
- Impressum 1

SUI TESI MPLE
Do I T

Taskmanagement unter Lotus Domino ®

Administ rat ionsdokumentat ion 02.05

CAD-CAM-KI Systeme
Softw are Solut ions Simple ©



- Impressum 2

SUI TESI MPLE – Do I T
Einsatzsteuerung und Terminplanung unter Lotus Domino®
Administrationsdokumentation

Die in diesen Unterlagen enthaltenen Daten können ohne vorherige Ankündigung
geändert werden. Ohne ausdrückliche schriftliche Erlaubnis der CAD-CAM-KI Software
Solutions Simple © darf kein Teil dieser Unterlagen für irgendwelche Zwecke
vervielfältigt oder übertragen werden, unabhängig davon, auf welche Art und Weise
oder mit welchen Mitteln, elektronisch oder mechanisch, dies geschieht. CAD-CAM-KI
Software Solutions Simple © leistet keinerlei Gewähr bezüglich des Inhalts oder
Gebrauchs dieses Handbuchs.
Insbesondere werden keine ausdrücklichen oder stillschweigenden Gewährleistungen
hinsichtlich der handelsüblichen Qualität oder Eignung für bestimmten Zweck
übernommen.

© 2007 CAD-CAM-KI Software Solutions Simple © . Alle Rechte vorbehalten.

Bei anderen Produkten und Firmennamen, die in diesem Buch erwähnt werden, könnte
es sich um Marken ihrer jeweiligen Eigentümer handeln.

CAD-CAM-KI Software Solutions Simple ©
Email info@softsimple.de
Web http:/ / www.softsimple.de



SUITESIMPLE DoI T – Administrationsdokumentation - Version V2.5 3

I NHALT

1 Einleitung ......................................................................................................................4

2 Funktionsweise der Anwendung .................................................................................4

3 Voraussetzungen Soft- und Hardware........................................................................5
3.1 Software............................................................................................................5
3.2 Hardware...........................................................................................................5

4 Grundkonfiguration ......................................................................................................5
4.1 Lieferumfang ....................................................................................................5
4.2 Vorlage einbinden/signieren............................................................................5
4.3 Datenbank erstellen .........................................................................................6
4.4 Die Zugriffskontrollliste - Grundeinstellungen...............................................7
4.5 Die Zugriffskontrollliste - Detailanpassungen................................................7

5 Konfiguration und Setup..............................................................................................8
5.1 Datenbankkonfiguration ..................................................................................8

5.1.1 Schlüsselwortlisten – Öffentliche Kategorisierung .........................9
5.1.2 Schlüsselwortlisten – Bearbeitungshinweise.................................10
5.1.3 Zugriff auf Dominoverzeichnis .......................................................11

5.2 Datenbanksetup .............................................................................................12
5.2.1 Verweis auf das Taskmanagement ................................................12
5.2.2 Persönliche Ordnerstruktur.............................................................12
5.2.3 Ausblenden von Ansichten .............................................................12
5.2.4 Ausblenden von Aktionen ...............................................................14
5.2.5 Projektübersicht - Sortierung .........................................................15
5.2.6 Lizenzierung.....................................................................................15
5.2.7 Nummernvergabe............................................................................16
5.2.8 Anwendersetup................................................................................17

6 Dokumente..................................................................................................................18
6.1 Projektaufgaben .............................................................................................18
6.2 Terminaufgaben .............................................................................................18
6.3 Wiedervorlagen ..............................................................................................18
6.4 Referenzaufgaben ..........................................................................................18

7 Zugriffskonzept ...........................................................................................................19
7.1 Vorgabeautoren und Vorgabeleser ...............................................................19
7.2 Zusätzliche Autoren und Leser......................................................................19

8 Workflow .....................................................................................................................20

9 Jobmanagement .........................................................................................................21
9.1 Agenten konfigurieren ...................................................................................21
9.2 Jobs überwachen............................................................................................22



SUITESIMPLE DoI T – Administrationsdokumentation - Version V2.5 4

1 Einleit ung

Diese Dokumentation wendet sich an die Administratoren der Anwendung DoI T, einem
zentralen Baustein der Produktfamilie SUI TESI MPLE..

Um die Informationen, die Sie in dieser Dokumentation vorfinden, umsetzen zu können,
benötigen Sie Managerrechte für diese Datenbank sowie weitere ACL-Rollen, die Ihnen noch
detailliert erläutert werden.

Diese Dokumentation setzt voraus, daß Sie die Grundlagen der Administration von Lotus
Domino-Datenbanken auf Servern und Clients beherrschen.

2 Funkt ionsw eise der Anw endung

Die hier beschriebene Anwendung ermöglicht eine zentrale Verwaltung aller Aufgaben, die mit
dem Einsatz von beliebigen Anwendungen innerhalb der Produktfamilie SUITESIMPLE
entstehen.

Über eine zentrale Datenbank können Sie von einer Stelle aus in die entsprechenden
Anwendungen navigieren. Es ist nicht mehr notwendig, jede einzelne Anwendung hinsichtlich
neuer Dokumente oder Aufgaben abzusuchen. Dies wird komfortabel über Agenten erledigt, die
Ihnen diese Arbeit abnehmen.

Folgende Konfigurationsmöglichkeiten sind gegeben

ð·ð Zentrale Aufgabendatenbank
ð·ð Aufgabendatenbank in Verbindung mit anderer Suitesimple Datenbank
ð·ð Trouble-Ticket
ð·ð Einfaches Dokumentmanagementsystem
ð·ð Projektmanagement
ð·ð u.v.m.

DOI T ist durch separat erhältliche Portale und Sondermodule individuell zu ergänzen und kann
hierdurch äußerst vielseitig eingesetzt werden. Sprechen Sie uns an, wenn Sie Sonderwünsche
haben.
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3 Vorausset zungen Soft -  und Hardw are

3.1 Soft w are

Client: Lotus Notes ab Version 6.5
MS Windows 95 oder höher

Server: Lotus Domino Server ab Version 5.0.8
(alle Betriebssysteme, unter denen der Lotus Domino Server 5.0.8 oder höher
lauffähig ist)

DoI T stellt keine besonderen Anforderungen weder an den Notesclient noch an den
Dominoserver. Die Anforderung an die Ressourcen liegen beispielsweise unter denen eines
Standard-R5-Mail-Files.

3.2 Hardw are

Client: Entsprechend der Empfehlung des Herstellers (IBM Software), jeweils bezogen auf
das eingesetzte Betriebssystem des Clients.

Server: Entsprechend der Empfehlung des Herstellers (IBM Software), jeweils bezogen auf
das eingesetzte Betriebssystem des Clients.

4 Grundkonf igurat ion

4.1 Lieferumfang

Im Lieferumfang von DoI T finden Sie eine

ð·ð Lotus Domino Datenbank (SUI TESI MPLE_< Version> _VO.nsf)

Diese Datenbank beinhaltet die Vorlage für die hier angegebene Anwendung und wird von
Ihnen später entsprechend konfiguriert. Sie werden im weiteren Verlauf dieser Dokumentation
eine entsprechende Datenbank anlegen. Falls Sie die Datenbank in gezippter Form erhalten
haben, unzippen Sie diese zunächst.

4.2 Vor lage einbinden/ signieren

Kopieren Sie die angegebene Datenbank in ein beliebiges Verzeichnis unterhalb Ihres aktuellen
Dominoverzeichnis und fügen Sie diese Datenbank anschließend Ihrem Arbeitsbereich hinzu.

Signieren Sie diese Datenbank nun mit einer für Ihre Organisation gültigen ID.

Falls Sie planen, die Agenten dieser Datenbank über den Server ausführen zu lassen, müssen
Sie die Datenbank mit einer Server-ID signieren. Dies können Sie aber auch zu einem späteren
Zeitpunkt jederzeit nachholen.

In Werksauslieferung ist die Datenbank mit < Leiter Freigabe / SSS>  signiert.
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4.3 Dat enbank erst ellen

Öffnen Sie nun diese Vorlagedatenbank. Beim erstmaligen Öffnen erfolgt ein Update und eine
Neuinitialisierung Ihres Accounts. Die Datenbank wird dann automatisch geschlossen. Öffnen
Sie diese bitte nochmals. Sie befinden sich nun in der Hauptinstallationsseite. Wählen Sie bitte
< Einr ichten> in der Zeile, die DOI T beinhaltet.

Sie erhalten nun eine Installationsmaske, die weitestgehend vorbelegt ist. Sie müssen nur noch
Ihr Adressbuch auswählen und die Installation über < JETZT STARTEN>  durchführen.

Bit t e beachten Sie

Das Installationsprogramm erledigt alle erforderlichen Einstellungen, passt die ACL der
Datenbank entsprechend an und richtet alle notwendigen Daten ein, um sofort mit der
Anwendung beginnen zu können. Die Datenbank wird in Ihrem Arbeitsbereich eingebunden.

Das Installationsprogramm LI EST AUSSCHLI ESSLI CH aus dem Adressbuch !

Falls Sie die Anw endung nur t est en, können Sie die rest liche
Dokument at ion überspr ingen, diese r icht et sich in erst er Linie an
Administ rat oren der Dat enbank, die diese im Produkt ivbet r ieb
verw enden.
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4.4 Die Zugr if fskont roll l ist e -  Grundeinst ellungen

Selektieren Sie nun das Datenbanksymbol der von Ihnen erstellten Datenbank, drücken Sie die
rechte Maustaste und wählen Sie < Datenbank – Zugrif f> . Führen Sie folgende
Grundkonfigurationen durch.

ð·ð Tragen Sie sich oder Ihre Administratorengruppe als Manager der Datenbank ein.
ð·ð Erteilen Sie Löschrechte für den Manager.
ð·ð Ordnen Sie die Rollen < [ HAdm] , [ HRAll] >  zu.
ð·ð Tragen Sie die Gruppe Ihrer < LocalDomainServers>  als Manager der Datenbank ein.
ð·ð Ordnen Sie dieser Gruppe die Rollen < [ HAdm] , [ HRAll] , [ HJob] , [ HRep] > zu.

Legen Sie Ihren Administrations-Server fest.

ð·ð Erklären Sie Ihren Server als Administrations-Server
ð·ð Lassen Sie ihn Leser- und Autorenfelder ändern
ð·ð Erzwingen Sie eine konsistente ACL über alle Repliken dieser Datenbank

Die konsistente ACL ist besonders wichtig, wenn Sie diese Datenbank auch lokal verwenden
oder verwalten möchten: Besonders viele Funktionen in dieser Datenbank werden nur sichtbar,
wenn der jeweilige Benutzer einer erforderlichen Rolle zugeordnet ist.

Bit t e beachten Sie

Setzen Sie < Konsistente ACL über alle Repliken dieser Datenbank erzeugen>  immer
nur auf dem Server, den Sie auch zum Administrationsserver erklärt haben. Insbesondere die
Einstellung dieser Eigenschaft auf einer lokalen Replik kann zu unerwarteten Ergebnissen
führen.

4.5 Die Zugr if fskont roll l ist e -  Det ailanpassungen

Die Datenbank verwendet folgende Grundrollen

Rollenname Zw eck
[HAdm] Administration der Datenbank, Bearbeiten des Setup und der

Datenbankkonfiguration. Starten/Stoppen von Agenten.
[HRAll] Lesen alle Dokumente
[HRApp] Lesen von Applikationsdokumenten
[HRPub] Lesen öffentliche Dokumente
[HJob], [HRep] Leserollen für Jobmonitor/Replikator für private Dokumente !

Die nachfolgend aufgeführte Übersicht zeigt nur einen möglichen Vorschlag. Natürlich können
auch bestimmte Funktionen in Personalunion besetzt sein. Ordnen Sie dem gewünschten
Personenkreis die entsprechenden Rollen zu.

Anw endertyp Rechte/ Rollen Zw eck
Standardanwender Nur Autor, keine

Löschrechte
Rollen [HRPub], [HRApp]

Kann alle Termine einsehen und ändern,
für welcher er als Leser oder Autor
eingetragen ist.

Administrator Manager, Löschrechte
Rollen [HRAll] , [HAdm]

Verwaltet die Datenbank.
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Wicht iger Hinw eis

In Werksauslieferung ist der Defaultzugriff auf diese Datenbank < Manager> . Weiterhin sind
alle Rollen dem Defaultprofil zugeteilt. Dies impliziert, dass jeder Anwender, der diese
Datenbank öffnet, sämtliche Rechte hat. Zu Evaluierungszwecken können Sie problemlos mit
dem Defaultzugriff arbeiten, sobald Sie jedoch den Produktivbetrieb aufnehmen, sollte das
Defaultzugriffsprofil generell auf < Kein Zugrif f>  gestellt werden.

5 Konf igurat ion und Setup

Öffnen Sie nun die Datenbank. Sie werden in die Startansicht geleitet. Zum aktuellen Zeitpunkt
befinden sich noch keine Aufgabendokumente in der Datenbank. Wählen Sie nun im
Navigationsbereich den Eintrag < Administ rat ion-Setup> .

5.1 Dat enbankkonf igurat ion

Sie erreichen diese über das Dokument < Datenbankkonf igurat ion> . Hierzu selektieren Sie
dieses Dokument in der Ansicht und doppelklicken anschließend diesen Eintrag.

Da dieses Dokument für alle Anwendungen aus der umfangreichen Produktfamilie von
SUI TESI MPLE verwendet wird, werden Sie hier zahlreiche Konfigurationsdaten vorfinden. Für
die Anwendung DoI T sind jedoch nur wenige Konfigurationen notwendig, die wir Ihnen hier im
Detail darlegen.
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5.1.1 Schlüsselw ort l ist en – Öf fent l iche Kategor isierung

In den in DoI T verwendeten Masken können Sie eine öffentliche Kategorisierung eintragen,
die von allen Anwendern eingesehen werden kann. Sie finden diese im Abschnitt < Allgemein-
DoI T> .

Aufgaben/Wiedervorlage
n mit folgenden
öffentlichen Kategorien
qualifizieren.

Wenn Sie später eine Terminaufgabe bearbeiten, können Sie im
Feld < Kategorie öffentlich>  die in diesem Setupdokument
eingetragenen Werte auswählen.

Bit t e beacht en Sie

Alle Änderungen, die Sie hier durchführen, werden in Profildokumenten abgespeichert. Diese
Profildokumente werden erst beim Schließen und erneuten Öffnen der Datenbank aktualisiert.
Sie werden also neue Werte, die Sie hier eintragen, erst nach Durchführung dieser Aktion
auswählen können.
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5.1.2 Schlüsselw ort l ist en – Bearbeit ungshinw eise

In den in DoI T verwendeten Masken können Sie beim Anlegen von Terminaufgaben oder
Wiedervorlagen bestimmte Bearbeitungshinweise vorgeben, die dann von Anwendern
ausgewählt werden können. Da DoI T datenbankübergreifend arbeiten kann und in
verschiedenen Datenbanken auch völlig unterschiedliche Dokumente erstellt werden können,
besteht hier die Möglichkeit, diese Bearbeitungshinweise maskenabhängig zu gestalten.

Die Vorgabesyntax ist hier die folgende. Pro Maske ist jeweils eine neue Zeile einzutragen. Ein
Eintrag hat folgenden Aufbau

< Maskenuntert i t el> @Ausw ahlw ert1;Ausw ahlw ert2;etc.

Der Vorgabewert beim Erstellen einer neuen Maske kann im Feld < Themenvorgabewert ...>
eingetragen werden. Die Syntax ist hier dieselbe.

< Maskenuntert i t el> @Vorgabew ert

Im vorliegenden Beispiel ist der Maskenuntertitel < Terminaufgabe>  und die in der
Auswahlmaske angezeigten Werte wurden im Feld < Auswahlthemen ...>  eingetragen. Der
Vorgabewert ergibt sich aus dem Feld < Themenvorgabewert> .

Falls ein bestimmter Typ noch nicht vorhanden ist, erstellen Sie einfach eine Aufgabe zu einem
bestimmten Dokument und ermitteln anschließend den Maskenuntertitel. Diesen tragen Sie nun
in die oben angegebenen Felder gemäß vorliegender Syntax ein.
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5.1.3 Zugr if f auf Dominoverzeichnis

Wenn Sie DoI T mit einer Produktlizenz installieren, müssen alle Anwender (bzw. Gruppen)
einzeln lizenziert werden. Hierzu ist es erforderlich, dass DoI T Lesezugriff auf Ihr
Dominoverzeichnis erhält, um Personen zu validieren bzw. Gruppen aufzulösen.

Im Abschnitt < Externe Datenbanken>

wählen Sie bitte hierzu Ihr öffentliches Adressbuch aus.

Hinw eis

Falls Sie eine Evaluierung mit einer Testlizenz durchführen, ist dieser Schritt nicht notwendig,
da in diesem Fall nicht anwenderbezogen lizenziert wird.
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5.2 Dat enbankset up

Wählen Sie nun den Datenbanksetup, den Sie über das Dokument mit der Bezeichnung
< Datenbanksetup> erreichen. Hierzu selektieren Sie das markierte Dokument in der Ansicht
und doppelklicken anschliessend diesen Eintrag. Sie erhalten nachfolgende Maske angezeigt,
wobei wir zunächst den Abschnitt < Allgemeines>  bearbeiten.

5.2.1 Verw eis auf das Taskmanagement

Wenden wir uns nun dem Abschnitt < Gemeinsam genutzte Datenbanken>  zu.

Sie können DoI T alternativ als eigenständige Aufgabendatenbank verwenden oder als zentrale
Aufgabendatenbank für andere Datenbanken. In diesem Fall werden die in DoI T erstellten
Aufgaben über sogenannte Linkdokumente in die Anwendungsdatenbanken verknüpft. Falls Sie
DoI T als eigenständige Aufgabendatenbank konfigurieren möchten, wählen Sie über die
Schaltfläche < Ausw ählen> DoI T selbst aus.

5.2.2 Persönliche Ordnerst ruktur

DoI T stellt es Ihnen frei, für jeden Anwender eine persönliche Ordnerstruktur zu verwalten.
Werksseitig ist diese deaktiviert, d.h. kein Anwender hat die Möglichkeit, mit Ordnern zu
arbeiten. Falls Sie diese Option aktiivieren, kann jeder Anwender in seinem persönlichen
Anwenderprofil maximal 5 Ordner in seinen Navigationsbereich einrichten. Diese Ordner sind
Lotus Domino Ordner vom Typ < Public, Desktop Private on f irst use> , d.h. die Datenbank
wird hier nicht belastet.

Zur Aktivierung setzen Sie bitte den Schalter < Persönliche Ordner.....>  auf < Verw enden> .

5.2.3 Ausblenden von Ansichten

Do I T stellt es Ihnen frei, den Navigationsbereich innerhalb der Anwendung auf eigene
Bedürfnisse anzupassen. Hierbei besteht z.B. die Möglichkeit, bestimmte Ansichten
auszublenden, d.h. für den Anwender nicht sichtbar zu gestalten. Diese Möglichkeit besteht
sowohl auf globaler Ebene (in diesem Fall ist die Ansicht für niemanden sichtbar) wie auch auf
privater Ebene (in diesem Fall ist die Ansicht nur für einen bestimmten Anwender nicht
sichtbar).



SUITESIMPLE DoI T – Administrationsdokumentation - Version V2.5 13

Wir betrachten hier die globale Ausblendung, die persönliche Ausblendung wird im Absatz
< Anw endersetup>  behandelt.

Wählen Sie wieder den Abschnitt < Allgemeines – Akt ionen/ Ansichten> .

Wenn Sie nun die hier markierte Ansicht auswählen, wird diese beim nächsten Öffnen der

Datenbank aus dem hier angezeigten Navigationsbereich
ausgeblendet. Dies ist z.B. sinnvoll bei Verwendung von DoI T als eigenständige
Aufgabendatenbank, da in diesem Fall keine Kontakte verwaltet werden und diese Ansicht
damit überflüssig ist.
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5.2.4 Ausblenden von Akt ionen

DoI T stellt es Ihnen frei, den Aktionsbereich innerhalb der Anwendung auf eigene Bedürfnisse
anzupassen. Hierbei besteht z.B. die Möglichkeit, bestimmte Aktionen auszublenden. d.h. für
den Anwender nicht sichtbar zu gestalten. Diese Möglichkeit besteht sowohl auf globaler Ebene
(in diesem Fall ist die Ansicht für niemanden sichtbar) wie auch auf privater Ebene (in diesem
Fall ist die Ansicht nur für einen bestimmten Anwender nicht sichtbar).

Wir betrachten hier die globale Ausblendung, die persönliche Ausblendung wird im Absatz
< Anw endersetup>  behandelt. Wählen Sie wieder den Abschnitt < Allgemeines –
Akt ionen/ Ansichten>

Im vorliegenden Beispiel könnten Sie z.B. global einstellen, dass keine Projektaufgaben erstellt
werden können und Referenzen zu Aufgaben nicht ermittelt werden können.

Empfehlung

Falls Sie DoI T als eigenständige Aufgabendatenbank verwenden, sollten Sie folgende Aktionen
und Ansichten global ausblenden
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5.2.5 Proj ektübersicht -  Sort ierung

DoI T stellt es Ihnen frei, die Projektübersicht alternativ nach Datum oder nach Thema zu
sortieren. Hierzu wählen Sie bitte aus dem Abschnitt < Allgemeines –
Akt ionen/ Ansichten> einen Wert aus der nachfolgend aufgezeigten Optionsgruppe.

Die Sortierung nach Thema empfiehlt sich z.B., wenn Sie kategorisierte Aufgabennamen
verwenden. Falls Sie Aufgaben nach Termin innerhalb von Projekten verwalten möchten,
empfiehlt sich die Sortierung nach Termin. In diesem Fall sind die Aufgaben, bei denen der
Termin am nächsten ist, ganz oben einsortiert.

5.2.6 Lizenzierung

Wenn Sie DoI T von unserer Webseite laden, aktivieren Sie automatisch den sogenannten
Test/Evaluierungsmodus. Diese Version ist zeitlich beschränkt auf das jeweilige Kalenderjahr,
die Anzahl der möglichen Anwender ist auf unbeschränkt, es können jedoch maximal nur
50 Aufgaben pro Datenbank erstellt werden.

Um weitergehende Lizenzschlüssel zu erhalten, fordern Sie diese bitte beim Hersteller an.
Verwenden Sie hierzu das entsprechende Kontaktformular auf unserer Internetseite
www.softsimple.de.

Falls Sie mit eine Produktivlizenz arbeiten, müssen alle Anwender, die Dokumente erstellen
können, vorab lizenziert werden. Sie können dies im Datenbanksetup im Abschnitt
< Lizenzierung>  durchführen.

Wählen Sie hierzu bei < Modulname>  den markierten Eintrag aus und fügen Sie im Feld
Anwender alle hinzu, die Aufgaben erstellen. Schließen Sie nun das Dokument, öffnen Sie
dieses erneut und wählen Sie abschließend die Schaltfläche < Anw enderl iste
aktualisieren> , speichern und schließen Sie das Dokument.

Bit t e beacht en Sie

Falls Sie hier z.B. eine Gruppe eintragen und im Dominoverzeichnis die Mitglieder abändern,
müssen Sie hier manuell eine Aktualisierung durchführen. DoI T macht keinen automatisch
Abgleich !
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5.2.7 Nummernvergabe

Für eine korrekte Funktion von DoI T ist es erforderlich, eindeutige Tasknummern erstellen zu
lassen. Hierzu sind zunächst die werksseitig vorgegebenen Einträge ggfls. anzupassen und
nach Fertigstellen der Konfiguration das Jobmanagement ( -> siehe Themengebiet
Jobmanagement )  zu aktivieren.

Werksseitig ist der Nummernbereich in DoI T folgendermaßen konfiguriert

Range für Aufgaben 50000-59999
Range für Wiedervorlagen 60000-69999
Range für Projektaufgaben 70000-79999

Falls Sie keine Änderung an diesen Einstellungen vornehmen möchten, können Sie den
folgenden Abschnitt überspringen. Wählen Sie nun den markierten Abschnitt.

Bit t e beacht en Sie

Wenn Sie hier manuell ändern und z.B. die aktuelle Nummer verändern, kann dies erhebliche
Auswirkungen auf die Datenstruktur haben. DoI T prüft nicht hinsichtlich bereits vergebenen
Nummern, sondern erhöht jeweils inkrementell um 1 anhand des hier gefundenen Wertes.
Wenn z.B. 5 neue Dokumente nummeriert werden, würden diese Dokumente die Nummern
0012-0016 erhalten und als aktuell höchste Nummer würde 0016 eingetragen werden.
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5.2.8 Anw endersetup

Damit ein Anwender seine persönliche Ordnerstruktur verwenden kann bzw. persönliche
Stichworte und Qualifikationen einstellen kann, müssen Sie diesem Anwender ein
entsprechendes Anwenderprofil erstellen.

Hierzu wählen Sie die Ansicht < Voreinstel lungen - Anw ender>

und im zugehörigen Aktionsbereich die Aktion .

In der nachfolgend eingeblendeten Maske wählen Sie zunächst den gewünschten Anwender aus

und ändern ggfls. im Abschnitt < Do I T>  die Werte für Kategorisierung und Ordner.

Falls Sie im globalen Setup eingestellt haben, dass keine persönliche Ordnerstruktur verwendet
werden kann, werden Sie die Rubrik < Persönliche Ordner>  nicht sehen. Der Anwender kann
über < Mein Profil> die hier definierten Einträge abändern. Im Bereich < Sort ierung>  kann
identisch wie in der Datenbankkonfiguration eine alternative Sortierung nach Termin oder
Thema benutzerspezifisch eingestellt werden.
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6 Dokumente

Die Anwendung DoI T verwendet Projektaufgaben und Terminaufgaben oder Wiedervorlagen,
welche alternativ öffentlich oder persönlich sein können.

6.1 Proj ekt aufgaben

Projektaufgaben sind Dokumentsammler vergleichbar mit Leitz-Ordnern. Mit Hilfe dieser
Projektaufgaben können Sie Terminaufgaben und Wiedervorlagen kategorisieren, d.h. es ist
hier z.B. möglich, mehrere notwendige Arbeitsschritte zu einem „Arbeitsprojekt“
zusammenzufassen.

Projektaufgaben können öffentlich oder privat angelegt werden. Erinnerungs- und
Eskalationsmethodiken können hier konfiguriert werden.

6.2 Terminaufgaben

Terminaufgaben sind Aufgaben, die von einer Person oder mehreren Personen zu erledigen
sind. Eine Terminaufgaben durchläuft einen bestimmten Workflow, welcher kundenseitig
angepasst werden kann.

Terminaufgaben können ebenfalls öffentlich oder privat angelegt werden. Erinnerungs- und
Eskalationsmethodiken können hier konfiguriert werden.

6.3 Wiedervor lagen

Wiedervorlagen sind Sonderformen von Terminaufgaben und beinhalten keinen Workflow, alle
weiteren Eigenschaften entsprechen denen von Terminaufgaben.

6.4 Referenzaufgaben

Eine Aufgabe/Wiedervorlage kann als eigenständige Aufgabe in DoI T angelegt werden. In
diesem Fall besitzt diese Aufgabe keine Referenz.

Falls DoI T in Verbindung mit einer anderen Anwendung der SUITESIMPLE-Produktfamilie
eingesetzt werden und z.B. eine Aufgabe im CRM zu einer Firma erstellt wird, generiert DoI T
in der DoI T Datenbank eine entsprechende Terminaufgabe/Wiedervorlage und referenziert
anschließend hier auf das entsprechende Dokument im CRM.

Zur Identifikation wird im CRM ein entsprechendes Linkdokument angelegt, welches den
Anwender bei Selektion automatisch in das entsprechende
Terminaufgaben/Wiedervorlagendokument in DoI T leitet.
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7 Zugrif fskonzept

Das Zugriffskonzept von DoI T ist folgendermaßen strukturiert

Jedes erstellte Dokument erhält gewisse Vorgabeautoren sowie Vorgabeleser. Diese
können um die von Ihnen angegebene dynamische Autoren und Leser ergänzt werden. Der
Anwender selbst ist immer in der Liste der Dokumentautoren sowie der Dokumentleser
enthalten. Im Detail sieht dies folgendermaßen aus

7.1 Vorgabeaut oren und Vorgabeleser

Beim Erstellen von Dokumenten werden in der Datenbankkonfiguration < setupgl>
Vorgabewerte für die unten markierte Einträge gesucht

Sie finden hier Einträge für Projekte < taskgrp> , Aufgaben < taskmain>  und Wiedervorlagen
< taskw v> . Persönliche Masken sind durch die Zeichenkette < prv>  am Ende gekennzeichnet.

In unserem Beispiel hier werden z.B. für eine Aufgabe < taskmain> als Vorgabeautoren die
Rollen < [ HAdm] > , < [ HDmsAdm] >  und < [ HCrmAdm] > eingetragen, als Vorgabeleser die
Rollen < [ HRAll] >  und < [ HRPub] > . Wenn Sie andere Vorgabeautoren/Leser eintragen
möchten, können Sie dies hier konfigurieren.

7.2 Zusät zliche Aut oren und Leser

DoI T kann dynamische Autoren und Leser verwalten. Hierzu ist ein Event in jeder Maske
hinterlegt, welcher beim Speichern von Dokumenten in der Datenbankkonfiguration prüft, ob
zugehörig zu einer Maske eine entsprechender Eintrag gefunden wird. Im nachstehenden
Beispiel sehen Sie, dass z.B. für eine Wiedervorlage (= Maske < taskwv> ) der Inhalt des Feldes
< HGNaechster> (= Nächster Bearbeiter) automatisch in ein dynamisches Autorenfeld ergänzt
wird.
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8 Workf low

DoI T verwendet die Standardworkflowengine von SUI TESI MPLE. Wir geben hier nur einen
kurzen Überblick über die Funktionalitäten des Workflow.

DoI T verwendet den Workflow < Task> , alle hierzu vordefinierten Schritte finden Sie in der
Ansicht < Voreinstel lungen-Workf low > .

Grundlegend ist hier zu bemerken.

ð·ð Jeder Arbeitsschritt kann mit einem eindeutigen Symbol versehen werden
ð·ð Nach jedem Arbeitsschritt können Sie die Folgeschritte selbst bestimmen
ð·ð Informationen an die nächsten Zuständigen sind frei konfigurierbar
ð·ð Feldprüfungen, Dokumentänderungen, etc. sind ohne Anpassungen durch den

Hersteller realisierbar.
ð·ð Individuelle Anpassungen sind mit geringen Kenntnissen der Notesformelsprache

implementierbar.
ð·ð Ein umfangreiches Erinnerungs- und Eskalationsverfahren kann auf einfache Art und

Weise aktiviert werden.

Nachfolgend ein kurzer Ausschnitt aus einem einzelnen Workflowschritt.
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9 Jobmanagement

Zur korrekten Abwicklung und Steuerung werden Agenten verwendet. Dies können bequem und
einfach über ein Steuerungsformular eingestellt werden. Sie erreichen dieses über den
Navigationseintrag < Administ rat ion – Jobmanagement - Agenten> . In
Werksauslieferung sind alle Agenten deaktiviert.

9.1 Agent en konf igur ieren

DOIT (Check Tasks) Periodisc
h

Diese Agent prüft, ob Wiedervorlagen fällig sind oder
Aufgaben eskaliert werden müssen.

DOIT (Tasksummary) Periodisc
h

Sie können einstellen, ob eine direkte
Benachrichtigung oder eine Benachrichtigung in einer
Summary (nur eine Mail pro Tag) erfolgen soll

ALLMOD
(Dokumenthistorie)

Geändert Fügt die Änderungen der einzelnen Bearbeiter zur
Dokumenthistorie hinzu

ALLMOD (Dokumentno.
vergeben)

Periodisc
h

Erstellt gemäß Setup eindeutige Dokumentnummern
zu Aufgaben, Wiedervorlagen und Projektaufgaben

DOIT (Synchro
Zeitbuchungen)

Periodisc
h

Gleicht mit der Zeiterfassung ab (Optional, falls
RAGTIME eingesetzt wird)

Bit t e beachten Sie

Sie müssen nach abschließender Konfiguration die Agenten mit einer ServerI D signieren.
Beachten Sie außerdem die Hinweise zur ACL bezogen auf die < localdomainservers>
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9.2 Jobs überw achen

Wählen Sie aus dem Navigationsbereich den Eintrag < Administ rat ion – Jobmanagement -
Protokolle> .  Die Ansicht ist kategorisiert nach < A-Fehlerprotokolle>  und < B-Protokolle
Standard> . Für jeden Lauf des Agenten wird ein entsprechendes Protokoll hinterlegt.

DOI T zeigt Ihnen an, ob es

ð·ð Applikationsfehler
ð·ð Programmfehler
ð·ð Warnungen

während eines Laufes gegeben hat und das Endergebnis (= Status) des angegebenen Job.

Durch Doppelklicken eines Protokolldokumentes können Sie dieses einsehen.
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