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1 Produktübersicht

Me And You ist der Baustein in SUITESIMPLE, mit welchen Sie Ihre gesamte Organisation
einheitlich für alle weiteren Bausteine von SUITESIMPLE konfigurieren können.

Durch den automatischen Abgleich mit dem Dominoverzeichnis sind nur geringe administrative
Tätigkeiten notwendig. Änderungen am Dominoverzeichnis werden lückenlos mitgeführt.

Über Austauschtabellen können Sie z.B. angeben, welche Felder aus Personendokumenten in
die korrespondierenden Felder in Me And You übertragen werden sollen. Gleichzeitig ist ein
Abgleich sowohl in Richtung von Me And You wie auch in Richtung Dominoverzeichnis
möglich.

Bitte beachten Sie die Hinweise in der Administrationsdokumentation insbesonders hinsichtlich
des Agenten, der den Austausch mit dem Dominoverzeichnis sicherstellt. Wenn dieser nicht
aktiviert wurde, wird Me And You nicht korrekt funktionieren, da keine Anwenderdokumente
erstellt werden.

2 Begrif fsdef init ionen

2.1 Zust ändigkeit

Als Zuständigkeit bezeichnet man ein Gruppendokument, in welchem benannte Anwender Ihrer
Organisation zu einem Bereich zusammengefasst werden, um diese in einem bestimmten
Hierarchiepfad verwalten zu können.

2.2 Geschäft sst elle

Eine Geschäftsstelle ist eine Sonderform einer Zuständigkeit. Hier können zusätzliche Werte wie
z.B. Ort/Strasse verwaltet werden. Geschäftsstellendokumente beinhalten weiterhin
Zusatzdefinitionen für Schriftkopf und Absenderzeile.

2.3 Organisat ionseinheit

Organisationseinheiten sind ebenfalls Sonderformen einer Zuständigkeit und kennzeichnen das
exakte Bild Ihrer Organisation bezogen auf die Personalhoheit.

Bit t e beacht en Sie

In einer Standardorganisation ist es in der Regel so, dass eine Zuständigkeit sowohl
Geschäftsstelle wie auch Organisationseinheit ist. Der Leiter dieser Einheit ist üblicherweise der
Personalvorgesetzte der hier eingetragenen Personen. Des weiteren besitzt er die
entsprechenden Entscheidungsbefugnisse.

Falls abweichende Regelungen vorliegen (z.B. können bestimmte Invests nur von einem
dedizierten Verantwortlichen genehmigt werden), müssen hier die entsprechenden
Ausnahmezuständigkeiten erstellt werden. Diese sind in der eigentlichen Organisationsübersicht
jedoch nicht sichtbar.
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3 Standardanw ender

Die Anwendung Me And You ist generell folgendermaßen aufgebaut.

Sie finden links immer den Navigationsbereich, der in Haupt und Untermenügruppen
strukturiert sein kann.

Daten zu der entsprechenden Ansichtsauswahl werden Ihnen im Anzeigebereich dargestellt.

Falls Sie Aktionen ausführen können, d.h. Datenänderungen an den angezeigten Dokumenten
durchführen können, werden Ihnen diese im Aktionsbereich angeboten.

Bit t e beacht en Sie

Me And You wird über ein komplexes Zugriffs und Rollenkonzept gesteuert. Daher kann das
Erscheinungsbild dieser Datenbank in Ihrem Fall völlig unterschiedlich wie bei anderen
Anwendern gestaltet sein. Wenden Sie sich ggfls. an Ihren Administrator, wenn Sie der
Meinung sind, dass Sie „mehr“ sehen müssten.

3.1 Ansicht en für St andardanw ender

Standardanwender können alle Mitarbeiterdokumente der gesamten Organisation lesen. An
dieser Stelle sind nur die öffentlichen Daten einsehbar sowie alle vom jeweiligen Anwender
selbst publizierte persönliche Daten.

Hieraus ergeben sich folgende Standardansichten.
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Die Standardansicht beim Öffnen ist nach < Name/ Vorname>  sortiert. Wenn Sie auf die
Spalte < Vorname>  klicken, können Sie diese Ansicht nach < Vorname/Name> sortieren.

Über die Ansicht < Geschäftsstel len>  werden Ihnen die Anwender kategorisiert nach
Geschäftsstelle dargestellt, bitte beachten Sie hier, dass Anwender mehreren Geschäftsstellen
zugeordnet sein können.

Über die Ansicht < Orgeinheiten>  werden Ihnen die Anwender kategorisiert nach
Organisationseinheit dargestellt, bitte beachten Sie hier, dass Anwender mehreren
Organisationseinheiten zugeordnet sein können. Die Ansicht < Standort>  listet die Anwender
kategorisiert nach Standort gemäß Dominoverzeichnis auf.

3.2 Akt ionen für St andardanw ender

Standardanwender können Ihre eigenen Dokumente in Teilen bearbeiten und bestimmte
Aktionen bezogen auf andere Mitarbeiter durchführen.

Diese Aktionen sind über den Aktionsbereich errreichbar und folgendermassen gestaltet

Bitte beachten Sie, das die Versendung von SMS eine entsprechende Konfiguration von
administrativer Seite erfordert. Falls diese nicht durchgeführt wurde, werden Sie die hier
angezeigte Aktion auch nicht angeboten bekommen.

Im Falle einer ordnungsgemäßen Konfiguration erhalten Sie eine Dialogbox, in welcher Sie
einen zugeörigen Text eingeben können.

Mit < OK>  wird die Nachricht als SMS an den Empfänger geroutet.

Die Aktionen < Kalender öf fnen>  und < Mail erstel len>  entsprechen den standardmäßig in
Lotus Domino integrierten Aktionen und sind nur gedacht für einen optimierten und schnelleren
Zugriff auf diese Dokumente ohne die Anwendung wechseln zu müssen.

Bit t e beacht en Sie

Falls Sie Ihr eigenes Profil ändern möchten (z.B. neue Telefonnummer, etc.), betrachten Sie
bitte Punkt 5 dieser Dokumentation für eine detaillierte Erläuterung.
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4 Spezialanw ender

Me And You verwaltet folgende Spezialanwender

§ Organisat ionsmanager
§ Personalmanager
§ Mailvertei ler
§ Administ rator

Aufgaben und Zugriffskonzept ist exakt auf diese Rollen zugeschnitten. So kann beispielsweise
weder der Organisationsmanager noch der Administrator die Personalnummer ändern, dies ist
dem Personalbüro vorbehalten.

Umgekehrt ist es dem Personalmanager nicht möglich, z.B. das globale Setupdokument zu
modifizieren.

4.1 Der Organisat ionsmanager

Hierunter versteht man Personen, welche Modifikationen an Zuständigkeiten (z.B. Erstellen von
Geschäftsstellen) vornehmen dürfen.

4.1.1 Ansicht en

Hierzu findet man 4 Ansichten für administrative Zwecke .

Beispielhaft ist hier die Ansicht < Zuständigkeiten – Übersicht>  aufgeführt, die alle
Zuständigkeiten kategorisiert nach der entsprechenden Hierarchie zeigt. Die oberste Hierarchie
ist jeweils auch die oberste Kategorie.

In der Ansicht < Zuständigkeiten – Anw endungen>  finden sich alle Zuständigkeiten
kategorisiert nach Anwendungen (z.B. kann ein Hierarchiebaum für eine Urlaubsplanung anders
aussehen wie für eine Investplanung).

Die Ansichten < Zuständigkeiten – Geschäftsstel len>  und < Zuständigkeiten –
Organisat ion>  zeigen nur die Zuständigkeiten an, die mit der jeweiligen Qualifikation
versehen wurden. Die Anzeige erfolgt in diesem Fall nicht kategorisiert.
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4.1.2 Akt ionen

Im Wesentlichen kann der Organisat ionsmanager die folgenden Aktionen durchführen.

ð·ð Zuständigkeit anlegen oder modifizieren
ð·ð Zuständigkeit löschen

Die Aktionen werden jeweils über die Schaltflächen, die Ihnen im Aktionsbereich angeboten
werden, eingeleitet. Nähere Details zu den einzelnen Aktionen entnehmen Sie bitte den
entsprechenden Punkten in dieser Dokumentation.

4.2 Der Personalmanager

Hierunter versteht man Personen, welche nicht öffentliche Daten an Mitarbeiterdokumenten,
die ausschließlich firmenbezogen sind, vornehmen dürfen. Hierunter fallen Felder wie die
Personalnummer.

Weiterhin ist es Aufgabe des Personalmanagers, eine Freistellung zu veranlassen, bzw. das
Mitarbeiteraustrittsdatum festzulegen.

Auch hier sehen Sie nur beispielhaft eine von 3 hierfür vorgesehenen Ansichten. In der Ansicht
< Mitarbeiterverw altung – Akt iv>  werden alle derzeit aktiven Mitarbeiter dargestellt. Über
die Schaltfläche < Freistel len>  kann jeder Anwender freigestellt werden. Hierdurch kann
dieser Anwender nicht mehr mit der aktuellen Datenbank arbeiten und auch nicht mehr von
anderen Anwendern ausgewählt werden.

Weitere Details zur Bearbeitung von Anwenderdokumenten entnehmen Sie bitte den
entsprechenden Punkten in dieser Dokumentation.

4.3 Der Mailver t eiler

Hierunter versteht man Personen, welche Rundschreiben, Serienmails, etc. an als Mailverteiler
deklarierte Zuständigkeiten schicken dürfen.

4.3.1 Ansicht en

Hierzu findet man umseitig 2 Ansichten (Rundschreiben sowie entsprechende Vorlagen für
Rundschreiben).
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Vorlagen und Rundschreiben können jeweils mit einer übergeordneten Kategorie A und einer
untergeordneten Kategorie B eingestuft werden. Diese Kategorien werden in der ersten Spalte
der Ansicht angezeigt.

4.3.2 Akt ionen

Im Wesentlichen kann der Mailvertei ler die folgenden Aktionen durchführen.

ð·ð Rundschreiben erstellen
ð·ð Rundschreiben aus Vorlage erstellen
ð·ð Rundschreiben aus Vorlage erstellen (nur Verknüpfung)
ð·ð Duplizieren eines Rundschreibens
ð·ð Rundschreiben als Vorlage abspeichern

Die Aktionen werden jeweils über die Schaltflächen, die Ihnen im Aktionsbereich angeboten
werden, eingeleitet. Nähere Details zu den einzelnen Aktionen entnehmen Sie bitte den
entsprechenden Punkten in dieser Dokumentation.

4.4 Der Administ rat or

Hierunter versteht man Personen, die für eine ordnungsgemäße Pflege, Konfiguration und
Wartung der Datenbank zuständig sind. Da Administratoren immer mit Managerzugriff auf eine
Datenbank versehen sind, sollte diese Rolle auch nur einem sehr begrenzten Personenkreis
zugänglich gemacht werden.
Der Administrator kann generell alle Dokumente lesen, modifizieren und löschen. Die
Änderungen werden zwar protokolliert, aber einem Manager mit dem entsprechenden
Hintergrundwissen ist es natürlich möglich, über eigene Agenten nicht protokollierte
Änderungen an den Daten durchzuführen.

Zur Administration der Datenbank stehen die nachfolgenden Ansichten zur Verfügung.
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Details zu den einzelnen Ansichten sowie hier möglichen Aktionen können Sie der separaten
Administrationsdokumentation entnehmen. Nachfolgend geben wir Ihnen eine kurze
Beschreibung der einzelnen Ansichten.

Die Ansicht < Papierkorb>  beinhaltet gelöscht Dokumente. Wenn Sie z.B. eine Person
löschen, wird diese nicht gelöscht, sondern nur in einen bestimmten Bereich – dem Papierkorb
– verschoben. Von diesem Bereich aus kann ein echtes Löschen aus der Datenbank erfolgen.

In der Ansicht < Setup>  finden Sie sämtliche Konfigurationsdokumente für die Anwendung.
Die Ansicht < Jobmanagement – Def init ionen>  zeigt alle Agentdefinitionen auf, diese
können hier modifiziert werden. Jobeinzelprotokolle finden Sie unter < Protokolle> ,
Tagesübersichten und Zusammenfassungen unter < Übersicht> .

Die Ansicht < Alle (nach Kategorie)>  listet alle Dokumente der Datenbank auf.
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5 Zuständigkeit en

Zuständigkeiten werden mit dem Baustein Me And You verwaltet. Zuständigkeiten sind
Einheiten, die aus benannten Anwendern aus dem Dominoverzeichnis (d.h. registrierte
Dominoanwender) sowie aus Anwendern ohne Dominolizenz (d.h. „Nicht Notes Anwender“)
bestehen können.

Eine solche Einheit beinhaltet generell einen Leiter und einen Stellvertreter sowie andere Rollen
wie z.B. Sekretariat.

Diese Zuständigkeiten stellen die Basis für alle Anwenderdokumente dar, da es nicht möglich
ist, ein Anwenderdokument manuell anzulegen.

5.1 Zust ändigkeit erst ellen/ bearbeit en

Es empfiehlt sich generell die Vorgehensweise, Zuständigkeitsdokumente anhand eines
bestehenden Organigramms in der Hierarchie von oben nach unten zu erstellen.

An dieser Stelle würde man zunächst die oberste Instanz erstellen und anschließend die
weiteren Hierarchiestufen von oben nach unten erstellen.

Z.B. erstellen Sie zunächst die Zuständigkeit < Geschäftsleitung> , anschließend < Bereich
A>  und < Bereich B>  und nun < Fachbereich D> , etc.

Wählen Sie hierzu zunächst im Navigationsbereich folgenden Eintrag

Wenn Sie die erste Zuständigkeit erstellen, werden Sie direkt in das Erstellungsformular
geleitet. Wenn Sie Zuständigkeiten unterhalb einer bereits definierten Zuständigkeit erstellen
möchten, müssen Sie diese bereits definierte Zuständigkeit vorab in der Ansicht markieren und
anschließend die Schaltfläche < Zuständigkeit Erstel len>  wählen.

Falls Sie in der Organisationshierarchie auch Töchter verwalten, empfiehlt es sich, dies im
Namen der Zuständigkeit zu vermerken.

Sie sollten also vor Erstellung eine exakte und eindeutige Namenssyntax für die zu erstellenden
Einheiten vorliegen haben, da der Name einer Zuständigkeit gleichzeitig der Primärschlüssel für
diesen Dokumenttyp ist, d.h. Sie können keine 2 Zuständigkeiten mit demselben Namen
anlegen.

Wir möchten nun die Erstellung anhand dem Muster aufzeigen, betrachten Sie hierzu bitte die
umseitig angezeigte Maske, die sich Ihnen nach Auswahl der oben angegebenen Schaltfläche
zeigt.

Sie bearbeiten hier zunächst den Abschnitt < Übersicht> .
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Name dieses Bereichs Kennzeichnet den Name der Zuständigkeit, dieser muss eindeutig sein

Leiter Tragen Sie hier den Leiter der Zuständigkeit ein (= erforderliches Feld)

Stellvertreter Tragen Sie hier den Stellvertreter ein (= erforderliches Feld)

Sekretariat Tragen Sie optional den verantwortlichen Mitarbeiter im Sekretariat ein

Wenden wir uns nun dem Abschnitt < Administ rat ion> zu.
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Dieser Bereich ist
folgendem Bereich
unterstellt

Lassen Sie dieses Feld leer, da der Bereich die oberste Hierarchiestufe
darstellt.

..als Orgeinheit
verwenden

Sie können wählen, ob eine Zuständigkeit auch als
Organisationseinheit (wie in Ihrem Organisationsdiagramm
gekennzeichnet) verwendet werden soll.

..als Geschäftsstelle
verwenden

Sie können wählen, ob eine Zuständigkeit auch als Geschäftsstelle
verwendet werden soll. In diesem Fall können Sie weitere
geschäftsstellenspezifische Werte im ersten Abschnitt eintragen.

..als Mailverteiler
verwenden

Sie können wählen, ob diese Einheit für den Anwendertyp
< Mailverteiler> als Auswahl dienen kann.

Leiter besitzt
Entscheidungshoheit
für....

Die Zuständigkeit gibt an, für welche Bausteine von SUITESIMPLE
Entscheidungshoheit vorliegt. D.h. der hier eingetragene Leiter kann
bei Workflows, die die Organisationshierarchie beinhalten, als
Genehmigungssufe für die betroffene Anwendung agieren.

Leiter ist oberste
Entscheidungsinstanz
für ...

Üblicherweise gilt bei einem Genehmigungsprozess mit mehreren
Genehmigungsstufen eine sequentielle Genehmigung nach oben. Es
kann nun z.B. sein, dass Sie im Organisationsbaum auch Töchter
verwalten, die sämtliche Entscheidungsbefugnisse besitzen. In diesem
Fall würde ein Workflow bei dem Leiter dieser Einheit enden, auch
wenn z.B. die Anzahl der erforderlichen Genehmigungsstufen größer
ist.

Mitglieder aus dem
Dominoverzeichnis
mit Dominoaccount

Tragen Sie hier alle Anwender ein, die dieser Zuständigkeit zugehörig
sind. Sie müssen hierbei mindestens den Leiter und den Stellvertreter
eintragen, da diese ansonsten für sich selbst keine Anträge erstellen
können.

Anwender ohne
Dominozugriff
verwalten

Sie können auch Anwender verwalten, die keine Dominolizenz besitzen
bzw. nicht im Adressbuch eingetragen sind.

Anwender ohne
Dominozugriff

Tragen Sie hier beliebige Anwender ein in der Form < Vorname> < opt.
Mittelname> < Nachname> .

Für jeden der hier eingetragenen Anwender wird ein periodischer Agent ein entsprechendes
Personendokument erstellen, welches dann geändert werden kann. Dies betrachten wir aber
erst zu einem späteren Zeitpunkt.

Bit t e beacht en Sie

Mitarbeiterdokumente können manuell nicht erstellt werden. Damit ein Mitarbeiter für die
Öffentlichkeit zugänglich gemacht werden kann, ist es immer erforderlich, den entsprechenden
Mitarbeiter in mindestens einer Zuständigkeit einzutragen.

Mitarbeiter können in mehreren Zuständigkeiten eingetragen sein (z.B. kann die
Organisationshierarchie für eine Urlaubsgenehmigung anders aussehen wie für eine
Investplanung).
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Betrachten wir nun den Abschnitt < Ant ragsw esen>

Dieser Abschnitt ist nur erforderlich, wenn Sie Bausteine von SUITESIMPLE verwenden, die
einen Genehmigungsworkflow beinhalten (z.B. Rechnungsprüfung).

Es gelten die Feier.... Wählen Sie die Region aus, die für die dieser Zuständigkeit
zugehörigen Mitarbeiter gilt

Zugeordnete
Kostenstelle

Wählen Sie die Kostenstelle aus, die dieser Zuständigkeit zugeordnet
werden soll.

Hiermit ist die Grunddefinition der obersten Zuständigkeit abgeschlossen.

5.2 Geschäft sst elle einr icht en

Ausgehend von einer bestehenden Zuständigkeit können Sie diese als Geschäftsstelle
definieren. Hierzu öffnen Sie bitte das erstellte Dokument und wählen den nachfolgend
aufgezeigten Schalter.

In der Titelzeile wird Ihnen dies entsprechend angezeigt und es können nun
geschäftsstellenspezifische Werte eingetragen werden (siehe umseitig).
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Die hier eingetragenen Daten sind öffentlich, d.h. für alle Anwender einsehbar. Geschäftsstellen
können vom Anwender später in der Ansicht < Geschäf t sstellen>  eingesehen werden.

5.3 Organisat ionseinheit einr icht en

Ausgehend von einer bestehenden Zuständigkeit können Sie diese als Organisationseinheit
definieren. Hierzu öffnen Sie bitte das erstellte Dokument und wählen den nachfolgend
aufgezeigten Schalter.
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5.4 Organisat ionshierarchie erst ellen

Ausgehend von der hier erstellten obersten Zuständigkeit werden Sie nun alle darunter
liegenden Zuständigkeiten erstellen. In unserem Beispiel werden wir nun eine dieser
Zuständigkeit unterstellte Einheit < MUSTER AG Vert r ieb>  sowie eine souveräne Einheit
< MUSTER Tochter GmbH>  erstellen.

Selektieren Sie die oberste Zuständigkeit und wählen Sie die Schaltfläche < Zuständigkeit
Erstel len> . Beantworten Sie die nachfolgende Frage mit < Ja> .

Tragen Sie die Werte analog wie bereits aufgezeigt für diese Einheit ein.

Wie Sie sehen, ist hier die oberste Zuständigkeit bereits eingetragen, kann aber auch mit der
angezeigten Auswahlschaltfläche noch geändert werden. Speichern Sie Ihre Werte. In der
Ansicht sehen Sie nun die untergeordnete Einheit entsprechend eingerückt.

Wir führen nun dasselben mit der Zuständigkeit < MUSTER Tochter GmbH>  durch. Da in der
Regel der Geschäftsführer einer GmbH volle Souveränität für seinen Bereich hat, ergeben sich
hier folgende Abweichungen.
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Der Leiter ist die letzte Instanz, was das Thema Urlaub, Reiseverwaltung, etc. betrifft. D.h.
Entscheidungen, die hier getroffen werden, sind endgültig und verbindlich. Falls hier Themen
aus dem Investbereich laufen, kann es ggfls. erforderlich sein, dass weitere
Genehmigungsstufen erforderlich sind und auch Genehmigungen von höherer Stelle erforderlich
sind.

Bit t e beacht en Sie

Die hier aufgezeigte Verfahrensweise ermöglicht die Abbildung sämtlicher
Organisationsvarianten, wobei natürlich auch die Komplexität steigt. Es empfiehlt sich generell,
vor dem Einrichten der Organisation ein klares Bild über mögliche Abweichungen in der
Organisation zu haben, die sich aus dem Tagesgeschäft ergeben.

Nachträgliche Änderungen sind zwar einfach möglich, erfordern jedoch immer nachgeschaltene
Agentenläufe, um z.B. geänderte Verantwortliche für Anträge zu modifizieren.
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5.5 Zust ändigkeit shierarchie modif izieren

Es ist jederzeit möglich, die Hierarchie nachträglich zu ändern. An dieser Stelle sind folgende
Varianten möglich

ð·ð Eine Zuständigkeit mit allen darunter liegenden Zuständigkeiten an eine andere Stelle
in der Hierarchie verschieben.

ð·ð Eine Zuständigkeit an eine andere Stelle in der Hierarchie verschieben, wobei die
vormals untergeordneten Zuständigkeiten eine Stufe höher gesetzt werden.

ð·ð Eine Zuständigkeit aus der Organisationshierarchie entfernen.

Alle hier vorgetragenen Aktionen werden generell eingesteuert über die nachfolgend markierte
Schaltfläche.

Nach Auswahl der Schaltfläche erhalten Sie den eingeblendeten Dialog, in welchem Sie eine
neue Zuständigkeit auswählen können. Um die übergeordnete Einheit zu entfernen, wählen Sie
< Abbrechen>  und beantworten Sie die nachfolgende Frage mit < Ja> .
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6 Rundschreiben/ New slet t er

Me And You versetzt Sie in die Lage, Ihren Mitarbeiter an zentraler Stelle bestimmte
Informationen bereitzustellen. Natürlich kann an dieser Stelle auch eine entsprechende
Benachrichtigung (= Mailverteiler) erfolgen.

Um Rundschreiben erstellen zu können, benötigen die entsprechenden Anwender die Rolle
< [HOrgRs> ]. Lassen Sie diese ggfls. von Ihrem Systembetreuer für Ihren Account eintragen.

Über die Ansicht  , welche Ihnen nach Zuteilung der vorher genannten
Rolle eingeblendet wird, können Sie nun Rundschreiben erstellen.

Rundschreiben sind Standard Lotus Domino Mails, die Adressauswahl wird jedoch nicht wie im
Domino üblich mit dem Adressbuch durchgeführt, sondern es werden Ihnen alle
Zuständigkeiten angeboten, die als Mailverteiler klassifiziert wurden.

Zum Erstellen wählen Sie bitte eine der folgenden Aktionen

Me And You öffnet nun die Maske < Rundschreiben>

Im Hauptabschnitt < Versand>  wählen Sie die gewünschten Verteiler und tragen das
entsprechende Thema ein. Im Feld < Text / I nhalt>  können Sie exakt dieselben Bestandteile
eintragen, wie Sie es von Ihrem Lotus Mail gewohnt sind.

Im Abschnitt < Detai ls>  können Sie noch eine entsprechende Kategorisierung des
Rundschreiben vornehmen und zusätzliche Parameter für den Versand einstellen.
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Die Kategorisierung kann exakt auf Ihre Bedürfnisse angepasst werden, hierzu gibt es frei
definierbare Schlüsselwortlisten.

Nach Fertigstellung des Rundschreibens können Sie dieses versenden, hierzu wählen Sie bitte
die Formularaktion < Rundschreiben versenden> .

Bit t e beacht en Sie

Nach dem Versand kann das Rundschreiben nicht mehr geändert  werden.

Hinw eise

Wenn Sie Rundschreiben aus Vorlagen erstellen, besteht die Möglichkeit, die Vorlage nur als
Dokumentverknüpfung einzutragen. Dies empfiehlt sich im Besonderen bei großen
Rundschreiben an einen umfangreichen Personenkreis.

Wenn Sie z.B. ein Worddokument mit 10 MB an 200 Leute versenden, verursachen Sie einen
zusätzlichen Speicherbedarf von ca. 2 GB. Falls Sie hingegen dieses Dokument nur als
Dokumentlink versenden, ist der Speicherbedarf absolut zu vernachlässigen.
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7 Anw enderdokumente

Me And You beinhaltet einen Agenten, der periodisch alle Zuständigkeitsdokumente
hinsichtlich gewählter Personen prüft. An dieser Stelle werden die lt. nachfolgender Grafik
angegebenen Felder geprüft und mit dem Dominoverzeichnis abgeglichen.

Falls hier Gruppen aus dem Dominoverzeichnis angegeben sind, werden diese rekursiv
aufgelöst. Für jede eingetragene Person wird ein Anwenderdokument erstellt, welches in die
Abschnitte

ð·ð Öffentliche Daten
ð·ð Persönliche Daten
ð·ð Skillprofil
ð·ð Administration

unterteilt ist. Falls Sie weitere Anwendungen aus der Produktfamilie SUI TESI MPLE einsetzen,
können ggfls. weitere Abschnitte eingeblendet sein, die Voreinstellungen für bestimmte
Aktionen zu diesen Anwendungen bieten.

Um ein Anwenderdokument zu bearbeiten, selektieren Sie dieses zunächst in einer Ansicht, die
Anwenderdokumente anzeigt (z.B. Mitarbeiterübersicht nach Name/Vorname). Durch
Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag können Sie das Dokument ansehen bzw. in
Bearbeitung nehmen

7.1 Öffent liche Dat en

Der Abschnitt < Firma>  kennzeichnet alle Einträge, die innerhalb Ihrer Organisation öffentlich
von anderen Mitarbeitern eingesehen werden können. Diese Einträge können automatisch mit
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korrespondierenden Feldern im Dominoverzeichnis abgeglichen werden. D.h. wenn Sie z.B. hier
Ihre Telefonnummer ändern und der Administrator eingestellt hat, dass Änderungen an der
Telefonnummer automatisch mit dem Dominoverzeichnis abgeglichen werden, wird Ihre hier
geänderte Telefonnummer beim nächsten Abgleich automatisch in das öffentliche Adressbuch
abgeglichen. Im Feld < Verantw ort l ich für>  können bestimmte Funktionen ausgewählt oder
zusätzliche Funktionen frei belegt werden. Die wählbaren Funktionen werden in
Schlüsselwortlisten hinterlegt (siehe separate Administrationsdokumentation).

7.2 Persönliche Dat en

Dieser Abschnitt kann nur von Ihnen selbst bearbeitet werden. Sie entscheiden selbst, ob diese
Daten publiziert werden dürfen oder nicht.

In unserem Beispiel hier können alle Daten bis auf Ihre persönliche Mobiltelefonnummer von
anderen Mitarbeitern eingesehen werden.

7.3 Prof il

Dieser Abschnitt dient zu Ihrer eigenen Qualifizierung. Die Qualifizierung ist ein subjektive
Beurteilung der eigenen Fähigkeiten sowie eine objektive Zuteilung von Qualifikationen, die z.B.
durch eine Zertifizierung stattgefunden haben.

Um Ihr Skillprofil bearbeiten bzw. ändern zu können, müssen in den Voreinstellungen für die
Organisation so genannte Schlüsselbegriffe konfiguriert worden sein, die Sie anschließend
auswählen können.

Zertifizierungen können Sie selbst nicht auswählen, dies ist der Personalabteilung bzw. der
Abteilung vorbehalten, welche Zertifikate innerhalb Ihrer Organisation verwaltet.

Im umseitig aufgezeigten Beispiel wurden 3 Skills mit Unterskills definiert, diese können Sie in
der Auswahlliste auswählen.
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Skills gelten als persönliche Informationen und können deshalb nur von Ihnen selbst sowie
einem bestimmten Personenkreis gelesen werden. Zum Lesen von Skills und Zertifizierungen
sind spezielle Leserollen notwendig, die in der separaten Administrationsdokumentation
ausführlich beschrieben werden.

Zertifizierungen können nur von Anwendern bearbeitet werden, welche die Rolle < HPerAdm>
haben (Personalmanagement), d.h. in der Regel kann der Anwender selbst keine
Zertifizierungen auswählen.

Für den Anwender selbst gilt. Standardmäßig kann dieser nur seine eigenen Skills lesen und
bearbeiten und Zertifizierungen lesen. Das Profil von anderen Anwendern kann er weder lesen
noch bearbeiten.
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7.4 Administ rat ion

Dieser Abschnitt ist für die Verwaltung durch die interne Datenverarbeitung sowie für die
Personalabteilung vorgesehen. Falls Sie nicht Mitglied dieser Einheiten sind, sehen Sie den
nachfolgend angezeigten Abschnitt nicht.

7.4.1 I nt erne DV

Aufgabe der internen DV ist es, den regelmäßigen Abgleich mit dem Dominoverzeichnis zu
prüfen, die Protokolle der Agenten zu kontrollieren.

Hierzu benötigen diese Mitarbeiter eine bestimmte Administrationsrolle, die es diesen
ermöglicht, die hier angegebenen Daten zu lesen.

Mitarbeiterstatus Es gibt generell 2 Stati
Aktiv
Nicht aktiv
Die Gründe hierfür können sein
 Eine Freistellung wurde veranlasst
 Das Austrittsdatum wurde erreicht
 Der Anwender ist keiner Zuständigkeit zugeordnet

Anwendertyp Man unterscheidet zwischen Anwendern mit Dominolizenz sowie
externen Anwendern („Nicht Notes User“)

Zuordnung an
Anwender aus dem
Dominoverzeichnis

Dies ist der Name, wie er entsprechend dem Dominoverzeichnis für
diesen Anwender vorliegt (z.B. Anwendername/Organisation)

Zuständigkeit (en) Hier findet man alle Zuständigkeiten, in welche der Anwender
eingetragen ist.

7.4.2 Personalabt eilung

Aufgabe der Personalabteilung ist es, Freistellungen und Austritte zu kontrollieren und
bestimmte Attribute des Anwenders zu pflegen.

Hierzu benötigen diese Mitarbeiter eine bestimmte Administrationsrolle, die es diesen
ermöglicht, die hier angegebenen Daten zu lesen.

Personalnummer Kennzeichnet die Personalnummer gemäß Ihrem HR-System
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Eintritt zum Kennzeichnet das Datum, mit welchem der Anwender in die Firma
eingetreten ist.

Avisiertes
Austrittsdatum

Kennzeichnet das Datum, zu welchem der Austritt dieses Anwenders
geplant ist. Lassen Sie dieses Feld leer, wenn kein Austritt geplant ist.

Tatsächliches
Austrittsdatum

Dieses Feld wird von einem Agenten bearbeitet. Es wird periodisch
überprüft, ob ein avisiertes Austrittsdatum gesetzt ist. Falls dies bei
einem Anwender erreicht wird, deaktiviert der Agent diesen Anwender
und setzt das tatsächliche Austrittsdatum.

Bemerkungen Hier können von der Personalabteilung beliebige Bemerkungen
hinterlegt werden.

Falls der Mitarbeiter freigestellt oder sein Arbeitsverhältnis beendet wurde, werden zwei
weitere Felder eingeblendet.

Freigestellt seit Kennzeichnet das Datum der Freistellung.

Austritt erfolgte zum Kennzeichnet das Datum, mit welchem der Anwender aus der Firma
ausgetreten ist.

Sie können diese Felder nicht direkt setzen, da diese durch einen Agenten bearbeitet werden
(siehe separate Administrationsdokumentation).
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