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1 Einleitung

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

Um die Informationen, die Sie in dieser Dokumentation vorfinden, umsetzen zu konnen,
bendtigen Sie Managerrechte fur diese Datenbank sowie weitere ACL-Rollen, die Ihnen noch
detailliert erlautert werden.

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

2 Funktionsweise der Anwendung

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

Uber eine zentrale Datenbank konnen 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 tiber Agenten erledigt, die
Ihnen diese Arbeit abnehmen.

Folgende Konfigurationsmoglichkeiten sind gegeben

Zentrale Aufgabendatenbank

Aufgabendatenbank in Verbindung mit anderer Suitesimple Datenbank
Trouble-Ticket

Einfaches Dokumentmanagementsystem

Projektmanagement

u.v.m.

B8

DOIT ist durch separat erhéltliche Portale und Sondermodule individuell zu ergéanzen und kann
hierdurch auRerst vielseitig eingesetzt werden. Sprechen Sie uns an, wenn Sie Sonderwiinsche
haben.
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3 Voraussetzungen Soft- und Hardware

3.1 Software

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

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

Dol 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 Hardware

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 Grundkonfiguration

4.1 Lieferumfang
Im Lieferumfang von Dol T finden Sie eine
0d Lotus Domino Datenbank (SUITESIMPLE_<Version>_VO.nsf)
Diese Datenbank beinhaltet die Vorlage fir die hier angegebene Anwendung und wird von
Ihnen spater 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 zunachst.

4.2 Vorlage einbinden/ signieren

Kopieren Sie die angegebene Datenbank in ein beliebiges Verzeichnis unterhalb I hres aktuellen
Dominoverzeichnis und fiigen Sie diese Datenbank anschlief3end Ihrem Arbeitsbereich hinzu.

Signieren Sie diese Datenbank nun mit einer firr Ihre Organisation gdiltigen ID.
Falls Se planen, die Agenten dieser Datenbank Uber den Server ausfihren zu lassen, missen
Sie die Datenbank mit einer Server-1D signieren. Dies kdnnen Sie aber auch zu einem spéateren

Zeitpunkt jederzeit nachholen.

In Werksauslieferung ist die Datenbank mit < Leiter Freigabe / SSS> signiert.

SUITESIMPLE Dol T — Administrationsdokumentation - Version V2.5 5
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4.3 Datenbank erstellen

Offnen Sie nun diese Vorlagedatenbank. Beim erstmaligen Offnen erfolgt ein Update und eine
Neuinitialisierung lhres Accounts. Die Datenbank wird dann automatisch geschlossen. Offnen
Sie diese bitte nochmals. Sie befinden sich nun in der Hauptinstallationsseite. Wahlen Sie bitte
<Einrichten> in der Zeile, die DOIT beinhaltet.

DolIT Task und Projektmanagement. Zenfrale Aufgaben und Wiedervorlagen, Teamaufgaben, Workflowgesteuert, Erinnerungs und

Eskalationsmechanismen. Einheitliche aufgabenbasis flr alle srwendungen EINRICHTEN

Sie erhalten nun eine Installationsmaske, die weitestgehend vorbelegt ist. Sie miissen nur noch
Ihr Adressbuch auswéahlen und die Installation Uiber < JETZT STARTEN> durchfihren.

Vorgaben

Geben Sie bitte zundchst die erforderlichen Daten ein ....

Auf welchem Server zoll die Anwendung |
angelegt werden

Anwendung erstellen in folgendem Plad,
relativ zu lhrem Dominoverzeichnis:

Titel A der Zieldatenbank: "DolT
Titel B der Zieldatenbank: " Task/Projekimanagement

H auptverantwortlicher

" SOFTSIMPLENDONT nsf

" Christian Huber/555 ;=

Anwender, die mit der Anwendung arbeiten
konnen:

F/éihlen Sie hier das offentliche = fuswahlen | ]

" Christian Huber/355 =]

dreszbuch yom Server aus

... und starten Sie nun bitte die Installation

JETZT STARTEN |

Bitte 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 kénnen. Die Datenbank wird in Threm Arbeitsbereich eingebunden.

Das Installationsprogramm LI EST AUSSCHLIESSLICH aus dem Adressbuch !

Falls Sie die Anwendung nur testen, koénnen Sie die restliche
Dokumentation _Uberspringen, diese richtet sich in erster Linie an
Administratoren der Datenbank, die diese im Produktivbetrieb
verwenden.

SUITESIMPLE Dol T — Administrationsdokumentation - Version V2.5 6



0fls/mp/e©

Software Solutions

4.4  Die Zugriffskontrollliste - Grundeinstellungen

Selektieren Sie nun das Datenbanksymbol der von lhnen erstellten Datenbank, driicken Sie die
rechte Maustaste und wahlen Sie <Datenbank - Zugriff>. Fihren Se folgende
Grundkonfigurationen durch.

0@ Tragen Sie sich oder Ihre Administratorengruppe als Manager der Datenbank ein.

00 FErteilen Sie Loschrechte fir den Manager.

0@ Ordnen Sie die Rollen <[HAdm], [HRAII]> zu.

0@ Tragen Sie die Gruppe |hrer <LocalDomainServers> als Manager der Datenbank ein.
0@ Ordnen Sie dieser Gruppe die Rollen <[HAdm], [HRAII], [HJob], [HRep]> zu.

Legen Sie Ihren Administrations-Server fest.
0d Erkléaren Se Ihren Server als Administrations-Server
03 Lassen Sie ihn Leser- und Autorenfelder &ndern
0@ Erzwingen Sie eine konsistente ACL lber alle Repliken dieser Datenbank
Die konsistente ACL ist besonders wichtig, wenn Sie diese Datenbank auch lokal verwenden

oder verwalten mochten: Besonders viele Funktionen in dieser Datenbank werden nur sichtbar,
wenn der jeweilige Benutzer einer erforderlichen Rolle zugeordnet ist.

Bitte beachten Sie
Setzen Sie <Konsistente ACL Uber alle Repliken dieser Datenbank erzeugen> immer
nur auf dem Server, den Sie auch zum Administrationsserver erklart haben. Insbesondere die

Einstellung dieser Eigenschaft auf einer lokalen Replik kann zu unerwarteten Ergebnissen
fuhren.

4.5 Die Zugriffskontrollliste - Detailanpassungen

Die Datenbank verwendet folgende Grundrollen

Rollenname Zweck

[HAdmM] Administration der Datenbank, Bearbeiten des Setup und der
Datenbankkonfiguration. Starten/Stoppen von Agenten.

[HRAI] Lesen alle Dokumente

[HRApp] Lesen von Applikationsdokumenten

[HRPub] Lesen offentliche Dokumente

[HJob], [HRep] Leserollen fir Jobmonitor/Replikator fir private Dokumente !

Die nachfolgend aufgefiinrte Ubersicht zeigt nur einen mdglichen Vorschlag. Natirlich kénnen
auch bestimmte Funktionen in Personalunion besetzt sein. Ordnen Sie dem gewlinschten
Personenkreis die entsprechenden Rollen zu.

Anwendertyp Rechte/ Rollen Zweck

Standardanwender Nur Autor, keine | Kann alle Termine einsehen und andern,
Loschrechte fur welcher er als Leser oder Autor
Rollen [HRPub], [HRApp] eingetragen ist.

Administrator Manager, Loschrechte Verwaltet die Datenbank.
Rollen [HRAII], [HAdmM]
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Wichtiger Hinweis

In Werksauslieferung ist der Defaultzugriff auf diese Datenbank <Manager>. Weiterhin sind
alle Rollen dem Defaultprofil zugeteilt. Dies impliziert, dass jeder Anwender, der diese
Datenbank o6ffnet, sdmtliche Rechte hat. Zu Evaluierungszwecken kdnnen Sie problemlos mit
dem Defaultzugriff arbeiten, sobald Sie jedoch den Produktivbetrieb aufnehmen, sollte das
Defaultzugriffsprofil generell auf < Kein Zugriff> gestellt werden.

5 Konfiguration und Setup

Offnen Sie nun die Datenbank. Sie werden in die Startansicht geleitet. Zum aktuellen Zeitpunkt
befinden sich noch keine Aufgabendokumente in der Datenbank. Wahlen Sie nun im
Navigationsbereich den Eintrag < Administration-Setup>.

| Bezchreibung |Kulzname |Geéindert =

-

(+-) Personlich D atenbanksetup setup[IB 09112004 18:5308
)

[ atenbankkonfiguration zetuplEL 19.11.2004 17.26:42

(+-) Dffentlich
Bktuelle
Zukiinftige
[berfslige
F.ateqore
Projekte
Tasknummern
Erledigt

Papierkorb
l’i‘) Yoreinstellungen

@ Administration

5.1 Datenbankkonfiguration

Sie erreichen diese Uber das Dokument < Datenbankkonfiguration>. Hierzu selektieren Sie
dieses Dokument in der Ansicht und doppelklicken anschlieRend diesen Eintrag.

Da dieses Dokument fir alle Anwendungen aus der umfangreichen Produktfamilie von
SUI TESI MPLE verwendet wird, werden Sie hier zahlreiche Konfigurationsdaten vorfinden. Fir
die Anwendung Dol T sind jedoch nur wenige Konfigurationen notwendig, die wir Thnen hier im
Detail darlegen.

SUITESIMPLE Dol T — Administrationsdokumentation - Version V2.5 8
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5.1.1 Schlusselwortlisten — Offentliche Kategorisierung

In den in Dol T verwendeten Masken kdnnen Sie eine offentliche Kategorisierung eintragen,

die von allen Anwendern eingesehen werden kann. Sie finden diese im Abschnitt <Allgemein-
Dol T>.

| ol flaw | Mazken I Dakumente I Schilizze
Alle Module l ke dnd You l Antragewesen

Aufgaben/Wiedervorlage

n mit folgenden | o petails Schliisselworter wahle
offentlichen  Kategorien & chiissslwiiter

qualifizieren. Details/Kategorisierung :

00-Eingang
M -Dringend

Zudniff auf diege Aufgabe:  Nur aktueller Amwen | 02-Projekte/Leads
o | Wit 4-Aktionen

Frioritat: ) Hoch @ Wit 05-T agesgeschit

e : 06-E ntwicklung
Geschatzter Aufwand: 0y B Dok iriestaten

03-Perzanlich

Dravon aktuell erledigt; fDZJ_ﬂ 93-Abgezchlozzen
Aubwand biz dato; rO
[Kategnrie dffertlich: rI:I3-St.5|r1u:|.5|rl:|_;_;ﬂ

Wenn Sie spater eine Terminaufgabe bearbeiten, kdnnen Se im
Feld <Kategorie offentlich> die in diesem Setupdokument
eingetragenen Werte auswahlen.

Bitte beachten Sie

Alle Anderungen, die Sie hier durchfiihren, werden in Profildokumenten abgespeichert. Diese
Profildokumente werden erst beim SchlieBen und erneuten Offnen der Datenbank aktualisiert.

Sie werden also neue Werte, die Sie hier eintragen, erst nach Durchfiihrung dieser Aktion
auswahlen kdnnen.

SUITESIMPLE Dol T — Administrationsdokumentation - Version V2.5 9



0fls/mp/e©

Software Solutions

5.1.2 Schlisselwortlisten — Bearbeitungshinweise

In den in Dol T verwendeten Masken konnen Sie beim Anlegen von Terminaufgaben oder
Wiedervorlagen bestimmte Bearbeitungshinweise vorgeben, die dann von Anwendern
ausgewahlt werden konnen. Da Dol T datenbankiibergreifend arbeiten kann und in
verschiedenen Datenbanken auch vollig unterschiedliche Dokumente erstellt werden kdnnen,
besteht hier die Mdglichkeit, diese Bearbeitungshinweise maskenabhéngig zu gestalten.

Auswahlthernen beim Anlegen von T Allgemeine Notizi@Bitte Riicksprache Zur Information

fufgabentwiedervorlagen Besprechungzprotokoll@Bitte Ruicksprache Zur Information

Besuchsbericht@Bitte dingend zurlickiufen wegenWiinscht Angebot zu B endtigh Informationen 2u Meldet sich selbst
Firma@Bitte dringend zurlickrufen wegen M iinscht Angebot 2u Bendtigt Informationen 2u ;Meldet sich zelbst Bitte umfirm
Gesprachsnotizi@Bitte dingend zuriickiufen wegenwiinscht Angebot zu :Bendtigt Informationen zu Meldet sich selbst
Maileingang@Bitte dringend zuriickfen wegenWinscht Angebot zu Benitigh Informationen zu Meldet sich selbst
Maileingang [Protokol)@Bitte dingend zuriicknifen wegenWiinzcht Angebot zu Bendtigt Informationen zu Meldet sich
ailauzgang@Bitte diingend zuriickiufen wegenwfilingcht Angebot zu Benatigt Informationen zu Meldet zich selbst
tailauzgang (Protokoll)@Bitte dringend zuriickrufen wegeniwiinscht Angebot zu Bendtigt Informationen zu Meldet sich
Posteingangf@Bitte dringend zurickiufen wegenMWiinscht Angebot zu Benctigt Informationen zu Meldet sich selbst
Projektbesprechung@Bitte Riicksprache Zur Information

S peternkonfiguration@Bitte Rlicksprache Zur Information

Telefonnotizi@Bitte dringend zurlickrufen wegenwiinscht Angebot zu Bengtigt Informationen zu Meldet sich selbst
Angebot Notes@Bitte dringend zuriickrufen wegen ;N achhaken Angebot Preizanfrage Einkauf Prufung Angebot:SBO-4n
Angebot Word@Bitke dingend zuruickiufen wegen:Machhaken Angebot Preisanfrage Einkauf:Prifung Angebot;5B0-Ant
Auftrag [ntern(@F aktura durchfibren

(Terminaufgabe@Eitte dingend zurtickrufen wegenMflnscht Angebot zu Bendtigt Informationen zu Meldet sich selbst)
Private Aufgabed@Bitte dringend zurlickrufen wegen Wwunscht Angebaot zu Bendtiaf Informationen zu HMeldet sich selbst |

Themerrvorgabewert beim Anlegen vo " Allgemeine Motizi®@Bitte Rlicksprache
Aufgabenfwiedervorlagen: Auftrag Interni®@F aktura durchfiihren

Angebat Motes(®M achhaken Angebot
Angebot 'wordEN achhak en Angebot
FirmnafZS onstiges

(T erminaufgabe@Bitte dringend zurlickrufen wegen
nwate Aurgabe! Ithe dringend ZUrLckiuren wegen

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

<Maskenuntertitel> @Auswahlwertl;Auswahlwert2;etc.

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

<Maskenuntertitel> @Vorgabewert

schliisselwdrter wahlen

Fchlﬂsselwi:irter

Aufgabe
[Te.fmfhaufgabe ]

Bitte dnngend zurickmifen wegen
Wiinzcht &ngebot zu
Benatigt Informationen zu
Meldet sich selbst

ibersicht

Aufgabe fur: " Christian Huber/555 =

B earbeitungshirmeis: ’[Eitte dringend zurlickufen wegenJ =1

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 anschliel3end den Maskenuntertitel. Diesen tragen Sie nun
in die oben angegebenen Felder gemaf vorliegender Syntax ein.

SUITESIMPLE Dol T — Administrationsdokumentation - Version V2.5 10
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5.1.3 Zugriff auf Dominoverzeichnis

Wenn Sie Dol T mit einer Produktlizenz installieren, missen alle Anwender (bzw. Gruppen)

einzeln lizenziert werden. Hierzu ist es erforderlich, dass Dol T Lesezugriff auf Ihr
Dominoverzeichnis erhalt, um Personen zu validieren bzw. Gruppen aufzulésen.

Im Abschnitt < Externe Datenbanken>

Allgemein l Woarkflow l Mazken l Dokumente ] Schlizsehwortlisten | Externe Datenbanken l
Offentliches Adressbuch Ausivahlen I

D atenbanknarne | &if Server | Datenbankpfad | ReplikalD
| _ | I
* AdreBbuch vor 555 | " CN=UEBO1/0=555 4 | " names.nsf | C125 ZCE:00. 25576

wahlen Sie bitte hierzu Ihr 6ffentliches Adressbuch aus.
Hinweis

Falls Sie eine Evaluierung mit einer Testlizenz durchfiihren, ist dieser Schritt nicht notwendig,
da in diesem Fall nicht anwenderbezogen lizenziert wird.

SUITESIMPLE Dol T — Administrationsdokumentation - Version V2.5 11
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5.2 Datenbanksetup

Wahlen Sie nun den Datenbanksetup, den Sie Uber 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 zunéchst den Abschnitt < Allgemeines> bearbeiten.

5.2.1 Verweis auf das Taskmanagement

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

Sie kénnen Dol T alternativ als eigenstandige Aufgabendatenbank verwenden oder als zentrale
Aufgabendatenbank fiir andere Datenbanken. In diesem Fall werden die in Dol T erstellten
Aufgaben Uber sogenannte Linkdokumente in die Anwendungsdatenbanken verkniipft. Falls Sie
Dol T als eigenstandige Aufgabendatenbank konfigurieren mochten, wahlen Sie Uber die
Schaltflache < Ausw&hlen> Dol T selbst aus.

Allgemeines l Lizenzierung I(Gemeinsam genutzte Datenbanken:l]

Aufgabendatenbank
Datenbankname Auf Server [ratenbankpfad Feplika1D

SUITESIMPLE_DEY CH=UEBD/0=555 SSEDOMYPROCNSUITESIMPLENDENVYSUITESIMPLE_DEV.nsf | B025EF24:0048

5.2.2 Personliche Ordnerstruktur

Dol T stellt es lhnen frei, fir jeden Anwender eine personliche Ordnerstruktur zu verwalten.
Werksseitig ist diese deaktiviert, d.h. kein Anwender hat die Moglichkeit, mit Ordnern zu
arbeiten. Falls Se diese Option aktiivieren, kann jeder Anwender in seinem personlichen
Anwenderprofil maximal 5 Ordner in seinen Navigationsbereich einrichten. Diese Ordner sind
Lotus Domino Ordner vom Typ < Public, Desktop Private on first use>, d.h. die Datenbank
wird hier nicht belastet.

Allgemeines | Lizenzierung | Gemeinsam genutzte Datenbanken

Global lli.ﬂ.ktiunenf.ﬂ.nsichterill Dokurmente | Customer Relation kdana

Ordner - Offentlich - Desktop bei Ergtbenutzung

Perzonliche Ordnerstruktur in dieser ' Micht verwenden ® “Yemwenden
Dratenbank venvenden:

Zur Aktivierung setzen Sie bitte den Schalter < Persdnliche Ordner.....> auf <Verwenden>.

5.2.3 Ausblenden von Ansichten

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

SUITESIMPLE Dol T — Administrationsdokumentation - Version V2.5 12
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Wir betrachten hier die globale Ausblendung, die personliche Ausblendung wird im Absatz
<Anwendersetup> behandelt.

Wahlen Sie wieder den Abschnitt < Allgemeines — Aktionen/ Ansichten>.

Wenn Sie nun die hier markierte Ansicht auswahlen, wird diese beim nachsten Offnen der

Datenbank aus dem hier angezeigten Navigationsbereich
ausgeblendet. Dies ist z.B. sinnvoll bei Verwendung von DolT als -eigenstandige
Aufgabendatenbank, da in diesem Fall keine Kontakte verwaltet werden und diese Ansicht
damit Uberflissig ist.

SUITESIMPLE Dol T — Administrationsdokumentation - Version V2.5 13



5.2.4 Ausblenden von Aktionen

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

Wir betrachten hier die globale Ausblendung, die personliche Ausblendung wird im Absatz
<Anwendersetup> behandelt. Wahlen Sie wieder den Abschnitt <Allgemeines -
Aktionen/ Ansichten>

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

Empfehlung

Falls Sie Dol T als eigenstandige Aufgabendatenbank verwenden, sollten Sie folgende Aktionen
und Ansichten global ausblenden
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5.2.5 Projektibersicht - Sortierung

Dol T stellt es lhnen frei, die Projektiibersicht alternativ nach Datum oder nach Thema zu
sortieren.  Hierzu wahlen Se bitte aus dem Abschnitt <Allgemeines -
Aktionen/ Ansichten> einen Wert aus der nachfolgend aufgezeigten Optionsgruppe.

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

5.2.6 Lizenzierung

Wenn Sie Dol T von unserer Webseite laden, aktivieren Sie automatisch den sogenannten
Test/Evaluierungsmodus. Diese Version ist zeitlich beschrankt auf das jeweilige Kalenderjahr,
die Anzahl der moglichen Anwender ist auf unbeschrankt, es kénnen jedoch maximal nur
50 Aufgaben pro Datenbank erstellt werden.

Um weitergehende Lizenzschliissel 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, missen alle Anwender, die Dokumente erstellen
kénnen, vorab lizenziert werden. Sie kodnnen dies im Datenbanksetup im Abschnitt
< Lizenzierung> durchfihren.

Wahlen Sie hierzu bei <Modulname> den markierten Eintrag aus und figen Se im Feld
Anwender alle hinzu, die Aufgaben erstellen. SchlieBen Sie nun das Dokument, 6ffnen Sie
dieses erneut und wahlen Sie abschlieBend die Schaltfliche <Anwenderliste
aktualisieren>, speichern und schlieRen Sie das Dokument.

Bitte beachten Sie

Falls Sie hier z.B. eine Gruppe eintragen und im Dominoverzeichnis die Mitglieder abandern,
mussen Sie hier manuell eine Aktualisierung durchfiihren. Dol T macht keinen automatisch
Abgleich !
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5.2.7 Nummernvergabe

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

Werksseitig ist der Nummernbereich in Dol T folgendermaf3en konfiguriert

Range fur Aufgaben 50000-59999
Range fur Wiedervorlagen 60000-69999
Range flr Projektaufgaben 70000-79999

Falls Sie keine Anderung an diesen Einstellungen vornehmen mdchten, kénnen Sie den
folgenden Abschnitt Gberspringen. Wahlen Sie nun den markierten Abschnitt.

Bitte beachten Sie

Wenn Sie hier manuell &ndern und z.B. die aktuelle Nummer veréndern, kann dies erhebliche
Auswirkungen auf die Datenstruktur haben. Dol T prift nicht hinsichtlich bereits vergebenen
Nummern, sondern erhdht jeweils inkrementell um 1 anhand des hier gefundenen Wertes.
Wenn z.B. 5 neue Dokumente nummeriert werden, wirden diese Dokumente die Nummern
0012-0016 erhalten und als aktuell hochste Nummer wiirde 0016 eingetragen werden.
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5.2.8 Anwendersetup

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

Hierzu wahlen Sie die Ansicht < Voreinstellungen - Anwender>

und im zugehorigen Aktionsbereich die Aktion

In der nachfolgend eingeblendeten Maske wahlen Sie zunachst den gewlinschten Anwender aus

und andern ggfls. im Abschnitt <Do | T> die Werte fir Kategorisierung und Ordner.

Falls Sie im globalen Setup eingestellt haben, dass keine personliche Ordnerstruktur verwendet
werden kann, werden Sie die Rubrik <Personliche Ordner> nicht sehen. Der Anwender kann
Uber <Mein Profil> die hier definierten Eintrdge abandern. Im Bereich < Sortierung> kann
identisch wie in der Datenbankkonfiguration eine alternative Sortierung nach Termin oder
Thema benutzerspezifisch eingestellt werden.
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6 Dokumente

Die Anwendung Dol T verwendet Projektaufgaben und Terminaufgaben oder Wiedervorlagen,
welche alternativ 6ffentlich oder personlich sein kdnnen.

6.1 Projektaufgaben

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

Projektaufgaben kodnnen offentlich oder privat angelegt werden. Erinnerungs- und
Eskalationsmethodiken kénnen hier konfiguriert werden.

6.2 Terminaufgaben

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

Terminaufgaben koénnen ebenfalls 6ffentlich oder privat angelegt werden. Erinnerungs- und
Eskalationsmethodiken kénnen hier konfiguriert werden.

6.3 Wiedervorlagen

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

6.4 Referenzaufgaben

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

Falls Dol 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 Dol T
in der Dol T Datenbank eine entsprechende Terminaufgabe/Wiedervorlage und referenziert
anschlieRend hier auf das entsprechende Dokument im CRM.

Zur ldentifikation wird im CRM ein entsprechendes Linkdokument angelegt, welches den
Anwender bei Selektion automatisch in das entsprechende
Terminaufgaben/Wiedervorlagendokument in Dol T leitet.
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7 Zugriffskonzept

Das Zugriffskonzept von Dol T ist folgendermaRen strukturiert

Jedes erstellte Dokument erhélt gewisse Vorgabeautoren sowie Vorgabeleser. Diese
kénnen um die von lhnen angegebene dynamische Autoren und Leser erganzt werden. Der
Anwender selbst ist immer in der Liste der Dokumentautoren sowie der Dokumentleser
enthalten. Im Detail sieht dies folgendermalen aus

7.1 Vorgabeautoren und Vorgabeleser

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

Sie finden hier Eintrége fir Projekte <taskgrp>, Aufgaben <taskmain> und Wiedervorlagen
<taskwv>. Personliche Masken sind durch die Zeichenkette < prv> am Ende gekennzeichnet.

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

7.2 Zusatzliche Autoren und Leser

Dol T kann dynamische Autoren und Leser verwalten. Hierzu ist ein Event in jeder Maske
hinterlegt, welcher beim Speichern von Dokumenten in der Datenbankkonfiguration prift, ob
zugehorig zu einer Maske eine entsprechender Eintrag gefunden wird. Im nachstehenden
Beispiel sehen Se, dass z.B. fir eine Wiedervorlage (= Maske <taskwv>) der Inhalt des Feldes
<HGNaechster> (=Nachster Bearbeiter) automatisch in ein dynamisches Autorenfeld erganzt
wird.
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8 Workflow

Dol T verwendet die Standardworkflowengine von SUI TESI MPLE. Wir geben hier nur einen
kurzen Uberblick Uber die Funktionalitaten des Workflow.

Dol T verwendet den Workflow < Task>, alle hierzu vordefinierten Schritte finden Sie in der
Ansicht <Voreinstellungen-Workflow> .

Grundlegend ist hier zu bemerken.

Jeder Arbeitsschritt kann mit einem eindeutigen Symbol versehen werden

Nach jedem Arbeitsschritt kdnnen Sie die Folgeschritte selbst bestimmen

Informationen an die nachsten Zustandigen sind frei konfigurierbar

Feldprifungen, Dokumentdnderungen, etc. sind ohne Anpassungen durch den
Hersteller realisierbar.

Individuelle Anpassungen sind mit geringen Kenntnissen der Notesformelsprache
implementierbar.

Ein umfangreiches Erinnerungs- und Eskalationsverfahren kann auf einfache Art und
Weise aktiviert werden.

g & B&&&

Nachfolgend ein kurzer Ausschnitt aus einem einzelnen Workflowschritt.
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9 Jobmanagement

Zur korrekten Abwicklung und Steuerung werden Agenten verwendet. Dies kdnnen bequem und
einfach Uber ein Steuerungsformular eingestellt werden. Sie erreichen dieses Uber den
Navigationseintrag ~ <Administration - Jobmanagement - Agenten>. In
Werksauslieferung sind alle Agenten deaktiviert.

9.1 Agenten konfigurieren

DOIT (Check Tasks) Periodisc
h

DOIT (Tasksummary) Periodisc
h

ALLMOD Geéndert

(Dokumenthistorie)
ALLMOD  (Dokumentno. | Periodisc

vergeben) h
DOIT (Synchro | Periodisc
Zeitbuchungen) h

Bitte beachten Sie

Diese Agent prift, ob Wiedervorlagen féllig sind oder
Aufgaben eskaliert werden mussen.

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

Fugt die Anderungen der einzelnen Bearbeiter zur
Dokumenthistorie hinzu

Erstellt gemall Setup eindeutige Dokumentnummern
zu Aufgaben, Wiedervorlagen und Projektaufgaben
Gleicht mit der Zeiterfassung ab (Optional, falls
RAGTIME eingesetzt wird)

Sie missen nach abschlieender Konfiguration die Agenten mit einer Serverl D signieren.
Beachten Sie aul3erdem die Hinweise zur ACL bezogen auf die <localdomainservers>
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9.2 Jobs uberwachen
Wahlen Sie aus dem Navigationsbereich den Eintrag < Administration — Jobmanagement -

Protokolle>. Die Ansicht ist kategorisiert nach < A-Fehlerprotokolle> und <B-Protokolle
Standard>. Fur jeden Lauf des Agenten wird ein entsprechendes Protokoll hinterlegt.

DOIT zeigt Ihnen an, ob es
00 Applikationsfehler
0 Programmfehler
0d Warnungen

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

Durch Doppelklicken eines Protokolldokumentes kénnen Sie dieses einsehen.
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