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 Warum prozessorientiert ablegen?
* Welche Probleme [6sen wir damit?

* Prozesse und Vorgange
e Der wesentliche Punkt in SF Ordnerplan

* Kategorien und Stammdaten-Objekte
* Anreicherung von Vorgangen mit Daten

e Aktivitaten

* Die team- und vorgangsbezogene
Wiedervorlage



Warum prozessorientiert O
- \7 -
ablegen? | ©




Das Problem mit der Silo-Ablage

Abt. Buchhaltung Abt. Einkauf Abt. Bau

Haushaltsplanung

Strategische Prozesse

F:\Buchhaltung F:\Einkauf F:\Bau

Arbeiten verlaufen aber oft quer durch die Abteilungen



Das Problem mit der E-Mail-Flut
“ @ &

,Wer hat die aktuelle Kalkulation?“

e
- —
,lch nicht!“
= =
Hier ist sie”
Ele "
7 7

1 Frage, 9 Mails, 6 Dateikopien, 6 Unterbrechungen, Wartezeit



Der ,Datenaustausch”“-Ordner

Beliebt, um Daten
zwischen
Abteilungen
auszutauschen

Datenschutz?

¢ Viel zu viele dirfen
zugreifen —auch
auf Vertrauliches

¢ Vieles bleibt auf
ewig dort, weil
niemand aufraumt



DSGVO?
 dschkonzept?

Dateibdume Den Uberblick
wachsen zu behalten ist
¢ \erzeichnis ,Alter schwer
Server” mit 5.000 e Alte Kamellen“
Dokumenten sind ewig sichtbar

Niemand
raumt auf

e Wer weil3, was
noch gebraucht
wird?




Das Postfach — Kommunikation oder Ablage?

Darin findet sich Wo verstecken sich
eine kreative eigene wichtige dienstliche
Ordnerstruktur Mails?
E-Mail- . .
. . Was ist bei
Postfacher mit Niemand im Team - :
_ Urlaub, Wer findet sich
10 GB und mehr ————— sieht den aktuellen —— , s
. . Stand Krankheit oder zurecht:
sind keine

?
Ausnahme Nachfolge-

Niemand anderes
kann eine Aufgabe
einfach
,ubernehmen”

Welche Fristen
laufen ab, ohne dass
es jemand weils?




Volltextsuche findet alles! — Wirklich?

Suche nach

,Angebot e Volltextsuche ist das letzte Mittel

Mller” :
= * Tauglich dann, wenn etwas am
falschen Ort gespeichert wurde

Viel zu viele e FlUhrt nicht zu effizientem Arbeiten

Treffer ® ) . ]
* Nutzlicher ware ein ,DMS 2.0“ das
Zusammenhange kennt und die
St Ubersicht iiber den gesamten
begriffe! Vorgang bietet!

Angebot
gefunden




Probleme l0sen &

Prozesse und Vorgange

Arbeit vereinfachen




Ein Prozess...

«’ ist die Vorlage fur konkrete Vorgange

% definiert, was beim Anlegen eines Vorgangs abgefragt werden soll

-\\

% kann genau passende Dokumentvorlagen hinterlegt haben

|
O= definiert Zugriffsrechte
Vi

hat eine Aufbewahrungsfrist




Strategie Projekte

Aktuelle Finanzen I R DTN Baumalinahmen Gerate instand Veranstaltungen

Vertrage verwalten durchfiihren halten durchfihren

Beispiele fur Prozesse



Ein Vorgang...

ist eine konkrete Instanz eines Prozesses

@' hat einen Vorgangsordner mit allen Dokumenten zum Vorgang @,

‘\F
u/ hat Daten laut seinem Prozess zugeordnet
6’ kann zusatzlich beliebig viele Ansprechpartner hinterlegt haben

% kann Dokumente erzeugen und automatisch ausfillen
=
kann abgeschlossen werden
/4, °




Strategie

l

|

Projekte

l

|

Aktuelle Vertrage

Haushalt planen

Dinge kaufen

Gerate instand
halten

Veranstaltungen
durchfihren

DSGVO-Vertrag

mit SF GmbH

Haushalt
2016/2017
planen

Haushalt
2018/2019
planen

Dienstfahrzeug
fir Hausmeister
2018

Neue Serverfarm
2019

SF Ordnerplan

Beispiele flr Vorgange

2018-08
Reparatur des
Kopierers im EG

2018-09

Heizungsschaden

Synode 2018

2018-06-06
Besprechung
Lizenzen




- Arbeitsplatz - Vorgange

(] Vorgange

Vorgange

=8 EoR

(i) Neues

é Zusammenhang [~] Pesteingangsbuch @ E-Mail ablegen

g Aktivitiien 5“;1 Objckie

organge gehoren zu einem Prozess und enthalten diesem entsprechend zugeordnete Daten, Ansprechpartner sowie einen Vorgangsordner fur Dokumente, E-Mails und andere Dateien. Sie konnen abgeschlossen werden,
um sie aus der laufenden Arbeit suszublenden.

Bitte geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe mit Leerschritten getrennt ein. Ohne Suchbegriffe, Worgangsnummer und Prozess werden die zuletzt verwendeten Vorgange in zeitlicher Reihenfolge angezeigt.

Schnellsuche

Filterung

| Exdras

Trefferliste

Aktionen

Suchbegriffe (7 und * erlaubt) [
[] Begriffe nicht nur am Anfang, sondern auch in der Mitte suchen (langsamer)
Vorgangsnummer | =
MNur zu diesem Objekt w
Mur zu Viorgangen dieses Prozesses £
Mur mit diesem Status Nur aktive ~
Angelegt von egal w
wissensvorgange anzeigen
Prozess Nummer Team organg Cffene Bemerungen ~
Alctivitaten
» E 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen Softwareprojekte | 2011-05 5F GmbH SF Ordnerplan 2
L] 2.4.01 - Akduelle Werbemittel 2.2598 | Leitung SF Ordnerplan 2
" 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen 11.472 | Softwareprojekte | 2023-04 SF Kirchensteuer 0
ﬂ_‘ 1.2.04 - Updates veraffertlichen 12.010 | Softwareprojekte | SF Kirchensteuer 0
ﬁ 1.1.02 - Fachanwendungen betreuen 7.156 | Serverprojekte 20170501 SF GmbH MS DPM 201% 3
“ 1.1.01 - Hard- und Software installieren 11.308 | Serverprojekte 2022-11-25 3
“ 1.2.02 - Daten importieren 10.517 | Softwareprojekte | 2022-02-02 SF Fundus 1 | Betrifft Fundus:
D 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen 3.323 | Softwareprojekte | 2013-03 Liegenschaften 2
'@' 1.3.01 - Anfragen bearbeiten 12.026 | Privat Stefan Falk | 2024-D6-28 1
m 2.5.06 - Privates regeln 11.982 | Privat Stefan Falk | 2024-05-27 0
e nina 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen 10.625 | Softwareprojekte | 2021-05 5F Ordnerplan 0
E 1.1.02 - Fachanwendungen betreuen 11.571 | Serverprojekte 202405-22 0
a 1.3.01 - Anfragen bearbeiten 10.061 | Softwareprojekte | 20150101 MS Access Access-Anwendungen und Word-Makros 1}
Cﬁ 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen 11.568 | Softwareprojekte | 2023-06 SF GmbH 5F Ordnerplan .MET Core 0
= - Y P I LT o SR S P, [ it VOO R P n w7
< T >
20 Datensatze gefunden (die Abfrage ist auf 20 Datensétze begrenzt).
V{l;'.ll;auen;... ":_%f VDrgaér#g::r:dner = Dorrlcﬁﬁnt / Anrufen. .. lﬁ Bearbeiten. .. m;ﬁ?‘;r:;um O.Nttual isieren WZurucluseten | Extras

TEAEORE SIS TS E MG [ F

Ordnerpfad kopieren
Vergangsbezeichnung kopieren
Vorgangsobjekte anzeigen
Vorgangsobjekte bearbeiten...
Vorgangsobjekte exportieren..,

Objekte exportieren...

Neuer Vorgang aus dem markierten..,
Neue Aktivitdt zum Vergang anlegen...
Vorgang in anderen Prozess verschieben..,
Posteingangsbuch zum Vorgang anzeigen
Zusammenhang zeigen

Platzhalter anzeigen/kopieren...
Vorgangsdaten kopieren

Landkarte anzeigen...

Live-Verknipfung...

Vergang &ffnen

Prozess dffnen

Vorgang als Bericht anzeigen...
Vorgangsobjekte als Bericht anzeigen...

Prozess als Bericht anzeigen...




Vorgangseigenschaften

® Prozess: Budgets planen

e Team: Buchhaltung

e Jahr

e Lieferanten als Ansprechpartner

Dokumente

e Betriebswirtschaftliche Auswertung aus der Fibu
e Kalkulationen

e E-Mails zur Abstimmung mit Lieferanten

® Besprechungsprotokolle

e Beschllisse

Beispiel: Budgetplanung 2019




Vorgangseigenschaften

® Prozess: An Fortbildungen teilnehmen
® Team: Leitung

e Veranstaltungsdatum

e Ort

e \eranstalter

e Thema

Dokumente

e Eingescannter Brief mit der Einladung
* Ausgehende E-Mail mit Zusage

e Anfrage Uber ein Hotelzimmer

e Reservierungsbestatigung

e Bahntickets

* Hotelrechnung

* PowerPoint-Folien eines Vortrags

¢ Fotos

Beispiel: Reise zur Fortbildung




Vorgangseigenschaften

® Prozess: Gegenstande und Gerate reparieren
e Team: Facility Management

e Schadensdatum

® Zu reparierendes Gerat

e Ansprechpartner

Dokumente

e Schadensmeldung an Lieferanten
e E-Mail-Verkehr wegen Riickfragen
* Terminbestatigung

e Stundennachweis des Technikers
e Rechnung

Beispiel: Kopierer reparieren




Vorgangseigenschaften

* Prozess: Gegenstande und Dienstleistungen kaufen
® Team: Leitung

e Beschlussdatum

® Gegenstand

e Lieferanten als Ansprechpartner

Dokumente

* Angebotsaufforderungen an Lieferanten
* Prospekte

e Angebote

e Beauftragung neuer Ferrari

* Absage-E-Mails an die anderen Anbieter
® Rechnung

Beispiel: Neues Dienstauto kaufen




LZusam

Filterung

menhang zeigen” — grafisch

e e " Ve
ol A 7. von
= F g gang

é Zusammenhang [] Posteingangsbuch 3] E-Mail ablegen

(] Vorginge g}_ Objekie

Zusammenhang von Vorgang

Wahlen Sie bei Vorgangen, Aktivitaten, Objekten oder dem Posteingangsbuch den Befehl Extras, Zusammenhang zeigen, um den Zusammenhang mit anderen Vorgangen und Objekten grafisch darzustellen.

=N o ==

() Neues

Nur heute aktive Elemente unbegrenzt v

Senkrecht v Hohe Breite + - Kopieren

Finden :] @  Doppelklick offnet den Vorgangsordner bzw. bearbeitet das Objekt.

. [ Allgemeine Objekte oz . Ansprechpartner-Objekte vl@ [ Kiirzel [] Merkmalsbezeichnungen
. [[] Vorgange . Aktivitaten | nur aktive fir heute v . [ Prozesse
. Kategorien | nicht anzeigen v Hierarchie | nicht anzeigen . [J Teams [ Startknoten Bilder

| Exdras

Diagramm >

SF Software-Beratungrl
GmbH

1.2.01 - Software
entwickeln und pflegen:
2008-04 SF GmbH SF
Projekte

Stundensatze in die
Warenwirtschaft
exportieren [Stelle:
Falk, Stefan (CT-
ETT\Stefan)
[Geschaftsleitung]]

HFalk i (SF
GmbH)

Aktionen

[

Ao Mo [

o

K

B0 LD

ARt [ e

Ordnerpfad kopieren

Vorgangsbezeichnung kopieren
Vorgangsobjekte anzeigen

Vorgangsobjekte bearbeiten...
Vorgangsobjekte exportieren...

Objekte exportieren...

Objekte dieser Kategorie anzeigen

Vorgdnge zum Prozess anzeigen

Aktivitdten zum Vergang anzeigen

Meue Aktivitdt zum Vorgang anlegen..
Posteingangsbuch zum Vorgang anzeigen
Vorgange zum Objekt anzeigen

Verwandte Objekte zu diesem Objekt anzeigen
Aktivitat vertagen..,

Meuer Vorgang aus Vorgang/Objekt/Aktivitat...
Vorgang in anderen Prozess verschieben...
Prozess &ffnen

Landkarte anzeigen...

Vorgangs-Platzhalter anzeigen/kopieren...
Berechnete Objekteigenschaften testen...
Zusammenfdhren mit einem anderen Objekt..
Objekt l6schen...

In Datenmaske Gffnen

Als Bericht anzeigen...

Vorgangsobjekte als Bericht anzeigen..
Vorgange zum Objekt als Bericht anzeigen...

Objekte zum Objekt als Bericht anzeigen...




-

bung zu Vorgangen

a5

Vorgang anlegen und suchen

)
A
-

\

Vorgangsordner 6ffnen

Vorgang bearbeiten und abschliel3en

Ansprechpartner hinzufiigen und anrufen

NN

Dokument anlegen

N—

=




Die mehrdimensionale Ablage

Alles eines
Kunden zu
sehen ist
einfach

SF Ordnerplan: Vorgange nach allen
zugeordneten Daten finden

Produkt Ansprechpartner

eBezeichnung, *Nachname, Vorname,
Produktkategorie, Arbeitgeber, ...
Farbe, ...

Kunde etc. ...

*Name, StraRe, PLZ, *Beliebig viele
Ort, Telefon, Mail, ... Merkmale, frei
definierbar

Vorgang mit
Dokumenten



Die
mehrdimensionale
INJELE

Anders als in
einem Dateibaum
konnen Sie nach
allen Daten des
Vorgangs suchen

... hach

Vorgangsdaten

... nach
zugeordneten
Objekten und

Ansprechpartnern

¢ Jorgangsdaten
e Zugeordnete Stammdaten-Objekte

¢ Vorgangsbezeichnung

e Zusatzbezeichnung (tragt zur Vorgangsbezeichnung bei)
¢ VVorgangsdatum (in der Form JJJJ-MM-TT)

¢ \/organgs-Synonyme

e Alle weiteren Vorgangsfelder laut Prozessdefinition

® Bezeichnung

e Kiirzel

e Synonyme

¢ Alle Felder der Objekte

e Auch Uber Verweise auf weitere Objekte




mei Vorgange vom Ansprechpartner Meier

m??er Vorgange von Meier, Mayer, Maier, ...

2018-05 Vorgange vom Mai 2018

ka-ab1705 Vorgange zum Fahrzeug mit diesem Kennzeichen

pe mu kop Vorgange mit Peter Miiller zu einem Kopiergerat

hambu Vorgange, die einem Kunden aus Hamburg zugeordnet sind

*@meinefirma.de Vorgange mit Ansprechpartnern mit einer E-Mail-Adresse von meinefirma.de

bauamt Vorgange mit einem Ansprechpartner, dessen Arbeitgeber-Feld auf das Bauamt verweist

up sfo Den Vorgang zur Veroffentlichung von Updates fiir SF Ordnerplan, weil der Prozess
,Updates veroffentlichen” heillt und ,,SFO” als Synonym fiir das Produkt hinterlegt ist

» Suchen Sie einfach, nach was Sie wollen
» Synonyme machen das Leben noch einfacher

Beispiele zur Vorgangssuche




Tipps zur Vorgangssuche

* Ohne Suchbegriffe werden die zuletzt verwendeten Vorgange angezeigt

Oftmals brauchen Sie also gar nicht zu suchen

* Geben Sie beliebig viele Suchbegriffe ein

Nur der Anfang reicht oft schon

Nach jedem Leerzeichen beginnt ein neuer, unabhangiger Suchbegriff
Reihenfolge und Grof3-/Kleinschreibung sind egal

? und * sind als Platzhalter erlaubt

Wenn Sie nach einem Leerschritt keinen neuen Suchbegriff winschen,
geben Sie ? oder * anstelle des Leerschritts ein

,Begriffe nicht nur am Anfang suchen” ankreuzen kann hilfreich sein

e Die Suche nach Vorgangsnummer hat Vorrang vor allem anderen

» Details der Vorgangsibersicht lassen sich in Extras/Optionen... einstellen

e Strg+/ und Strg+{ wahlen Treffer unabhdngig vom aktiven Eingabefeld
* Das gilt fur alle solche Datenlibersichten und Suchen




Prozesse kOnnen...

* ...Synonyme zum leichten Aufruf tragen

 ...definieren, ob und was fiir ein Datum sie tragen
* keines, Datum, Monat/Jahr, nur Jahr

e ...als ,Wissen” gekennzeichnet werden
» ,aktuelle Geschaftsbedingungen®, ,, aktuelle Logos”
 lediglich ein Filterkriterium bei der Vorgangssuche

* Wissen wird normalerweise nicht ,abgeschlossen”
e ...definieren, welche Felder Pflichtfelder sind
 ...definieren, welche Felder zur Vorgangsbezeichnung beitragen

* ... Mehrfachfelder haben
* Beliebig lange Teilnehmerliste einer Veranstaltung
* Mehrere Grundstlicke bei einer Flurstickbereinigung
* E-Mail-Verteiler zu einem Vorgang




Prozesse kOnnen...

... aulder der Vorgangsanlage zusatzliche Rechte haben
* ,Vorgange in diesem Prozess, die von der Personalverwaltung angelegt
wurden, sollen von der Buchhaltung lesbar sein”
.. Musterordner haben
* ergeben bei Vorgangsanlage automatisch Unterordner
* z.B. ,Meilenstein“-Ordner komplexer Vorgange

.. Dokumentvorlagen mit Platzhaltern fiir Vorgangsdaten anbieten
* Word, Excel, E-Mail, PowerPoint, Textdatei

.. zur Dokumentation Infos Uber zugehorige Papierordner tragen
.. nachtraglich geandert und angepasst werden

.. flexibel als Bericht dokumentiert werden

* Benutzen Sie die eigens dafiir geschaffenen DSGVO- und
Bemerkungen-Felder, und sie haben ihre DSGVO-
Prozessdokumentation!




Vorgange kdnnen...

 ...rasch den Vorgangsordner 6ffnen
* Doppelklick in der Trefferliste

e ... abgeschlossen werden
e erscheinen dann nur noch auf Wunsch in der Trefferliste

* ...Synonyme tragen
e zum leichten Auffinden

e ...ihren Ordnerpfad in die Zwischenablage kopieren
e ,Extras” ,Ordnerpfad kopieren”
e Sehr nitzlich zum Speichern oder Download von etwas

e ...inihrer Anlage unterbrochen werden
* Assistent ,Neuer Vorgang” ist ein Fenster wie jedes andere

* ... leicht ihre zugeordneten Objekte zur Bearbeitung 6ffnen
» ,Extras” ,Vorgangsobjekte bearbeiten...”




Vorgange kdnnen...

.. direkt einen ihrer Ansprechpartner anrufen

* je nach Telefonanlage

.. Beziehungen untereinander haben

* Extras, ,Neuer Vorgang aus dem markierten...”
* Untervorgang: Muss vor dem Elternvorgang abgeschlossen werden

* Folgevorgang: Kann erst nach dem Elternvorgang abgeschlossen
werden

* Merkmale und Ansprechpartner werden auf Wunsch ibernommen —
selbst zwischen verschiedenen Prozessen

.. einzeln zusatzliche Rechte bekommen

* Beispiel: Vorgang ,Stellenbeschreibung Petra Meier”, gepflegt von der
Personalverwaltung, soll von Petra Meier gelesen werden kdnnen

.. als Bericht dokumentiert werden

e Incl. Anderungshistorie der Vorgangseigenschaften

.. Aktivitaten zugeordnet haben

* Todo-Liste, Wiedervorlage — Details spater




Der Posteingang

e Ziehen Sie Dinge in SF Ordnerplan!
* Dateien
* Scans

* Bilder (dreh- und skalierbar) &,

e E-Mails oder Dateianhange
 Original-Datum/Uhrzeit bleibt erhalten

* Ordnen Sie die Dokumente einem Vorgang zu @
» oder delegieren Sie (spater bei , Aktivitaten®) .
e SF Ordnerplan macht automatisch Vorschlage ;

| |
e Automatisch im Lo \/
o ®

Posteingangsbuch dokumentiert ﬁ

Dateien aus dem
Explorer

E-Mail-Dateianlagen
aus Outlook




Automatische Vorgangs-Vorschlage

e SF Ordnerplan schlagt anhand von Outlook-Daten oder Dateinamen
Vorgange automatisch vor

* Herangezogen werden Sender- und Empfanger-Adressen sowie Worter
im Betreff oder im Dateinamen

* Mit diesen Begriffen werden Vorgange gesucht und die besten Treffer
angezeigt

* Sollte der zuletzt verwendete Vorgang Teil dieser Liste sein, erscheint
der als erstes

* Innerhalb der Vorschlagsliste konnen Sie weiter filtern
* Vorgangen zugeordnete Ansprechpartner verbessern die Vorschlage

* Wenn die Vorschlage nicht passen sollten, stellen Sie im letzten Feld
von automatisch gesucht auf gewdhlt um und suchen wie gewohnt

* Bei Bedarf kdnnen Sie die automatischen Vorschlage in Extras,
Optionen... deaktivieren.




Optionen bei Bildern im Posteingang

Posteingang

Ordnerund Dateinamen

° VO rS C h a u d e S B i I d e S Bitte geben Sie die Dateinamen an, unter denen die Dokumente in diesem Vorgang gespeichert werden sollen:

Softwareprojekte, 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen, 2011-05 SF GmbH SF Ordnerplan

° Auf M a u S kl ic k a u C h i n VOI | e r G r'o Be r Wenn Sie die Dokumente nicht direkt im Vorgangsordner speichern mochten, konnen Sie einen neuen Unterordner ang

Neue Unterordner kénnen auch, mit \ oder / getrennt, mehrere Ordnerebenen enthalten.

e So kdnnen Sie leicht sinnvolle Dateinamen

Bild1 (.jpg)
vergeben (anstatt ,IMG12345678", Wie €S | oseremetow invatsangsbe 1 [aici
oft von Scannern oder Smartphones o o
kommt) al[][v

 Bilder in 90°-Schritten drehen
 Falls die Orientierung nicht stimmen sollte

02.06.2023 11:35:44
irg

Bildskalierung

Bilder skalieren auf max.

* Bilder herunterskalieren

* In OriginalgroBBe ablegen oder auf max. fongon
640, 800, 1024, 1280 oder 1536 Pixel W ——— B _ \
begrenzt At arlegen \ /

. @ Keine 7
* Das Herunterskalieren spart enorm i i s s Sk b
S pe i C h e rp I atz (O Einzelne fiir jedes Mitglied im Vorgangs-Team = v —
< Zurick Asprechen E
\J

Neuer Unterordnername




Ubung zum Posteingang

@ Datei hinein ziehen

@ E-Mail aus Outlook hinein ziehen

@ E-Mail-Anlage hinein ziehen

-

6&\%—8 Direkt einem Vorgang zuordnen

@ An jemand anderen delegieren

= Posteingangsbuch sichten




Tipps zu Dokumentnamen

Bewahrte Namenskonventionen
* Ggf. Datum voranstellen in der sortierbaren Form JJJJ-MM-TT
» Dokumentart: E/A fir eingehend/ausgehend, dann Brief, Fax, EMail
* von/an wen
* Knappe Inhaltsangabe

Ungunstige Dateinamen:
e ,Scan0001.pdf”
* ,AW AW AW Renovierung.msg“

Besser:
e ,2018-08-04 EBrief Meier Auftrag Renovierung.pdf”
e ,2018-08-05 AEMail Meier Auftragsbestatigung.msg”

Nach Datum sortiert ergibt das eine wunderbare Vorgangstbersicht!




ie Funktion , E-Mail ablegen”

@ Vorgiinge @ Aktivititen & Objekte é Zusammenhang [ | Posteingangsbuch "] E-Mail ablegen @ Neos

Sie konnen jederzeit durch Ziehen-und-Ablegen mit der Maus E-Mails oder Dateianlagen aus Microsoft Outlook oder Dateien aus dem Wind Expl in SF Ordnerplan ziehen, um den Posteingangs-Assistenten zu starten.

Dieses Fenster bietet lhnen chronologisch sortiert sowohl E-Mails als auch Dateianl; aus dem Outlook-Postei d Objek ur Ablage in einem Vorgang an k Sie beliebige El: und
wahlen ‘Ablegen’ oder ‘Ignorieren’. Als Filterbegriffe konnen Sie beliebige Teile der (ersten) E Mail-Adresse einer NachnchL des Beueffs oder des batemamens incl. dem von Datelanlagen angeben

e | e

1von 5 E-Mails gewahlt, 0 weitere mit derselben Adresse verfugbar; 0 von 7 Anlagen gewahlt (14 Bild-Anlagen ignoriert)

] Aktualisierte Pneumatik-Folien
[ror] (;-? Dateianlage Preumatik pdf
@ 7 Dateianlage Preumatik pptx
. = 11120241631 77 gesendetan o
Ubers|cht [ 111120241650 7 gesendetan (L)
j?’ Dateianlage Beschreibung des nicht installierten Updates png
:H ,j,//\ Dateianlage Es wirde spater emeut versucht png
< ,5’;'\‘ Dateianlage Update ware nicht installiett png
131120241922 /7 gesendetan o
ﬂ!‘f\ (;'//\‘ Dateianlage P4GC_Gebaeudeimportvoriag_Beispiel xlsx
[ 141120241433 X, empfangen von ftc
[ror ] r\}j Dateianlage Lastschriftvereinbarung pdf ;
e N 1 .. Extras
Zusammenhang zeigen
a Verwandte Objekte zu diesern Objekt anzeigen
. - Kopieren
E-Mail-Adresse kopieren
VO rSCha U Bild-Anlage ignorieren..,
Objekt bearbeiten...
Anrufen...

Landkarte anzeigen...
Objekt Gffnen
Objekt als Bericht anzeigen...

Objekte zum Objekt als Bericht anzeigen...

BHACD NG d &

|| DR || S BR[| e

Aktionen B | @ | TR

Vorgdnge zum Objekt als Bericht anzeigen...




,E-Mail ablegen® macht’s noch einfacher

* Sie sehen die jungsten E-Mails aus dem Posteingang und den
gesendeten Elementen in einer chronologisch sortierten Liste
* Auch direkt in Outlook (aufserhalb von SF Ordnerplan) gesendete

e E-Mail-Adressen von Ansprechpartner-Objekten werden in der Liste mit der
Objektbezeichnung angezeigt

* Bei der ersten Benutzung sehen sie nur welche aus dem Posteingang

e Sie konnen Mails
e lgnorieren” — nicht ablegen und dauerhaft aus der Liste ausblenden
* ,Ablegen” — wie gewohnt mit dem Posteingangs-Assistenten



Mehr als Ziehen-und-Ablegen

Elemente an/von denselben Personen werden farblich hinterlegt

. unddké')nnen mit Nach Adresse markieren alle zur Ablage ausgewahlt
werden

Sie kdnnen ganze Unterhaltungen auf ein Mal ablegen
* ohne getrennt aus Posteingang und gesendeten Elementen zu ,,ziehen”
* Sie konnen auch E-Mails und Anlagen gleichzeitig markieren und ablegen

Verschlisselte E-Mails kdnnen optional entschliisselt werden
* Damit sie die Teammitglieder auch lesen kbnnen
* Achtung: Die Entschlisselung ist dauerhaft

Der Posteingang zeigt ebenfalls den Text der abzulegenden Mails
* Hilfreich fur die Bildung geeigneter Inhaltsangaben als Dateiname

Abgelegte/ignorierte Mails kdnnen automatisch , erledigt” werden
* In Outlook als gelesen markiert
* Indie geloschten Elemente verschoben




Tipps zu ,E-Mail ablegen”

* Der Burotag beginnt...
* Lesen Sie lhre neuen E-Mails in Outlook
* Antworten Sie auf die E-Mails
* Wechseln Sie danach erst zu SF Ordnerplan in ,E-Mail ablegen”:

* Sie kdnnen ganz einfach empfangene Mails und die gesendeten Antworten auf ein Mal
ablegen (verwenden Sie Nach Adresse markieren!)...

* ...oder nicht abzulegende E-Mails ,ignorieren”

* Legen Sie alle Mails komfortabel und mit minimalem Aufwand ab, bis der Posteingang leer
ist (Outlook ist ein Kommunikationsmittel und nicht die Ablage)

* Wenn Sie eine Mail direkt aus Outlook senden...
* oder eine in einem Vorgangsordner abgelegte 6ffnen und darauf antworten

* ,E-Mail ablegen” ist noch schneller als erst in Outlook in die gesendeten Objekte wechseln
und die Mails in den Posteingang zu ziehen

* ,E-Mail ablegen” vergisst nichts — Sie sehen, was noch nicht abgelegt wurde
* Exportieren Sie Ansprechpartner nach Outlook, um dort auch immer die aktuellen Kontakte

zu haben
* Weisen Sie Objekte den Vorgangen als Ansprechpartner hinzu!

* Sie verbessern damit die automatischen Vorschlage des Posteingangs erheblich
* Sowohl beim Ziehen-und-Ablegen als auch tber ,E-Mail ablegen”




Senden von E-Mails , klassisch”

* Erstellen und senden Sie E-Mails wie gewohnt in Outlook
* Verwenden Sie ,E-Mail ablegen®...

* ... oder ziehen Sie gesendete E-Mails in SF Ordnerplan

* Der Posteingangs-Assistent hilft beim Ablegen der Mail in einen
Vorgang oder der Delegierung der Ablage an eine andere Stelle
oder ein anderes Team.

* Die Ablage im Vorgangsordner erfolgt automatisch mit dem
Zeitstempel des Empfangs bzw. Versands, und schreibgeschutzt
zur Bewahrung dieses Zeitstempels.

* Tipp: Kombinieren Sie das mit dem Export von
Ansprechpartnern als Outlook-Kontakte!




Senden von Mail aus Vorgangen

 Wahlen Sie Neues Dokument... und eine E-Mail-Vorlage

e Sie kdnnen Empfanger, CC und BCC aus den dem Vorgang
zugeordneten Ansprechpartnern wahlen oder auch leer lassen
und erst in der Mail (also in Outlook) eintragen

* Bearbeiten Sie die Mail wie gewunscht, figen Sie ggf. Anlagen
hinzu

* Klicken Sie einfach auf , Senden”

* Sie brauchen die Mail vorher nicht zu speichern

* SF Ordnerplan wird die tatsachlich gesendete E-Mail aus dem
,Gesendete Objekte“-Ordner von Outlook nach dem Versand
vollautomatisch mit dem Zeitstempel des Versands und
schreibgeschutzt im Vorgangsordner zurtickspeichern

* Schnell, einfach und zuverlassig

e Sie brauchen die gesendete Mail nicht nochmal in den

Posteingang zu ziehen oder manuell im Vorgangsordner zu
speichern




Kategorien und | puen speichern
Sta m mdaten_O bJthe wiederverwenden




Eine Kategorie...
N\

%‘A’ kann alles beschreiben: Person, Sitzungssaal, Auto, Gerat,

Gebaude, Bankkonto...

definiert die zu erfassenden Felder ihrer Objekte

definiert Zugriffsrechte

kann manuell erfasste oder von Fachanwendungen
importierte Daten enthalten




Beispiele fur
Kategorien

* Gebaude * Architekt
* Sitzungssaal ¢ Mietpartei
* Fahrzeug * Produkt

* Gerat e Sprache

* Kunde . ...




Ein Objekt...

)

ist ein in den Stammdaten gespeicherter Datensatz
|

i
l gehort zu einer oder mehreren Kategorien
B

%‘ kann je nach Prozess den Vorgangen zugeordnet werden

r
g aus Ansprechpartnerkategorien kann jedem Vorgang zugeordnet

g werden
N\ -

/

([ mit Telefonnummer kann direkt angerufen werden (je nach Telefonanlage)
/.

/)




Aktivitaten é Zusammenhang E Posteingangsbuch @ E-Mail ablegen

(] Vorgange
Obeke

(Objekte sind Stammdaten aus Ansprechpartner- und beliebigen anderen Kategorien. Sie konnen Yorgangen zugeordnet werden.

5 ove

Bitte geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe mit Leerschritten getrennt ein. Ohne Suchbegriffe und Kategorie werden die zuletzt verwendeten Objekte in zeitlicher Reihenfolge angezeigt

Suchbegriffe (2 und * erlaubt) || |
S C h ne I I Suc h € [] Begriffe nicht nur am Anfang, sonderm auch in der Mitte suchen (langsamer)

bur Qbjekte dieser Kategarie | v[2]

Nu zu diesem Objekt | A |@

Filterung

Art

@ alle (O nur Ansprechpartner () nicht Ansprechpartner

Mur zu diesem Vorgang Ii“ﬁl

[ Inzktive Objekte anzeigen

Trefferliste

A
ontakt mit Ansc
. il Kontakt, Kontakt mit Anschrft, Privatko
ﬂ Dienstkontakt, Kontakt, Notrufrummer
*- SF Liegenschaften SF Liegenschaften Produkt, Produkt oder Produktversion, .
r‘h SF Kirchensteuer SF Kirchensteuer Pradukt, Produkt oder Produktversion, .
ﬂ Dienstkortakt, Dienstkontakt mit Ansch
Guschr
i Konttakt, Kontakt mit Anschrft, Privatko
. Dienstkontakt, Dienstkontakt: Person, |
&/ LTOE041 LTO&D41 LTO6-Band
HS_F_"P“E*E',%;W SF Library S5RS-Code fir JpegBitmapAttachmentFields S5RS5-Code fir JpegBitmapAttachmentFields | Know-How, Know-How (Software-Entw
Dienstkontakt, Dienstkontakt: Person, |
PI_ANa Dienstkortakt, Dienstkortakt: Person, |
g Dienstkontakt, Dienstkontakt: Person, |
. = Nienstknntakt Dienstkontakt Pmnn)l W

20 Datensatze gefunden (die Abfrage ist auf 20 Datensatze begrenzt).

| Bxdras

Aktionen

Meuer Vorgang
zum Olbjekt...

Mach Cutlook

Meues Objekt... f Anrufen... @B&a‘hﬁtﬂn

B

Vﬁrﬁﬂme@m | Extras

KR N Sl I

Zusammenfidhren mit anderem Objekt..,
Objekt ldschen...

Zusammenhang zeigen

Verwandte Objekte zu diesern Objekt anzeigen
Berechnete Objekteigenschaften testen...
Objektdaten kopieren

Landkarte anzeigen...

Live-Verknipfung...

Objekt affnen

Objekt als Bericht anzeigen...

Vorgdnge zum Objekt als Bericht anzeigen...

Objekte zum Objekt als Bericht anzeigen...




-

bung zu Objekten

Objekt anlegen und suchen

1@)

Objekt bearbeiten

Ansprechpartner anrufen

) (R (S

) Vorgange zum Objekt anzeigen und anlegen

Ne

\

Kategoriezuordnung andern

Objekte zusammenfihren




Die Objektleiste

Erreichbar Gber Ansicht, Objektleiste

Bietet Uberblick tiber alle (lesbaren)
Kategorien und deren Objekte

Kategorie-Hierarchien sind sichtbar
e Standort — Gebdude — Raum
e Hersteller — Produkt — Version

Einfacher Klick auf ein Objekt zeigt die
Vorgange dazu

+-- [ [ [
H L: |_: |_: |_:
w Bo Bo Bo Bo

L
L

L
o

Gebaude
Geldinstitut
(Gerat
Geschlecht
Hardware-Produkt
Hersteller

Adobe Systems GmbH

o

[
[=1=1

Kontakt
:_'] Adobe Support
Produlkt

_J Adobe Systems GmbH Reader

= & Produkt und Versionsnummer




Tipps zu Kategorien

Administratoren kdnnen beliebig viele definieren
e ganz nach Bedarf

Berechnete Merkmale erleichtern die Dokumenterstellung
e Z.B. aus Einzelfeldern fertig gesetzte Anschrift oder Briefanrede

Verweise zwischen Objekten sind moglich
 Merkmal , Arbeitgeber” einer ,Person” verweist auf , Firma“

* Merkmal ,Niederlassung von“ einer , Firma“ verweist auf andere
,Firma*“

e ,Grundstick” gehort zu ,,Gewann®, was in einem ,,Ort” liegt

Kategorien kdnnen als ,,steht flir Ansprechpartner” markiert werden
* Objekte stehen als Ansprechpartner flir Vorgange zur Verfiigung
* Automatische Outlook-Kontakte daraus, bis hin zum Smartphone




Tipps zu Kategorien

* Hierarchien sind maoglich

* Eine ,Kunde”ist immer auch ein , Kontakt“, hat aber zusatzlich eine
Kundennummer

* Eine ,Person”ist immer auch ein ,Kontakt”, hat aber zusatzlich Vor-
und Nachname, Geschlecht, Titel

* Ein Prozess kann sich auf ,,Kontakt” beziehen — egal was fiir einer

» Kategorien konnen Bezeichnung und Kiirzel berechnen
e Automatisch per Formel
* Als Vorschlag oder zwangsweise

* Bezeichnung, Kirzel und Merkmale unterliegen Gultigkeitsregeln
* Je nach Feldtyp, zur Plausibilitatskontrolle




Tipps zu Objekten

Objekte haben eine eindeutige Bezeichnung
* Keine zwei Objekte kdnnen dieselbe haben
* Aber ein Objekt kann zu mehreren Kategorien gehoren

Objekte haben ein Kirzel
e Spart Platz z.B. in Vorgangsbezeichnungen

Objekte konnen Synonyme tragen
e Zum leichten Auffinden

Die Kategoriezuordnung eines Objekts kann geandert werden

e Option ,Ich mochte die Kategoriezuordnungen andern® in Objekte
bearbeiten

e Option in ,Vorgangsobjekte bearbeiten...” in Vorgdnge bearbeiten




Tipps zu Objekten

* Viele Objekte derselben Kategorie erfassen ist einfach
* In Objekte bearbeiten ,,Nur Objekte dieser Kategorie” vorbelegen
* ,Neues Objekt...“ schlagt dann diese Kategorie vor

e Zwei Objekte kdnnen zu einem werden
e Extras” ,Zusammenfiihren mit einem anderen Objekt...”

* Ansprechpartner-Objekte nach Microsoft Outlook exportieren
* Einmalige Konfiguration durch Administration notwendig
* Komfortabel, schnell und einfach
* Vorhandene Outlook-Kontakte werden erkannt

* In Verbindung mit Microsoft Exchange haben sie in SF Ordnerplan,
Outlook und auf dem Smartphone aktuelle, identische Kontakte




Objekte kdnnen Bilder tragen

* Beliebig viele Merkmale konnen * Wie kommen Bilder rein?
vom Typ Bild sein

e Das als charakteristisches Bild einer
Kategorie wird beim Objekt

* Importieren einer Bild-Datei
* Ziehen-und-Ablegen aus Explorer

angezeigt, erscheint in Berichten, * Windows-Zwischenablage
kann nach Outlook exportiert e Bildschirmausschnitt
werden i

* Beispiel: Firmenlogo einfligen -
* Website aufrufen

* Per Windows-Funktion
,Bildschirmausschnitt” das Logo
(ruhig mit etwas weillem
Uberstand) markieren und

e Nutzlich fur vieles:
* Bilder von Personen
* Firmenlogos
* Produktlogos
* Fotos von Inventar

* Erscheinen uberall kopieren
* Datenubersichten von Objekten, * In SF Ordnerplan einfigen (mit
Vorgdngen mit Objekten, gedrickter Shift-Taste: WeiRer
Aktivitaten etc. Rand wird automatisch

abgeschnitten)




Bild-Felder in

SF Ordnerplan

Aus Datei In Datei
einfigen speichern

Betrachten in
Bildbearbeitung*

Bearbeiten in Vollbild Windows Explorer
Bildbearbeitung* anzeigen offnen

/

\
o} /

/ * Bildbearbeitung

D2 || <Al [ ist, was immer
auf lhrem
1G] Computer
/ . A\ . installiert ist.
Impoptieren ofer zidhen Sie
eingelnes Bilaaus d
lorer herads auf diegen
08.02 207 16:36:38
png
Kopieren in die Einfiigen aus der Zwischenablage Um 90° nach Um 90° nach 1
) s ) ) _ eeren
Zwischenablage Mit Shift: WeilRen Rand abschneiden links drehen rechts drehen
Mit Strg: Transparent durch Weil$ ersetzen




P

Ansprechpartner nach Microsoft Qutlook exportieren = @

E X p O rt n a C h Kategorien wahlen it

Bitte stellen Sie ein, aus welchen Kategonien welche Ansprechpartner exportiert werden sollen. Der Assistent merkt sich lhre Wahl fir spatere
O t | k Exporte, aber Sie kannen sie jederzeit andern.
u O O Wwahlen Sie anschliefend “weiter' um Optionen fir den Export festzulegen.

* Adressbestande synchron halten
* Fachanwendungen
e SF Ordnerplan B

. Hersteller ; e
* lhr Kontakte-Ordner in Outlook : fene
° | h r S ma rtp h one Kontakt Altive (mit aktiven Vorgangen) S
* Jede Adresse nur noch 1 x pflegen e Aktive {mit aktiven Vorgangen) v
* und uberall aktualisiert haben Kontakt: Kunde R ot ok eas emyatir] v
Kantakt: Lieferant Altive (mit aktiven Vorgangen) b
Kontakt: Person Altive {mit aktiven Vorgdngen) e
Wahlen Sie, aus welchen Kategorien | Kontoinhaber — »
S e we I c h e A ns p rec h p C rt nerins Mietpartei Werwendete (mit aktiven oder inaktiven Vorgangen) b
Postfach exportieren mochten —— r
= St
Maotrufrummer Alle e
: Verwaltungs-/Serviceamt Alle e ;
Wa h I e n S I e' We I C h e d a m I t E:“_ o ....._....._....._....._....._....._....._....._....._....._....._....._....._....._-.-_-_-.-_-_-.-_-_-.-.-_-.-.-_-.-.-_-.-_-_-_-El;;z;z.;;-i_ :;;;::‘;;;: -.;;-;-c.-_-_ i':l';‘;";‘;‘;:;"z‘;;‘;;:i’i‘;";m ;_:-r_;-l_ :-:;;-I_:;-_-_|E.?;}1;:;-}:;:;-;;.:::;:;.-_-;;-_r-:; _-‘;-_r-l_:;_-l:l-_:i --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- .'.'E

verbundenen Objekte ebenfalls , | | .y |
. Referenzierende Ansprechpartner ebenfalls exportieren (Mitarbeitende von Arbeitgebern’)
exportlert Werden Sollen Ton | [ o

< Zurick WWeiter » Abbrechen




Bei Bedarf: Optionen

Ansprechpartner nach Microsoft Outlook exportieren

Optionen
Bitte wahlen Sie die gewlnschten Optionen und dann Weiter', um den Export zu starien.
Zu exportierende Ansprechpartner filtern
Fitterung
@ Inkrementell: Nur neue und seit dem letzten Export geanderte Objekte
(O Vollstandig: Alle Objekte, z. B. nach Anderungen oder Léschungen in Outlook
[] Schnell-Erganzung (davon ausgehen, dass alle Outlook-Kontakte von SF Ordnerplan stammen)
Qutlook-Schnellerganzung automatisch durchfithren, sofern Outlook lauft
[] Probeweise nur einen Ansprechpartner exportieren
[[] Gespeicherte Zuordnungen zu Outlook-Kontakien verwerfen
Uberzzhlige Outlook-Kontakte
Uberzahlige Kontakte in Outlook

(®) Belassen
O Auflisten
(O Léschen

Charakteristische Bilder als Kontaktbilder exportieren
Protokoll
(®) kompakt
() detgilliert (jedes gednderte Feld einzeln)
(O vollstandig (auch unveranderte Kontakte)

o O

Schritt 3

Abbrechen

Filterung

Uberzihlige
Kontakte

Protokollierung

eInkrementeller Export libertrégt rasch nur ausstehende Anderungen
und genligt normalerweise

eSchnell-Ergidnzung libertragt nur Anderungen und Neuanlagen
(immer als neue Kontakte), aber keine Loschungen

e Automatische Schnellerganzung halt Kontakte in Outlook permanent
aktuell

eExport eines einzigen Kontakts nur zur Probe ist méglich

eGespeicherte Zuordnungen verwerfen nach manuellem Léschen im
Postfach

eKonnen ignoriert, nur gemeldet oder geldscht werden
Filterung nach mit/ohne hinterlegtem Foto moglich

e Ausfiihrliches Protokoll zur Diagnose nitzlich



Praxisbeispiel: Von Inseln zur Adresszentrale

Waren-
Warenwirtschaft wirtschaft

Finanzbuchhaltung

Finanz-

Smartphones buchhaltung

Projekt-
Zeiterfassung

Telefonanlage

Kontakte-Ordner in
Postfachern

" : Kontakte- ;
Offentliche ordrer in Projekt-

Kontakt-Ordner Postfichern Zeiterfassung

Smartphones Telefon-

anlage




Adresse wahlen

Bittew wahlen Sie die auf der Landkarte anzuzeigende Adresse

Landkarten anzeigen

e SF Ordnerplan kann zu Objekten und Vorgangen
Landkarten anzeigen

* Administratoren richten zur Prozessen und/oder
Kategorien einmalig ein berechnetes Merkmal ein, dass
die Anschrift kommagetrennt liefert

 Anwender rufen einfach Extras, Landkarte
anzeigen... auf

* Bei Vorgangen, Objekten, Aktivitaten, Posteingang, E-
Mail ablegen, Neues — uberall verfigbar

* Gibt es nur eine Adresse...
* wird die Landkarte dazu sofort angezeigt

* Gibt es mehrere Adressen...
* werden die zur Auswahl angeboten



« e, e Die teamfahige
A kt VI tate N Wiezlervcfrlggge




Eine Aktivitat...

N\ 0N
( ist ein Merkposten fur etwas, was zu erledigen ist

AV
(‘wﬁ ist typischerweise direkt einem Vorgang zugeordnet
=

el NN

@ kann einen geplanten Zeitpunkt haben
—

f kann fiir eine Person/Stelle oder ein ganzes Team gelten

A/
//L

C .

a» kann delegiert, erledigt oder abgebrochen werden

-




Wartungsvertrag

verlangern

Zum Vorgang
,Produkt X bei
Kunde Y
betreuen”

— Ende des Jahres

—  FUr mein Team

Angebot
nachhaken

Zum Vorgang
»Angebot Produkt
X fir Kunde Y

erstellen”
-
—  In 3 Wochen
N
4
| Fur mich (oder
mein Team)
N

Beispiele fur Aktivitaten

RR Frau Miiller

nach dem Urlaub

Zu einem Vorgang
mit Frau Mller als
Ansprechpartner

— Nachsten Montag

. J

4 )

— Fir mich

Brot einkaufen

Ohne Vorgang

-
— Heute
N
4
—  Nur fiir mich
N




Schnellsuche

Filterung

Trefferliste

Aktionen

o Arbeitsplatz - Aktivititen

@ Vargange

Aktivitaten

@.ﬁkﬁ\rﬂm

en Objekte

.5 Zusammenhang [ Posteingangshuch -@ E-Mail ablegen

Aktivitsten sind zu erledigende Aufgaben. Sie sind typischerwsise direkt einem Vorgang zugeordnet. Sie kannen fir Stellen oder ganze Teams gelten und an sclche delegiert werden.

E=R(EoR =

() Neues

Altere Aktivitéten erscheinen var jiingeren. ! markiert dringende Aktivitdten (die vor nicht dringenden erscheinen). = markiert In wenigen Minuten zu erledigende Aktivitaten (die zuerst erscheinen). 7 markiert an |hre Stelle
(erscheint zuoberst) oder an eines Ihrer Teams angefragte Delegierungen. Bei Filierung nach Status "Mur abgschlossene’ werden unabhangig davon zuletzt abgeschlossene Aktivitaten zuerst angezeigt.

Suchbegriffe (? und * erlaubt) [ |
[] Begriffe nicht nur am Anfang, sondern auch in der Mitte suchen (langsamer)

Aktivitdten anzeigen |F|ir mich, eine meiner Stellen, Vertretungen oder Delegierungs-Teams - |
Angelegt von | eqgal - |
Delegierung |nid'|t won mir an andere delegiert bl |
MNur zu diezsem Vorgang Ii“ﬂl

Mur zu Vorgangen dieses Prozesses |

Nur mit dissem Status |Nur aktive fir heute

L Extras

’ Alivitat organg Pre =
»
! m TFS 15 * SF Liegenschaften 201303 12
| “ TFS & * SF Adressverwaltung 20050 12
e Dffene Punkte klaren 20130801 5F Ordnerplan Verzsichnis der Verarbeitungstatigsiten 11,
I == Unterkonten-Zusammenfassung prifen 2014-07 EOK KA SF BPL 12,
! E Script um Logaing der BP-Originaldaten erweitem 2023-06-14 microtech Buro+ SF Ordnerplan Adreszen und Ansprechpartner 1.2,
! tj 2023-11-27 SF Ordnemlan C4B XPhone Telefoniedaten 1.2,
! [ 2019-02-20 Serverfarm 2019 11
! Unterwonten benennen 2017031 SFBFL 1.1.
! [ Bei  melden 2024-11-08 SAP GUI Umstellung 13
! m Auth-Cert prifen 2020-05-05 WS Exchange 2016 1.1.
! L1} IE entfemen 2019-01-22 Serverfarm 2019 1.1.
| ﬁj Trainingsfolien aktualisieren SF Ordremplan 24
‘["_. - TFS5 6 * SF Buchungsplan Amter 201508 SF BPL Anter allgemein 12w
< >
100 Datensatze gefunden (die Abfrage ist auf 100 Datensatze begrenzt).
@' MNeue Aktivitat @f Vorgaémdner % Dolﬁﬁﬁm f Anrufen. m Bearbeiten @ Wertagen. OAktuaIimeren q Zurtckzetzen | Bxtras

TEHTEOREI+ORSHTwGSEF MANIF

Ordnerpfad kopieren
Vergangsbezeichnung kopieren
Vorgang bearbeiten...
Vorgangsobjekte anzeigen
Vorgangsobjekte bearbeiten...
Vergangsobjekte exportieren...
Objekte exportieren...

MNeuer Vorgang aus demn der Aktivitat..,
Vorgang in anderen Prozess verschigben...
Alle Aktivitdten des Vorgangs zeigen
Meue Aktivitdt zum Vorgang anlegen...
Posteingangsbuch zum Vorgang zeigen
Zusammenhang zeigen

Platzhalter anzeigen/kopieren...
Altivitatsdaten kopieren

Landkarte anzeigen...
Live-Verknipfung...

Alctivitat 6ffnen

Vorgang &ffnen

Prozess offnen

Vorgang als Bericht anzeigen...
Vorgangschjekte als Bericht anzeigen...

Prozess als Bericht anzeigen...




P N

.ngaben zur Aktivitat

Bitte geben Sie die Details der Aktratat an:

Bezeichnung |

[ ] In wenigen Minuten zu erledigen

[ ] Dringend

Anzeigen erstab [ ] (nicht angegeben)

‘merkungen

Einstellungen far
Aktivitaten

* Anzeigen erst ab

* Filterung: Ich will diese Aktivitat nicht vor einem bestimmten
Datum sehen, weil sie vorher nicht relevant ist

* Beispiel: Rickruf Frau Miiller — erst nach ihrem Urlaub

* » In wenigen Minuten zu erledigen
* Sortierung: Aktivitaten werden zuoberst angezeigt
* Ziel: Aktivitaten rasch erledigen, um die Liste kurz zu halten
* Beispiel: Rickruf Frau Mdller zur Terminvereinbarung

* I Dringend
* Sortierung: Aktivitditen werden vor nicht dringenden
angezeigt

* Markiert eilig zu erledigende Aktivitaten
* Beispiel: Antrag einreichen wegen Fristablauf

* Es gibt kein Feld ,wichtig“ oder ,,Prioritat”
* Alles, was erfasst wird, ist immer ,wichtig”
* Unwichtiges gar nicht erst erfassen



-

bung zu Aktivitaten

Aktivitat fur Stelle oder Team anlegen

Aktivitat bearbeiten oder abschlielRen

.

Delegieren einer Aktivitat

Posteingang delegieren

Aktivitat direkt beim Posteingang anlegen

0EEN




Tipps zu Aktivitaten

* Doppelklick darauf 6ffnet den Vorgangsordner

* Was im Vorgang geht, geht auch in seinen Aktivitaten:
 Dokumente anlegen, Ansprechpartner anrufen, Vorgangsobjekte
bearbeiten

* Aktivitaten fir Teams bedeuten ,Irgendjemand im Team soll es
machen”

* Posteingang mit ,,an jemanden delegieren” ergibt Aktivitat mit
beigefligten Dokumenten

* Poststelle delegiert eingehende Mails ans info@...-Postfach oder
eingescannte Briefe einfach nur an die zustandige Abteilung

* Braucht selber dafiir nichts Gber deren Prozesse und Vorgange zu
wissen

* Braucht selber dafiir keinerlei Zugriffsrechte in der Abteilung
* Details der Ansicht lassen sich in Extras, Optionen... einstellen

* VVon anderen fir mich erstellte Aktivitaten konnen automatisch
erscheinen




_Neues” halt Sie auf dem aktuellen Stand

Schnellsuche

Qfﬁwmﬁqr

Neues

U v

% Zusammenhang [ ] Posteingangsbuch ] E-Mail ablegen

(:)u-

Hier sehen Sie offene Aktivitaten, die Sie an andere delegiert haben, sowie Anderungen, die Benutzer in den letzten 30 Tagen vorgenommen haben. Alternativ konnen Sie auch eine angebotene Ad-hoc-Abfrage ausfilhren.

| Extras

Suchbegriffe (? und * erlaubt) \

[[] Begriffe nicht nur am Anfang. sondern auch in der Mitte suchen

Filterung

Trefferliste

Stattdessen diese Abfrage ausfiihren ‘

Anzeigen

@ alles

Anderungen von

® anderen O mir (O allen
[] Uhrzeiten und Benutzer anzeigen

[] Anderungen von System-Bx

(O Vorgange () Vorgange und Aktivitsten (O Aktivititen (O Objekte

06.11.2024

ggestelt [Falk Stefan]

. 05.11.2024 | Aktivitat fertiggestellt

03.11.2024 | Objekt geandert

B

.|| 5Datensitze gefunden.

16.10.2024 | Aktivitat fertiggestelt

#11647in 2.3.03 - Gegenstande und Dienstle

Dienstkontakt, Dienstkontakt mit Anschrift, Kc

#12050in 2.6.01 - Gebaudeschaden behebe

Aktionen

S/ A i

e

EEN

Vorgengestim
(IBiER

e

DEE IS4 it En 2l pRANY A

Ordnerpfad kopieren

Vorgangsbezeichnung kopieren

Vorgang bearbeiten...

Vorgangsohjekte anzeigen

Vorgangsobjekte bearbeiten...
Vorgangsohjekte exportieren...

Ohbjekte exportieren...

Meue Aktivitdt zurmn Vorgang anlegen...
Posteingangsbuch zum Vorgang anzeigen
Vertagen...

MNeuer Vorgang aus Yorgang/Objekt/Aktivitat..,
Vorgang in anderen Prozess verschieben...
fusammenhang zeigen

Vorgangs-Platzhalter anzeigen/kopieren...
Berechnete Objekteigenschaften testen...
Verwandte Objekte zu diesern Objekt anzeigen
Zusammenfihren mit einem anderen Objekt...
Objekt 1Gschen...

Landkarte anzeigen...

Daten kopieren

Live-Verkndpfung...

In Datenmaske &ffnen

Bericht anzeigen...

Vorgangsobjekte als Bericht anzeigen...
Vorgange zum Objekt als Bericht anzeigen...

Objekte zum Objekt als Bericht anzeigen...




Tipps zu ,Neues”

Zuoberst sehen Sie Aktivitaten, die Sie an andere delegiert haben
e lIst das schon erledigt?”

Danach sehen Sie die jiingsten Anderungen
* Jingere Anderungen oben, dltere unten

Egal, ob jemand einen Vorgan%, eine Aktivitat oder ein Objekt
angelegt oder geandert hat (filterbar)

StandardmiRig sehen Sie Anderungen lhrer Kollegen/Kolleginnen
e ,Was ist wahrend meines Urlaubs zuletzt gemacht worden?“

Sie kdnnen aber auch nur ihre eigenen oder alle Anderungen sehen
 ,Hatte ich das schon erledigt?”

Alle Funktionen wie Bearbeiten, Anrufen, Dokument erstellen,
Zusammenhang zeigen stehen zur Verfigung

,Bericht anzeigen” zeigt den passenden Bericht zur markierten Zeile
* Damit sehen Sie, wann was genau geandert wurde

,Neues” aktualisiert sich automatisch, wenn Sie es aufrufen

Sie kdnnen flir Teams prominent angebotene eigene Ad-hoc-
Abfragen einfach aufrufen und zu Microsoft Office Live-verknupfen




. Administration von
TEI | 2 SF Ordnerplan




Allgemeine Informationen



Komponenten
von
SF Ordnerplan

Microsoft
Windows
Server Active
Directory

SF
Ordnerplan-
Software

® SFOrdnerplan.exe
fir Benutzer

® SetPermissions.exe
fur nachtliche Laufe

Microsoft SQL
Server incl.
Reporting
Services

Microsoft
Windows
PowerShell
bei Bedarf

Import von und zu
Fachanwendungen

e Workflows




Eine Datenbank, mehrere Mandanten

e Datei, Alle Dateien, Mandant
e Neuen Mandanten anlegen
e Kein mandantenubergreifender Zugriff

e Backup/Restore der Datenbank aber nur ganz
oder gar nicht

SF Ordnerplan

|St mm Mehrere getrennte Datenbanken

Mman d ante nfa h |8 e Komplett getrennte vollstandige Installationen

* Incl. eigener Gruppen (im Mandanten gibt es
aulRer der Mandantennummer auch noch einen
Gruppennamen-Zusatz)

e Gerne verwendet fur automatisierbares
Duplizieren eines Produktivsystems ins
Testsystem




Das Speichersystem ist Der Dateisystem-

Provider...

beliebig, solange ein
Provider daflir existiert

e Dateisystem e |egt die
(Fileserver) Ordnerstrukturen an:
. . standardmaRig Team —
V\/O “egen d |e enthalten Prozesshierarchie —
e Grundsitzlich Vorgang
D O ku Ime ﬂte ? moglich: SharePoint, e stellt Zugriffsrechte
revisionssichere im Fileserver sicher
Datenbank etc. e SFO legt dazu in

Active Directory
automatisch
Gruppen fir Teams
und Stellen an




Dateisystem-Provider

I Dokumenta blage-Provider konfigurieren

Einstellungen Schritt 2

Bitte erfassen Sie die Provider-spezifischen Einstellungen:

Stammverzeichnis fir Zugniff von Benutzern |O;\ | E || ...

Stammverzeichnis fir Berechtigungseinstellungen durch Administratoren |\\CT—E'I'I'—HV‘I\Ordnerplanﬁdministrations | =

L

e Eine Freigabe, auf die Benutzer als
Freigaberecht (nur) Andern haben. Nicht
Vollzugriff!

* Benutzer brauchen (nur) im Wurzelverzeichnis
das Recht Ordnerinhalt auflisten zu haben

¢ Tiefere Berechtigungen werden von SFO
verwaltet

¢ Wird von Benutzern beim Arbeiten verwendet

Zugriff von Benutzern

¢ Eine andere Freigabe auf denselben Ordner
¢ Freigabe- und NTFS-Recht Vollzugriff fur die
SFO-Admins

e Wird von Administratoren beim Umsetzen der
Zugriffsrechte verwendet

Berechtigungseinstellungen

durch Administration



Prozesse



Prozesse

4

-
a Prozess

Prozess Synonyme Eigenschaften Berechtigungen

A
.1 - Servemprojekte durchfihren

.00 - Wissen uber Serverprojekte

01 - Hard- und Software installieren

.02 - Fachanwendungen betreuen

.03 - E-Mail-Personenzertifikate verwalten

04 - Updates kundeniibergreifend installieren
105 - Wartungen durchfiihren

- Software entwickeln

100 - Wissen zur Softwareentwicklung

.01 - Software entwickeln und pflegen
102 - Daten importieren

.03 - Daten exportieren

.04 - Updates vercfientlichen
05 - Quellcode ausliefem
.06 - HP-41C-Programme
.07 - Rechtstrager in BPL fusionieren
- Projekte allgemein begleiten
.00 - Wissen Uber Kunden
.01 - Anfragen bearbeiten
02 - Sitzungen durchfiihren
103 - Schulungen durchfiihren

.04 - Vortrage halten

.05 - Reparaturen und Garantiefalle durchfihre
.06 - Budgetzeiten berichten

- Bibliothek

.00 - Wissen dber Themen

101 - Wissen uber Hersteller oder Lieferanten
02 - Software und Wissen (ber Produkte

.03 - Wissen 2u Prifungen

.04 - Wissen dber Inventar

- Strategische Prozesse

1- Vertrage und Bedingungen

.1.00 - Aktuelle Unterdagen

.1.01 - Unterlagen entwickeln

1.02 - Versicherungsvertrage pflegen

1

1

1

1
1
1
1
1
1
2
2
2
2
2
2
2
2
2
3
3
3
3
3
3
3
3
4
4
4
4
4
4

.03 - Rechtsverfahren durchfiihren
.04 - Vertrage zur EU-Datenschutz-Grundveror
05 - Datenschutz-Vorfalle behandeln
1,06 - Vertrage Uber Produkte abschliefen
2.1.07 - Inventar verkaufen
2.2 - Partnerschaften
2.2.01 - Partnerschaften eingehen und pflegen

2 2017 - Parennan radifisianan

g O ) S P

v

E=5 HoR ==

Berechnete Eigenschaften Musterordner Dokumentvorlagen Giiltigkeitsregeln  Vorgange Papierordner  Uberblick

Bezeichnung |
Ordnername | Projekte |
Ubergeordneter Prozess vz

Nummer | 1 |
Datumsart Jahr/Monat/Tag v
Datumsbezeichnung | Datum |
Vollstandige Nummer I |

Vollsténdige Bezeichnung |1 - Projekte durchfihren |

[] Wissensprozess
Lufbewshrungsfrist l:l -
Aufbewahrungsfrist-Einheit ~
inaktiv ab [ (nicht angegeben)
inaktiv weil v
Bemerkungen Laufende Arbeiten fiir Kunden
angelegt am 26.02.2014 14:32:51
angelegt von |CT*E \Stefan |
zuletzt gedndert am 02.07.2021 09:27:30
zuletzt geandert von |CT‘E \Stefan I

Extras Zuriick Suchen.. Loschen

Ordnername

Ubergeordneter
Prozess, Nummer

Datumsart

Datumsbezeichnung

Wissensprozess

Aufbewahrungsfrist

e Kurzfassung der Bezeichnung

¢ Definiert Hierarchie
e \organge nur in ,Blattern” des Baums

e Jahr, Monat/Jahr, Datum, keines?

e Wie soll das Datum genannt werden?

e Filterkriterium fir Vorgange
e Wissen gilt ,,immer”

e Ab wann nach dem Vorgangsabschluss
kdnnte archiviert/geloscht werden?



Prozess-Eigenschaften

e

T} Prozess

b

Prozess Synonyme

Kontakt

Produkt oder Produktversion
Gegenstand

Verteiler fur Zertfikatsverlangerung:
Installierte Produkte
Wartungsgebuhren je Monat
Beginn des Wartungsvertrags
Wartungsvertrag gitt bis Ende (Jahr
Bearbeitungsnummem

Einfigen ¥

Berechtigungen Berechnete Eigenschaften Musterordner Dokumentvoragen Gultigkeitsregeln

SN EoR =

Vorgange Papierordner  Uberblick

1.1.01 - Hard- und Software installieren

Kategorie
Merkmal

Bezeichnung

Abweichender Platzhalter in Dokumenten

Minimale Anzahl
Maximale Anzahl
Vortext

Nachtext

Zwischenuberschrift

DSGVO-Erfassungs-Erfordernis
DSGVO-Rechtsgrundlage
DSGVO-Datenherkunft

Bemerkungen

Kontakt mit Anschrift

[Kontakt

(

[] Pflichtfeld

[~ Tragt zum Ordnernamen bei
[~] Blatzhalter in Dokumenten zusfullen
[] Bei Folge-/Untervorgangen nicht ubernehmen

] Diese Eigenschaft bei neuen Vorgangen nicht mehr abfragen

Extras Suchen...

Léschen

Kategorie oder
Merkmal

Bezeichnung

Abweichender
Platzhalter in
Dokumenten

Pflichtfeld

Minimale/Maximale

Anzahl

Vortext, Nachtext

Zwischenuberschrift

Bei neuen Vorgangen

nicht abfragen

e Kategorie = Verweis auf Stammdatenobjekt
e Merkmal - Direkteingabe

¢ Wie soll das Feld in diesem Prozess heiRen?

¢ Kann z.B. kirzer sein als die Bezeichnung

® Muss das Feld schon bei Vorgangsanlage
ausgefullt werden?

¢ Definiert Mehrfach-Eigenschaften

¢ Erganzen Inhalt beim Bilden der
Vorgangsbezeichnung

e Strukturiert komplexe Prozesse

o Stilllegen einer Prozess-Eigenschaft
¢ Bestehende Vorgdnge behalten ihre Daten



Musterordner

Vorschlag fiir eine Unterordner-
struktur bei Vorgangsanlage

Auch nutzlich fur ,Meilensteine in
langeren Vorgangen

Resultiert in ankreuzbarer Liste beim
Anlegen eines Vorgangs

Mit \ oder / getrennt kdnnen auch
mehrere Ebenen erzeugt werden

E Vorgang anlegen

Musterordner auswahlen

Bitte wahlen Sie, welche Unterordner Sie im Vorgangsordner angelegt haben mochten.

Eirtrag
Admin-Programme
Dokumentation

Alle markieren Nichts markieren

I
2
8
g
=

= |2/

Schritt 3

Abbrechen




Dokumentvorlagen

Mandant-Vorlagengruppe

} Mandant-Vorlagengruppe
.
Diverses Bezeichnung:
Privatbriefe [Briete
Team (leer = alle)
v .
Bemerkungen:
angelegt am;
20.03.2014 11:53
angelegt von:
CT-ETT\Stefan
zuletzt geandert am:
20.03.2014 11:53:39
zuletzt geandert von:
CT-ETT\Stefan
|/ >|| Ney |wvon3 Extras Suchen.. Léschen

Mandant-Dokumentvorlage
Brief von SF GmbH

Historisch: Brief von copyteam
Historisch: Brief von SF

[E=8 EoR ==

Briefe

Beschreibung:
[Brief von SF GmbH

Anlage:

B 8| |...[|~ E: ]
@ Importieren oder ziehen Sie aus dem Explorer auf

diesen Bereich.

Brief SF GmbH

DUCX-Dater

06.12.2023 13:38:17

Zieldateiname mit Platzhaltern:

|(Tagesdatum|50) ABrief {Ansprechpartneriste_Ansprechpartner fir

Bemerkungen

Dateinamens-Erweiterung
[.pocx

angelegt am:

20.03.2014 11:53:39

angelegt von:
CT-ETT\Stefan

2uletzt geandert am:
06.12.2023 13:38:31

zuletzt geandert von:

CT-ETT\Stefan

li| > || >1|| Neu |von3 Extras Suchen.., Léschen

Global und je
Prozess

Vorlagengruppe

Beschreibung

Zieldateiname
mit Platzhaltern

eGlobale Vorlagen in jedem Prozess verfligbar

eProzessvorlagen in Vorgangen dieses Prozesses (oder tiefer)
verfligbar

eMacht Prozesse mit vielen Vorlagen (ibersichtlicher

eVorlagen kdnnen ausschlieBlich fiir ein bestimmtes Team
verfligbar gemacht werden

*So wird die Vorlage bei der Dokumenterstellung angeboten

eDas jeweilige Dokument
ePlatzhalter einfach in {} einschlieBen

eTextmarken (Word) oder benannte Zellen (Excel) funktionieren
auch

eEnthalt Vorschlag fiir Dokumentnamen im Vorgang

eKann Platzhalter enthalten: {TagesdatumISO} ABrief
{Ansprechpartnerliste_Kuerzel}



Tipps zu Dokumentvorlagen

* Wo liegen die Vorlagen?
* In der SF Ordnerplan-Datenbank

SFO-Dokumentvorlagen sind normale Dokumente
* Nicht z.B. Microsoft Office-Vorlagen wie .dotx-Dateien, sondern .docx

* Sie werden beim Erzeugen in den Vorgangsordner kopiert, gedffnet und
ausgefullt

Welche Vorlagenarten konnen ausgefillt werden?
* Word-Dokumente (.doc/.docx)
» Excel-Tabellen (.xls/.xlsx)
» Als Datei gespeicherte Outlook-Mails (.msg)
» PowerPoint-Dateien (.ppt/.pptx)
* Unformatierte Textdateien (.txt)

Wo im Dokument werden Platzhalter unterstitzt?
* Praktisch Uberall: Dokumentinhalt, Kopf- und Ful3zeilen

Wie kann die Verfligbarkeit von Vorlagen gesteuert werden?

* Als globale Vorlage, in Prozessen (einschl. Gbergeordneten Prozessen)
* Nach Teams




Tipps zu Dokumentvorlagen

Wie kommen die Vorlagen in die Datenbank?
* Einmalig temporar im Dateisystem erzeugen
* Ziehen-und-Ablegen oder die Importieren-Schaltflache verwenden

Welche Platzhalter kann ich verwenden?
* In Vorgange/Aktivitaten bearbeiten: Extras, Platzhalter anzeigen...

* Oder: Extras, Optionen..., Beim Ausfiillen von Dokumenten
Diagnoseinformationen ausgeben aktivieren und Testdokument erstellen

Wie kann ich Vorlagen andern?
» Editier-Schaltflache verwenden (speichert und 6ffnet eine temporare Datei)
« Anderung vornehmen
* Dokument speichern und schlieBen (!)
* In SF Ordnerplan den (als gedandert gefiihrten) Datensatz speichern

Ermutigen Sie Benutzer, eigene Vorlagen einzubringen
* Sie dirfen das in allen Prozessen, in denen sie Vorgange anlegen dirfen




Kategorien und Merkmale



Kategorien

2 Kategorie

} Kategore Merkmale Berechtigungen Berechnete Eigenschaften Hierarchie Gilltigkeitsregein  Uberblick

Altenordner ~
Band-Aufbewahrungsort
Bankkonto

Computer

Dienstkontakt
Dienstkontakt mit Anschrft
Dienstkontakt: Bewerber
Dienstkontakt: Kunde
Dienstkontakt: Lieferant
Dienstkontakt: Person
Dienstliche Kreditkarte
Fahmad

Fahrzeug
fischertechniker

ft pedia-Artikelstatus
ftpedia-Ausgabe
ftpedia-Autor
ft-pedia-Downloads

ft pedia-Hauptrubrik

ft pedia-Redakteur
ft-pedia-Rubrik
ft-Modellk ategorie
Gebaude

Geldinstitut

Gerat

Geschlecht

Gutschein

Hardware-Produlttyp

Hersteller

HP-41-Version

Inventar

IPw4-Subnetz
Kassengemeinschaft

Kennwort

Kennwort (Buchhaltung)
Kennwort (Leitung)

Kennwort (Server)

Kennwort (Software-Entwicklung)
Kennwort (Stefan Falk privat)
Know-How

Know-How (Software-Entwickung)
Know-How (Technik]

Kontakt mit Anschrift

Kontakt: Person

Kontoinhaber

Kreditkarte

Kreditkartenart

Land

Lizenzform

LTO6-Band
LTO&-Bandgeneration

Microsoft Certified Professional (MCP)
Mietpartei

Mietwohnung

Mitarbeiter

Notrufrummer

Ort des Treffens

Ort einer Sitzung

Partnerschaft

Privatkontakt von Stefan
Privatkontakt von Stefan mit Anschnft
Privatkontakt von Stefan: Person
Privat-Kreditkarte von Stefan

Produkt
Produkt oder Produktversion
Produktkategorie

Bezeichnung: [Eormel fiir Objektbezeichnung:

| Glatten(

Viele Objekte erwartet Wenn(

Sor dlung der Obiekib {Gehort zu} # " Und {Nachname} = "" Und {Ort} =™

Regularer Ausdruck (Objektbezeichnung):

Regularer Ausdruck (Objekibezeichnung): Fehlermeldung:

Regularer Ausdruck (Objektkirzel):

Regularer Ausdruck (Objektkirzel): Fehlermeldung:

Steht fir Ansprechpartner
[] Nicht alleine zuweisen
[] In Zusammenhangs-Diagrammen ausblenden

[] Automatisches Zusammentishren erlaubt

DSGVO-Erfassungs-Erfordernis:

Auftragserfullung ~ | & ..

DSGVO-Rechtsgrundlage:

Erwagungsgrund 44 (Vertragserfullung oder -abschiuss) v & ..

DSGVO-Datenherkunft:

Ubemitthung durch die Betroffenen selbst v & .

inaktiv ab:
[[] (nicht angegeben)

inaktiv weil:

v x| ...

Bemerkungen:

Die Basis-Kategorie fur alles, was eine Adresse oder Kontaktdaten wie
Telefon oder E-Mail haben kdnnte. Diese Kategorie selbst hat keine
Berechtigungen, nur davon abgeleitete Kategorien

B (=2 || (O (A
n

Nt alle||o||v||e

Importieren oder ziehen Sie ein
einzelnes Bild aus dem
Explorer heraus auf diesen
Bereich

14.11.2024 16:33:57

D
[il

bmp

{Gehort zu_Kuerzel} & " & {Adressat),

{Adressat} & Wenn(
{Adressat} # "" Und {Nachname} # ",

(
) & {Nachname} & Wenn(
{Vomame} = "" Und {Titel (Anrede)} =",

" " & {Titel (Anrede)} & " " & {Vorname}
) & Wenn(

Formelverwendung (Objektbezeichnung)
(O Deaktiviert () Vorschlag (@) Zwang

Formel fiir Objektkirzel:

Glatten(
Wenn(
{Nachname} =",
Glatten(
Wechseln(
ErsterText(
{Abweichende Kurzbezeichnung},
Wenn(
{Adressat} # "" Und {Gehort zu} # ™" Und
{ortj =",
{Gehort zu_Kuerzel} & " " & {Adressat},
{Adressat}

)

A
Formelverwendung (Objeltkirzel)

(O Deaktiviert () Vorschlag (@ Zwang

Extras Suchen

Lgschen

Bezeichnung

Viele Objekte erwartet

Automatische
Sonderbehandlung

Regulare Ausdricke

Steht fur Ansprechpartner

Nicht alleine zuweisen

Automatisches
Zusammenfuhren erlaubt

Formeln fir Bezeichnung
und Karzel

Berechtigungen

¢ Global eindeutig

¢ Nein: Aufklappfeld
e Ja: Suchmaoglichkeit

e Str - ,StraRe”

e Machtiges Werkzeug zur Syntaxprifung

® Objekte kdnnen als Ansprechpartner in
beliebigen Vorgangen dienen

e Nutzlich bei Kategorie-Hierarchien, wenn die
Basiskategorie nur als Sammelkategorie dient

e Fortgeschrittenes Feature zur Vereinigung von
Objekten aus unterschiedlichen Importquellen

¢ Berechnen Bezeichnung/Kurzel aus anderen
Merkmalen automatisch

¢ Welche Teams diirfen Objekte dieser Kategorie
lesen oder pflegen?



Merkmale

Merkmal

’ Datum der Feststellunc A
Datum der Lizenzerhel
Datum des Produktsct
Depotnummer
Download-Jahr
Download-Monat
Downloads
DSGVO-Vertrag mit Ku
DSGVO-Vertrag mit Lic
Eigentiimer
Eigentimer der Kreditk
Eingetreten zum
Eintrag
Elster-Hersteller/Produ
E-Mail (dienstiich 2)
E-Mail (dienstiich)
E-Mail {privat 2)
E-Mail {privat)
E-Mail-Adresse fur Rec
Erscheinungsdatum
Fahrgestellnummer
Fax (dienstlich)

Fax (privat)

Feld "Adressat" ist absi
Fache des Flurstiicks
Ragge

Flurstuck

Folge
ft:pedia-Ausgabe
ft-Community-Bilder
Funktion

fur unterwegs
Gebaude
Geburtsiahr
Geburtsname
Geburtstag
Gegenstand

Gehort zu

Geldinstitut
Gemarkung
Generation
Geschlecht

Gilltig bis - Jahr
Giiltig bis - Monat
Gutschein gilt bis
Gutschein gitt fur
Gutscheinbetrag/€
Gutscheinempfanger
Gutscheinnummer
Hardware-Produkttyp
Hauptnutzer
Hauptrubrik
Hersteller
Installationsanweisung
Ir:vertkar v

Bezeichnung
Platzhalter in Dokumenten IBAN
Qutlook-Export

[[] In Eigenschafisibersichten ausblenden
DSGVO-Erfassungs-Erfordernis
DSGVO-Rechtsgrundlage

DSGVO-Datenherkunft

Bemerkungen

Datentyp Text

Minimale Lange

Maximale Lange
Zeilenanzahl fir Anzeige
Text: Nur Grolbuchstaben
Text: Fuhrende und nachfolgende Leerzeichen abschneiden

Sonderbehandlung

Die genau 22stellige |BAN incl. Leerschritten alle 4 Zeichen

Von

Verwendung

~

Regularer Ausdruck

~[A-Z] [A-Z]\d[2} \d{4} \d{4} '\d{4'|

Regularer Ausdruck: Fehlermeldung

Kategorie

Die deutsche IBAN beginnt mit DE und hat danac| a

Zahl
Von 4]
Bis [ _]

Nachkommastellen

51|[ Neu | von 200

Maximale Breite/Pixel

Maximale Hohe/Pixel

Sonderformat

Datum ohne Uhrzeit

Telefonnummer
Objektverweis
Bild
Sonderformat fiir Zahl oder Datum
Extras Suchen Laschan

Eine Bibliothek von
Feldtypen

Platzhalter in
Dokumenten

Outlook-Export

Datentyp

Verweis auf Objekt
bildet

Objekthierarchien

e |n Kategorien = Felder der Stammdatenobjekte
e In Prozessen = Feld in Vorgangseigenschaften
e Fiir viele Kategorien/Prozesse wiederverwendbar

e Kann z.B. kiirzer sein als Bezeichnung

e Legt fest, ob und als welches Outlook-Feld dieses
Merkmal nach Outlook exportiert wird

e Gibt die Art zu erfassender Daten an

e E-Mail-Adresse kann angeschrieben werden
e Telefonnummer kann angerufen werden

* Website-URL kann aufgerufen werden

e Person gehort zu Arbeitgeber
® Gebdude steht auf Grundstiick
e Bauteil gehért zu Maschine gehért zu Standort



Merkmale einer
Kategorie

i Kategorie
3 Kategoie Merkmale Berechtigungen Berechnete Eigenschaften Hierarchie Giltigkeitsregeln  Uberblick
Kontoinhaber
Geldingtitut Bankkonto
IBAN (Deutsch)
Merkmal IBAN (Deutsch)
[~] Pflichtfeld
Zwischenuberschrift |
Eindeutigheit

Eindeutigheits-Umfang

DSGYO-Erfassungs-Erfordernis
DSGVO-Rechtsgrundlage

DSGWVO-Datenherkunft

(® Mur Objekteigenschaften desselben Merkmals priifan

Zur Eindeutigkeitsprifung auch inaktive Objekte betrachten

() Micht erforderlich: Mehrere Objekte diirfen denselben \Wert haben
(O) Empfohlen: Warnung bei mehreren Objekten mit demselben \wWert

(® Pflicht: Fehlermeldung bei mehreren Objekten mit demselben Wert

(O Alle Objekteigenschaften desselben Merkmals-Datentyps priffen

=]

w2

v[e

[] Dieses Bild als charakteristisches Bild verwenden (nur bei Bild-Merkmalen)

Eemerkungen

Suchen...

Léschen

Pflichtfeld

e Eingabe zwingend verlangt oder freigestellt

YAV a0 o[ sl iit=1s W ® Gruppierung der Eingabefelder eines Objekts

e empfohlen oder zwingend verlangt
o flexibel einstellbar

Eindeutigkeit von
Eintragen

DSGVO-Angaben e ermoglichen die DSGVO-Dokumentation

e werden in Assistenten und Berichten ausgegeben

e Konnen als Kontakt-Bild nach Microsoft Outlook
exportiert werden

Charakteristische Bild-
Merkmale



Kategorie-Hierarchien

Objekte von Kategorien A oder B sollen immer

. : . Prozesse kdnnen ein Objekt der Kategorie X
auch automatisch zu Kategorie X gehéren J &

verlangen

e Erweiterung” von Kategorien \ e Alle von A und B sind damit auch giiltig

® Kunde ist immer Kontakt, hat aber
zusatzlich eine Kundennummer

® Person ist immer Kontakt, hat aber
Namen, Geschlecht, Titel

: : Produkt od
e ,Zusammenfassung” von Kategorien
* Fahrzeuge und Gerdte sind auch immer (Hardware-Produkt

ein Reparierbarer Gegenstand flr einen

Prozess Gerdte und Gegenstdnde |Prifende Behérde |
. E———— Know-How (Software-
reparieren [ otrufnumme J [Entwickung) }
e ,Merkmalssammlung“ ( _ m— [—J (Know-How (Technik)
e Kontakt enthalt Felder, Glltigkeitsregeln — —_—
! & & ’ ‘\Dienstkontakt: Kunde I (Hersteller} [Dienstkomakt]

Formeln, aber keine Berechtigungen

e Architekten und Ehrenamtliche sind KhenmikantaKt | Dienstkontakt mit | : , : \
. Lieferant | Anschrift ‘ [Kontakt mit Anschrift ] [ Kontakt |
immer Kontakt, haben aber getrennte . : ‘ :

g8 il TR \
k Berechtigungen J [ litarbeite J  Dienstkontakt: Person] [Kontakt: Person

Privatkontakt von
Stefan

Privatkontakt von
Stefan mit Anschrift

[': lia-Redaki ] {;fischertechnikerj

fPrivatkontakt von ‘

\ift:pedia-Autor} [Volleyballer>l LStefan‘ Ber=ori

)



Berechnete Merkmale

Berechnetes Merkmal
]} Berechnetes Merkmal

Ablaufzeitpunkt A
Adresse fur Landkarte
Agfeo-Dashboard-Bezeic
Anschrift

Anschrift fur Ort eines Out
Anschrift Herm/Frau
Ansprechpartner fur Date.
Aufgabenblatt-Titel
Autorenliste

Beginn des Sicherungssa
Betreff (Briefe)

Betreff (E-Mails)

Biro+Anschriftszeile
IBAN ohne Leerschritte
Installationsanweisungen
IPvd-Adresse mit Vomulle
Kreditkarten-Nummer ohn
Kundennummer (ggf. des
Mail

Mail (vorangig privat)
Name Herr/Frau

Name Hemn/Frau

Name chne Anrede
Outlook: E-Mail 1
Qutlook: E-Mail 1 Adresst
Qutlook: E-Mail 1 Anzeige
Qutlook: E-Mall 2
Qutlook: E-Mail 2 Adresst
Qutlook: E-Mail 2 Anzeige
Qutlook: E-Mail 3
Outlook: E-Mail 3 Adresst
Qutlook: E-Mail 3 Anzeige
Outlook: Fima

Outlook: Kundennummer
Outlook: Land/Region
Outlook: Mobitelefon
Outlook: Notizen
Outlook: Ort (dienstlich)
Qutlook: Ort (privat)
Qutlook: PLZ (dienstlich)
Outlook: PLZ (privat)
Outlook: Speichem unter
Qutlook: Strale (dienstlic!

Begeichnung:

Platzhalter in Dokumenten:
|Bndanmda

‘Outlook-Export:

v & .

[] Liefert kommagetrennte Werte fir "Landkarte anzeigen’

Bemerkungen:

Die personliche Anrede eines Ansprechpartners, wie sie in
einem Brief enthalten ist, ohne abschlieBendes Komma.

|« > |[*1][ meu | vons2 Extras Suchen.

x

Berechnete Kategorie-Eigenschaft  Berechnete Prozess-Eigenschaft

[E=REoR ===
Briefanrede
Kategorie:
Kontakt =
Bemerkungen:

[] Beim Bearbeiten von Objekten anzeigen
Formel

Wenn(
{Nachname} ="",
"Sehr geehrte Damen und Herren",
Glatten(
Wenn(
{Geschlecht} Wie "D*",
"Guten Tag, " & {Titel (Anrede)}
&"" & {Vorname},
Wenn(
{Geschlecht} Wie "W*™",
"Sehr geehrte Frau ",
"Sehr geehrter Herr "
) & {Titel (Anrede)}
)& " " & {Nachname}

Objekte und
Vorgange kdnnen
aus ihren
Merkmalen weitere
Merkmale
berechnen

Ein und dasselbe
berechnete
Merkmal kann in
verschiedenen
Prozessen und
Kategorien
unterschiedliche
Formeln verwenden

e Erleichtert die Bildung universell verwendbarer
Dokumentvorlagen

e Erleichtert den Export von Ansprechpartnern als
Outlook-Kontakte

e Ermoglicht Extras, Landkarte anzeigen...
e Konnen bei Objekt bearbeiten... angezeigt werden

e Beispiele: komplette Anschrift, Briefanrede, IBAN
mit/ohne Leerschritte, Brief- und E-Mail-Betreff je nach
Prozess

e Es funktioniert also fiir Objekte verschiedener
Kategorien

e Beispiel: Mailadresse fiir importierte Daten
verschiedener Quellen

e Formel in Kategorie A: {Mail}
e Formel in Kategorie B: {E-Mail}



Formelsyntax (1): Terme

"Text" Konstante

{Platzhalter} = Objekteigenschaft

Tab Tabulatorzeichen

Zeile Shift-Return in Word

Absatz Absatzende in Word

Ja, Nein Konstante Ja/Nein-Werte

() Beliebig viele Klammerebenen

v’ Zur Diagnose gibt es in Objekte bearbeiten den Befehl Extras, Berechnete Objekteigenschaften testen...



Formelsyntax (2): Operatoren

Text Wie Muster

Text Entspricht Muster

Nicht JaNein

JaNein Und JaNein

JaNein Oder JaNein

Text & Text

Gleich, ungleich, kleiner als, grofSer als (zwischen Texten)
Gleich, ungleich (zwischen Wahrheitswerten)
Liefert Ja, wenn der Text dem Muster (?, *) entspricht

Liefert Ja, wenn der Text dem regularen Ausdruck Muster entspricht

Negation
Und-Verknlpfung
Oder-Verknlpfung

Anfligen

v’ Zur Diagnose gibt es in Objekte bearbeiten den Befehl Extras, Berechnete Objekteigenschaften testen...


https://docs.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/regular-expressions

Formelsyntax (3): Funktionen

Glatten(Text) Entfernt fihrende, nachfolgende und doppelte Leerzeichen

Wechseln(Text, - - .
Suchtextl, Ersatzl, ..) Suchen und Ersetzen (beliebig viele Paare)

Grof(Text) Wandelt in GroRbuchstaben

Klein(Text) Wandelt in Kleinbuchstaben

‘S"(’;r;?)(Bed'“g“”g' Pa Liefert Dann, wenn Bedingung wahr, sonst Sonst

ErsterText(Text, .. Liefert den ersten nicht-leeren Text der Liste

ZweiterText(Text, ... Liefert den zweiten nicht-leeren Text der Liste

DritterText(Text, ... Liefert den dritten nicht-leeren Text der Liste

v’ Zur Diagnose gibt es in Objekte bearbeiten den Befehl Extras, Berechnete Objekteigenschaften testen...



Formelsyntax (3): Funktionen

Identisch(Bedingung, Liefert, ob alle Bedingungen dasselbe Resultat haben
Bedingung, ...)
ErstesDuplikat(Text, ...) Findet den ersten nicht leeren Text, der mehrfach in der Liste vorkommt

Kombinieren(Trenntext, Text, ...) Kombiniert alle nicht-leeren Text-Ausdriicke, getrennt durch jeweils einmal den Trenntext

Mit(Platzhalter, Wert, ..., Definiert beliebig viele temporare Platzhalter mit Werten, die dann leicht mehrfach im Resultat-Ausdruck verwendet
Resultat) werden kdnnen

SoIa.nge(InitiaItext, Platzhalter, Beginnt mit dem Initialtext als Wert, einem temporaren Platzhalter zugewiesen. Solange die Bedingung erfillt ist, wird
Bedingung, Ausdruck) der Wert durch den Ausdruck neu berechnet (max. 1.000 mal) und schlieRlich als Funktionsergebnis geliefert
Entsprechung(Text, Muster, Sucht im Text nach einem reguldaren Ausdruck Muster mit einem Gruppennamen und liefert den Inhalt der benannten
Gruppenname) Gruppe mit Namen Gruppenname zurick

EntsprechungWechseln(Text, Sucht im Text nach einem reguldaren Ausdruck Muster und ersetzt die Treffer durch den Ersatztext (beliebig viele Paare)

Musterl, Ersatztextl, ...)

v’ Zur Diagnose gibt es in Objekte bearbeiten den Befehl Extras, Berechnete Objekteigenschaften testen...


https://learn.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/regular-expressions
https://learn.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/grouping-constructs-in-regular-expressions
https://learn.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/grouping-constructs-in-regular-expressions
https://learn.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/regular-expressions

Beispiel: Briefanrede

* Ein leicht zu verwendendes Merkmal, um einen einzigen Platzhalter
{Briefanrede} in ein Dokument einzufligen:

Wenn(
INachname}="",
"Sehr geehrte Damen und Herren",
Glatten(
Wenn(
{Geschlecht} Wie "D,
"Guten Tag, " & {Titel (Anrede)} & " " & {Vomame} & " " & {Nachname},
Wenn(
{Geschlecht} Wie "W™",
"Sehr geehrte Frau ",
"Sehr geehrter Herr "
)& {Titel (Anrede)} & " " & {Machname}
)

)
)



Beispiel: Komplette Anschrift

Wenn(
ErsterT exi(

. {Gehort zu_Adressat},
 Ein berechnetes Merkmal (Gehértzu)

{Adressat)

{Anschrift} erleichtert die -
Erstellung von Brief- e

Gehortzu_Adressat},
Dokumentvorlagen: ke

{
[Gehartzu},
{Adressat)
« {Adressat} & Zeile & {Stralte} & Zeile & {PLZ} & "" & {Gehortzu_Adressat} #™ Und {Adressaf} # ™.
{Ol’t} -" & {Adressat},
) & Zeile

* Das kann auch komplex sein, um & e

{Nachname}="",
alle Falle abzudecken: it
Wenn{
{Geschlecht} Wiea "W*",
"Frau ",
"Herr "
) & {Titel (Anschrif)} & " " & {WVorname} & " " & {Machname}
) & Zeile
) & Wenn(
{Gehortzu} # ",
{Gehortzu_Stralte} & Zeile & {Gehortzu_PLZ} & " " & {Gehaortzu_Ort},
{Strale} & Zeile & {PLZ} & " " & {Ont}
)



Beispiel: Formel fir Landkarte

Glatten(
ErsterT ext
* Formeln fur Extras, Landkarte e
anzeigen... mussen die Adresselemente m
kommagetrennt liefern Kombinieren(
* Beispiele: R,
* Gegeben: Kategorie mit Feldern Strafe, {Land]
Ort: ) ]
. {StraRe} & ", " & {Ort} Wenn(
* Nur wenn der Ort ausgefullt ist: etz o=
« Wenn({Ort} ="", ", {Stral’e} & ", " & {Ort}) Kombinieren(
* Komplexes Beispiel: ;géhﬁm Svate]
* Mit Feld Gehort zu (das z.B. auf den [Gehértzu_PLZ} & " " & {Gehortzu_Ort),
Arbeitgeber verweist) und moglicherweise {Gehdrtzu_Land}

leeren einzelnen Feldern incl. PLZ und Land: ] )

)
)



Beispiel: Teilausdricke mehrfach verwenden

* Ein langerer Teilausdruck
ErsterText({Telefon 1}, {Telefon 2}), der
in der Bedingung einer wenn-
Funktion benotigt wird, wird
auch im Ergebnis benotigt

e Mit der Mit-Funktion

* brauchen wir den Teilausdruck nur
einmal zu schreiben,

* kdnnen ihm einem temporaren
Platzhalter {Tel} zuweisen

* und im Resultat-Ausdruck beliebig
oft verwenden

Mit(
"Tel",
ErsterT ext(
ITelefon 1},
I Telefon 2}
).
Wenn(
mel}="",
"(kein Telefon angegeben)”,
"Telefonnummer. " & {Tel}
)



Beispiel: Komplexere Mit-Funktion

* Mit kann beliebig viele temporare Platzhalter
definieren (hier {Ort} und {Land})

e Damit konnen auch bereits existierende Platzhalter
mit neuen Werten Uberschrieben werden
 Wirkt nur innerhalb der Mit-Funktion

* Die vorher definierten temporaren Platzhalter sind bei
beim Ausdruck fur den nachsten bereits verfiigbar

* Nach der Mit-Funktion sind die Platzhalter wieder original

* Auch Verschachtelungen mit weiteren (Neu-)
Definitionen sind moglich

Mit{
"Ort",
ErsterText(
[Ort},
[Gehort zu_Ort}
L.
"Land".
ErsterText(
{Land},
[Gehort zu_Land)}
.
Mit{
"Land",
Wenn(
{Land} =",
"Deutschland”,
{Land}
).
{Ort} &"in" & {Land}
)
)



Beispiel: Wiederholte Berechnungen

* Gegeben sei ein Feld {Zahl}, das aus einer
Fachanwendung als Zahl zwischen 0 und 99999 ohne
Vornullen importiert wurde

* Gewtlnscht wird eine Darstellung funfstellig mit
Vornullen

e Aus 12 soll ,,00012“ werden, aus 1234 soll ,,01234“ werden

e Solange

e verwendet einen ersten Wert ({Zahl}) und

* weist diesen einem temporaren Platzhalter zu ("Text").
Solange die nachfolgende Bedingung erfillt ist,
wird der Platzhalter durch den letzten Ausdruck ersetzt
* und schliel8lich als Funktionsergebnis geliefert.

* Losung: Solange der Text nicht mindestens flinfstellig
ist (dem Muster "?????*" entspricht), figen wir vorne
noch eine "0" an

Solange(
{Zahl},
"Text",

"0" & {Text}



Beispiel: Textteile mit regularem Ausdruck (1)

e Regulare Ausdrucke sind
standardkonforme komplexe
Muster zur Texterkennung — sehr

komplizierter {Telefon (dienstlich)},

e Die Entsprechung-Funktion im "\((?<Vorwahl=\d{1,9})\)"
Beispiel rechts wirde aus der “orwahl" | ’
Telefonnummer ,,+49 (7243) rwan
5874-0“ die Vorwahl ,,7243“ )

zurickliefern (namlich 1 bis 9
Ziffern, die von runden
Klammern eingeschlossen sind).


https://learn.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/regular-expressions

Beispiel: Textteile mit regularem Ausdruck (2)

* Ein Datumsfeld wird in einem Entsprechung(
Platzhalter im Format der tbatumj, = - o
Lindereinstellungen erscheinen, IG{ZH{2)(7<Jahr>1d{4)$",
in Deutschland also wie Jahr
TTMM.JJIJ ) & "-" & Entsprechung(
. _ _ {Datumi,
’ Igb!f’ner:edr:eéﬂt;ﬁ‘;h?g%'fl&;‘gﬂg{‘ "\d{2)\.(?<Monat=\d{2})\.(?<Jahr>\d{4})$",
’ "Monat”
oder Tag bzw. wie im Beispiel ) & ™" & Entsprechung(
rechts eine Darstellung im I1SO- {Datum},
Format JIJJ-MM-TT gebildet (2<Tag>\d{2)\\d{2}\ (?<Jahr>\d{4})$"

werden “Tag"
)



Beispiel: Ersetzen mit regularem Ausdruck

* Anders als die Wechseln-Funktion
sucht die EntsprechungWechseln-
Funktion nicht einfach nach Text,

sondern nach einem reguliren EntsprechungWechseln(
Ausdruck. {Telefon (dienstlich)},

* Der Beispielausdruck ersetzt die ]'[DQ]
Telefonnummer nach der Vorwahl, ) "geheim

wie lang sie auch sein mag: Aus )
,+49 (7243) 5874-0“ wird
,+49 (7243) *geheim™*.


https://learn.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/regular-expressions
https://learn.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/regular-expressions

DSGVO-Dokumentation

SF Software-Beratung GmbH
Prozesse

B2 Strategische Prozesse
Alles Langfristige. Veertrage, interne Qrganisation, Werbung etc.

@ Ordnername: Strategie

B26 Personal managen
Personalverwaltung und -b eschaffung
@ ordnername Personal

|--+| 2.6.04 -Bewerbungen bearbeiten

Konkrete Bewerbungen von Personen auf Stellen. Die Vorgdnge dieses Prozesses konnen Untervorgange
von Vorgangen des Prozesses "Personal beschaffen” sein, wenn sie aur eine konkrete
Stellenausschreibung hin kamen.

@ oranerame Bewerbungen
Synony me: Ausschreibung | Bewerbungen | einstellen | Einstellung | Stelle
Datumsart: Eingangsdatum: Jahr/Monat/Tag
(Aumew ahrungsfrist: 3 Monate)
E Eigensc haften: Bewerbername Text Bewerbername, freigestelt. Tragt zum Ordnernamen bei.

Hatz halter Bewerbername:

DSGVO: Erfordernis: Bew erbungsbearbeffung. Rechisgrundiage:
32 Abs_1 Salz 1 BDSG (notw endig fur Besc haftigungsverhalinis ).
Datenherkunft Ubermittlung durc h die Betroffenen selbst.

oder Bewerber Verw eis auf Bewerber, freigestelll. Tragt zum Ordnernamen bei.
Hatzhalter Bewerber
DSGYO: Erfordernis: Bew erbungsbearbeitung. Rechtsgrundlage: §
32 Abs 1 Satz 1 BDSG (notw endig fur Besc haftigungsvernalnis).
Datenherkunft Ubermittiung durc h die Betroffenen selbst.

Kategorien,
Merkmale und
Prozesseigenschaften
haben DSGVO-Felder

Automatische
DSGVO-
Dokumentation

e Erfassungs-Erfordernis
e Rechtsgrundlage
e Datenherkunft

e fiir den eigenen Uberblick und fir
Prifungen

* im Bericht , Prozesse”
* in Ad-hoc-Abfragen

e durch Live-Verknipfungen standig
aktuell auch in Excel-Tabellen



Gultigkeitsregeln
fur Prozesse und Kategorien



FeldUbergreifende Prufungen

* Bei Prozessen und bei Kategorien gibt es eine Registerkarte
Glltigkeitsregeln

e Darin kdnnen Sie beliebig viele Formeln hinterlegen

* Jede Formel kann eine Fehlermeldung oder eine Warnung beschreiben
* Fehlermeldungen verhindern die weitere Erfassung, bis die Eingaben korrigiert wurden
 Warnungen erscheinen, kobnnen vom Benutzer aber akzeptiert werden

* Die Formel muss den leeren Text ("") liefern, wenn die Regel erfullt ist oder
andernfalls den Text der gewtinschten Fehler- oder Warnmeldung

* Die Bezeichnung der Regel dient nur der Ubersichtlichkeit und hat
ansonsten keine Bedeutung



Beispiele flr Gultigkeitsformeln

Formelbeispiel

Drei Merkmale sollen entweder alle oder Wenn(Identisch({Merkmal 1} = "", {Merkmal 2} = "",

gar nicht erfasst werden {Merkmal 3} = ""), "", "Die Merkmale 1 bis 3 miissen
bitte gemeinsam erfasst werden.")

Wenn Merkmal 1 ausgefiillt ist, sollte Wenn({Merkmal 1} # "" Und {Merkmal 2} = "", "Wenn Sie

auch Merkmal 2 ausgefiillt sein

Merkmal 1 erfassen, sollten Sie auch Merkmal 2
erfassen. Mochten Sie trotzdem fortfahren?", "")

Von Merkmal 1 und 2 muss genau eines
ausgefillt sein

Wenn({Merkmal 1} = "" # {Merkmal 2} = "", "", "Genau
eines von Merkmal 1 und Merkmal 2 muss ausgefillt
werden.")

Warnung bei nicht 5stelliger PLZ, aber zu
akzeptieren fir nicht-deutsche PLZ

Postleitzahl? Die sollte 5 Zeichen lang sein.")

Postleitzahl wie oben, aber mit Priifung
auf funf Ziffern anstatt 5 beliebigen
Zeichen (siehe regulare Ausdricke)

Wenn({PLZ} Entspricht "~\d{5}$", "", "Ist das eine
deutsche Postleitzahl? Die sollte 5 Ziffern haben.")

Warnung wenn nicht 10 bis 20 Zeichen
lang

Wenn({Merkmal} Entspricht "~.{10,20}$%$", "", "Das
Merkmal sollte 10 bis 20 Zeichen lang sein.")



https://docs.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/regular-expressions

Verfugbare Platzhalter in Prozess-Regeln

* Allgemeine Platzhalter:
 {Vorgang Bezeichnung}
 {Vorgang BezeichnungOhneDatum}
 {Vorgang Zusatzbezeichnung}
 {Vorgang Bemerkungen}
 {VorgangsAbschlussgrund Bezeichnung}

* Platzhalter aus direkten Vorgangseigenschaften
* Bei einer Eigenschaft Maximalbetrag also {Maximalbetrag}
* Nicht aber Eigenschaften von Objekten, auf die Prozesseigenschaften verweisen!
 {Kunde} enthalt also die Objektbezeichnung des Kunden, auf den verwiesen wird

 {Kunde Ort} wird nichts ("") liefern, da einzelne Merkmale der verwiesenen
Objekte fur Gultigkeitsformeln nicht elnzeln zur Verfugung stehen



Verfugbare Platzhalter in Kategorie-Regeln

* Allgemeine Platzhalter:
« {Objektbezeichnung}
 {Kuerzel}

* Hinweis: Formeln mit diesen beiden Platzhaltern werden automatisch erst im letzten Schritt
der Assistenten zum Anlegen oder Bearbeiten eines Objektes geprift, weil Bezeichnung und
Kdrzel ja erst dann verfligbar sind und nicht schon im vorhergehenden Schritt mit den

Objekteigenschaften

* Platzhalter aus Objekteigenschaften

* Bei einer Eigenschaft Ort also {Ort}
* EinschlieBlich Eigenschaften von anderen Objekten, auf die Objekteigenschaften

verweisen
« {Arbeitgeber} enthilt also die Objektbezeichnung des Arbeitgebers, auf den

verwiesen wird
 {Arbeitgeber Ort} wird den Ort des Arbeitsgebers enthalten



Tipps zu Gultigkeitsregeln

* Die Reihenfolge der Regeln kann beliebig geandert
werden

* So konnen Sie festlegen, welche Regel zuerst gepriift werden
soll

* Unabhangig von der eingestellten Reihenfolge werden
Fehlermeldungen immer geprift, bevor Warnungen geprift
werden

* Platzhalter enthalten grundsatzlich die Textdarstellung
des jeweiligen Feldes

* Bei einem Zahlenfeld also z.B. nicht die Zahl 1234,56, sondern
die Textdarstellung "1.234,56" (laut Merkmalsdefinition)

* Um eine Fehlermeldungs-Regel temporar zu
,entscharfen”, andern Sie sie in eine Warnung




Tipps zu Gultigkeitsregeln

* Da die Formeln den Meldungstext der Regeln bilden,
kdnnen Sie auch im Meldungstext Platzhalter verwenden

 Wenn({Merkmal} Wie "??", "", "Das Merkmal " &
{Merkmal} & " sollte evtl. zweistellig sein.")

* Da Sie in Prozess-Gultigkeitsregeln auch auf den
Vorgangs-Abschlussgrund zugreifen kdnnen, konnen Sie
Regeln definieren, die das AbschlieBen eines Vorgangs
unter bestimmten Bedingungen verhindern

 Wenn({Merkmal} = "" Und
{Vorgang AbschlussgrundBezeichnung} # "", "Sie
konnen diesen Vorgang nicht ohne die Angabe des
Merkmals abschlieBRen.", "")




Export von Kontakten nach Outlook



Outlook-Export: Administratoren

-

o || =2 | 2|
- ~
* SF Ordnerplan kann das 49 | s i
.e . ggﬁzﬁ;g—%ﬁger Platzhalter in Dokumenten ‘Funktmn
fihrende oder verteilende i — | e Tol
Gebaude
.o N EEEUHS@W [] In Eigenschafisibersichten ausblenden
aehidsname —
Systel I I fur Ad ressen Seln BerechnetsMerkmal l‘: |E| |I§I
P Berechnetes Merkmai Berechnete Kategorie-Eigenschaft  Berechnete Prozess-Eigenschaft
M M e ° Ablaufzeitpunkt ~ : .
ministratoren aerinieren, AfesDasrbond serec | | TSN \ —

ﬁ:znﬁ i O e 0l Platzhalter in Dokumenten: Kategorie:

welches SFO-Feld als e e | ot =
Ansprechpartner fur Date
Aufgabenblatt-Titel Qutlook-Export: Bemerkungen
Autorenliste §

welches Outlook-Feld T | = —
Betreff (Briefe)
Betreff (E-Mails) [] Liefert kommagetrennte \Werte fur ‘Landkarte anzeigen’
Bezeichnung in GroRbuct

erscheint

* Beim Mandanten:
Objektbezeichnung, Kirzel,
Bemerkungen

e Beim Merkmal
* Beim berechneten Merkmal

Briefanrede
Buro+-Anschrifiszeile
IBAN ohne Leerschritte
Installationsanweisungen
|Pv4-Adresse mit Vomulle
Kreditkarten-Nummer ohn
Kundennummer (ggf. des
Mail

Mail (vorangig privat)
MName Her/Frau

Name Herm/Frau

Name ohne Anrede
Outlook: E-Mail 1 Adresst
Outlook: E-Mail 1 Anzeige
Outlook: E-Mail 2
Outlook: E-Mail 2 Adresst
Outlook: E-Mail 2 Anzeige
Outlook: E-Mail 3
Outlook: E-Mail 3 Adresst
Qutlc»o!s E—Mai\ 3 Anzeige v

Bemerkungen:
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Extras

Suchen

[[] Beim Bearbeiten von Objekien anzeigen

Formel:

ErsterText(
ErsterText(
{E-Mail (dienstlich)},
{Gehdrt zu_E-Mail (dienstlich)}
).
{E-Mail (dienstlich 2)},
{E-Mail (privat)},
{E-Mail (privat 2)}

Ney |vonl Extras Suchen...

x




Outlook-Export: Benutzung

Benutzer exportieren bestimmte Objekte je Kategorie
Keine”
e ,Nur mit aktiven Vorgangen“
* ,Verwendete nicht-abgelaufen” (nur aus nicht-abgelaufenen Vorgangen)
* ,Verwendete jemals” (auch mit inaktiven und schon abgelaufenen Vorgéangen)
o Alle”

Optional referenzierte/referenzierende Objekte auch
« ,Arbeitgeber von Personen”
* ,Mitarbeitende von Arbeitgebern”

Bereits in Outlook existierende Objekte werden erkannt anhand von
e E-Mail-Adressen
* Telefon- und Faxnummern
* Objektbezeichnung <= Speichern unter-Feld in Outlook

Inkrementelle Exporte behandeln nur die Anderungen seit dem letzten Export
e ,Schnell-Erganzung” legt neue Ansprechpartner immer als neue Kontakte an
* Schnell-Erganzung kann auch vollautomatisch (im Hintergrund) permanent Outlook aktualisieren

Optional: Loschen Uberzahliger Outlook-Kontakte (1:1-Kopie)



/ugriffsrechte



/Zugriffsrechte: Personen, Stellen und Teams

Personen

entsprechen Personen sitzen Stellen sind be-llf)?nmrrslen
Active Directory- auf Stellen Mitglied in Teams :
Zugriffsrechte
Benutzern
e Kbnnen von AD ¢ Jede Stelle kann e Eine Stelle kann in e Ausnahmsweise bei
importiert werden entweder vakant oder mehreren Teams sein Bedarf auch einzelne
e Korrekte Namen, von genau einer e Fin Team kann Stellen (,,die eigene
Geschlecht, Person besetzt sein mehrere Stellen Stellenbeschreibung
Kurzzeichen, Telefon, e Eine Person kann umfassen lesen®)
etc. mehrere Stellen e Eine Stelle kann Darf e Niemals aber
* Keine weiteren innehaben Prozesse pflegen Personen (auller bei
Kennworter — AD- ¢ VVerschiedene aktiviert haben, damit als privat
Anmeldung wird Kontaktdaten auch sie Prozesse mit gekennzeichneten
verwendet auf Stellenebene Anlagerecht selber Aktivitaten)

andern kann



Vorteile

Ste l le wi rd Neue Person auf die Fertig.
neu besetzt? Stelle setzen. Alle Rechte sitzen.

WEEENEUE
M |t dense' ben mitsamt setzen Alle Rechte sitzen.

suzlla e gl Person auf die Stelle Fertig.

Teammitgliedschaften

Rechten?




Prozess- und Vorgangs-Berechtigungen

Prozess-Berechtigung

Optional: Zusatzliche Prozessberechtigung

Welche Teams
dirfen Vorgange Fir die so
in diesem Prozess angelegten
anlegen und Vorgange: Welche
diese andern? anderen Teams
dirfen diese Welche Stellen oder Teams diirfen diesen einen Vorgang zusatzlich
Vorgange lesen lesen oder andern? (Definiert in Vorgangs-Datenmaske)
oder andern?

Optional: Zusatzliche Vorgangsberechtigung




Strukturdiagramme

e Zeigen die angelegten Datenstrukturen grafisch nach Belieben an

¢ Ste”en 1 - Projekte
¢ Te a m S 1.1 - Serverprojekte
durchfihren

e Kategorien incl. Hierarchie
1102- PRI —
* Prozesse incl. Hierarchie [%mt

1.1.01 - Hard- und

Software

installieren "
o S * n Tte,,
[ i R ' ¥y
ProzesselgenSChaften [B . “ B} Verteiler fur Installierte
earbeltungsnummer] [Gerat] [Gegenstand] [Gegenstand] [Gegenstand] Zertifikatsverlangerungs-Benachrichtigungen | | Produkte Kontakt
* Merkmale g 5 J
L

i - Produkt oder Kontakt mit

° be rec h n ete M e rk m a I e [Bearbeltungsnummer] [Gerat} Gegenstand Produkiversion | | Anschrift ‘

* Doppelklick 6ffnet das jeweilige Element



Der Befehl ,,Zugriffsrechte umsetzen”

Zugriffsrechte umsetzen

Zugriffsrechte umsetzen

Dieser Assistent stellt die Zugriffsrechte auf alle Ordner im Zielsystem ein

Wahlen Sie Weiter', um zu beginnen

Nyr dieses Team (leer = alle)
Nur dieser Prozess und Unterprozesse (leer = alle)
Aktionen durchfiihren
Alle | Keine
Objekte

Obiektkategorien aus Hierarchien erganzen/entfernen

Aot haften nicht der entfernen

Objekteigenschaften aktualisieren

Kategorieformeln fir Bezeichnung und Kirzel anwenden

[ Gultigk geln laut Ob ien prifen

Objekte auch auf Warnungs-Regeln prifen

Eindeutigkeit von Objekteigenschaften

Eindeutigkeit auch auf Empfehlungen prufen
Vorgange

Vorgangseigenschaften anderer Prozesse entfernen

Vorgangseigenschaften aktualisieren

[] Vergzngsb

Giltigkeitsregeln laut Prozessen prifen
Vorgéange auch auf Warnungs-Regeln prufen
Vorgangsordner

Offene Umbenennungen durchfihren

UOberzahlige leere Ordner loschen und nicht-leere melden
Zugriffsrechte im Speichersystem setzen
(O Nein @ Schnellprufung O Zwangsweise

Konfiguration

Maximal genutzte Prozessoren (leer = alle) ‘ =

\Wlenn Sie mochten, konnen Sie die Umsetzung der Ordnerrechte in der Ziel-Ablage nach Team und/oder Prozess filtern

Charakteristische Bilder von Objekten und Vorgangen aktuzlisieren

Abbrechen

* Wird von Administratoren verwendet, um
aufwandige Anderungen nachzufiihren

» Kategorie-Hierarchien bei allen Objekten
eintragen

* Anderungen iiber mehrere Verweisebenen
hinweg nachfiuhren

* Berechnete Objektbezeichnungen nach
Formelanderungen aktualisieren

e Offene Ordner-Umbenennungen umsetzen

» Korrekte Zugriffsrechte im physischen
Speicherort sicherstellen

e SetPermission.exe nachtlich ausfihren macht
dasselbe

e Ausgefiihrt als ein Benutzerkonto mit
Administrationsrechten in SF Ordnerplan



Ubung: Personen, Stellen, Teams

Q Personen pflegen

Q ... von AD importieren

A\
}3:§‘
Lo

'\R., )

_*

Q Stellen pflegen

Q Teams pflegen




.| Vorgange - Berichtsvorschau
1 of 1 @ | & W H- | Page Width - Find | Next

SF Software-Beratung GmbH
Vorgange

Den Uberblick behalten e

14  Eigene IT verwalten

1.4.02 Interne Installationen

= H 201705 MS DPM 2016 #7156
° Top 10 Vorgange je Prozess bl
. e r I C e @ vorgangsaniage-Team: Senvermprojekte
Angelegt am: 15.05.2017 22:07 von CT-ETT\Stefan
1.3.01 - Anfragen bearbeiten 328 o Aldivizie 4
ene Aktvitaten:
=] Egenschaften: Produktversion Microsoft System Center Data Protec tion Manager 2016

1.1.01 - Hard- und Software installieren _ 140 = Berechtigungen: Prozess Team Serverprojekte Vorgang pflegen

| L]
) r r I r  OffeneAkivialen:  Stelle Falk Stefan (CT-  Zertifikat fur Bandsicherung auf CT-ETT-DPM2 luft am
- ETT\Stefan) 086.07.2020 ab (07.07.2018 12:36)

1.2.01 - Software entwickeln und pflegen _ 120 Siehe Schritte 10419 - 10427 im Protokoll

Geplant am 08 06 2020

» Historie: 15.05.2017 22:07 Hinzugefiigt: Vergang
1.2.02 - Originaldaten i rti CT-ETT\Stefan Serverprojekie, 1.4.02 - Softw are intern instalieren, 2017-05 DFM
. riginaldaten importieren - a0 2016,
. - O ‘ - ra e I | I I I I Hinzugefiigt: Vergangs -Eigenschaft
Serverprojekie, 1.4.02 - Softw are intern instaliieren, 2017-05 DPM
1.2.03 - Updates verdffentlichen - 20 2016, 1.4.02 - Softw are intern instalieren, Produktversion/Produkt,

1

: °° 11.07.2017 18:17 Geandert: Vorgang
- 1.2.04 - HP-41C-Programme . 10 CT-ETT\Stefan Serverprojekte, 1.4.02 - Interne Installationen, 2017-05 MS System
Center Data Protecion Manager 2016,

[rpedia-Autor ——————mVomame Bezeichnung: 20{7-05DP 2016 > 2017-05 MS System

12,00 - Wissen zur Softwareentwicklung I N Tilel (Anschifl) Center Data Protecion Manager 2016
’ Gaschlecht Bezeichnung ohne Datum:DPM 2016 > MS System Center
> Data Protecion Manager 2016
" | Tital {Anreds) P e v
1.3.00 - Wissen Gber Kunden I 4 P—
] Prozesse - Beichtsvorschau [Kontakt. Person | ———{Nachname
1 of 1 & E Q- | PageWidth - Find | Next fischertachnik " Geburtstag
A — o
SF Software-Beratung GmbH 1102 -Garentiefalle abwickeln | 3 [volleybalier HNickname
. «+= Kundennummes bes Lieferant
Prozesse Herstaller -+ Adressat, -
1.1.00 - Wissen {iber Serverprojekte | 3 o Fax (privat)
[ontakt Licterant}  Lieferantennummer
. : S o
1 Strategische Prozesse R
B E-Mail (@anstich) -
Alles Langfristige: Vertrage, inteme Organisation, Werbung etc. - —
Mietpar | Kontakt mit Anschnift
: : N
@® Ordnemnare Strategie E Jcenortzu
=] . . Kaontakt mit Anschrift N
1.3 Selbstorganisation - - \ N\,
| Kontakt: Kunde | -+ + = Kundennummer \,
Allgemeine Prozesse fiir die Aufl ung der Geschiftsfahigkeit wie Eink auf fiir den Eigenbedarf N

| Motilialefon (privat) VoN

ngs-Serv 1| = Kassengemeinschaft| | N

|- 1.3.04 - Gegenstinde und Dienstleistungen kaufen = .
VADWCICP\CFUEKLII!DDZE\CDNI[\Q

Einkauf far uns selbst, z.B. eigene Server, Software, Druck sachen, Mobel etc. Konloinhaber ————=| \Kur\\dkl]

*Telefon (dienstich 2)

Eigentumer -
@® Ordnemarre: Kaufen Mobiltslefon (dienstiich)
Synonyme: Bestellen | Bestellung | Ewerben | Kaufen | Lizenz “~Telsfon [dienstich)
Datumsart: Datum: Jahr/Monat/Tag “Fax (dianstich)
[E] Egenschaften Gegenstand * Text Gegenstand, Filicht. Tragt zum Ordnemarmen bei. Platzhalter R
Funkfion
Gegenstand i,
Kontakt Verweis auf Kontakt, freigestelk. Tragt zumOrdnernamen bei 2 Telsfon (privat)
Patzhatter Kontakt Website (dienstich)
Hersteller Verweis auf Hersteller, freigestelk. Tragt zumOrdnernarven bei Sy =
Patzhatter Hersteller .. EMail (prival 2)
5 \
= Vorgangsanlage durch:  Alle B Website (privat) y
Privat Stefan Falk +TeamLeitung V organge pflegen - o +| Strafio s mmer
E-Mail (dhenstlich 2)
.| Bezeichnung
qLand ————————————— .
. ~~{KFZ-Kennung

SF Crdnerplan - Prozesse Mittwoch, 5. Septerrber 2018 18:58 Seite 1von 1 o E-Mail (privat)




Was gibt es
noch?

Nahezu beliebige Abfragen lber den
Datenbestand

Live-Verknupfungen zu Microsoft Office
Statistiken, Ubersichten u.v.m.

Komfortables Scripting mit SF Ordnerplan-
Daten

Import, Export, Synchronisation
Workflows
Endlos machtig
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Active
Directory-
Integration

Berichte

%~ M- ()

Stammdaten-
Struktur
Telefonanlage Ansprech-
via TAPI partner als
Outlook-
Kontakte

Dokument- g
Massenimport

Prozesse Stammdaten
vorlagen
vorhandener
Powc.arSheII- Dokumente
Schnittstelle
Teams und
Zugriffsrechte

Ablage-

Vorgange

Aktivitaten Iu Posteingang

Provider

Anbindung und
Import/Export zu
Fachanwendungen

Ad-hoc-
Abfragen

Skriptbasierte
Workflows

Beliebige
Auswertungen

Posteingangsbuch Speichersystem

E-Mail Scanner Dateien



	Folie 1: SF Ordnerplan
	Folie 2: Teil 1
	Folie 3: Überblick
	Folie 4: Warum prozessorientiert ablegen?
	Folie 5: Das Problem mit der Silo-Ablage
	Folie 6: Das Problem mit der E-Mail-Flut
	Folie 7: Der „Datenaustausch“-Ordner
	Folie 8: DSGVO? Löschkonzept?
	Folie 9: Das Postfach – Kommunikation oder Ablage?
	Folie 10: Volltextsuche findet alles! – Wirklich?
	Folie 11: Prozesse und Vorgänge
	Folie 12: Ein Prozess…
	Folie 13: Beispiele für Prozesse
	Folie 14: Ein Vorgang…
	Folie 15: Beispiele für Vorgänge
	Folie 16
	Folie 17: Beispiel: Budgetplanung 2019
	Folie 18: Beispiel: Reise zur Fortbildung
	Folie 19: Beispiel: Kopierer reparieren
	Folie 20: Beispiel: Neues Dienstauto kaufen
	Folie 21: „Zusammenhang zeigen“ – grafisch
	Folie 22: Übung zu Vorgängen
	Folie 23: Die mehrdimensionale Ablage
	Folie 24: Die mehrdimensionale Ablage
	Folie 25: Beispiele zur Vorgangssuche
	Folie 26: Tipps zur Vorgangssuche
	Folie 27: Prozesse können…
	Folie 28: Prozesse können…
	Folie 29: Vorgänge können…
	Folie 30: Vorgänge können…
	Folie 31: Der Posteingang
	Folie 32: Automatische Vorgangs-Vorschläge
	Folie 33: Optionen bei Bildern im Posteingang
	Folie 34: Übung zum Posteingang
	Folie 35: Tipps zu Dokumentnamen
	Folie 36: Die Funktion „E-Mail ablegen“
	Folie 37: „E-Mail ablegen“ macht‘s noch einfacher
	Folie 38: Mehr als Ziehen-und-Ablegen
	Folie 39: Tipps zu „E-Mail ablegen“
	Folie 40: Senden von E-Mails „klassisch“
	Folie 41: Senden von Mail aus Vorgängen
	Folie 42: Kategorien und Stammdaten-Objekte
	Folie 43: Eine Kategorie…
	Folie 44: Beispiele für Kategorien
	Folie 45: Ein Objekt…
	Folie 46
	Folie 47: Übung zu Objekten
	Folie 48: Die Objektleiste
	Folie 49: Tipps zu Kategorien
	Folie 50: Tipps zu Kategorien
	Folie 51: Tipps zu Objekten
	Folie 52: Tipps zu Objekten
	Folie 53: Objekte können Bilder tragen
	Folie 54: Bild-Felder in SF Ordnerplan
	Folie 55
	Folie 56: Bei Bedarf: Optionen
	Folie 57: Praxisbeispiel: Von Inseln zur Adresszentrale
	Folie 58: Landkarten anzeigen
	Folie 59: Aktivitäten
	Folie 60: Eine Aktivität…
	Folie 61: Beispiele für Aktivitäten
	Folie 62
	Folie 63: Einstellungen für Aktivitäten
	Folie 64: Übung zu Aktivitäten
	Folie 65: Tipps zu Aktivitäten
	Folie 66: „Neues“ hält Sie auf dem aktuellen Stand
	Folie 67: Tipps zu „Neues“
	Folie 68: Teil 2
	Folie 69: Allgemeine Informationen
	Folie 70: Komponenten von SF Ordnerplan
	Folie 71: SF Ordnerplan ist mandantenfähig
	Folie 72: Wo liegen die Dokumente?
	Folie 73: Dateisystem-Provider
	Folie 74: Prozesse
	Folie 75: Prozesse
	Folie 76: Prozess-Eigenschaften
	Folie 77: Musterordner
	Folie 78: Dokumentvorlagen
	Folie 79: Tipps zu Dokumentvorlagen
	Folie 80: Tipps zu Dokumentvorlagen
	Folie 81: Kategorien und Merkmale
	Folie 82: Kategorien
	Folie 83: Merkmale
	Folie 84: Merkmale einer Kategorie
	Folie 85: Kategorie-Hierarchien
	Folie 86: Berechnete Merkmale
	Folie 87: Formelsyntax (1): Terme
	Folie 88: Formelsyntax (2): Operatoren
	Folie 89: Formelsyntax (3): Funktionen
	Folie 90: Formelsyntax (3): Funktionen
	Folie 91: Beispiel: Briefanrede
	Folie 92: Beispiel: Komplette Anschrift
	Folie 93: Beispiel: Formel für Landkarte
	Folie 94: Beispiel: Teilausdrücke mehrfach verwenden
	Folie 95: Beispiel: Komplexere Mit-Funktion
	Folie 96: Beispiel: Wiederholte Berechnungen
	Folie 97: Beispiel: Textteile mit regulärem Ausdruck (1)
	Folie 98: Beispiel: Textteile mit regulärem Ausdruck (2)
	Folie 99: Beispiel: Ersetzen mit regulärem Ausdruck
	Folie 100: DSGVO-Dokumentation
	Folie 101: Gültigkeitsregeln für Prozesse und Kategorien
	Folie 102: Feldübergreifende Prüfungen
	Folie 103: Beispiele für Gültigkeitsformeln
	Folie 104: Verfügbare Platzhalter in Prozess-Regeln
	Folie 105: Verfügbare Platzhalter in Kategorie-Regeln
	Folie 106: Tipps zu Gültigkeitsregeln
	Folie 107: Tipps zu Gültigkeitsregeln
	Folie 108: Export von Kontakten nach Outlook
	Folie 109: Outlook-Export: Administratoren
	Folie 110: Outlook-Export: Benutzung
	Folie 111: Zugriffsrechte
	Folie 112: Zugriffsrechte: Personen, Stellen und Teams
	Folie 113: Vorteile
	Folie 114: Prozess- und Vorgangs-Berechtigungen
	Folie 115: Strukturdiagramme
	Folie 116: Der Befehl „Zugriffsrechte umsetzen“
	Folie 117: Übung: Personen, Stellen, Teams
	Folie 118: Den Überblick behalten
	Folie 119: Was gibt es noch?
	Folie 120

