern nach jeweils anderen Kriterien
filtern.

Alle Filtereinstellungen lhres EISchs werden dauerhaft gespeichert. Ein Filter bleibt
also so lange bestehen, bis Sie ihn explizit zuriicksetzen (s.o.).

10Es handelt sich ja hierbei um eine Art Aktualisierung. Deshalb dieser Schnellzugriff.

Abbildung 14: Ein Filter mit zwei Kriterien wurde angewandt. Der Filterdialog ist
ausgeblendet.

Schreibtisch - |I:
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nlic .g“il‘. Ermitt Lerngeschaft Enthalt keine weitaren Daten 2 31.10.2005 17:06

BLIE




3 DIE ELSCH BEDIENOBERFLACHE 23

3.6 Funktionsfenster

Wenn Sie bestimmte Funktionen des EISch aufrufen, dann kann es sein, dass wei-
tere Dateneingaben von lhnen notwendig sind, um die entsprechende Funktion aus-
zufiihren. Beispiel: um ein Geschiaft weiterzuleiten, miissen Sie die nachste Bearbei-
tungsstufe und den nichsten Lageort (Bearbeiterin oder Rollenkorb) eingeben. Dazu
wird lhnen ein Fenster vorgeblendet (sieche Abbildung 15), in dem Sie die Daten
eingeben kénnen. In einem spateren Abschnitt wird die Funktion Weiterleiten genau-
er erklart. Wir bezeichnen ein solches zusatzliches Fenster fiir die Dateneingabe als
Funktionsfenster.

Abbildung 15: Das Funktionsfenster Weiterleiten

‘[ weiterleiten von Geschéaft Varia/2005-001 ] N [=] 3
Geschaft
Geschaftszahl: Aktivitat: Lageort:
| varia/2005-001 | Unterlagen angefordert | Testermann
—Ziel
hMitarbeiterfin-Folle: Akfnatat:
Gast L[ Alktenerganzung erfolgiied Alle Aldivitsten: MNein
—Empfangerinfarmation
—Meldungen
Ahbbruch | Weiterlenten |

Die nachstehenden Regeln gelten fiir alle Funktionsfenster

e Wenn Sie die notwendigen Daten erfasst haben und die gewiinschte Funktion
auslosen mochten, dann driicken Sie die Schaltfliche rechts unten oder die
Taste F<10>.

e Wenn Sie die Eingabe und damit auch die Funktion abbrechen - und das Funkti-
onsfenster schliessen mochten, dann driicken Sie die Schaltflache Abbruch oder
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die <Esc>!!-Taste.

e Wihrend ein Funktionsfenster gedffnet ist, kann auf den Rest des EISch nicht
zugegriffen werden. Sie miissen die Funktion auslosen oder abbrechen, um wie-
der im EISch Hauptfenster arbeiten zu kdnnen?.

e Mithilfe der TAB*3-Taste konnen Sie die Eingabemarke zum nichsten Feld be-
wegen. Natiirlich konnen Sie auch die Maus benutzen, um den Cursor in ein
Eingabefeld zu bewegen.

11Escape
12Ein solches Fenster bezeichnet man auch als modalen Dialog.
13Tabulator-Taste. Dies ist meist ganz links die dritte Taste von oben.
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4 Arbeiten mit Geschaften

Geschéfte, Vorgdnge oder Falle nennen wir die grundlegenden Einheiten der Sachbe-
arbeitung innerhalb der Institution, in der Konad Workflow installiert ist. Geschafte
werden eroffnet, durchlaufen dann gewisse, zuvor definierte Bearbeitungsstufen und
werden schliesslich abgeschlossen und evtl. archiviert.

Im Laufe der Bearbeitung werden Daten zu den Geschéften erfasst und - falls das
elektronische Dokumentenmanagement von Konad Workflow genutzt wird - elektro-
nische Dokumente hinzugefiigt. Konad Workflow regelt also den Ablauf des elektro-
nischen Geschafts und verwaltet die Dokumente zum Geschaft.

In den folgenden Abschnitten werden die geschaftsbezogenen Funktionen des
EISch im Einzelnen dargestellt.

4.1 Geschift anlegen

Das manuelle Anlegen eines Geschafts im EISch wird eher die Ausnahme sein, da
Geschafte meist durch automatische Schnittstellen erzeugt werden. Dennoch ist es
eine wichtige EISch Funktion. Um ein Geschaft anzulegen, fiihren Sie zunachst eine
der folgenden Aktionen aus

e Wahlen Sie aus dem Menii Geschift — > Geschaft anlegen oder
e Driicken Sie C + <N>

e Klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Werkzeugleiste

Abbildung 16: Schaltfliche “Geschaft anlegen” in der Werkzeugleiste

}J€Elektronischer Schreibtisch
Elsch  Arbeitskorb  Geschaft Dokument Frogramme  Hife

QAVEERE | v [ @a: s v al | d

EE Harry Tester Gesch tiv_.l DDk.l Diaturm | Anmerkunc

Geschaft anlegen

[ER@Eg Cors dnlicher Ordnar ﬁ W-Geschal it 0 11.07.2005 16:43  Anmerkunc
[ Neusr Ordner &% Lemgeschaf Ermitt 2  07.07.200511:28 Enthélt keir
LB s 4 | A Caechif A N NRN7 2006 NGRS | A-dnmard

Das Funktionsfenster Neues Geschéft anlegen erscheint und die wichtigsten Geschafts-
daten konnen erfasst werden.
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e Waihlen Sie zunichst aus, welcher Prozess den Ablauf des neu anzulegenden
Geschafts kontrollieren soll. Damit legen Sie fest, welche Bearbeitungsstufen das
Geschaft in einer vordefinierten Reihenfolge durchlaufen muss. Sie kdnnen den
Prozess aus dem Listenelement auswahlen. Zum Umgang mit Listenelementen
siehe auch 2.1.

e Bewegen Sie mit der Maus oder der <TAB>-Taste die Eingabemarke in das Feld
Geschaftszahl. Falls die Geschaftszahl automatisch erzeugt wird, erscheint sie
jetzt in diesem Feld'*. Ansonsten erfassen Sie bitte die Geschiftszahl.

e Schliessen Sie das Funktionsfenster durch Mausklick auf die OK-Schaltflache
oder mit der <F10>-Taste ab. Sie konnen den Dialog auch jederzeit durch
Mausklick auf die Abbruch-Schaltfliche oder durch Driicken der <Esc>-Taste
abbrechen.

Abbildung 17: Das Funktionsfenster “Neues Geschaft anlegen”

J€Neues Geschift anlegen o] x|

Prozess: I

i
a

Geschaftszahl: |

Yerfallsjahr: 2017

Abbruchl

7 |

Nun erscheint ein weiteres Funktionsfenster, das Ihnen die Metadaten zum Geschaft
anzeigt (siehe Abbildung 18). Das Geschaft ist jetzt bereits angelegt und Sie kdnnen in
diesem Fenster die Daten kontrollieren und bei Bedarf eine Anmerkung zum Geschaft
erfassen. Der Vorgang kann zu diesem Zeitpunkt nicht mehr abgebrochen werden,
da das Geschéft bereits existiert. Verlassen Sie den Dialog nun mit <F10> oder der
Schaltflache OK. Das neu angelegte Geschaft ist nun in ihrem personlichen Korb in
roter Farbe sichtbar.

4Die automatische Erzeugung von Geschiftszahlen muss vom Workflow-Administrator konfigu-
riert werden
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Abbildung 18: Das Funktionsfenster “Metadaten” wahrend der Erstellung eines

Geschafts

daten fiir Geschaft ANF-0027

=lolx|

Geschaft ANF-0027 Dringlichkeit: 1 = |
Prozessklasse: Allgemein -» allgemeine Frozesse
Prozess: Anfrage

Erstellende OE:

Debitor

Anmerkungen:

Empfanger-
Information:

Yon:

Geschafiskontrolle Erstellt am:  0311.2005 1415
Keine Daten Verfallsjahr: 2017

Eetrifft Erika Mustermann

Keine Info

Abbaruch |
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4.2 Informationen zum Geschaft

Dieser Abschnitt beschreibt die verschiedenen Moglichkeiten, mithilfe des EISch Infor-
mationen zu Geschaften anzuzeigen. Wir unterscheiden zwei Kategorien von Geschafts-
daten, namlich Fachdaten und Metadaten.

Fachdaten betreffen den eigentlichen Inhalt des Geschaftsfalls. Dazu gehoren et-
wa differenzierte Personendaten und spezifische Informationen zum Fall, die zum
Fachgebiet ihres Unternehmens bzw. ihrer Behorde gehoren. Fachdaten werden im
allgemeinen nicht durch KonAd Workflow verwaltet, sondern durch eine Fachdaten-
anwendung. Allerdings konnte in ihrer Installation auch Konad Workflow um Fach-
datenanteile erweitert worden sein.

Metadaten beinhalten die administrativen Anteile des Geschafts. Dazu gehoren
Informationen der folgenden Art: Wer hat wann das Geschaft angelegt? Durch welchen
Prozess wird das Geschaft kontrolliert? Welche Bearbeitungsstufen hat das Geschaft
bislang durchlaufen und wer war die jeweils verantwortlich zeichnende Person?

Denkt man an Papierakten, so kann man grob sagen: Metadaten stehen aussen
auf der Aktenmappe, Fachdaten befinden sich in den Dokumenten zwischen den
Aktendeckeln.

4.2.1 Arbeitskorb Informationen

Einen Auszug aus den Geschaftsmetadaten sehen Sie bereits im Inhaltsfenster eines
Arbeitskorbs. Betrachten Sie bitte Abbildung 19. Dort werden mindestens die nach-
stehend erlduterten Informationen angezeigt

Abbildung 19: Auszug aus den Metadaten in der Geschaftsliste eines Arbeitskorbs
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e Typ Hier wird durch ein Symbol angezeigt, ob es sich um ein Geschéaft oder ein
Dokument handelt. Listen, in denen beide Typen auftauchen, sind etwa die Ar-
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beitsflaiche oder die Suchergebnisliste. Diese Listen werden spater besprochen.
In Arbeitskorblisten tauchen nur Eintrage vom Typ “Geschaft” auf, symbolisiert
durch die Aktenmappe mit dem angedeuteten Dokument darin (siehe Abbildung
19). Wenn sich auf dem Aktenmappensymbol ein roter Haken befindet, so wie
im obersten Geschaft in Abbildung 19, dann wird hierdurch angezeigt, dass der
letzte Sachbearbeiter einen Bearbeitungshinweis angebracht hat. Ahnlich einem
Klebezettel auf einem Aktendeckel. Sie werden im nachsten Abschnitt erfahren,
wie man solche Hinweise einsehen kann. Sie kdnnen den Arbeitskorb auch nach
dieser Spalte sortieren und so z.Bsp. alle Geschifte, die einen Bearbeitungshin-
weis enthalten oben anzeigen.

e Geschaft In dieser Spalte steht die Geschaftszahl. Dies ist das eindeutige Ak-
tenzeichen oder die Bearbeitungsnummer. Die Geschaftszahl besteht im allge-
meinen aus alphanumerischen Zeichen und enthalt einen Zahler, wie etwa im
untersten Geschaft in Abbildung 19.

e Aktiv. In dieser Spalte sehen Sie ein Kiirzel fiir die aktuelle Bearbeitungsstufe
des Geschifts 1°.

e Datum Dieses Datum inklusive Uhrzeit zeigt lhnen an, wann das Geschaft im
Arbeitskorb eingetroffen ist bzw. wann die letzte Weiterleitung stattgefunden
hat.

e Anmerkungen Dies ist ein Text, der frei erfasst und auch gedndert werden
kann. In Abschnitt 4.2.2 erfahren Sie, wie Sie eine Anmerkung erfassen oder
andern koénnen.

e Dok. In dieser Spalte sehen Sie die Anzahl der Dokumente, die das Geschaft
enthalt.

e Farbe Auch die Einfarbung eines Geschafts ist von Bedeutung

— Schwarz Normale Einfarbung

— Rot Das Geschiaft wurde seit dem Eintreffen in diesem Arbeitskorb noch
nicht angefasst, d.h. es wurden noch keine Geschaftsinformationen einge-
sehen, die Dokumentenliste wurde noch nicht gedffnet und es wurde noch
keine Aktion auf dem Geschaft durchgefiihrt.

— Blau Das Geschaft befindet sich auf Wiedervorlage und die EISch-Option
“Wiedervorlage einblenden” ist aktiviert. Mehr Informationen zur Wieder-
vorlage finden Sie in 4.9.

Abhangig von lhrer Installation kann der EISch auch mehr Daten anzeigen. Infor-
mationen hieriiber hat Ihr Workflow-Administrator. In seltenen Fallen konnen auch
einzelne der oben aufgefiihrten Metadaten ausgeblendet sein.

15Bearbeitungsstufe=Aktivitit
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4.2.2 Metadaten einsehen und dndern

Um das Funktionsfenster fiir die Geschaftsmetadaten anzuzeigen, selektieren Sie ein
Geschaft und fiihren eine der folgenden Aktionen aus

e Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltfliche Metadaten in der Symbolleiste
(siehe Abbildung 20).

e Waihlen Sie im Menu Geschift — > Metadaten

e Benutzen Sie den Tastatur Schnellzugriff C+<M>

Abbildung 20: Funktionsfenster zum Einsehen/Andern der Metadaten eines Geschafts

schaft Dokument Programme  Hife . Metadaten

El o~ | 2@ s ~Ea88 & | &z
[€Metadaten fiir Geschift Lerngeschaft ) = il:ljil
Geschaft Lemgeschatt Dringlichkeit: |5 vl
e '
arb = ]
st Prozessklasse: Allgemein -» allgemeine Prozesse
Prozess: Yana
Erstellende OE: Geschafiskontrolle Erstellt am:  01.07.2005 1455
Verfallsjahr: 2017
Anmerkungen: rnthé.lt keine weiteren Daten
Empféanger- itte mit hdchster Friontéat bearbeiten!
Information:
Yon: Tester
Abbruch | Ok |
T

In einer Standardinstallation werden die folgenden Daten angezeigt

e Geschiaft Nicht dnderbar. Dies ist die Geschaftszahl.
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e Dringlichkeit anderbar. Ein numerischer Wert zwischen 0 und 6, der nur In-
formationscharakter hat, aber nicht zur Steuerung des Ablaufs benutzt wird.

e Prozessklasse Nicht dnderbar. Prozesse konnen zu Klassen zusammengefasst
werden. Dies geschieht nur in sehr groBen Installationen mit einer Fiille von
steuernden Prozessen. Hinter dem “— >" sehen Sie eine ausfiihrlichere Be-
schreibung der Prozessklasse.

e Prozess fiir einige Benutzer dnderbar. Dies ist der momentan kontrollierende
Prozess des Geschéfts. Benutzerinnen mit dem entsprechenden Privileg kdnnen
den Prozess eines Geschafts dndern (siehe auch 4.4).

e Erstellende OE nicht dnderbar. Dies ist die primare Organisationseinheit des
Benutzers, der das Geschaft im System angelegt hat. Eine Benutzerin kann
einer oder mehreren Organisationseinheiten angehdren, hat jedoch immer nur
eine primare Organisationseinheit. In Abschnitt 26 erfahren Sie, wie Sie Daten
iiber die Person ermitteln konnen, die das Geschaft angelegt hat.

e Erstellt am nicht dnderbar. Zeigt das Erstellungsdatum inklusive Uhrzeit des
Geschifts.

e Verfallsjahr nicht idnderbar. Gibt an, ab wann das Geschift reorganisiert!®

werden kann. Diese Jahreszahl kann beim Anlegen des Geschafts erfasst werden
(siehe auch 17). Erfragen Sie bitte von Ihrem Workflow-Administrator, ob und
wie dieses Datum in lhrer Installation verwendet wird.

e Anmerkungen anderbar. Hier konnen Sie eine einzeilige Anmerkung von bis
zu 240 Zeichen erfassen.

e Empfanger-Information nicht dnderbar. Falls die vorherige Sachbearbeiterin
eine Bemerkung fiir Sie erfasst hat, wird diese hier angezeigt.

e Von nicht dnderbar. Hier steht der Name des vorherigen Sachbearbeiters, falls
eine Empfangerinformation eingetragen wurde.

4.2.3 Metadaten mit Auswahl

Siehe Abschnitt 4.4.1.

4.2.4 Gesperrte Geschifte

Stellen Sie sich bitte die folgende Situation vor:

6Djes bedeutet meistens: geldscht
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Das Geschaft Lerngeschaft liegt in einem Rollenkorb, wo es von mehreren Sach-
bearbeitern eingesehen werden kann. Die Sachbearbeiterin Erste 6ffnet den Metada-
tendialog und beginnt, die Anmerkungen des Geschafts zu andern. Wahrend sie noch
schreibt, offnet der Kollege Zweiter ebenfalls die Metadaten von Lerngeschaft. Er
sieht die Anmerkungen im Zustand ohne die Anderungen von Kollegin Erste, da diese
ihre Anderungen noch nicht bestitigt hat. Er mochte nun seinerseits Anderungen an
den Anmerkungen vornehmen und beginnt mit der Eingabe. Beim ersten Tastendruck
erscheint eine Meldung (siehe Abbildung 21), die den Sachbearbeiter Zweiter dariiber
informiert, das dieses Geschaft gerade von einer anderen Person bearbeitet wird.

Abbildung 21: Diese Meldung erscheint, wenn Sie versuchen, ein gesperrtes Geschaft
zu bearbeiten

x|

b ] Dras Geschaft konnte nicht gesperrt werden!
“"'/ Soll der sperrende Benutzer ermittelt werden?

Ja Mein |

Wenn Sie diese Meldung sehen, konnen Sie das Geschaft zur Zeit nicht bearbei-
ten. Beantworten Sie die Nachfrage mit Ja, so versucht das System, die sperrende
Person!’ zu ermitteln. Abbildung 22 zeigt das Ergebnis.

Expert
Sperrstrategie von KonAd Workflow

KonAd Workflow sperrt mit den Mitteln der Datenbank, um Sperren nach
unkrotollierten Abbriichen der Client-Server Kommunikation zuverlissig
abzubauen. Daher ist die Ermittlung des sperrenden Benutzers mit einer
Abfrage der Datenbanksysteminformationen verbunden und kann einige
Sekunden in Anspruch nehmen. Auch ist die Information nicht in allen
Fallen korrekt, insbesondere dann nicht, wenn sich Benutzer mehrfach von
verschiedenen Arbeitsstationen aus anmelden. Aus diesen Griinden wurde
ein Dialog vorgeschaltet, da die Ermittlung der Sperrinformation ja nicht
immer erforderlich sein muss.

In diesem Fall wurde das Geschift durch ein Programm gesperrt, da “KWFL" 18 als
sperrende “Person” ermittelt wurde. Wenn Sie die Informationsmeldung bestatigen,
verwandelt sich der Metadaten-Dialog in eine nur-lesen-Version (siehe Abb. 23), in
der sich die Anmerkungen und die Dringlichkeit nicht mehr dndern lassen. Diesen
Dialog sehen Sie auch, wenn Sie die urspriingliche Nachfrage beziiglich Ermittlung
der sperrenden Person mit Nein beantworten.

7Es kann sich aber auch um ein Programm handeln
18 Abkiirzung fiir KonAd Workflow
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Abbildung 22: Die sperrende “Person” - hier ein Programm - wurde ermittelt

x|

-
\1 ) Das Geschaft Lerngeschaft istim Moment von Benutzer KWEL' gesperrt,

Abbildung 23: Metadaten nur zum Ansehen

s[%Metadaten fiir Geschift Lerngeschift = |EI|1|
Geschalt: Lemgeschaft Dringlichkeit: 5 |-
Prozessklasse: Allgemein -> allgemeine Frozesse
Prozess: Vara
Erstellende OE: Geschafiskontrolle Erstellt am: 01.07.2005 14:55
Debitor Keine Daten Verfallsjahr: 2017

Anmerkungen: Enthalt keine weiteren Datan

Empfanger- Bitte: it hochster Prionitat bearbeiten!
Information:
Vaon: Tester

Abbruch | O, |
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Sobald die Sachbearbeiterin Erste ihre Anderungen bestitigt oder verwirft (OK
oder Abbruch), gibt sie damit das Geschaft wieder frei fiir die Bearbeitung.
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4.2.5 Wo liegt das Geschift? - Kompakt

Eine wichtige Geschaftsinformation ist die Lage des Geschafts in Bezug auf den kon-
trollierenden Prozess. Sie konnen sich die folgenden Informationen in kompakter Form
darstellen lassen

e Welcher Prozess kontrolliert das Geschaft?
e In welcher Bearbeitungsstufe oder Aktivitat liegt das Geschaft?
e Was war die vorherige Bearbeitungsstufe?

e Welche moglichen Aktivitaten sind im nachsten Schritt erreichbar?

Abbildung 24: Position eines Geschéfts im kontrollierenden Prozess
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w2 ael | & A
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=) —Frozess
Z-Ges =
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—Paosition
= Ermitiiung

3 Unterlagen angefardan
i Aktenerganzung erolgt
o zur Mahnung

Um diese Informationen anzuzeigen, selektierten Sie ein Geschaft und fiihren dann
eine der folgenden Aktionen durch

e Klicken Sie auf die Schaltfliche Position im Prozess (siehe Abbildung 24)

e Wahlen Sie aus dem Menlu Geschaft — > Position in Prozess
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e Tastaturschnellzugriff C + I

Im Beispiel von Abbildung 24 befindet sich das Geschaft Lerngeschaft im kon-
trollierenden Prozess Varia. Es liegt in der Bearbeitungsstufe Unterlagen angefor-
dert. Vorherige Aktivitat war Ermittlung und die moglichen Folgeaktivitdten sind
Aktenerganzung erfolgt und zur Mahnung.

4.2.6 Wo liegt das Geschaft? - Grafisch

Wenn Sie detailliertere Informationen iliber den kontrollierenden Prozess einsehen
mochten, um etwa zu beurteilen, wieviele Bearbeitungsstationen ein Geschaft noch
bis zum Abschluss benétigt, dann gehen Sie so vor, um eine grafische Darstellung des
Geschafts im kontrollierenden Prozess anzuzeigen

Abbildung 25: Position eines Geschafts im kontrollierenden Prozess - grafisch
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e Klicken Sie mit der Maus auf das Symbol in der Werkzeugleiste (siehe Abbildung

25) oder

e Wahlen Sie aus dem Menii Geschaft — > Prozess-Visualisierung oder
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e Benutzen Sie den Tastatur-Schnellzugriff C + <Shift> + I

Die Startaktivitat des Prozesses ist immer griin markiert. Die Aktivitat, in der
sich das momentan selektierte Geschaft befindet, ist jeweils rot unterlegt. Klicken Sie
auf eine beliebige Bearbeitungsstufe, um Uberginge, die an dieser Stelle ein- oder
von dieser Stelle ausgehen, rot anzuzeigen. In Abb. 25 z.Bsp. wurde die Aktivitat Ak-
tenerganzung erfolgt angeklickt. Sie konnen Aktivitaten auch mit der Maus bewegen,
um eine bessere Ubersicht zu erhalten. Diese Anderungen kénnen von lhnen jedoch
nicht gespeichert werden. Nur Personen mit der Berechtigung, Prozesse zu verwalten,
konnen Prozesse und deren visuelle Darstellung dauerhaft andern.

4.2.7 Leitweg anzeigen

Jedes Geschiaft in KonAd Workflow hat eine individuelle “Geschichte”. Diese be-
ginnt mit der Geschaftseroffnung und zahlt dann die einzelnen Schritte der Bear-
beitung auf. Dabei beinhaltet ein Schritt die Information dariiber, welche Person
in welcher Bearbeitungsstufe tatig war und den Zeitpunkt der Bearbeitung. Diese
Geschaftsfall-Geschichte nennt man auch den Leitweg des Geschafts. Um den Leit-
weg eines Geschafts anzuzeigen, selektieren Sie ein Geschaft und fiihren dann eine
der nachstehenden Aktionen durch

e Klicken Sie mit der Maus auf das Symbol in der Werkzeugleiste (siehe Abbildung
26) oder

e Wahlen Sie aus dem Menii Geschaft — > Leitweg oder

e Benutzen Sie den Tastatur-Schnellzugriff C + L

Das Funktionsfenster Leitweg teilt sich in einen Kopf, der Daten zur Eroffnung
des Geschifts sowie Anmeldedaten enthdlt und die eigentliche Leitwegsdarstellung.
Nachstehend die Erlauterung der einzelnen Komponenten.

o Kopfteil (sieche Abbildung 26)

— Im Rahmen Leitweg erstellt sehen Sie die Geschaftszahl, sowie lhre An-
meldedaten. Diese werden angezeigt, falls Sie einen Bildschirmausdruck
des Leitwegs erzeugen wollen. Dort ist dann protokolliert, wer wann den
Leitweg eingesehen /erstellt hat.

— Im folgenden Rahmen Geschaftseroffnung sehen Sie den kontrollieren-
den Prozess, die Protokollierung der Eréffnung mit Zeit und Person, sowie
die Startaktivitit und den ersten Lageort des Geschafts®®.

19Die Protokollierung der Startaktivitit ist nicht iiberfliissig, da diese durch den Prozessverwalter
auch gedndert werden kann
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Abbildung 26: Leitweg eines Geschifts einsehen
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o Leitwegliste Hier werden Weiterleitungen und Umprotokollierungen?® des Geschifts
aufgefiihrt. Im Einzelnen

— Datum/Zeit Zeitpunkt der Aktion.
— SB Akteurin, Akteur?!.

— Aktivitat In dieser Spalte sehen Sie die neue Bearbeitungsstufe, falls es
sich um eine Weiterleitung handelt. Im Fall einer Umprotokollierung wird
der Festtext Umprotokollierung in roter Farbe angezeigt. Weitere Infor-
mationen zu Weiterleitung und Umprotokollierung finden Sie in den Ab-
schnitten 4.3 und 4.4.

— Lageort Diese Spalte zeigt Ihnen bei einer Weiterleitung die Zielbenutze-
rin bzw. die Zielrolle an. Handelt es sich bei dem Leitwegseintrag um eine
Umprotokollierung, so sehen Sie hier den neuen kontrollierenden Prozess,
in den das Geschaft umprotokolliert wurde.

Sie schliessen das Funktionsfenster Leitweg, indem Sie auf die kleine Schaltflache
rechts oben im Fenstertitel klicken oder schneller, indem Sie bei angezeigtem Leit-
wegfenster die <Esc>-Taste driicken.

20\Wechsel des kontrollierenden Prozesses
21SB steht fiir Sachbearbeitung
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4.3 Geschaft weiterleiten

Die Arbeit in modernen Unternehmen und Behorden ist meist geteilt. Eine zu bearbei-
tende Einheit, etwa ein Geschift, ein Vorgang, ein Auftrag, eine Schadensmeldung??
durchlduft mehrere Stationen und wird dabei nacheinander von verschiedenen Perso-
nen bearbeitet.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie ein Geschaft an die nachste “Station”,
also die nichste Aktivitdt?® und den nichsten Lageort, also die nichste bearbeitende
Person oder Rolle weiterleiten. Wird an eine Person weitergeleitet, so taucht das
Geschaft nach erfolgreich durchgefiihrter Weiterleitung in deren persénlichem Ordner
auf. Ist das Ziel eine Rolle, so ist das Geschaft fur all die Personen sichtbar, denen
der entsprechende Rollenkorb zugewiesen wurde.

Die Struktur des kontrollierenden Prozesses eines Geschifts bestimmt, welche Ak-
tivitdten auf eine momentane Aktivitdt grundsatzlich folgen konnen. Betrachten Sie
bitte noch einmal Abbildung 25. Sie sehen eine grafische Darstellung des Prozesses
Varia. Das momentan selektierte Geschaft befindet sich in der Aktivitat Unterla-
gen angefordert - kenntlich gemacht an der rot unterlegten Aktivitatsbezeichnung.
Die moglichen Folgeaktivitaten sind nun zur Mahnung und Aktenergdnzung erfolgt.
Abbildung 24 gibt Ihnen diese Information auch, allerdings ohne eine Sicht auf den
ganzen kontrollierenden Prozess. In KonAd-Workflow kann privilegierten Personen er-
laubt werden, eine Weiterleitung durchzufiihren, ohne dabei an den kontrollierenden
Prozess gebunden zu sein.

4.3.1 Das Funktionsfenster Weiterleiten

Sie offnen das Funktionsfenster Weiterleiten, indem Sie ein Geschift selektieren und
dann eine der nachstehenden Aktionen durchfiihren:

e Klicken Sie mit der Maus auf das Symbol in der Werkzeugleiste (siehe Abbildung
27) oder

e Wihlen Sie aus dem Menu Geschift — > Weiterleiten oder

e Benutzen Sie den Tastatur-Schnellzugriff C + W

Im oberen Rahmen sehen sie noch einmal die wichtigsten Geschaftsdaten: Geschafts-
zahl, Aktivitat und Lageort. Die Eingabemarke befindet sich im Auswahlfeld Mitarbeiter/in-
Rolle. Die Benutzung von Auswabhlfeldern wird in Abschnitt 2.1 ausfiihrlich erldutert.
Wahlen Sie Zielperson oder Rolle fiir die weitere Bearbeitung aus und betatigen Sie
dann die TAB-Taste oder klicken Sie in das Auswabhlfeld fiir die Aktivitat.

22\Wir verwenden in dieser Dokumentation den Begriff Geschift fiir eine solche zu bearbeitende
Einheit
23Bearbeitungsstufe
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Abbildung 27: Das Funktionsfenster Weiterleiten
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Im Auswahlfeld fiir die nachfolgende Aktivitat stehen lhnen nur die gemaB kontrol-
lierendem Prozess moglichen Folgeaktivitaten zur Verfiigung, es sei denn, Sie verfiigen
iiber das Systemprivileg, ohne Prozesskontrolle weiterzuleiten. Im letzteren Fall se-
hen Sie einen Dialog wie in Abbildung 15. Dort kdonnen Sie durch Eindriicken der
Schaltflache Alle Aktivitaten bewirken, dass im Auswabhlfeld Aktivitit alle im kontrol-
lierenden Prozess enthaltenen Bearbeitungsstufen zur Verfligung gestellt werden.

Wenn Sie eines der Felder Mitarbeiter/in-Rolle bzw. Aktivitit leer lassen, so wird
weitergeleitet, ohne entsprechende Anderung von Lageort bzw. Aktivitdat. Wenn Sie
beide Felder leer lassen, so erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Wenn Sie nach Auswahl der Aktivitat erneut die TAB-Taste betatigen oder mit der
Maus in das Feld Empfangerinformation klicken, dann konnen Sie dort eine Kurznach-
richt?* fiir die nichste Bearbeiterin erfassen. In 4.2.1 wird erliutert, wie Sie in der
Listenansicht erkennen konnen, ob ein Geschaft einen solchen Bearbeitungshinweis
enthalt.

Um die Weiterleitung abzuschliessen, klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache
Weiterleiten oder betatigen Sie die Taste <F10>. Um den Vorgang abzubrechen,
klicken Sie auf die Schaltflache Abbruch oder driicken Sie die Taste <Esc>.

4.3.2 Das KonAd Regelsystem

Wie bereits erldutert, bestimmt der kontrollierende Prozess eines Geschifts, welche
Aktivitaten von einer momentanen Aktivitat aus grundsatzlich erreichbar sind. In den
meisten Workflow-Installationen ist es jedoch so, dass zusatzliche Randbedingungen
dariiber entscheiden, ob eine Weiterleitung tatsachlich erfolgen darf. Diese Randbe-
dingungen betreffen meistens Datenkonstellationen von Fachanwendungen, die schon
vor der Installation des Workflow-Systems existierten oder andere Bestandteile der
EDV-Landschaft, die entscheidenden Einfluss auf die Geschaftskontrolle haben.

Betrachten Sie zum Beispiel ein Geschaft, das mit der nachsten Weiterleitung
beendet werden konnte, indem Sie es in eine Aktivitat beendet bringen, wo es dann
archiviert wiirde. In ihrem Unternehmen gibt es nun aber eine Geschaftsregel, die be-
sagt, dass kein Geschaft beendet werden darf, wenn in der Buchhaltung noch offene
Forderungen zu diesem Geschift existieren, sodass in gewissen Fillen die Weiterlei-
tung unterbunden werden miisste. Verschiedenste Randbedingen sind denkbar, wie
etwa eine elektronische Signatur seitens einer Vorgesetzten, bevor ein Geschiaft in
die nachste Bearbeitungsstufe gelangen darf. Manchmal ist es auch sinnvoller, eine
Geschaftsregel als Randbedingung zu realisieren, anstatt sie in den kontrollierenden
Prozess einzubauen, um diesen nicht unnétig komplex zu gestalten.

KonAd Workflow enthélt ein dynamisch erweiterbares Regelsystem, um vor Wei-
terleitungen auf Randbedingungen zu priifen. Administratoren und Entwickler kdnn-
ten in lhrer Institution eine ganze Reihe solcher Regeln installiert haben. Wenn Sie

2*Maximale Linge: 240 Zeichen
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Abbildung 28: Meldung des Regelsystems. Hier eine blockierende Regel
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—Emptangennformation
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Die Genehmigung ist noch nicht erfolgt!
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eine Weiterleitung versuchen, die von einer Regel blockiert wird, dann erhalten Sie
eine Meldung im unteren Bereich des Weiterleiten-Dialogs. Betrachten Sie dazu bit-
te Abbildung 28. In der Statuszeile des EISch-Hauptfensters sehen Sie, dass bei der
Weiterleitung ein Fehler aufgetreten ist.

Aktions Regeln

Die oben beschriebenen Regeln haben den Zweck, bestimmte Akti-
vitatsiibergdnge zu blockieren, falls definierte Randbedingungen nicht erfiillt
sind. Wir nennen solche Regeln auch Priifregeln. Eine andere Regelklas-
se, sogenannte Aktions Regeln kdnnten ebenfalls auf lhrem System in-
stalliert sein. Diese Regeln kdnnen beispielsweise Anderungen in Fachda-
ten nachfiihren, wenn Geschifte weitergeleitet werden. Eine andere, hdufige
Anwendung von Aktions Regeln besteht in der Versendung von e-mails,
nachdem z.Bsp. ein Auftrag eine neue Aktivitat erreicht hat, etwa eine
Ware versandt wurde. Schliesslich kénnen Aktions Regeln auch dazu be-
nutzt werden, mehrere Weiterleitungen hintereinander auszufiihren, wenn
bestimmte Bedingungen erfiillt sind. D.h: Aktions Regeln konnen auch wie-
der auf KonAd-Workflow selbst einwirken.

4.3.3 Der Zugriffsbereich einer Benutzerin

Unter dem Zugriffsbereich einer Benutzerin verstehen wir den persdnlichen Ordner®
zusammen mit allen Rollenkdrben, die der Benutzerin zugeordnet sind. Wir sagen
also etwa, dass sich ein Geschaft in lhrem Zugriffsbereich®® befindet, wenn es sich
in Ihrem personlichen Ordner, in einem von dessen Unterordnern oder in einem, |h-
nen zugeordneten Rollenarbeitskorb befindet. Alternativ kénnte man auch sagen: Ein
Geschaft befindet sich in lhrem Zugriff, wenn Sie in der Lage sind, es mit der Maus
anzuklicken.

4.3.4 Weiterleiten mit Auswahl

Nach dem, was Sie bislang wissen, miissen Sie ein Geschéaft selektieren, bevor sie den
Weiterleiten-Dialog fiir dieses Geschéft starten konnen. Wenn Sie nun die Geschafts-
zahl aus einer anderen Quelle erfahren haben, z.Bsp. aus einer Fachanwendung oder
einem Dokument, und wenn Sie einen oder mehrere groBe Rollenkdrbe zugeordnet
haben, dann kann es sehr mihsam sein, ein Geschift weiterzuleiten, indem Sie es
selektieren und dann den Dialog starten. Deshalb gibt es eine EISch-Funktion, die es
Ihnen ermoglicht, den Weiterleiten-Dialog iiber die Eingabe einer Geschéaftszahl zu
starten. Offnen Sie den Dialog fiir das Weiterleiten mit Auswahl, indem Sie eine der
nachstehenden Aktionen durchfiihren

e Waihlen Sie aus dem Menu Geschift — > Weiterleiten mit Auswahl oder

25|nklusive aller Unterordner
26Qder auch einfach in lhrem Zugriff

Expert

Wichtig!
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e Benutzen Sie den Tastatur-Schnellzugriff C + <Shift> + W

Geben Sie nun die Geschaftszahl des Geschafts, das Sie weiterleiten mochten ein
und driicken Sie die <Enter>- oder <TAB>-Taste. Im Dialog werden die Grunddaten
Aktivitdt, Lageort, und Anmerkung zum Geschaft angezeigt, sodass Sie sich verge-
wissern kdnnen, ob es sich tatsdchlich um das Geschaft handelt, dass Sie weiterleiten
mochten. Falls Sie eine Geschaftszahl eingegeben haben, die im System nicht vor-
handen ist, erhalten Sie eine Fehlermeldung. Falls sich das Geschaft nicht in lhrem
Zugriffsbereich befindet erhalten Sie ebenfalls eine Fehlermeldung, es sei denn, Sie
haben das Systemprivileg Weiterleiten ohne Zugriff*’.

Wenn Sie keine Fehlermeldung erhalten haben, driicken Sie jetzt die <Enter>-
Taste oder klicken mit der Maus auf die Schaltfliche OK, um in den Ihnen bereits
bekannten Dialog Weiterleiten zu gelangen. Mit <Esc> oder der Schaltfliche Abbruch
konnen Sie den Vorgang abbrechen.

4.3.5 Weiterleiten mit der Maus

In einigen Fallen kdnnen Sie ein Geschaft weiterleiten, indem Sie es mit der Maus auf
einen Rollenkorb, in lhren personlichen Ordner oder in einen von dessen Unterordnern
ziehen. Gehen Sie dazu so vor:

2"Dieses Privileg muss lhnen der Workflow-Administrator erteilen.

Abbildung 29: Das Funktionsfenster Weiterleiten mit Auswahl/
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e Klicken Sie auf ein Geschaft in der Arbeitskorbliste und halten Sie die Maustaste
fest.

e Ziehen Sie nun den Mauszeiger auf einen Korb oder Ordner in der Arbeitskor-
bliste. Der Mauszeiger hat jetzt die Gestalt einer Hand, die eine diinne Mappe
halt. Der Zielkorb oder -ordner ist blau unterlegt.

e Wenn der Korb oder Ordner als Ziel nicht geeignet ist, legt sich ein rotes HALT
Symbol um die Hand.

e Wenn der Korb oder Ordner als Ziel geeignet ist, dann konnen Sie die Maustaste
loslassen und das Geschéaft wird im Zielkorb bzw. Ordner abgelegt.

Diesen Vorgang nennen wir auch Weiterleiten per Drag-and-Drop. Achtung! Wenn
Sie das Geschaft innerhalb der Ordnerstruktur verschieben, die aus Ihrem personlichen
Ordner und dessen Unterordnern besteht, dann handelt es sich nicht um eine Weiter-
leitung, sondern um ein reines Verschieben. Eine solches Verschieben wird nicht im
Leitweg protokolliert?®.

Sie konnen auch mehrere Geschafte selektieren und gleichzeitig per Drag-and-
Drop weiterleiten /verschieben. In Abschnitt 6.6.2 wird erliutert, wie Sie eine Anzahl
von Geschaften so einstellen kdnnen, dass der EISch nachfragt, wenn Sie versuchen
mehrere Geschafte gleichzeitig per Drag-and-Drop weiterzuleiten oder zu verschieben.

28Der Grund hierfiir ist, dass der Lageort im Leitweg keine Information iiber Unterordner enthilt.

Abbildung 30: Weiterleiten per Drag-and-Drop
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Wichtig!
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4.3.6 Geschaft zuriick an Absender

Wenn Sie ein Geschaft an den letzten Lageort, d.h. an die letzte Benutzerin oder
Rolle, zuriickschicken mochten, ohne die momentane Bearbeitungsstufe zu andern,
dann konnen Sie die Funktion Zuriick an Absender verwenden. Hierzu selektieren Sie
ein Geschaft und fiihren dann eine der folgenden Aktionen aus.

e Waihlen Sie aus dem Menu Geschift — > Zuriick an Absender oder

e benutzen Sie die Tastatur mit C + Z.

Es erscheint der Weiterleitendialog mit dem bereits eingesetzten letzten Lageort
und Sie miissen nur noch mit <F10> oder OK bestatigen.
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4.4 Prozesswechsel durchfiihren

Um diese Funktion zu nutzen, bendtigen Sie das Systemprivileg zum Prozesswechsel
oder Umprotokollieren eines Geschafts. Unter einem Prozesswechsel verstehen wir
eine Anderung des kontrollierenden Prozesses fiir ein Geschaft. Eine solche Anderung
wird im Leitweg rot hervorgehoben. Denken Sie z.Bsp. an einen Auftrag, der eine
spezielle Abwicklung erfordert, weil der Kunde seinen Geschaftssitz im Ausland hat.
Diese Information traf aber erst ein, als der Auftrag schon im Standard-Verfahren bis
zu einer bestimmten Bearbeitungsstufe vorgedrungen war. Nun muss das Verfahren -
also der kontrollierende Prozess - fiir diesen Auftrag gewechselt werden.

Fiir die Entwickler von Geschéaftsprozessen ist es einfacher, mehrere kleine Pro-
zesse zu entwerfen, als alle Falle in einem einzigen groBen Prozess beriicksichtigen
zu wollen. Dies macht aber auf der anderen Seite Prozesswechsel erforderlich. Da
Prozesswechsel tief in den Ablauf der Geschaftsbearbeitung eingreifen, sind hierfiir
besondere Berechtigungen erforderlich.

Abbildung 31: Dialog Prozesswechsel(Umprotokollieren)

-[¥Metadaten filr Geschaft A-Geschaft =k
Geschaft: ArGeschaf Dringlichkeit: |1 v|
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M Prozesswechsel(Umprotokollierung) [ =] £ | SIS,

B

Erstellende OE:

Debitor Ke| Zielprozess: | i

Ziel-Rollenkorh: |
Anmerkungen: |4

e

Starlaklivitat erzwingen: Mein
2 Abbruch ]
Empfanger- 3 ,—I
Information:
Yon: Tester

Ahbruch | OF, |

Um ein Geschaft umzuprotokollieren, zeigen Sie zunachst die Metadaten zum
Geschaft an (siehe Abschnitt 4.2.2). Wenn Sie iiber die Berechtigung zum Umpro-
tokollieren verfiigen, dann befindet sich im zweiten Rahmen (von oben) rechts ein

Wichtig!
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Schaltflache mit einem griinen Pfeil, davor eine Beschriftung Prozesswechsel. Kili-
cken Sie auf die Schaltfliche. Der Dialog Prozesswechsel(Umprotokollierung) wird
angezeigt (siehe Abbildung 31). Die Bedeutung der einzelnen Felder

e Zielprozess In diesem Auswahlfeld geben Sie bitte den Prozess ein, in den
Sie das Geschift umprotokollieren mochten?®. Der Prozess, in dem sich das
Geschaft gerade befindet, wird nicht angeboten. Falls Sie ein Geschift an den
Anfang des momentan kontrollierenden Prozesses zuriickbringen mochten, ver-
weisen wir auf Abschnitt 4.3.1 - Weiterleiten ohne Prozesskontrolle. Weiter mit
der TAB-Taste oder Klicken in das nachste Feld.

e Ziel-Rollenkorb Hier kénnen Sie einen Rollenarbeitskorb angeben, in den das
Geschaft nach dem Prozesswechsel abgelegt wird. Wenn Sie dieses Feld leer
lassen, andert sich der Lageort des Geschafts nicht.

e Startaktivitit erzwingen Wenn Sie diese Schaltfliche auf den Zustand Ja*°
eindriicken, dann wird das Geschaft den neuen Prozess auf jeden Fall in der
Startaktivitat beginnen. Bei Nein beginnt das Geschaft den neuen Prozess in der
Aktivitat, in der es ihn zuletzt verlassen hat. Wenn das Geschiaft den Zielprozess
zum ersten Mal betritt, beginnt es ihn mit der Startaktivitat.

Dieses Verhalten ermdglicht z.Bsp. folgenden Geschaftslauf: Ein Geschaft be-
findet sich im Prozess Auftragsbearbeitung und lauft dort bis zur Aktivitat
Versand vorbereitet. Dann tritt eine Komplikation mit der Anschrift auf und
der Auftrag wechselt in den Prozess Addressabklirung. Nachdem dieser Vor-
gang abgeschlossen ist, wechselt das Geschaft wieder in Auftragsbearbeitung
(Startaktivitat erzwingen=Nein) und befindet sich dann wieder in Versand vor-
bereitet. Sollte nun noch einmal eine Addressabklarung erforderlich sein, miiss-
te man beim Prozesswechsel Startaktivitit erzwingen=Ja wahlen, damit dieser
Prozess wieder komplett von Beginn an durchlaufen wird.

Sie bestatigen die Umprotokollierung mit der Taste <F10> oder durch Klicken auf
die Schaltfliche OK. Ein Abbruch des Vorgangs ist mit der Taste Esc oder durch
Betatigung der Schaltfliche Abbruch maglich.

4.4.1 Prozesswechsel mit Auswahl

Uber den Meniipunkt Geschaft — > Metadaten mit Auswahl oder die Tastenkombina-
tion C + <Shift> + M konnen Sie einen Auswahldialog aufblenden, den Sie genauso
bedienen wie wir in Abschnitt 4.3.4 schon fiir das Weiterleiten beschrieben haben.
Anschliessend kdnnen Sie die Metadaten dndern oder den kontrollierenden Prozess
des Geschafts wechseln.

29Zur Benutzung von Auswahlfeldern siehe Abschnitt 2.1
30Es handelt sich hierbei um eine 2-Zustands-Schaltfliche, die nach einmaligem Driicken den
Zustand andert. Es sind die Zustiande Eingedriickt=Ja und Nicht eingedriickt=Nein mdglich.
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4.5 Geschaft drucken

Diese Funktion bezieht sich eigentlich auf Dokumente. Wir fiihren sie jedoch aus
systematischen Griinden hier auf, da sie fiir ein einzelnes Geschaft aufgerufen werden
kann. Um alle zu einem Geschift gespeicherten Dokumente auszudrucken, selektieren
Sie das Geschiaft und fiihren dann eine der nachstehenden Aktionen aus.

Abbildung 32: Die Schaltflache Geschaft/Dokument drucken

s T SR & | A
1
| Dok. | Datum IGescha]"t.r'Dokumer‘lt drud’\erﬂ—lﬁ

5

2 0 08.12.200512:35 A-Anmerkung

.n 08.12.200511:39 B-Anmerkung -
1 28.11.200511:33 A-Anmerkung

! 0 28.11.200511:34 B-Anmerkung
n 07.11.2005 15:46 Betrifft Erika Mustermann

e Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache Geschaft/Dokument dru-
cken oder

e wihlen Sie aus dem Menl Geschaft — > Geschéaft drucken

Nach dem Auslosen der Funktion werden alle Dokumente zum Geschéft in chro-
nologischer Reihenfolge3! ausgedruckt. In den EISch-Optionen kénnen Sie die Druck-
reihenfolge andern (siehe Abschnitt 6.6.5).

4.6 Geschaft vertiffen

Auch das Vertiffen gehort grundsatzlich zu den dokumentbezogenen Funktionen und
wird ausfiihrlich in Abschnitt 5.7 dargestellt. Da Sie mit dem EISch jedoch auch
ganze Geschifte vertiffen konnen, wird diese Moglichkeit hier besprochen. Unter
Vertiffen verstehen wir die Umwandlung eines Dokuments in das TIFF432-Format.
Um alle vertiffbaren Dokumente eines Geschifts - dies sind gewdhnlich Winword-
oder Openoffice-Dokumente - in das TIFF4-Format umzuwandeln, selektieren Sie
ein Geschaft und wahlen Sie dann aus dem Menii Geschaft — > Enthaltene Word-
Dokumente vertiffen. Der Vorgang kann einige Zeit dauern. Nach erfolgreichem Ver-
tiffen erhalten Sie eine Meldung wie in Abbildung 33.

31Bezogen auf das Erstellungsdatum des Dokuments
32 Tagged Image File Format, Version 4
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Abbildung 33: Vertiffen erfolgreich

x

Wi) Yertiffen fehlerfral abgeschlossen!

Wie in Abschnitt 5.7 erlautert wird, steht die Funktion Vertiffen nicht in allen
KonAd-Workflow Installationen zur Verfiigung. Fragen Sie ggf. ihren Administrator.

4.7 Lesezeichen anlegen

Falls Sie wissen, dass Sie in nachster Zeit hadufiger auf ein Geschaft oder dessen
Dokumente zugreifen miissen, dieses Geschaft aber aus Griinden des Ablaufs nicht in
Ihrem Arbeitskorb verfligbar haben, dann kdnnen Sie ein Lesezeichen fiir das Geschaft
auf ihrer Arbeitsflache ablegen. Die Arbeitsflache und ihre Funktionen werden genauer
in Abschnitt 6.3 erlautert.

Um ein Lesezeichen fiir ein Geschaft anzulegen, haben Sie zwei Moglichkeiten.

Abbildung 34: Lesezeichen per Drag-and-Drop anlegen
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e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Geschaft und wahlen Sie aus
dem gezeigten Kontextmenii den Eintrag Lesezeichen anlegen

e Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Geschaft, halten Sie die Taste



4 ARBEITEN MIT GESCHAFTEN 52

fest und ziehen Sie dann das Geschaft auf den Eintrag Arbeitsfliche in der
Arbeitskorbliste (siehe Abbildung 34).

Anschliessend steht lhnen das Geschaft auf ihrer Arbeitsflache im Lesezugriff zur
Verfligung.

4.8 Geschaft loschen

Um ein Geschaft mit allen Dokumenten I6schen zu kdnnen, bendtigen Sie ein entspre-
chendes System-Privileg. Verfiigen Sie nicht iiber die Loschberechtigung, dann wird
Ihnen weder das entsprechende Symbol auf der Werkzeugleiste, noch der zugehori-
ge Meniieintrag angezeigt. Um ein Geschaft inklusive aller Dokumente zu léschen,
selektieren Sie das Geschaft und fiihren dann eine der nachstehenden Aktionen aus.

Abbildung 35: Die Schaltfliche Geschaft I6schen
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e Klicken Sie auf das Loschsymbol in der Werkzeugleiste oder

e wahlen Sie aus dem Menl Geschaft — > Geschiaft loschen

In der EISch-Statuszeile erscheint nach erfolgreichem Loschen die Meldung “Geschaft

geloscht”.

Einschrankungen durch das Regelsystem

In ihrer Installation von Konad-Workflow kdnnen Regeln definiert sein, die
das Léschen von Geschéften verhindern, falls bestimmte Randbedingen nicht
erfiillt sind. Beispielsweise konnte das Léschen verboten sein, wenn noch
Fachdaten zum Geschift vorhanden sind. In diesem Fall wiirden Sie eine
Fehlermeldung erhalten und der Léschvorgang wiirde zuriickgesetzt.

Expert
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4.9 Wiedervorlage

Mit der Funktion Wiedervorlage kdnnen Sie Geschéfte, die sich in Ilhrem personlichen
Ordner oder einem lhnen zugeordneten Rollenkorb befinden, bis zu einem gewahl-
ten Zeitpunkt ausblenden. Wenn Sie den Ordner/Korb nach diesem Zeitpunkt &ffnen
oder aktualisieren, erscheinen die Geschafte wieder. Wenn Sie ein Geschift auf Wie-
dervorlage setzen, konnen Sie eine Kurznotiz erfassen, die dann in den Metadaten
des Geschifts im Feld Empfangerinformation angezeigt wird. Wenn Sie priifen wol-
len, welche Geschifte in einem Ordner/Korb auf Wiedervorlage stehen und deswegen
nicht sichtbar sind, dann kdnnen Sie diese Geschifte auch vor dem Zeitpunkt der
Wiedervorlage wieder einblenden. Diese werden dann in blauer Farbe angezeigt. Um
ein Geschaft auf Wiedervorlage zu setzen, selektieren Sie ein Geschaft und fiihren Sie
eine der nachstehenden Aktionen aus.

Abbildung 36: Der Dialog Wiedervorlage
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e Wahlen Sie aus dem Menii Geschaft — > Wiedervorlage oder

e driicken Sie C + <Shift> + V

Im Funktionsfenster Wiedervorlage erfassen Sie im Feld Datum/Uhrzeit zundchst
den Zeitpunkt, zu dem das Geschiaft wieder im Ordner oder Korb erscheinen soll. Das
Eingabeformat ist TT.MM.JJJJ HH:MI, also Tag, Monat, vierstelliges Jahr, dann
Stunde (24-Stunden Skala) und die Minute. Wenn Sie keine Uhrzeit angeben, dann
wird 00:00h des angegebenen Tages vom System eingesetzt. Im Feld Information
konnen Sie eine Kurznotiz erfassen, die dann in den Metadaten des Geschafts im Feld
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Empfingerinformation angezeigt wird (siehe 4.2.2). Nach Mausklick auf OK oder
Driicken von <F10> verschwindet das Geschift aus dem Korb33.

4.9.1 Wiedervorlage anzeigen

Wenn Sie wissen mochten, welche Geschafte in einem Ordner/Korb momentan auf
Wiedervorlage stehen, dann konnen Sie diese Geschafte in der Ansicht des Arbeits-
korbs ein- und ausblenden, indem Sie eine der folgenden Aktionen ausfiihren.

Abbildung 37: Wiedervorlage ein- und ausblenden
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Abbildung 38: Wiedervorlagezeitpunkt anzeigen, mit der Moglichkeit, die Wiedervor-
lage vorzeitig zu beenden
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e Klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Werkzeugleiste (siehe Abbil-
dung 37). Es handelt sich um eine Zwei-Zustands-Schaltflache, die nach dem

33Es sei denn der Anzeigemodus Wiedervorlage einblenden ist eingeschaltet (siehe unten)
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Driicken eingedriickt oder erhaben erscheint und nach nochmaligem Driicken
den Zustand wechselt. Eingedriickt bedeutet hier: Geschafte zur Wiedervorlage
werden eingeblendet.

e Wabhlen Sie aus dem Menii Elsch — > Wiedervorlage — > Geschafte einblenden
oder Elsch — > Wiedervorlage — > Geschafte ausblenden.

e Benutzen Sie den Tastaturzugriff C + <Shift> + E zum Einblenden und C +
<Shift> + A zum Ausblenden.

Die auf Wiedervorlage stehenden Geschafte werden im Ordner/Korb oben in blauer
Farbe angezeigt. Um eine Wiedervorlage vorzeitig zu beenden oder um den Wieder-
vorlagezeitpunkt anzuzeigen, zeigen Sie zunachst die auf Wiedervorlage stehenden
Geschéfte wie oben beschrieben an, selektieren Sie ein Geschaft und wahlen dann aus
dem Menii Geschift — > Wiedervorlage oder benutzen Sie C + <Shift> + V auf
der Tastatur. Der Dialog Nachfrage erscheint (sieche Abbildung 38).

Wenn Sie den Dialog mit Ja bestatigen, wird die Wiedervorlage vorzeitig beendet.
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5 Arbeiten mit Dokumenten

Geschifte, Vorgange oder Auftriage bestehen aus Daten und Dokumenten. Im ur-
spriinglichen Verstandnis ist ein Dokument ein Stiick Papier oder eine Anzahl von
Seiten, die eine Information bereithalten und durch die duBere Form die Autenthizitat
dieser Information, bzw. deren Herkunft belegen.

In EDV-Systemen kdnnen elektronische Dokumente in unterschiedlichen Formaten
gespeichert werden. Etwa als Abbild eines Papierdokuments im TIFF34- oder JPEG®-
Format oder als Text im Format eines Textverarbeitungssystems. Obwohl der Fall eines
Textdokuments immer noch iiberwiegt, konnen “Dokumente” auch Bilder, Filme oder

akustische Aufzeichnungen sein3°.

In Konad-Workflow kdnnen Sie Dokumente unterschiedlichster Herkunft zu einem
Geschaft ablegen. Sie konnen Dokumente kopieren, an andere Benutzerinnen schicken
oder Kopien eines Dokuments verschiedenen Geschéften beifiigen.

Das Leitbild ist hierbei immer die Aktenmappe, die Dokumente zu einem Vorgang
enthadlt. Falls zu ihrer KonAd-Workflow Installation auch ein elektronisches Archiv
gehort, dann konnen Sie Dokumente im elektronischen Archiv ablegen und recher-
chieren.

5.1 Die Dokumentenliste

Um die Dokumentenliste zu einem Geschaft anzuzeigen, selektieren Sie ein Geschaft
und fiihren dann eine der nachstehenden Aktionen durch.

e Wahlen Sie aus dem Menlu Geschaft — > Dokumentenliste oder

e klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Werkzeugleiste (siehe Abb. 39
oben) oder

e driicken Sie bei selektiertem Geschéaft die Eingabetaste oder

e doppelklicken Sie auf das Geschaft.

Die Dokumentenliste erscheint. Nachstehend sind die Standard-Spalten der Doku-
mentenliste erlautert. In lhrer KonAd-Workflow Installation konnten allerdings zusatz-
liche Spalten definiert sein. Wenden Sie sich dann fiir weitere Informationen an lhren
Workflow- /Systemadministrator.

34Tagged Image File Format - ein offenes Dokumentenformat

35Dje Joint Photographic Experts Group hat ein ebenfalls offenes Bildformat definiert.

36|n letzter Zeit hat sich deshalb - insbesondere im Umfeld des WWW der Begriff des Content
durchgesetzt.
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Abbildung 39: Die Dokumentenliste
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e Typ Durch das Symbol in dieser Spalte wird angezeigt, ob es sich bei dem
Dokument um ein externes Dokument handelt, ein sogenanntes Eingangsstiick,
das importiert oder eingescannt - und anschliessend einem Geschaft zugord-
net wurde oder ob es sich um ein intern erzeugtes Schriftstiick zum Geschaft
handelt. Eingangsstiicke werden durch einen kleinen Briefumschlag mit einem
roten Pfeil darunter gekennzeichnet wie im untersten Dokument in Abbildung
39. Schriftstiicke haben eine kleine, beschriebene Seite als Symbol. Nicht ander-
bar.

e Einlaufzahl Dies ist die Nummer, mit der das Dokument im System eindeutig
identifiziert werden kann. Nicht anderbar.

e Angelegt von Vollstandiger Name der Benutzerin, die das Dokument angelegt
hat. Nicht anderbar.

e Dok.-Typ Bezeichnung der Dokumentkategorie zu der das Dokument gehort.
Diese Kategorien werden vom Workflow-/Dokumentenadministrator verwaltet.
Nicht anderbar.

e Anlage-Datum Datum inklusive Uhrzeit der Dokumentanlage. Nicht anderbar.
o Anmerkungen Freier Text zum Dokument bis 240 Zeichen Linge. Anderbar.

e Dokumentname Beim Anlegen des Dokuments vergebener Name bis 20 Zei-
chen Lange. Nicht anderbar.

e Methode Bezeichnet im allgemeinen ein Programm, mit dessen Hilfe das Do-

kument angezeigt oder bearbeitet werden kann. Nicht anderbar.

5.1.1 Dokumentenliste anpassen

Sie konnen die Dokumentenliste anpassen, d.h: Spalten konfigurieren, sortieren und
filtern. Dies funktioniert genauso wie bei den Arbeitskorblisten und ist in den entspre-
chenden Abschnitten beschrieben.

e Spalten konfigurieren — > Abschnitt 3.5.1. Sie konnen die aktuell eingestellte
Spaltenkonfiguration fiir alle Dokumentenlisten iiber den Meniipunkt Allgemein
— > Spaltenanordnung abspeichern des Meniis der Dokumentenliste sichern.

e Sortieren — > Abschnitt 3.5.2

e Filtern — > Abschnitt 3.5.3
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5.1.2 Dokumente 6ffnen

Sie konnen ein Dokument zum Einsehen oder, falls die Dokumentmethode dies gestat-
tet, zum Bearbeiten 6ffnen. Zum Beispiel konnen Sie TIFF-Dokumente nur zum Ein-
sehen/Lesen 6ffnen. Winword-Dokumente hingegen konnen grundsatzlich zum Einse-
hen und Bearbeiten gedffnet werden. Um ein Dokument zu 6ffnen, selektieren Sie das
Dokument in der Dokumentenliste und fiihren dann eine der nachstehenden Aktionen
durch.

e Driicken Sie die <Enter>-Taste oder doppelklicken Sie auf das Dokument. In
diesem Fall wird das Dokument im voreingestellten Modus gedffnet. Die werks-
seitige Voreinstellung ist Dokument einsehen. In Abschnitt 6.6.3 ist beschrieben,
wie Sie den voreingestellten Modus andern konnen.

e Klicken Sie auf eine der Schaltflichen Dokument einsehen oder Dokument be-
arbeiten in der Werkzeugleiste der Dokumentenliste (siehe Abbildung 39).

e Wahlen Sie aus dem Menii der Dokumentenliste Dokument — > Dokument
einsehen oder Dokument — > Dokument bearbeiten.

e Benutzen Sie den Tastaturschnellzugriff C + <Shift> + 0, um das selektierte
Dokument zum Bearbeiten zu 6ffnen.

Wenn Sie ein Dokument zum Bearbeiten 6ffnen, die zugeordnete Dokumentme-
thode dies jedoch nicht zuldsst, dann wird das Dokument zum Einsehen gedffnet. In
der Statuszeile des EISch wird die jweils durchgefiihrte Aktion angezeigt.

Wenn Sie ein Dokument nur zum Einsehen 6ffnen und dann mit dem zugeordneten
Programm - etwa Winword - dndern, dann werden diese Anderungen nicht auf dem
Server gespeichert. Auch dann nicht, wenn Sie im Programm die Speicherfunktion
benutzen!3” Offnen Sie also ein Dokument, das Sie dauerhaft dndern méchten, immer
zum Bearbeiten.

5.1.3 Mehrere Dokumentenlisten

Sie konnen gleichzeitig mehrere Dokumentenlisten gedffnet haben, etwa um Doku-
mente per Drag-and-Drop zwischen Dokumentenlisten zu verschieben oder zu kopie-
ren (siehe Abschnitt 5.4.2). In den EISch-Einstellungen kénnen Sie festlegen, wieviele
Dokumentenlisten maximal gleichzeitig gedffnet sein diirfen. Wahlen Sie dazu aus
dem Menii E/Sch — > Einstellungen (oder mit der Tastatur C + Q) und dann in der
Sektionsliste links den Eintrag Dokumente. Im Feld gleichzeitig gedffnete Dokumen-
tenlisten konnen Sie den Wert dndern. Beachten Sie, dass der erfasste Wert erst nach
einem Neustart des EISch wirksam wird.

37Diese bewirkt nur eine Speicherung auf der lokalen Festplatte.

Achtung!
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Wenn Sie mehrere Dokumentenlisten gedffnet haben und weiter mit dem EISch
arbeiten, dann kann es passieren, dass sich einige Dokumentenlisten im Hintergrund
befinden, d.h. durch das EISch-Hauptfenster oder durch Fenster anderer Anwendun-
gen verdeckt werden. Um alle Dokumentenlisten wieder vorzublenden, gehen Sie so
vor:

e Waihlen Sie aus dem Meni E/Sch — > Alle Dokumentenlisten vorblenden oder

e benutzen Sie die Tastatur mit C + <Pfeil hoch>.

Sie kdnnen keine Dokumentenlisten vorblenden, die minimiert auf der Windows-
Taskleiste liegen. Benutzen Sie die Funktionen der Windows-Taskleiste, um minimierte
Dokumentenlisten wiederherzustellen3®.

5.2 Die Eingangsstelle

Wenn externe Dokumente eingescannt wurden und nun in Kwfl iibernommen werden
sollen oder wenn elektronische Dokumente aus Mails oder anderen Quellen in Kwfl
importiert werden, dann ist oftmals eine Zuordnung zu einem Geschéaft nicht direkt
moglich.

Deshalb verfiigt jeder Kwfl-Benutzer iiber eine Eingangsstelle, die man sich wie
einen Posteingangskorb vorstellen sollte. Programme konnen hier eingescannte Doku-
mente ablegen und Benutzerinnen kénnen Dokumente untereinander versenden. Die
versandten Dokumente erscheinen dann in der Eingangsstelle des Empfangers. Das
Versenden von Dokumenten wird in Abschnitt 5.4.1 genauer beschrieben.

Um Ihre Eingangsstelle zu 6ffnen, fiihren Sie eine der nachstehenden Aktionen
durch.

e Klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Werkzeugleiste.
e Waihlen Sie aus dem Menii Dokument — > Eingangs-Dokumente.

e Benutzen Sie den Tastaturschnellzugriff C + E.

Wie Abbildung 40 zeigt, erscheint die Eingangsstelle wie eine Dokumentenliste
und kann auch so benutzt werden. D.h: Konfiguration von Spalten, Sortieren und
Filtern funktioniert wie in den Dokumentenlisten bzw. wie in den Arbeitskorben.

Wenn neue Dokumente in |hrer Eingangsstelle eintreffen, beginnt das Symbol in
der Werkzeugleiste (siehe Abbildung 40 links oben) zu blinken, wobei ein Farbwechsel
Gelb-Rot-Gelb erfolgt. Das Blinken hort erst dann auf, wenn Sie die Eingangsstelle
offnen.

38Klicken Sie dazu auf die EISch-Taskgruppe innerhalb der Windows-Taskleiste und dann auf die
wiederherzustellende(n) Dokumentenliste(n)

Achtung!



5 ARBEITEN MIT DOKUMENTEN

Abbildung 40: Die Eingangsstelle
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5.3 Dokumente anlegen

Sie konnen in Kwfl Dokumente anlegen, indem Sie ein Programm wie etwa OpenOf-
fice oder Winword benutzen oder Sie konnen eine bereits vorliegende Datei in Kwfl
importieren. Um ein Dokument in Kwfl anzulegen, fiihren Sie bitte zunachst eine der
nachstehenden Aktionen durch.

Abbildung 41: Der Dialog Neues Dokument anlegen
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e Klicken Sie in der Dokumentenliste oder in der Eingangsstelle auf das entspre-
chende Symbol in der Werkzeugleiste (siehe die Abbildungen 39 und 40) oder

e wahlen Sie im Menii des EISch, der Dokumentenliste oder der Eingangsstelle
Dokument — > Dokument anlegen oder

e benutzen Sie die Tastatur mit C + <Shift> + N.

Der Dialog Neues Dokument anlegen erscheint (Abbildung 41). Abhangig von der
Situation, in der Sie den Dialog aufgerufen haben, sind einige Daten vorbelegt bzw.
voreingestellt. Nachstehend die Bedeutung der einzelnen Datenelemente.

e Ist Eingangsstiick Hier konnen Sie wahlen, ob Sie ein Eingangsstiick oder
ein Schriftstiick mit Geschaftsbezug anlegen mochten. Diese Optionsschalt-
flache ist gemaB Aufruf des Dialogs voreingestellt. Haben Sie den Dialog aus
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einer Dokumentenliste gestartet oder aus dem EISch-Hauptfenster mit selek-
tiertem Geschaft, dann ist hier Nein voreingestellt. Haben Sie den Dialog aus
der Eingangsstelle aufgerufen, dann ist hier Ja voreingestellt. Sie kdnnen die
Voreinstellung andern.

Dokumenttyp In diesem Auswahlfeld wahlen Sie den Typ des zu erstellenden
Dokuments aus. Die Typen sind durch den Workflow-Administrator erfasst wor-
den. Wenn Sie ein Eingangsstiick anlegen, dann erhalten Sie eine andere Aus-
wabhlliste, als beim Anlegen eines Schriftstiicks. Die Auswahl des Dokumenttyps
beeinflusst auch die Art wie das Dokument erstellt wird. Wenn etwa dem Do-
kumenttyp die Methode Winword zugeordnet ist, dann wird im Anschluss an
den Dialog - falls Sie die Schaltfliche Erstellen betatigen - Winword gestartet
und Sie kénnen das Dokument mit Winword schreiben. Falls dem Dokumenttyp
die Methode TIFF zugeordnet ist, dann wird die Schaltfliche Erstellen deakti-
viert und Sie miissen das Dokument importieren. Dieser Vorgang wird spater
erlautert.

Dokumentname Hier kdnnen Sie einen freien Dokumentnamen mit einer Ma-
ximallange von 20 Zeichen erfassen. Sie miissen keinen Dokumentnamen erfas-
sen.

Geschiaft Dies ist die Geschaftszahl des Geschifts, dem Sie das Dokument
hinzufiigen mochten. Wenn Sie den Dialog aus der Dokumentenliste eines
Geschafts oder aus dem EISch-Hauptfenster mit selektiertem Geschaft gest-
artet haben, dann ist hier bereits die betreffende Geschiftszahl eingetragen.
Wenn Sie den Dialog aus der Eingangsstelle gestartet haben oder in der oben
erlduterten Optionsschaltfliche Ist Eingangsstiick auf Ja gesetzt haben, dann
ist das Feld Geschift deaktiviert.

Sie kdnnen den Dialog Neues Dokument anlegen jederzeit mithilfe der Schaltflache
Abbruch oder der <ESC>-Taste abbrechen.

Gehen Sie nun wie folgt vor, um das Dokument anzulegen:

1.

2.

Falls der Dokumenttyp bzw. die dem Typ zugeordnete Methode dies zulasst,
kénnen Sie jetzt die Schaltflache Erstellen anklicken. Falls nicht, miissen Sie
das Dokument importieren.

e Erstellen Wenn Sie die Schaltflache Erstellen anklicken, offnet sich das
zur Dokumentmethode gehorende Programm - z.Bsp. Winword oder Ope-
nOffice oder ein Grafikprogramm - und Sie konnen wie gewohnt ihr Do-
kument mithilfe des Programms anfertigen. Nach Abschluss lhrer Arbeit
speichern Sie das Dokument und beenden das Programm.
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Abbildung 42: Das Funktionsfenster Dokumenten-Management
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e Importieren Diese Schaltfliche wahlen Sie, wenn sich das Dokument
schon fertig erstellt auf lhrer Festplatte befindet. Es 6ffnet sich ein Da-
teiauswahldialog und Sie kénnen das Dokument anwahlen. Beachten Sie,
dass lhnen der Dateiauswahldialog nur die zur Dokumentmethode passen-
den Dateien anzeigt, also etwa nur .doc-Dateien, falls Sie einen Doku-
menttyp mit Methode Winword ausgewahlt haben.

3. Nach dem Beenden des Programms zum Erstellen bzw. nach dem Import
des Dokuments iiber den Dateiauswahldialog 6ffnet sich das Funktionsfenster
Dokumenten-Management (siehe Abbildung 42). Hier kénnen Sie noch eine
Anmerkung von maximal 240 Zeichen Lange erfassen. Sie miissen keine An-
merkung erfassen.

4. Sie schliessen die Dokumentenanlage durch Klick auf die Schaltfliche OK
oder mithilfe der Funktionstaste <F10> ab. Das Funktionsfenster Dokumenten-
Management kann in dieser Phase nicht abgebrochen werden!

Achtung!

Jetzt befindet sich das Dokument in der Dokumentenliste des ausgewahlten Geschafts

bzw. in lIhrer Eingangsstelle, falls Sie ein Eingangsstiick angelegt haben.

Die Methode Papier

In KWl ist es zuldssig, Dokumente anzulegen, die keine Datei enthalten,
sondern nur Metadaten (Name, Anmerkung, ...). Dies ist sinnvoll, da Sie
damit reine Papierdokumente in KWl erfassen kénnen, ohne Sie einscannen
zu miissen, z.Bsp. , weil dies technisch nicht méglich ist (Dokument zu groB,
altes Buch, ...). In KWfl gibt es deswegen die Methode Papier. Wenn der
Administrator einem Dokumenttyp diese Methode zugeordnet hat, dann
verlduft die Anlage eines solchen Dokuments etwas abweichend vom oben
beschriebenen Vorgang.

Wenn Sie im Dialog Neues Dokument anlegen (siehe Abbildung 41) einen
Dokumenttyp mit Methode Papier ausgewahlt haben, dann &ffnet sich nach
dem Anklicken der Schaltfliche Erstellen direkt der Dialog Dokumenten-
Management, in dem Sie die Anmerkung erfassen kdnnen. Erfragen Sie evtl.
bei lhrem Workflow-Administrator, welchen Dokumenttypen die Methode
Papier zugeordnet ist.

5.4 Dokumente versenden
5.4.1 Versand iiber das Dokumenten-Management

Sie konnen Dokumente lhrer Eingangsstelle oder Dokumente von Geschaften, die sich
in Ihrem Zugriffsbereich (siehe 4.3.3 zur Erklarung des Begriffs Zugriffsbereich) befin-
den, an andere Benutzer oder auch an Geschéfte versenden. Ein haufiger Vorgang ist
das Versenden von Dokumenten der Eingangsstelle an Geschafte, wenn der Zusam-

Erganzung
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menhang zwischen Dokument und Geschaft aufgrund der Sachbearbeitung geklart
ist. Sie konnen auch eine Kopie des Dokuments verschicken.

Um ein Dokument zu versenden, selektieren Sie bitte das Dokument in der Ein-
gangsstelle oder der Dokumentenliste eines Geschafts und &ffnen Sie das Funktions-
fenster Dokumenten-Management, indem Sie eine der folgenden Aktionen durchfiihren.

e Klicken Sie auf die Schaltflaiche Metadaten, Versand in der Werkzeugleiste der
Dokumentenliste oder der Eingangsstelle (siehe Abbildungen 39 und 40) oder

e wihlen Sie aus dem Menii Dokument — > Metadaten/Versand oder

e benutzen Sie die Tastatur mit C + D.

Das Funktionsfenster Dokumenten-Management (siehe Abbildung 42) 6ffnet sich.
Betrachten Sie nun den unteren Rahmen Versand an.

e Versand an Benutzer Um das Dokument an eine Benutzerin zu versenden,
klicken Sie in das Auswahlfeld Benutzer/in, wahlen Sie aus und klicken Sie dann
auf OK oder driicken Sie die Taste <F10>.

e Versand an Geschdft Geben Sie im Feld Geschift eine Geschiaftszahl ein.
Wenn das Geschiaft existiert, wird lhnen abhangig von lhrer KWfl-Einrichtung
eine kurze Information im Feld Geschiftsinfo angezeigt. Das konnte z.Bsp.
der Name einer zum Geschéaft erfassten Person sein. Auch konnen Sie durch
Klick auf die Schaltfliche Dokumentenliste die Dokumente des Zielgeschafts
einsehen. Wenn Sie sicher sind, dass Sie das Zielgeschaft korrekt ausgewahlt
haben, schliessen Sie den Vorgang durch Klick auf OK oder Taste <F10> ab.

Indem Sie vor dem Abschluss des Versands das Kontrollkastchen als Kopie ver-
senden aktivieren, kdnnen Sie anstelle des Dokuments eine Kopie abschicken®®. Nach
erfolgreichem Versand meldet der EISch in seiner Statuszeile entweder Dokument ver-
schoben oder Dokument kopiert.

Hinweis

Einschrankungen durch das Regelsystem

Auch das Versenden von Dokumenten kann Regeln unterworfen sein, die in

Ihrer KWfl-Installation definiert sind. So kdnnte es etwa verboten sein, ein

bereits einem Geschaft zugeordnetes Dokument wieder an eine Eingangs-

stelle, also eine Benutzerin zu versenden. In diesem Fall wiirde bei Auswahl

eines Benutzers automatisch das Kontrollkdstchen als Kopie versenden ak-

tiviert. Der Versand kdénnte auch fiir Dokumente eines bestimmten Typs

generell verboten sein. In diesem Fall wiirden Sie eine entsprechende Mel-

dung vom Regelsystem erhalten.

391n diesem Fall wird auch auf dem Dokumentenserver eine Kopie der Datei hergestellt
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5.4.2 Versand via Drag-and-Drop mit der Maus

Sie konnen Dokumente auch durch Ziehen mit der Maus per Drag-and-Drop ver-
schieben oder kopieren. Wenn Sie kopieren wollen, anstatt zu verschieben, miissen
Sie vor dem Ziehen mit der Maus die C-Taste “° driicken und festhalten. Uber dem
Mauszeiger erscheint dann ein kleines rotes Kreuz und weist auf einen Kopiervorgang
hin. Die nachstehenden Aktionen sind moglich.

e Verschieben oder Kopieren eines Dokuments von einer Dokumentenliste in eine
andere wie in Abbildung 43.

e Verschieben oder Kopieren eines Dokuments von der Eingangsstelle in eine
Dokumentenliste oder umgekehrt wie in Abbildung 44.

e Verschieben oder Kopieren eines Dokuments von der Eingangsstelle oder einer
Dokumentenliste auf ein Geschéaft in einer Listenansicht (Personlicher Ordner,
Unterordner oder Rollenkorb) wie in Abbildung 45.

Sie konnen auch mehrere Dokumente selektieren und dann gleichzeitig verschie-
ben /kopieren.

Einschrankungen durch das Regelsystem

Beim Verschieben oder Kopieren eines Dokuments mit der Maus werden die
gleichen Regeln angewendet wie beim Versenden iiber das Dokumentenma-
nagement (siehe 39).

5.4.3 Versand iiber die Zwischenablage

Sie konnen Dokumente auch mit den Befehlen der Zwischenablage verschieben und
kopieren. Hier noch einmal die Befehle mit den zugehorigen Tastaturkombinationen.

e Ausschneiden
C + <X>

e Kopieren
C + <C>

e Einfiigen
C + <V>

Sie konnen also zum Beispiel ein oder mehrere Dokumente in einer Dokumen-
tenliste selektieren, dann Ausschneiden bzw. Kopieren driicken, dann in eine andere
Dokumentenliste oder auf ein Geschaft in einem Arbeitskorb klicken und schliesslich
Einfiigen driicken. Natiirlich funktionieren die Befehle auch fiir die Eingangsstelle.

40 Zur Erinnerung: <Strg> oder <Ctrl>

Tipp

Hinweis
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Abbildung 43: Verschieben oder Kopieren eines Dokuments mit der Maus von einer
Dokumentenliste in eine zweite

lektronischer Schreibtisch
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Abbildung 44: Verschieben oder Kopieren eines Dokuments mit der Maus von einer

Dokumentenliste in die Eingangsstelle oder umgekehrt

lektronischer Schreibtisch
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Abbildung 45: Verschieben oder Kopieren eines Dokuments mit der Maus von einer

Dokumentenliste oder der Eingangsstelle auf ein Geschaft in einer Listenansicht
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5.5 Dokumente bearbeiten

Die Bearbeitung von Dokumenten ist nur fiir bestimmte Dokumenttypen moglich.
Erfragen Sie bei lhrem Workflow-Administrator, welche Dokumenttypen eine Bear-
beitung zulassen. Winword-Dokumente konnen meistens bearbeitet werden, hingegen
sind TIFF-Dokumente oder JPEG-Bilder oft gegen eine Bearbeitung geschiitzt. Um
ein Dokument zu bearbeiten, selektieren Sie das Dokument in der Dokumentenliste
oder Eingangsstelle und fiihren dann eine der nachstehenden Aktionen durch.

e Wenn Sie lhre Optionen entsprechend eingestellt haben, dann geniigt es, auf
das Dokument mit der Maus einen Doppelklick auszufiihren oder einfach die
<Enter>-Taste zu betdtigen. Dann wird das Dokument zum Bearbeiten geoff-
net, falls der Dokumenttyp dies zuldsst. Ansonsten wird es zum Lesen geoffnet.
Abbildung 46 zeigt lhnen die Stelle im EISch Optionen Dialog, an der Sie die
entsprechende Einstellung vornehmen konnen. Den Optionen-Dialog &ffnen Sie
iiber das Menii EISch — > Optionen oder liber die Tastatur mit C + 0O oder
iber das vorletzte Symbol der EISch-Werkzeugleiste (Schraubenschliissel und

Schraubendreher).

e Klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol in der Dokumentenliste oder Eingangs-
stelle (Abbildung 39).
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Abbildung 46: Einstellung des Verhaltens bei Doppelklick oder <Enter> auf Doku-
mente in den EISch-Optionen
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e Waihlen Sie aus dem Menii der Dokumentenliste oder Eingangsstelle Dokument
— > Dokument bearbeiten.

e Benutzen Sie die Tastatur mit C + <Shift> + 0.

Das Bearbeitungsprogramm 6ffnet sich und Sie kénnen Ihre Anderungen erfassen.
Nach Abschluss Ihrer Bearbeitung speichern Sie lhre Anderungen und verlassen das
Bearbeitungsprogramm.

Sie konnen mehrere Dokumente gleichzeitig zur Bearbeitung 6ffnen, wenn Sie
etwa Textabschnitte kopieren mochten. In den Optionen (siehe Abbildung 46 unten)
stellen Sie ein, wieviele Dokumente Sie maximal gleichzeitig bearbeiten konnen.

5.5.1 Gesperrte Dokumente

Wenn Sie ein Dokument bearbeiten mochten, dann kann es sein, dass der ElSch
diese Anforderung zuriickweist. Dies sind meist Situationen, in denen das Dokument
bereits bearbeitet wird oder aus anderen Griinden zeitweise gesperrt ist. Folgende
Sperrsituationen sind moglich.

e Das Dokument wird gerade von einem anderen Benutzer bearbeitet. Dann wird
eine Meldung wie in Abbildung 47 erscheinen.

e Das Dokument wurde von einer anderen Benutzerin fiir langere Zeit zur Bear-
beitung auf deren Arbeitsflache abgelegt (oder ausgecheckt. Zu diesem Begriff

Tipp
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und zur Arbeitsflache siehe die Abschnitte 5.8 und 6.3). Ausgecheckte Doku-
ment erkennen Sie in der Dokumentenliste an dem rot unterlegten Symbol wie
in Abbildung 50. Die Meldung enthalt auch den Zeitpunkt des Auscheckens
(Abbildung 48).

e Das Dokument ist bereits von lhnen selbst zur Bearbeitung gedffnet. Abbildung
49 zeigt zwei mogliche Meldungen.

e Das Dokument wurde von lhnen selbst zur Bearbeitung auf |hre Arbeitsflache
ausgecheckt (zu diesem Begriff siehe die Abschnitte 5.8 und 6.3). Abbildung
50.

Abbildung 47: Das zur Bearbeitung angeforderte Dokument ist schon in Bearbeitung
(gesperrt) durch einen anderen Benutzer

B d MK | | I e

Einlaufzahll Angelegtvon I Dok -Twp | Anlage-Daturm | Anmerkungen I Dokurmentname | Methode |
2004813 Tester. Harry  Aktenverzeichnis 200012006 14:24 Test Ay-Schmidt Winword
2004781 Tester, Harry  Aktenverzeichnis | 20.01.2006 11:05 | test Wiinward

CrEE— x

@ Das Dokument 'AY-Schmidt’ (Binlaufzabl 2004819 konnte nicht gesperrt werden!
Sperrender Benutzer ist KONAD',

Ok

5.6 Dokumente drucken

Wenn Sie ein Dokument ausdrucken mochten, dann konnen Sie es wie schon beschrie-
ben 6ffnen und anschliessend mithilfe des Anzeige- /Bearbeitungsprogramms drucken.
Der EISch bietet lhnen aber auch eine bequeme Moglichkeit iiber die Schaltflache
Dokument Drucken (siehe Abbildung 39). Beachten Sie aber, dass Sie dann keine
Moglichkeit haben, den Drucker auszuwahlen. Das Dokument wird auf dem momen-
tan eingestellten Standarddrucker ausgedruckt.

In Abschnitt 4.5 ist beschrieben wie Sie alle Dokumente eines Geschafts ausdru-
cken konnen.
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Abbildung 48: Das zur Bearbeitung angeforderte Dokument ist von einer anderen
Benutzerin zur Bearbeitung ausgecheckt

24 MK o3 & | - 7

1| Einlsufzahl | Angstegtvon | Dok -Typ | Anlage-Datum | Anmerkungen | Dokumentnsme | Methode |
2004819 Tester Harry  Aktenverzeichris  20.01.2006 14:24 Test AN=Schmidt Winword
2004781 Tester, Harry  Aktersarzeichnis | 20.01.200611:05  test Winword

x|

@ Das Dokument 'Av-Schmidt’ (Einlaufzanl 20048197 konnte richt gesperrt werdean
Es Ist in Bearbeitung (Checkout) durch den Benutzer 'KonAd GmbH' (seit 24.01.2006

12:58).

5.7 Dokumente vertiffen

Das TIFF*'-Format ist ein offenes, d.h. nicht durch einen bestimmten Hersteller
kontrolliertes Bildformat, dem noch Anmerkungen hinzugefiigt werden konnen. We-
gen der Anderungssicherheit und wegen der Herstellerunabhingigkeit wird das TIFF-
Format - heute zumeist TIFF4-Format - in vielen Dokumenten-Management-Systemen
oder elektronischen Archiven genutzt.

Im Laufe der Bearbeitung eines Geschafts werden oftmals Dokumente mit Textver-
arbeitungssystemen erstellt und bis zu einer bestimmten Bearbeitungsstufe geandert
und fortgeschrieben. Ab dieser Bearbeitungsstufe sollen die Dokumente dann nicht
mehr gedndert werden und den Charakter elektronischer Belege annehmen. Die Um-
wandlung in das TIFF-Format wird in vielen Behorden und Unternehmen herangezo-
gen, um das Dokument dnderungssicher einzufrieren.

Informieren Sie sich bitte bei Threm Workflow-Administrator, welche Dokumente
in das TIFF-Format umgewandelt werden konnen. Um ein Dokument in das TIFF-
Format zu uberfiihren, selektieren Sie das Dokument in der Dokumentenliste oder
Eingangsstelle und wahlen dann aus dem Menii Dokument — > Dokument vertiffen.

In Abschnitt 4.6 ist beschrieben wie Sie alle vertiffbaren Dokumente eines Geschafts
in das TIFF-Format umwandeln konnen.

41 Tagged Image File Format
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Abbildung 49: Das zur Bearbeitung angeforderte Dokument ist bereits von lhnen
geoffnet
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Abbildung 50: Das zur Bearbeitung angeforderte Dokument ist von lhnen selbst
bereits zur Bearbeitung ausgecheckt
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\i) Dieses Dokument ist von Thnen gesperrt und befindet sich auf der Arbeitsfiachel
: Es kann nur innerbalb der Arbeitsfidche bearbeltet werden,

5.8 Lesezeichen anlegen

Wie schon in Abschnitt 4.7 fiir Geschafte beschrieben, kdnnen Sie auch Lesezeichen
fiir Dokumente auf Ihrer Arbeitsflache ablegen. Um ein Lesezeichen fiir ein Dokument
auf lhrer Arbeitsflache abzulegen, selektieren Sie ein Dokument in einer Dokumen-
tenliste oder Ihrer Eingangsstelle und fiihren dann eine der folgenden Aktionen durch.

Abbildung 51: Lesezeichen mit Drag-and-Drop anlegen

[%Elektronischer Schreibtisch
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e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument und wahlen Sie Le-
sezeichen anlegen oder

e wahlen Sie aus dem Menii der Dokumentenliste oder Eingangsstelle Dokument
— > Lesezeichen anlegen oder

e ziechen Sie das Dokument mit der Maus auf das Arbeitsflichensymbol in der
Arbeitskorbliste wie in Abbildung 51 gezeigt.

Anschliessend kénnen Sie von lhrer Arbeitsflache aus bequem auf das Dokument
zugreifen, jedoch nur lesend. In Abschnitt 6.3 werden die Funktionen der Arbeitsflache
genauer erlautert.

5.9 Dokumente auschecken

Wenn Sie an einem Dokument langere Zeit arbeiten wollen und in dieser Zeit si-
cherstellen mochten, dass niemand sonst Anderungen an dem Dokument vornimmt,
dann konnen Sie dieses Dokument zur Bearbeitung auf lhre Arbeitsflache auschecken.
Um ein Dokument zur Bearbeitung auszuchecken, selektieren Sie das Dokument und
filhren Sie dann eine der folgenden Aktionen durch.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument und wahlen Sie aus
dem Kontextmenii den Eintrag Lesezeichen anlegen und sperren oder

e wihlen Sie aus dem Menii der Dokumentenliste oder Eingangsstelle Dokument
— > Lesezeichen anlegen und sperren.

Anschliessend ist das Dokumentensymbol sowohl auf der Arbeitsflache wie auch
in der Dokumentenliste (Eingangsstelle) rot unterlegt wie in Abbildung 52 zu sehen
ist. Andere Benutzer kdnnen dieses Dokument jetzt nur noch zum Lesen 6ffnen (siehe
auch Abbildung 48). Sie selbst kdnnen das Dokument von lhrer Arbeitsflache aus zum
Bearbeiten 6ffnen. In Abschnitt 6.3 wird erldutert wie Sie lhre Arbeitsflache verwalten.

Dokumente offline bearbeiten

Wenn die Geschéftsregeln dies nicht verbieten, dann kdnnen Sie ausgecheck-
te Dokumente auch offline z.Bsp. auf einem mobilen Computer oder an
einem Fernarbeitsplatz bearbeiten und nachtriglich wieder in KWHfl einspie-
len. Fragen Sie Ihren Workflow-Administrator, ob und wie Sie diese Funktion
benutzen kdnnen.

5.10 Import und Export von Dokumenten

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Dokumente, die bereits auBerhalb von KWfl auf
der Festplatte Ihrer Arbeitsstation als Datei vorliegen, in KWfl aufnehmen konnen,

Expert
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Abbildung 52: Ansicht eines zur Bearbeitung ausgecheckten Dokuments auf der
Arbeitsflache und in der Dokumentenliste
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also den Import von Dokumenten. Auch wird erldutert, wie Sie KWfl-Dokumente
exportieren konnen, d.h. wie Sie KWfl-Dokumente auf der Festplatte lhrer Arbeits-
station speichern kdnnen - etwa, um Sie anschliessend als Anhang einer E-Mail zu
versenden.

5.10.1 Import von Dokumenten

Achtung!
Berechtigung

Es ist moglich, dass der Import von Dokumenten in lhrer KWfl-Installation
grundsatzlich nicht gestattet ist oder nur privilegierten Benutzerinnen
erlaubt ist.

Im Abschnitt iiber das Anlegen von Dokumenten (siehe 2) wurde bereits erldutert,
wie Sie ein Dokument mithilfe des Dialogs Neues Dokument anlegen importieren
konnen. Es gibt jedoch bequemere Verfahren, Dokumente zu importieren.

e Sie konnen in der Dokumentenliste oder Eingangsstelle die Schaltflache Impor-
tieren in der Werkzeugleiste anklicken (siehe Abbildung 39, Import und Export,
roter Pfeil). Daraufhin 6ffnet sich der Dialog Dokument importieren, der ei-
ne bereits ausgefiillte Variante des Dialogs Neues Dokument anlegen darstellt.
Hierbei ist der Dokumententyp Import fest voreingestellt. Sie kdnnen dann mit
dem Import {iber den Dateiauswahldialog fortfahren wie in Abschnitt 2 erlautert.

e Alternativ konnen Sie auch Dokumente/Dateien aus dem Windows Explorer
per Drag-and-Drop importieren. Ziehen Sie dazu einfach ein Dokument mit
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der Maus aus dem Windows-Explorer in eine Dokumentenliste oder lhre Ein-
gangsstelle wie in Abbildung 53 gezeigt. Auch hierbei wird dem Dokument der
feste Dokumententyp Import zugeordnet. Der Dokumentname wird ebenfalls
fest auf Import gesetzt und in die Anmerkung wird der Windows-Dateiname
geschrieben.

Abbildung 53: Import eines Dokuments per Drag-and-Drop aus dem Windows-
Explorer

JST=TE|

c: Afgemein  Daokument

Typ|Emlaufzahl]AngelegwaniDok-‘l‘yp |Ar Datel Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

TR MK HD &

a 2004819 Tester Harmy  Aktsnverzeichnis | 20 @mmck A ‘S]‘ | P | Suichen L“': ordner v

ﬂ 2004781 Tester Hary  Aklenverzeichnis 200, o Iujc\elsch\templates

Qrdrer | Mame =

—= (& Desktop al |
EL) Bigene Dateien
B Arbeitsplatz
B M 3ve-Disketts (A1) —
E < IBM_PRELOAD (C3)
& .gvd
® 5 ada
® 5 anglog
B ) AVR
= backup
| @ = Books

em b<t

Bei den beiden oben vorgestellten Verfahren wird beim Import des Dokuments je-
weils der Dokumenttyp Import fest vergeben. Dieser Dokumenttyp hat im Gegensatz
zu den anderen Typen keine eindeutig zugeordnete Methode*?. Stattdessen versucht
der EISch beim Import anhand der Dateiendung die Methode zuzuordnen. Dies gelingt
dann, wenn die Methode in KWf{l erfasst wurde. Beispiel: Wenn Sie eine .doc-Datei
importieren, dann wird der EISch die Methode Winword zuweisen. Wenn keine Me-
thode ermittelt werden kann, dann wird die (Pseudo)-Methode Default zugewiesen.
Diese Methode benennt natiirlich kein bestimmtes Programm zum Offnen oder Bear-
beiten eines Dokuments, sondern deutet nur an, dass eben keine geeignete Methode
gefunden werden konnte. Deshalb wird beim Offnen eines solchen Dokuments vom
EISch der Windows-Standarddialog Offnen mit gezeigt (siehe Abbildung 54). Dort

*2Erinnerung: Die Methode benennt im wesentlichen ein Programm zum Offnen und Bearbeiten
eines Dokuments.
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wihlen Sie dann eine geeignete Anwendung zum Offnen des Dokuments aus.

Programm notieren

Notieren Sie sich in der Anmerkung zum importierten Dokument ggf. das
Programm, mit dem Sie dieses Dokument o6ffnen und evtl. bearbeiten
konnen.

Abbildung 54: Windows-Dialog Offnen mit beim Offnen eines Dokuments mit Me-
thode Default
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5.10.2 Export von Dokumenten

Berechtigung

Es ist moglich, dass der Export von Dokumenten in Ilhrer KWfl-Installation
grundsatzlich nicht gestattet ist oder nur privilegierten Benutzerinnen
erlaubt ist.

Um ein KWfl-Dokument unter einem von lhnen gewahlten Namen auf der Fest-
platte ihrer Arbeitsstation oder einem erreichbaren Speicherort im Netz abzulegen,
gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie in der Werkzeugleiste der Dokumentenliste oder
Eingangsstelle auf die Schaltfliche Dokument exportieren (siehe Abbildung 39, Import
und Export, griiner Pfeil) und speichern Sie dann mithilfe des Standard-Windows-

-

Achtung!
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Dialogs das Dokument unter einem beliebigen Namen.

5.11 Dokumente loschen

Wie das Loschen von Geschéaften, so ist auch das Loschen von Dokumenten an ein Wichtig!
Systemprivileg gebunden. Wenn lhnen dieses nicht zugewiesen wurde, dann verfiigen

Sie weder iiber die entsprechenden Meniieintrage und Schaltflachen, noch konnen Sie

die Tastaturzugriffe zum Loéschen eines Dokuments verwenden.

Um ein Dokument zu I8schen, selektieren Sie das Dokument in einer Dokumen-
tenliste oder lhrer Eingangsstelle und fiihren dann eine der nachstehenden Aktionen
durch.

e Klicken Sie auf die Schaltflaiche Dokument I6schen in der Werkzeugleiste der
Dokumentenliste oder Eingangsstelle (siehe Abbildung 39) oder

e wihlen Sie aus dem Menii der Dokumentenliste oder Eingangsstelle Dokument
— > Dokument loschen oder

e driicken Sie die <Entf>-Taste.

Moglicherweise sind die Dokumente in hrer KWfl-Installation noch durch Geschafts-
regeln geschiitzt. Es kdnnte also sein, dass Sie eine Meldung vom Regelsystem erhalten
und das Loschen zuriickgewiesen wird.
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6 Allgemeine Funktionen

In diesem Teil der Dokumentation werden allgemeine Funktionen des EISch vorge-
stellt. Darunter verstehen wir sowohl Funktionen, die sich entweder auf Geschifte
und Dokumente gleichermassen beziehen, als auch solche, die eher administrativen
Charakter haben wie etwa das Andern des Passworts oder die Ubernahme einer Stell-
vertretung.

6.1 Das EISch-Passwort andern

Um lhr EISch Passwort zu dndern, fiihren Sie eine der folgenden Aktionen durch.

Abbildung 55: Die Schaltfliche Passwort dndern

JJ€Elektronischer Schreibtisch
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e Klicken Sie auf die Schaltfliche Passwort dndern in der EISch-Werkzeugleiste
(siehe Abbildung 55) oder

e wihlen Sie aus dem Meni ElSch — > Passwort dndern.

Der Dialog Anderung des Passwortes erscheint (siehe Abbildung 56). Sie miissen
einmal lhr altes Passwort - und zweimal das gewiinschte neue Passwort eingeben.
Danach bestatigen Sie mit Klick auf die Schaltfliche OK. Sie konnen auch jederzeit
mit Klick auf Abbruch oder der Taste Esc den Dialog ohne Anderung beenden.

Abhangig von lhrer KWfl-Installation kann das System eine sogenannte Kom-
plexitatspriifung lhres Passwortes vornehmen. Zum Beispiel kdnnte gepriift werden,
ob das Passwort lang genug ist, ob es geniigend Ziffern und/oder Sonderzeichen
enthalt, ob es sich vom alten Passwort hinreichend unterscheidet. Falls das System
Ihr Passwort zuriickweisen sollte, fragen Sie Ihren Workflow-Administrator nach evtl.
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Abbildung 56: Der Dialog Anderung des Passwortes
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che ;‘f‘ﬁ- -G Bnmerkung
dknrh ﬁ 7-Gi¢  Altes Passwort: | Brmerkung
Bestatiot Neues Passwort: |

Wiederholung: I

Ahbruch ! O,

eingerichteten Komplexitatspriifungen.
Wichtig!

Passwort vergessen?

Falls Sie lhr Passwort vergessen haben sollten, benachrichtigen Sie bitte

lhren Workflow-Administrator. Dieser kann lhnen zwar Ihr Passwort auch

nicht nennen, da Passworter im System verschliisselt abgelegt werden. Je-

doch kann der Workflow-Administrator lhr Passwort neu setzen, sodass Sie

sich wieder im System anmelden kdnnen.

6.2 Die Suchfunktion des EISch

Das Suchen nach Geschiaften oder Dokumenten kann die Mitarbeiter einer Behorde/eines
Unternehmens sehr viel Zeit kosten. Die Erfahrungen zeigen, dass immer wieder - trotz
sorgfaltigen Arbeitens - Geschaftsvorgange oder Dokumente verschwinden, d.h: nicht
mehr auffindbar sind.

Mithilfe der EISch-Suchfunktion konnen Sie das gesamte System nach Geschaften
und Dokumenten absuchen. Dabei stehen lhnen standardmassig eingerichtete -, sowie
individuell fiir Ihre Installation hinzugefiigte Suchkriterien zur Verfligung. Sie konnen
die Suchkriterien frei kombinieren. Die Suche findet im Hintergrund statt. Sie kdnnen
also weiterarbeiten, wahrend die Suche l3uft.

Um das Inhaltsfenster der Geschafts- und Dokumentensuche anzuzeigen, fiihren
Sie eine der folgenden Aktionen aus.

e Klicken Sie auf das Suchsymbol*® in der EISch-Werkzeugleiste (siehe Abbildung

#dargestellt als Lupe
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Abbildung 57: Das Inhaltsfenster Geschafts- und Dokumentensuche

[ Elektronischer 8¢
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Gl Hower Cldniox Eingangsdatum: | Aktivitat: | =]
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57) oder

e Klicken Sie auf das Suchsymbol in der Arbeitskorbliste (siehe Abbildung 57)
oder

e benutzen Sie die Tastatur mit C + <S>.

Das Inhaltsfenster der Geschafts- und Dokumentensuche wird angezeigt (siehe
Abbildung 57). Beachten Sie, wie Sie durch wiederholtes Driicken der Tastenkombi- Tipp
nation C + <TAB> den Wechsel Arbeitskorbliste — > Suchkriterien — > Ergebnisliste
... durchfiihren konnen.

6.2.1 Die Suchkriterien

Abbildung 57 zeigt neben den standardmissig vorhandenen Suchkriterien noch die
individuellen Suchkriterien Personen-Nr. und Name, Vorname. Die beiden letztge-
nannten finden Sie in lhrem EISch nur dann, wenn |hre KWfl-Installation einen Perso-
nenstamm enthalt. Die nachstehende Auflistung erlautert die Standard-Suchkriterien.

e Geschiftszahl Textfeld. Mithilfe dieses Kriteriums konnen Sie nach Geschafts-
zahlen suchen. Der EISch findet alle Geschifte, deren Geschaftszahl mit dem
eingegebenen Kriterium beginnt. Wenn Sie eine Dokumentensuche starten (sie-
he unten), dann findet der EISch alle Dokumente, deren zugeordnetes Geschift
das Kriterium im o.a. Sinn erfillt.

e Eingangsdatum Textfeld. Hiermit konnen Sie das Eingangsdatum der Geschéfte
oder Dokumente fiir die Suche eingrenzen. Das Eingangsdatum wird in der Form
TT.MM.JJJJ eingegeben, wobei fiihrende Nullen weggelassen werden kdnnen.
Beispiel: 5.7.2005. Sie kdnnen auch ein Zeitintervall angeben. Beispiel: 5.7.2005
- 20.8.2005.

e Anmerkung Textfeld. Der EISch sucht das hier eingegebene Kriterium inner-
halb der Anmerkung eines Geschiafts oder Dokuments. Dabei wird zwischen
GroB- und Kleinschreibung unterschieden.

e Prozess Auswahlfeld**. Schrinkt die Suche auf die Geschifte ein, deren kon-
trollierender Prozess mit dem Kriterium iibereinstimmt. Bei einer Dokumenten-
suche werden nur die Dokumente beriicksichtigt, deren zugeordnetes Geschaft
das Kriterium erfiillt.

e Aktivitat Auswahlfeld. Eingrenzung der Bearbeitungsstufe fiir Geschafte. Bei
einer Dokumentensuche wird verlangt, dass das zugehdrige Geschaft dem Kri-
terium geniigt.

44Zur Benutzung siehe Abschnitt 2.1
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e Lageort Auswahlfeld. Eingrenzung des Lageorts - also des Benutzerordners oder
des Rollenkorbs, in dem das Geschaft zur Zeit liegt. Wird nach Dokumenten
gesucht, so wird entweder verlangt, dass das zugeordnete Geschaft das Kriterum
erfiillt oder - falls nach Eingangsstiicken gesucht wird - das Dokument in der
Eingangsstelle der angegebenen Benutzerin liegt.

e Dok.-Typ Auswahlfeld. Uber dieses Kriterium kénnen Sie steuern, ob Sie nach
Geschaften oder nach Dokumenten suchen. Wenn Sie das Feld leer lassen,
wird nach Geschaften gesucht. Wenn Sie einen Eintrag auswahlen wird nach
Dokumenten dieses Typs gesucht. Um nach Dokumenten zu suchen, ohne den
Typ einzuschranken, wahlen Sie bitte Alle aus.

e Nur Eingangsstiicke Schalter. Wenn Sie diesen Schalter aktivieren, wird nur
nach Eingangsstiicken gesucht. Die Felder
— Geschaftszahl
— Prozess
— Aktivitat
werden in diesem Fall deaktiviert, da Eingangsstiicke ja noch nicht einem

Geschaft zugeordnet sind. Das Kriterium Lageort wird als Eingangsstelle des
angegebenen Benutzers interpretiert.

Achtung!
Wenn Sie in einer Dokumentensuche eines der Kriterien
e Geschaftszahl
e Prozess
e Aktivitat
angeben, so wird das Suchergebnis niemals Eingangsstiicke enthalten.
Expert

Platzhalter verwenden

Sie konnen bei der Eingabe der Suchkriterien in den Feldern Geschéftszahl
und Anmerkung die Platzhalter % und _ verwenden. Dabei steht % fiir eine
beliebige Folge von Zeichen und _ fiir genau ein beliebiges Zeichen.

e Beispiell: Wenn Sie im Feld Geschaftszahl als Kriterium “%3a" ein-

geben, dann finden Sie alle Geschafte, deren Geschiftszahl ein “3
enth3lt - vorausgesetzt, Sie haben keine anderen Kriterien angegeben.

e Beispiel2: Wenn Sie im Feld Anmerkung “-%" eingeben, dann
schranken Sie auf die zu suchenden Objekte ein, deren Anmerkung ein
beliebiges Zeichen, gefolgt von “-" enthalt. Wenn Sie das %-Zeichen
weglassen, erhalten Sie in diesem Fall dieselbe Ergebnismenge.
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6.2.2 Suche starten und stoppen

Nachdem Sie die Suchkriterien erfasst haben, starten Sie die Suche, indem Sie eine
der folgenden Aktionen durchfiihren.

Abbildung 58: Suche starten und stoppen

s[&Elektronischer Schreibtisch Startot Such
ElSch  Arbeitskorb  Geschift Dokument Programme  Hilfe art-2long UC,: &

ODALBE | G | Sw: SN wER@E |

Eﬁ G b — Geschafts-Dokumentensuche
[=] &= Perstnlicher Ordner W 5
b (0 Meuer Ordner : @ i i
-8 arbeitsfléche g
. Anmerkung: L
@ Eingangskarb

- #E EmplangBestatigt Personen-Nr:  |Meue Suche D

. Q\:ﬁg_._;'hé: Person: [ |

Mame Wornarme

e Driicken Sie die Schaltflaiche Start-Stopp Suche innnerhalb des Suchkriterien-
Rahmens. Das Symbol der Schaltfliche zeigt eine erhobene Hand*®, solange die

Suche lauft (siehe Abbildung 58).

e Benutzen Sie die Tastatur mit <F8>.

Das Lupensymbol in der Arbeitskorbliste zeigt eine rote Farbe, solange die Suche
luft (siehe Abbildung 58). Da die Suche im Hintergrund stattfindet, konnen Sie
im EISch normal weiterarbeiten. Sobald die Suchergebnisse vorliegen, wechselt das
Lupensymbol in der Arbeitskorbliste auf Griin.

Wenn Sie eine laufende Suche abbrechen mdéchten, dann wechseln Sie zunachst
in das Inhaltsfenster fiir die Suche und driicken Sie dann die Schaltflache Start-Stopp
Suche erneut oder driicken Sie die Taste <F8>. Eventuell dauert es eine gewisse Zeit,
bis die Suchfunktion reagiert, aber die Suche wird zum nachstmoglichen Zeitpunkt
unterbrochen.

Wenn Sie nach einer abgeschlossenen Suche eine neue Suche starten mochten
und zuvor alle Suchkriterien I6schen wollen, dann driicken Sie die kleine Schaltflache
mit dem liegenden roten Kreuz links oben im Suchdialog (siehe Abbildung 58) oder
benutzen Sie die Taste <F7>.

*5Das Symbol fiir Suche abbrechen
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6.2.3 Die Suchergebnisliste

Abbildung 59 zeigt das Ergebnis einer Dokumentensuche. Der letzte Eintrag im Su-
chergebnis weist mit dem roten Pfeil im Symbol auf ein Eingangsstiick hin. Die Spal-
ten der Suchergebnisliste entsprechen im Standard den Suchkriterien, kdnnen jedoch
abhangig von lhrer Installation auch mehr enthalten.

Sie konnen die Suchergebnisliste anpassen, d.h: Spalten konfigurieren, sortieren
und filtern. Dies funktioniert genauso wie bei den Arbeitskorblisten und ist in den
entsprechenden Abschnitten beschrieben.

Abbildung 59: Ergebnisliste einer Dokumentensuche mit eingeblendetem Filter

-lolx]
Dokuprert—Programmme e —— Filter einblenden
G- | A Ay E @l & | A&

X Geschafts~/Dokumentensuche

2 Geschaftszahl: I Ck Prozess: ] ;I
Eingangsdatum: [16.01.2006-20.01.2006 —J Aktivitat: | =
Anmerkung: | Lageort: ]Testermann ‘1_]
Personen-Nr: | Dok-Typ: |alle =]
Person: I I [~ MurEingangsstiicke

MName “orname
Filter: inaktiv v ..text... [ Afa @l ﬁvl
| I I | I I I

T Prozess | Anmerkungen | Eingangsdatum

E A-Geschaft | Auskunfisbegehren efassen | Testermann | Anfrage test 20,07 2006 11:05 | Aktenw. .
3 A-Geschaft | Auskunftshegehren efassen  Testermann  Anfrage  Test 20.071.2006 14:29 | Akt
i_a Eingang Testermann Erstes Akten.. 16.01.2006 0915 Dokumn...
! L]

e Spalten konfigurieren — > Abschnitt 3.5.1. Sie konnen die aktuell eingestellte
Spaltenkonfiguration fiir die Suchergebnisliste iiber den Meniipunkt Arbeitskorb
— > Spaltenanordnung abspeichern des EISch-Meniis sichern.

e Sortieren — > Abschnitt 3.5.2

e Filtern — > Abschnitt 3.5.3
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Was konnen Sie mit den Objekten in der Suchergebnisliste tun?

Um diese Frage zu beantworten, bendtigen wir zunadchst den Begriff des Zugriffsbe-
reichs. Dieser wurde in Abschnitt 4.3.3 erlautert. Wenn sich ein Geschiaft, das in der
Suchergebnisliste auftaucht, in Ihrem Zugriffsbereich befindet, dann kdnnen Sie alles
damit tun, was moglich ware, wenn Sie das Geschaft in einem Arbeitskorb oder in
Ihrem personlichen Ordner selektiert hatten. Mit Ausnahme der Drag-and-Drop Ope-
rationen. Von diesen kdnnen Sie nur Eine verwenden: es ist moglich, das Geschaft auf
Ihre Arbeitsflache (siehe 6.3) zu ziehen.

Wenn sich das Geschaft nicht in Ihrem Zugriffsbereich befindet, dann konnen Sie
nur lesend darauf zugreifen, jedoch keine Metadaten dndern oder weiterleiten bzw.
umprotokollieren. Entsprechendes gilt fiir Dokumente.

Es gibt jedoch ein Fernzugriffs-Systemprivileg, das vom Workflow-Administrator
gewahrt werden kann. Wenn Sie iiber dieses Privileg verfiigen, dann kénnen Sie die
Objekte in der Suchergebnisliste behandeln, als befanden diese sich in einem lhnen
zuganglichen Korb und sie hatten sie dort selektiert. Wieder mit Ausnahme der Drag-
and-Drop Operationen, von denen nur das Ziehen auf die Arbeitsfliche moglich ist.

6.3 Die Arbeitsflache

Nehmen wir an, eine Sachbearbeiterin bendtige zur Bearbeitung eines Geschafts liber
langere Zeit hinweg Informationen aus anderen Geschéaften - z.Bsp., weil diese zur
gleichen Person gehoren - und nehmen wir weiter an, sie miisse immer wieder be-
stimmte Dokumente einsehen. Dariiberhinaus miisse Sie in dieser Zeit ein Dokument
zum Geschaft erstellen und mochte nicht, dass dieses Dokument von anderen Mitar-
beitern bearbeitet wird. Fiir diesen Fall bietet sich die Benutzung der Arbeitsfliche
an. Die Sachbearbeiterin kann Lesezeichen fiir Dokumente und Geschafte auf der Ar-
beitsflache ablegen, sodass immer ein schneller Zugriff moglich ist. Uberdies kann Sie
Dokumente zur Bearbeitung auf lhre Arbeitsflache auschecken und damit fiir andere
Benutzerinnen iiber einen langeren Zeitraum nur einen lesenden Zugriff erlauben.

In fritheren Abschnitten wurde erlautert wie Sie

e Lesezeichen fiir Geschafte auf lhrer Arbeitsflache ablegen => 4.7
e Lesezeichen fiir Dokumente auf lhrer Arbeitsflache ablegen => 5.8

e Dokumente zur Bearbeitung auf lhre Arbeitsfliche auschecken => 5.9

6.3.1 Die Arbeitsfliche anzeigen

Hier soll jetzt die Arbeitsflache selbst noch einmal erlautert werden. Um lhre Arbeits-
flache anzuzeigen, fiihren Sie eine der folgenden Aktionen durch.

Wichtig!



6 ALLGEMEINE FUNKTIONEN 89

e Klicken Sie auf das Arbeitsflichensymbol in der Arbeitskorbliste (sieche Abbil-
dung 60) oder

e benutzen Sie die Tastatur mit C + <A>.

Abbildung 60: Die Arbeitsflache. Links in der Arbeitskorbliste das selektierte Arbeits-
flachensymbol (Pin-Nadel)

sl€Elektronischer Schreibtisch Lecezeichen entferﬁen '
Elsch Arbeifskorb  Geschaft Dokument Programme  Hilfe

QALME G- | S m: SR “Txa® | &
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[ &= Persénlicher Ordner é A-Geschaft Geschaft A-Anmerkung
L[ Meuer Ordner 2004670 Z-Geschaft Akterverzeichnis  Muss zum Gerichr

h Arbeitsflache ﬂ 2004731 A-Geschaft Alktenverzeichnis  test
@ Eingangskarb
5 EmptangBestitigt Ausgechecktes Dokument

C% Suche

Wenn Sie Geschéafte oder Dokumente als Lesezeichen auf |hrer Arbeitsflache ab-
legen, dann konnen Sie auch nur lesend darauf zugreifen. Dokumente konnen Sie
zur Bearbeitung auschecken. Abbildung 60 zeigt, dass ausgecheckte Dokumente mit
einem rot unterlegten Symbol dargestellt werden.

Es gibt keine Moglichkeit, Geschafte so auf der Arbeitsflache abzulegen, dass
Sie schreibend darauf zugreifen konnen. Wenn Sie ein Geschaft bearbeiten mochten,
miissen Sie dafiir sorgen, dass man lhnen das Geschift in Ihren Zugriffsbereich (personli-
cher Ordner oder lhnen zugeordneter Rollenkorb) weiterleitet.

6.3.2 Objekte von der Arbeitsflache entfernen

Um ein Lesezeichen - Geschift oder Dokument - von der Arbeitsflache zu entfernen,
selektieren Sie das Objekt und fiihren dann eine der nachstehenden Aktionen durch.

e Klicken Sie auf das Léschsymbol in der EISch-Werkzeugleiste (siehe Abbildung
60) oder

e klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu entfernende Objekt und wahlen
Sie aus dem Kontextmenii den Eintrag Lesezeichen Iéschen (siehe Abbildung
61) oder

e driicken Sie die <Entf>-Taste.
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Abbildung 61: Das Kontextmenii in der Arbeitsflache

J€Elektronischer Schreibtisch
Blsch  Arbeitskorb  Geschaft Dokument  Programme  Hife

QALDTER | il | o fy 2 Wy R K&

BE Harry Tester Typ | DDkumentnamel Geschift| (Dok)Typ | Anmerkungen
: 5, Ea R
El@'?v‘ Persdnlicher Ordner @l L TR )
g 1 Meuer Ordner ﬂ « 2004670 pyeleyiment auschecken Upszim el
s %} Arbeitsflache iy Cokurment eirchecken ~Anmerkung
W Eingangskorb Eokiment freigeben

Dokument einchecken Bevor Sie ein ausgechecktes Dokument von der Arbeits-
flache entfernen konnen, miissen Sie es zunachst wieder einchecken. Dadurch werden
alle Anderungen, die Sie an dem Dokument vorgenommen haben auf dem Dokumen-
tenserver gesichert und sind damit fiir alle anderen Benutzerinnen sichtbar.

Um ein ausgechecktes Dokument einzuchecken, klicken Sie mit der rechten Maustas-

te auf das Dokument und wahlen Sie aus dem Kontextmenii den Eintrag Dokument
einchecken. Die Anderungen werden auf den Dokumentenserver kopiert und das Do-
kument ist fiir andere Benutzer wieder zur Bearbeitung freigegeben. Auf der Arbeits-
flache verbleibt ein Lesezeichen, das Sie wie oben beschrieben entfernen kdnnen.

Dokument freigeben Wenn Sie ein ausgechecktes Dokument bearbeiten, dann
andern Sie eine Datei, die auf lhrer Arbeitsstation gespeichert ist. Es kdnnte nun
passieren, dass diese Datei versehentlich oder durch einen Systemfehler geloscht wird.
Sie werden dann beim Versuch, das Dokument einzuchecken, eine Fehlermeldung
erhalten.

Um dennoch das Dokument fiir die anderen Benutzerinnnen wieder zur Bearbei-
tung freizugeben, wahlen Sie aus dem Kontextmenii der Arbeitsfliche den Eintrag
Dokument freigeben. Sie konnen diese Funktion auch verwenden, wenn Sie die vor-
genommenen Anderungen verwerfen und das Dokument wieder freigeben méchten.
Wie nach dem Einchecken verbleibt auch nach dem Freigeben ein Lesezeichen auf der
Arbeitsflache.

Dokument auschecken Eine weitere Funktion des Kontextmeniis in der Arbeits-
fliche besteht darin, ein Dokument, das Sie bereits als Lesezeichen auf der Arbeits-
flache abgelegt haben, zur Bearbeitung auszuchecken (siehe Abbildung 61, zweiter
Eintrag des Kontextmeniis). Hierbei werden aber, in Abhangigkeit von lhrer Installa-

Wichtig!
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tion, evtl. zunachst Berechtigungspriifungen durchgefiihrt.

6.4 Stellvertretung

Der Workflow-Administrator kann fiir Sie

e Stellvertreter einrichten. Das sind Personen, die lhre Arbeit iibernehmen kdnnen,
wenn Sie durch Urlaub, Krankheit, etc. verhindert sind.

e Stellvertretungen einrichten. Das sind Personen, fiir die Sie eintreten konnen,
falls diese Personen verhindert sind.

Abbildung 62: Der Dialog Stellvertretung

‘F€Elekironischer Schreibtisch =~ L. DL
ElecH | arheterork W;Stellvertretung Obernehmesn

QAL E v Ja: En<ExXxal | &
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| @8 Neuer Ordner B AGeschEh? | Anfard 1 AR12 2005 11-39 B-Anmerkung
R, Avbeitslache & =|o| x| A-Anmerkung
- @ Eingangskorh &i . . B-Anmerkung
= iibernehmen fiir:

£ @ ErmptangBestatigt

Q, Suche Abbruch |

6.4.1 Stellvertretung iibernehmen

Sie libernehmen eine eingerichtete Stellvertretung, indem Sie zunichst eine der fol-
genden Aktionen durchfiihren.

e Klicken Sie auf das Symbol Stellvertretung iibernehmen in der EISch-Werkzeugleiste
(siehe Abbildung 62).

e Wahlen Sie aus dem Menii EISch — > Stellvertretung — > iibernehmen.
Der Dialog Stellvertretung erscheint. Wahlen Sie aus dem Feld idbernehmen fiir:

die Person aus, die Sie stellvertreten mochten. Falls diese Person nicht zur Auswahl
steht, setzen Sie sich bitte mit Ihrem Workflow-Administrator in Verbindung.
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Abbildung 63: EISch-Ansicht in Stellvertretung

-E(Elektronischer Schreibtisch - Stellvertretung Harry Tester -= KonAd GmbH

Eisch Arbeitskorb  Gegclaft™ Blinkt zunachst amme  Hife
o * L 2 fp. .
QAGIBE | = | & a2 S8 K
E]...E&} Konad GmbH (St Typ | Geschat [ aktiv. [ Dok | Daum
- &= Persnlicher Ordner P8 | 0002-170-100 | BBEG.. 31.01.2006

Bestatigen Sie die Auswahl mit Klick auf OK oder der Taste <F10>. Der EISch
zeigt lhnen nun die Arbeitskorbe der Person, fiir die Sie die Stellvertretung ibernom-
men haben (siehe Abbildung 63). An den folgenden Merkmalen kénnen Sie jedoch
stets erkennen, dass Sie momentan als Stellvertretung angemeldet sind.

e Das Symbol Stellvertretung iibernehmen in der EISch-Werkzeugleiste blinkt. Sie

konnen das Blinken anhalten, indem Sie einmal mit der Maus auf das Symbol
klicken.

e Der oberste Eintrag in der Arbeitskorbliste, der die angemeldete Person be-
zeichnet, tragt jetzt den Zusatz (Stv.).

e Der Titel des EISch-Hauptfensters zeigt in einem Zusatz, wer gerade fiir wen

die Stellvertretung iibernimmt. Zum Beispiel: Stellvertretung Harry Tester — >
Konad GmbH (siehe Abbildung 63).

Berechtigungen in Stellvertretung \Wenn Sie in Stellvertretung angemeldet sind, Wichtig!
dann handeln Sie mit den Berechtigungen der Person, die Sie gerade vertreten. Das

bedeutet z.Bsp: selbst wenn lhnen der EISch noch das Symbol Geschift Ioschen in

der EISch-Werkzeugleiste zeigt, weil Sie diese Berechtigung haben, dann werden Sie

beim Versuch, ein Geschift in Stellvertretung zu I6schen, eine Fehlermeldung erhalten,

wenn die Person, die Sie vertreten, iiber diese Berechtigung nicht verfiigt.

Leitwegprotokollierung Wenn Sie ein Geschaft in Stellvertretung weiterleiten (oder Wichtig!
umprotokollieren), dann werden Sie im Leitweg des Geschafts aufgefiihrt, nicht die
Person, die Sie gerade vertreten.
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6.4.2 Stellvertretung beenden

Um eine iibernommene Stellvertretung wieder zu beenden, fiihren Sie eine der folgen-
den Aktionen durch.

e Wenn das Symbol Stellvertretung iibernehmen in der EISch-Werkzeugleiste (sie-
he Abbildung 63) noch blinkt, dann klicken Sie zweimal darauf, ansonsten ein-
mal. Beantworten Sie die Nachfrage mit Ja.

e Wahlen Sie aus dem Menii E/ISch — > Stellvertretung — > beenden und be-
antworten Sie die Nachfrage mit Ja.

Die Ansicht wechselt wieder zuriick auf lhre personliche Anmeldung.

6.5 Integration mit Fachanwendungen

Der EISch kann in vielfaltiger Weise mit Fachanwendungen integriert werden. Infor-
mationen erhalten Sie bei Ihrem Workflow-Administrator. In diesem Abschnitt soll die
haufigste Integrationsart beschrieben werden. Dies ist der Aufruf von Fachanwendun-
gen oder Individualapplikationen, d.h. Anwendungen, die speziell auf die Bediirfnisse
Ihrer Behorde oder lhres Unternehmens zugeschnitten sind.

Individualapplikationen konnen aus dem EISch iiber das Menii Programme ge-
startet werden. Ein “*" hinter dem Meniieintrag bedeutet, dass das Programm im
Kontext eines Geschafts gestartet werden kann. Sie kdnnen also ein Geschaft selektie-
ren und dann die Fachanwendung iiber das Menii Programme starten. Beispielsweise
konnte dann eine Auftragsbearbeitung gestartet werden, die schon vor der Installation
von KWHIl in Ihrer Instituion eingerichtet war.

Eine weitergehende Form der Integration besteht darin, dass Sie ein Geschaft
selektieren und dann eine der folgenden Aktionen ausfiihren

e Klicken Sie auf das Symbol Individualapplikation starten in der EISch-Werkzeugleiste
(sieche Abbildung 64).

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Geschaft und wahlen Sie den
Eintrag Individualapplikation starten (siehe Abbildung 64).

e Driicken Sie die Taste <F8>

In diesem Fall ermittelt KWfl automatisch aufgrund der Bearbeitungsstufe des
Geschafts, welches Programm-Modul der Fachanwendung gestartet werden soll.
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Abbildung 64: Starten einer Individualapplikation

'J€Elektronischer Schreibtisch :
Elsch  Arbeitskorb  Geschaft Dokument Programme  Hife Individualapplikation starten S

QALTE | o [ L ExyvExad | &
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I%j---@'m'PefSZt_i,ﬂili'CHér.@rgiﬁBP ﬁ. “ 25, A-fnmerkung
Boouio B3 Mever Ordner &, Indvidualapplikation starten B-Anmerkung
....... k Arhaitsflache ﬁ Lesezthen anlegen A-Anmerkung
. . Lesezelchienanlegen Und sperren |
- # Eingangskorb i | e et 15 1134 B-Anmerkung
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6.6 EISch Einstellungen

Wir haben schon an verschiedenen Stellen darauf hingewiesen, dass Sie Aussehen und
Verhalten des EISch in bestimmten Bereichen einstellen kdnnen. In diesem Abschnitt
werden systematisch alle EISch-Einstellungen besprochen. Dabei verweisen wir auf die
jeweiligen Abschnitte, die von diesen Einstellungen betroffen sind.

Sie rufen den Dialog Einstellungen auf, indem Sie eine der nachfolgenden Aktionen
ausfiihren.

e Klicken Sie mit der Maus auf das vorletzte Symbol in der EISch-Werkzeugleiste
(Schraubenschliissel und Schraubendreher gekreuzt) oder

e wihlen sie aus dem Menii EISch — > Einstellungen oder

e driicken Sie C + <0> auf der Tastatur.

Der Dialog besteht aus einem Navigationselement links, in dem Sie die Kategorie
der einzustellenden Merkmale auswahlen kdnnen und einem Optionsfenster rechts,
in dem Sie die Einstellungen vornehmen (siehe Abbildung 65). In den folgenden Ab-
schnitten werden die einzelnen Kategorien besprochen.

Sie bestitigen lhre Anderungen durch Klick auf die Schaltfliche OK. Beachten Sie,
dass alle Arbeitskorbe geschlossen und neu geladen werden miissen, wenn Sie visuelle
Optionen (Kategorien Darstellung und Arbeitskorb) geandert haben. Sie kénnen den
Dialog durch Klick auf Abbruch oder Taste <Esc> abbrechen, ohne Anderungen zu
speichern.
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6.6.1 Darstellung

Wenn Sie den Dialog Einstellungen starten, dann sehen Sie zunachst das Options-
fenster Darstellung (Abbildung 65) mit den folgenden Optionen:

Abbildung 65: EISch-Einstellungen - das Optionsfenster Darstellung

J¥€Einstellungen T =10 x| |

Arbeitskorb Schriftart: M3 Sans Serif ﬂ
i Dokumente

ﬁf:;;endmck Hintergrund 1: [ | il
= F-u:"':g;:i?nma Hintergrund 2: | | il
Kategorie Auf Standard zuricksetzen ... il

MI Optionsfenster L

e Schriftart Durch Klick auf die Schaltfliche rechts rufen Sie einen Windows-
Schriftart-Dialog auf, in dem Sie die Schriftart fiir die folgenden EISch-Komponenten
einstellen konnen

— Die Arbeitskorbliste
— Alle Arbeitskorbe inklusive Suchergebnisliste und Arbeitsflache

Die Dokumentenlisten

— Die Eingangsstelle
— Die Leitwegdarstellung
— Position im Prozess (siehe Abbildung 24)

Wir werden die obenstehenden Komponenten im Folgenden kurz als Listen
bezeichnen. Die Schriftart in den Funktionsfenstern ist von dieser Einstellung
nicht betroffen. Voreinstellung fiir die Schriftart ist MS Sans Serif 8, Standard.

e Hintergrund 1 Durch Klick auf die Schaltflache rechts rufen Sie einen Windows-
Farbdialog auf, in dem Sie die Hintergrundfarbe fiir alle Listen einstellen kdnnen.
Voreinstellung ist Weiss.

e Hintergrund 2 Hier kdnnen Sie eine zweite Farbe einstellen, die nur verwendet
wird, falls Sie in der Kategorie Arbeitskorb (siehe unten) den Jalousie-Effekt ak-
tivieren. Diese Farbe wechselt sich dann in den Listen mit der Hintergrundfarbe
1 ab. Voreinstellung ist ein helles Cremegelb.
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e Auf Standard zuriicksetzen Setzt alle visuellen Einstellungen in den Ka-
tegorien Darstellung und Arbeitskorb auf die Voreinstellung zuriick. Fast alle
Abbildungen im EISch-Handbuch verwenden die Voreinstellungen. Ausnahme:
Abbildungen, die eine gednderte Darstellung zeigen sollen.

6.6.2 Arbeitskorb

Die Einstellungen dieser Kategorie (siehe Abbildung 66), mit Ausnahme der letzten,
wirken sich auf die Darstellung der folgenden EISch-Komponenten aus

e Arbeitskorbe inklusive Suchergebnisliste und Arbeitsflache
e Dokumentenlisten

e Die Eingangsstelle

Abbildung 66: EISch-Einstellungen - das Optionsfenster Arbeitskorb

sJ%Einsteliungen Ll =0 x|

Darstellung
Arbeitskorb [ Gitternetzlinien einblenden

Dokumente

~Ptade [~ Jalousie-Efiekt verwanden
- Mappendruck
B Fn.cpt:duteu Beim Yerschieben 10 = Geschéaft{en)
Dgrammrvg o. Weiterleiten ab =1 nachfragen

Abbruch Ok

Nachstehend die Erlauterung der Optionen.

e Gitternetzlinien einblenden Ist dieser Schalter gesetzt, dann werden die Zei-
len und Spalten von feinen Linien eingerahmt. Voreinstellung: gesetzt.

e Jalousie-Effekt verwenden Die Zeilenfarbe wechselt zwischen Hintergrund-
farbe 1 und Hintergrundfarbe 2 (siehe Kategorie Darstellung) von einer Zeile
zur nachsten. Voreinstellung: nicht gesetzt.

e Beim Verschieben ... nachfragen Diese Option bezieht sich auf die in Ab-
schnitt 4.3.5 beschriebene Moglichkeit, mehrere Geschifte gleichzeitig per Drag-
and-Drop zu verschieben oder weiterzuleiten.
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Abbildung 67: EISch mit gednderten visuellen Einstellungen

sl€Elektronischer Schreibtisch
Elsch  Arbeitskorb  Geschaft Dokument Programme  Hife
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4 @ EmpfangBestatigt f;_i A-Geschaft?z Anford 1 08.12.2005 11:39 B-Anmerkung
Ck Suche # Z-Geschaft  erg. 3 16.12.200512:35 A-Anmerkung
é Z-Geschaft2 UntGep 1 28.11.2005 11:34 B-Anmerkung

Abbildung 67 zeigt eine EISch-Ansicht mit den folgenden, gednderten Optionen.

e Darstellung

— Schriftart: MS Sans Serif 8, Fett
— Hintergrundfarbe 1: helles Grau
— Hintergrundfarbe 2: helles Pastellblau

e Arbeitskorb

— Gitternetzlinien: aus

— Jalousie-Effekt: ein

6.6.3 Dokumente

Die Optionen dieser Kategorie betreffen das Dokumentenmanagement. Die Einstel-
lungen im Einzelnen (siehe Abbildung 68):

e Gleichzeitig geoffnete Dokumentenlisten Diese Option wurde in Abschnitt
5.1.3 besprochen. Sie stellen hier die maximale Anzahl gleichzeitig offener Do-
kumentenlisten ein. Voreinstellung: 5.

e Verhalten bei Listen Doppelklick oder Enter Diese Option wurde in Ab-
schnitt 5.5 erlautert. Voreinstellung: Dokument einsehen.

e Maximal gleichzeitig zu bearbeiten Hier konnen Sie einstellen, wieviele Do-
kumente Sie maximal gleichzeitig zur Bearbeitung 6ffnen kdnnen (siehe auch
Abschnitt 5.5).
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Abbildung 68: Einstellungen fiir Dokumente

[¥Einstellungen X - o] x|

Darstellung
- Arbeitskorb 15——_| gleichzeitig gedffnete Dokumentlisten
=1 {MNeustart zum Wirksamwerden erorderlich)
- Pfade
- Mappendruck Werhalten bei Listen-Doppelklick oder Enter:
E-Fachdatan ® Dokumenthearbeiten  ( Dokument einsehen
Programme
[‘I-D? Maximal gleichzeitig zu bearbeiten
{Meustart zum Wirksamwerden erforderlich)

Abbruch Ok

6.6.4 Pfade

In dieser Kategorie kann eingestellt werden, welche Programme die in lhrer Installation
zuldssigen Methoden fiir Dokumente unterstiitzen. Diese Programme werden auch als
Viewer bezeichnet. Zusatzlich kann hier das Verzeichnis eingestellt werden, in dem
der EISch die ausgecheckten Dokumente (siehe Abschnitt 5.9) ablegt.

Normalerweise werden diese Einstellungen von lhrem Workflow-Administrator vor-
genommen und Sie miissen nichts dndern.

Abbildung 69: Einstellungen fiir Pfade

[¥Einstellungen X - o] x|

Dars?eilung Viewer fiir tiff - Dokumente:
- Arbeitskorb -
Dokumente p.\Prngramme\Gemeinsame DateierMicrosoft Shar B-'
®Pfade . .t
Viewer fiir .doc - Dokumente:
- Mappendruck . :
= Fachdaten [CiProgrammeiMicrosoft OficelOfical DvaaNWORD,
Programme ) o
Verzeichnis fur ausgecheckte Dokumente:
[Cicheckout &

Abbruch Ok

Nach Klick auf die Schaltflachen mit dem Ordnersymbol (sieche Abbildung 69)
offnen sich Datei- oder Verzeichnisdialoge und Sie konnen ein Programm bzw. Ver-
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zeichnis auswahlen.

6.6.5 Mappendruck

Diese Option betrifft die Funktion Geschaft drucken mit der Sie alle Dokumente
zu einem Geschiaft ausdrucken konnen (siehe Abschnitt 4.5). Sie konnen mit dieser
Option die Reihenfolge beeinflussen, in der die Dokumente ausgedruckt werden. Wenn
Normale Reihenfolge eingestellt ist (in Abbildung 70 ist dies nicht der Fall), dann wird
das 4lteste Dokument zuerst ausgedruckt. Wenn Sie also einen Face-down-Drucker
haben, dann erhalten Sie alle Dokumente zum Geschaft in chronologischer Reihenfolge
sortiert.

Abbildung 70: Druckreihenfolge einstellen fiir Geschift drucken

sJ%Einstellungen . =0 x|

Darstellung
Arbeitskorb Druckreihenfolge:
Dokumente

- Pfade % {~ Normale Reihenfolge
EMappendruck

= Fachdaten
Programme

(& Umgekehre Reihenfolge

Abbruch Ok

Wahlen Sie jedoch Umgekehrte Reihenfolge wie in Abbildung 70, dann wird das
neueste Dokument zuerst ausgedruckt, was bei einem Face-up-Drucker wieder die
gewiinschte Sortierung mit dem &ltesten Dokument oben ergibt.

6.6.6 Fachdaten — > Programme

Diese Option bezieht sich auf das Starten von Individualapplikationen®® (siehe Ab-
schnitt 6.5) und betrifft die folgende Situation: Sie starten die Individualapplikation
auf einem Geschaft in einem Rollenkorb. Das Geschaft befindet sich aber in Wahrheit
(d.h: im Serverbild) nicht mehr in diesem Korb, sondern wurde von einer anderen
Benutzerin weitergeleitet. Wie soll sich der EISch nun verhalten?

e Nach Hinweis abbrechen In diesem Fall erhalten Sie eine Meldung dariiber,

4Externe Fachanwendungen
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Abbildung 71: Starten externer Programme auf weitergezogenen Geschaften

sf€Einstellungen _ - o] x|

Darstellung
Arbeitskorb Beim Start eines externen Programmes auf einem
Dokumente Geschaft. das von einem anderen Benutzer aus dem

- Pfade Arbeitskorb entfernt wurde. ..

- Mappendruck =

& Fachdaten (" Mach Hinweis abbrachen
(" Machstes Geschattin der Liste verwenden
(® Externes Programm trotzdem starten

Abbrch Ok

dass das angewahlte Geschaft weitergezogen ist und die Aktion wird abgebro-
chen.

e Nachstes Geschift in der Liste verwenden Hier startet der EISch die Indi-
vidualapplikation auf dem nichsten (gemass aktueller Sortierung) Geschift, das
sich tatsdchlich noch in dem aktuellen Korb befindet. Diese Option ist beson-
ders dann praktisch, wenn mehrere Benutzerinnen gleichzeitig den Inhalt eines
Rollenkorbs abarbeiten.

e Externes Programm trotzdem starten Der EISch startet die Individualappli-
kation auf dem angewahlten Geschaft ungeachtet der Tatsache, dass dieses
bereits weitergezogen ist.
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7 Tastaturbedienung

Wenn Sie das EISch-Handbuch ganz oder in einigen Teilen gelesen haben, dann wird
Ihnen aufgefallen sein, dass Sie die EISch-Funktionen meistens auf drei verschiedene
Arten auslosen kdnnen.

e Mit der Maus iiber eine Schaltflache oder per Drag-and-Drop.
e Uber ein Menii.

e Uber die Tastatur.

In dieser Sektion soll die Tastaturbedienung naher beschrieben werden. Insbeson-
dere sollen die Schnellzugriffe liber die Tastatur einmal systematisch zusammengestellt
werden. Zudem wollen wir lhnen Kriterien dafiir geben, wann Sie eher die Tastatur
sollten und wann die Maus benutzen konnen.

7.1 Tastatur oder Maus?

Die Wahl zwischen Tastatur und Maus ist auch durch eine personliche Veranlagung
oder Neigung vorbestimmt. Dennoch sollten Sie sich - falls Sie eine eingefleischte
Maus-Benutzerin sind - die nachstehenden Hinweise anschauen und erwégen, ob Sie
nicht auf die Tastaturbedienung umsteigen mochten. Die exzessive Nutzung der Maus
in der Routine kann Erkrankungen des Bewegungsapparates nach sich ziehen wie etwa
das RSI-Syndrom*" .

e Sie konnen die Maus benutzen, wenn:

— Sie eine Funktion erstmalig ausprobieren méochten.

— Sie eine Funktion nur selten nutzen, sodass sich die Einlibung des Tasta-
turzugriffs nicht unbedingt lohnen wiirde.

— Diese Funktion mit der Maus schneller auszufiihren ist oder mit der Ta-
statur gar nicht auszufiihren ist. Z.Bsp: Weiterleiten eines Geschafts per
Drag-and-Drop in einen Unterordner lhres personlichen Ordners (siehe Ab-
schnitt 4.3.5). Die Tastaturbedienung ist allerdings - wenn einmal eingeiibt
- fast immer schneller. Zudem existieren fiir nahezu alle EISch-Funktionen
Tastaturzugriffe.

e Sie sollten die Tastatur benutzen, wenn:

— Dies wegen gesundheitlicher Beschwerden anzuraten ist. Hinweise sind
Schmerzen im “Mausarm” oder im Schulter-Nackenbereich. Informieren
Sie sich bei einem Arzt iiber das RSI-Syndrom (siehe oben).

7 Repetitive Strain (Stress) Injury. Siehe auch http://de.wikipedia.org/wiki/RSI-Syndrom
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— Die Funktion bei Ihrer Tatigkeit zur Routine gehort. Wenn Sie also diese
Funktion sehr haufig ausfiihren.

— Sie die Funktion schneller ausfiihren mochten. Es bleibt lhnen so mehr
Zeit fiir interessantere Arbeiten iibrig.

Einen Kompromiss stellt die Benutzung von Meniis dar (siehe Abschnitt 3.3 zur
Bedienung von Meniis). Diese kénnen Sie auch gemischt - d.h: mit Tastatur oder
Maus - bedienen.

7.2 Die Systematik der Schnellzugriffe

Die nachfolgenden Tabellen enthalten eine systematische Auflistung aller Tastaturzu-
griffe auf EISch-Funktionen. GemaB den Kapiteln dieses Handbuchs finden Sie je eine
Tabelle fiir die

e EISch-Bedienoberflache
e Geschaftsbezogenen Funktionen
e Dokumentbezogenen Funktionen

e Allgemeinen Funktionen

Innerhalb der Tabelle sind die Funktionen noch in Gruppen unterteilt. In der Spalte
Abschnitt finden Sie jeweils einen Verweis auf den Teil des Handbuchs, in dem die
Funktion beschrieben ist. In der Spalte Tastatur schliesslich ist der Tastaturcode
aufgefiihrt. Dabei wurden die folgenden Abkiirzungen und Schreibweisen benutzt.

e C + ...
bedeutet: halten Sie die Ctrl oder Strg Taste links unten fest und driicken Sie
dann die anderen Tasten.

e M+ ...
bedeutet: halten Sie die A1t Taste links von der Leertaste fest und driicken Sie
dann die anderen Tasten.

e <M>
bedeutet z.Bsp: driicken Sie die M-Taste. Im Text des Handbuchs haben wir
bei Buchstabentasten manchmal die spitzen Klammern wegeglassen, also etwa
C + P anstatt C + <P> geschrieben. In den folgenden Tabellen wurde jedoch
die Schreibweise <Buchstabe> konsequent durchgehalten.

e <Enter>
bezeichnet die Eingabetaste.
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e <Home>
bezeichnet Taste, die an den Zeilenanfang positioniert. An einigen Tastaturen
auch mit Pos1 beschriftet.

e <End>
ist meist unter der <Home> Taste zu finden und manchmal auch mit Ende
beschriftet.

e <TAB>
ist die Tabulatortaste links von der <Q> Taste.

e <Pfeil unten>, <Pfeil oben>
sind links vom Ziffernblock zu finden.

e <Shift>
ist die Umschalttaste fiir GroB-/Kleinschreibung.

e <Esc>
finden Sie ganz links oben.

Beispiel:

Driicken Sie C + <Shift> + <N> bedeutet: driicken Sie die <Ctrl> (oder <Strg>)
Taste und halten Sie diese fest. Driicken Sie dann noch die Umschalttaste fiir GroB
und Kleinschreibung und halten Sie diese ebenfalls fest. Driicken Sie dann noch die
<N> Taste.
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Bedienoberflache

Funktionsgruppe H Funktion

\ Abschnitt \ Tastatur

Arbeitskorbliste | Personlichen Ordner anzeigen 3.2.1 C + <P>
’ Selektierten Korb anzeigen, laden 3.2 <Enter>
Arbeitskorb Aktualisieren 3.2.4 C + <R>
’ Laden abbrechen 3.2.4 <Esc>
Zum ersten Eintrag 3.2 <Home>
Bewegung Zum letzten Eintrag 3.2 <End>
in Zum nachsten Eintrag 3.2 <Pfeil unten>
Listen Zum vorigen Eintrag 3.2 <Pfeil oben>
Zwischen AK-Liste und 3.2 C + <TAB>
Arbeitskorb wechseln
Menii Menii aufklappen 3.3 M + <Anfangsbuchstabe>
Bedienen Meniipunkt auswahlen 3.3 <Anfangsbuchstabe>
2-Spalten Sortierung starten 35.2 <F2> + Klick
Sortieren und Filterdialog 6ffnen 353 C + <F>
Filtern Filter anwenden 3.5.3 <F10>
Filter zuriicksetzen 3.5.3 C + <Shift> + <R>
Zum nachsten Feld 3.6 <TAB>
Funktionsfenster | Speichern, Bestatigen 3.6 <F10>
Abbrechen 3.6 <Esc>

Tabelle 1: Tastatur Schnellzugriffe zur Steuerung der Bedienoberflache
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Geschiftsbezogene Funktionen

Funktionsgruppe || Funktion | Abschnitt | Tastatur
Metadaten anzeigen 422 C + <M>
Metadaten mit Auswahl 4.4.1 C + <Shift> + <M>
Information Lage kompakt 4.2.5 C + <I>
Lage grafisch 4.2.6 C + <Shift> + <I>
Leitweg anzeigen 4.2.7 C + <L>
Geschaft anlegen 4.1 C + <N>
Anlegen und || Geschaft weiterleiten 4.3 C + <w>
Weiterleiten mit Auswahl 43.4 C + <Shift> + <w>
Bearbeiten Prozesswechsel 4.4 C + <M>
Prozesswechsel mit Auswahl 4.4.1 C + <Shift + <M>
Zuriick an Absender 4.3.6 <C + <Z>
Erfassen 4.9 C + <8hift> + <V>
Wiedervorlage || Einblenden 4.9.1 C + <Shift> + <E>
Ausblenden 491 C + <Shift> + <A>

Tabelle 2: Tastatur Schnellzugriffe fiir die geschaftsbezogenen Funktionen

Dokumentbezogene Funktionen

Funktionsgruppe H Funktion \ Abschnitt \ Tastatur
Dokumentenliste 6ffnen 5.1 <Enter>

Anzeigen Dok.-Listen vorblenden 5.1.3 C + <Pfeil hoch>
und Dokument anzeigen 5.1.2 <Enter>
Information Dokumenten Management 541 C + <D>
Eingangsstelle 6ffnen 5.2 C + <E>

Dokument anlegen 5.3 C + <Shift> + <N>

Anlegen und Dokument bearbeiten 55 C + <Shift> + <0>
Bearbeiten Dokument versenden 541 C + <D>
Dokument |6schen 5.11 <Entf>

Tabelle 3: Tastatur Schnellzugriffe fiir die dokumentbezogenen Funktionen
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Allgemeine Funktionen

Funktionsgruppe H Funktion \ Abschnitt \ Tastatur
Zur Ansicht Suche wechseln 6.2 C + <S>
Suche Suche starten, stoppen 6.2.2 <F8>
Neue Suche 6.2.2 <F7>
Arbeitsflache | Arbeitsflache anzeigen 6.3 C + <A>
Lesezeichen |6schen 6.3 <Entf>
Individualapplikation 6.5 <F8>
Sonstiges auf Geschaft starten
EISch-Einstellungen 6.6 C + <0>

Tabelle 4: Tastatur Schnellzugriffe fiir die allgemeinen Funktionen
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