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1. Einfiihrung

1.1 Ablagekorb und Ablagestruktur

Das Dokumentenmanagementsystem docma®EDM ermdglicht sowohl das Erstellen und Ablegen eigener
als auch fremder Dokumente. Im Einzelnen sind folgende Vorgange und Typen zu unterscheiden:

E-Mail / Fax Office-Dokumente

J

Arbeitsdateien

S

4 -
15
-
% ™~

Scanner \ﬂ

Elektronischer
Ablagekarb

¥

-4

!!

Ablagestruktur

@ E-Mails: ""

Eingehende E-Mails kdnnen in docma®EDM importiert, ausgehende E-Mails direkt aus dem System ge-
sendet werden. Faxe werden in Abhangigkeit der verwendeten Empfangsart (herkdmmlich als Papier oder
bereits digital als E-Mail) behandelt.

ﬂ=

@ Eingangspost auf Papier:

Dokumente werden eingescannt und direkt vom Scanner bzw. Kopierer per E-Mail an docma®EDM ge-
sendet. Dieses Vorgehen kann auch fir Ausgangspost verwendet werden, um das unterschriebene Origi-
nal digital zu archivieren.

@ office-Dokumente bzw. Ausgangspost:
Office-Dokumente konnen direkt in docma®EDM erzeugt und bearbeitet werden. Hierfiir kdnnen auch
Vorlagen im System hinterlegt werden.

@ Arbeitsdateien jeglicher Dateiformate:
Arbeitsdateien bzw. Anhange (Excel-Tabellen, Power-Points usw.) kénnen mit dem Dokumenttyp Leeres
Dokument innerhalb des EDM-Systems abgelegt und bearbeitet werden.

Alle Dokumente befinden sich zunachst nach Datum sortiert im Ablagekorb und sind dann nach einer

vordefinierten Struktur abzulegen. Dieser Vorgang entspricht dem handischen Einsortieren von Schriftst-
cken bzw. E-Mails in Ordnern und wird in diesem Handbuch als Indizieren bezeichnet.
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1.2 Starten der Anwendung

Inhouselésung

Wenn Sie docma®EDM im Rahmen einer Inhouselésung einsetzen, starten Sie das Programm, bzw. die
gewdlnschte Datenbank (iber die Anwendung Lotus Notes.

Fur die wichtigsten EDM Datenbanken sind vom Administrator flir gewohnlich vorgefertigte Lesezeichen
in der Lesezeichenleiste hinterlegt. Sollte dies nicht der Fall sein, kénnen Sie tber Date/ = Offnen =
Lotus Notes-Anwendung die gewiinschte Datenbank suchen und 6ffnen.

¥® docma EDM [P1001]
& ™y docma EDM [P1002]
@l "y docma EDM [P1003]
=)+ " docma EDM [P1004]
=) "y docma EDM [P1005)
S5 g docma EDM [P1008]

st IBM Lotus Motes
Datei  Ansicht  Erstellen  ‘Werkzeuge Fenster  Hilfe

eu 3
Gffren 3 Latus Maokes-Anwendung  Strg+0

Webldsung

Wenn Sie docma®EDM im Rahmen eines Projektraums tber den Webzugriff nutzen, starten Sie im Portal
tiber Doppelklick die entsprechende Datenbank fiir docma®EDM.

Heute ist Dienstag, der 06.04,2010, Willkormmen Andrea Hofmann im EDR ProjektRaum |

P0123 - Prasentationsprojekt v

Bitte wahlen Sie hier Ihr Projekt aus | Zum Offnen der Datenbanken bitte Doppelklicken |

g Anleitungen
gPlane (docma PLAN)
ﬂ Quicksteps docma PLAN
{2‘\ Plane (Prasentation)

ﬂ Handbuch docrma PLAN
8 Dokumente {(docma EDM)

ﬂ Handbuch Wiewer

'[’l Dokumente {Prasentation) 4

Hinweis:

Beim ersten Ausflhren einiger Programmfunktionen kann es vorkommen, dass ein Popup-Fenster Sicher-
heitsalarm erscheint. Hier ist unbedingt die Option Aktion ausfihren und dem Unterzeichner dieser Akti-
on vertrauen auszuwahlen. Andernfalls ist die volle Funktionsfahigkeit einiger Programmteile nicht ge-
wahrleistet.

Wenh Sie die Fortsetzung diezer Aktion zulassen, konnte [hr Spstem beschadigt
oder vertrauliche D aten konnten Lbermittelt werden. Bei einem Abbruch konnte die
aktuelle Aklivitat fehlerhaft angezeigt oder nicht abgeschlossen werden.

() daktion MICHT ausfiibren
() Aktion nur disses eine Mal ausfibien

() Aktion nur in disser Motes-Sitzung ausfiihren und dem Unterzeichner dieser Aktion vertrauen

| X &ktion ausfiibrer und dem Unterzeichner disser Aktion vertrauen |

ok | [ Mehinfos
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2. Aufbau von docma®EDM

Die Oberflache von docma®EDM ist in 3 Bereiche unterteilt:

d ocma EDM @Neu @Suche Eearhewtan @Aufgaha @Aktiﬂn Anhang @Gelesam’Unge\asen ®Lﬁschen
| Aktionsleiste
W O — 1
v |
e £ Daturn 5 Absender / Empfanger o |M E] ‘ Eed Grifie & Titel £
= Meine Dokumente } 10 Berechnung
- ZUgEwWiesene b 11 Berechnung intern
-~ Eigene » 20 Schriftverkehr
Aufgaben b 22 Bautagesherichte
» 25 Einladungen _
£l Ablagekorb ¥ 30 Protokolle - Allgemein
. Eingangsdaturn * # 06.04.2010 11:51 EDR /- 00150 [ & 62938 Protokall 06. Planer Jour Fixe
- Verfasser * # 06.04.201011:51 EDR /- 00149 [ & 62938 Protokall 05. Planer Jour Fixe
Empfanger * 7  04.02.2010 EDR /- ool48 [ & 63167 Protokoll 04, Planer Jour Fixe
* K - - & N
©  Ablagestruktur ) 21.01.2010 EDR-P / EDR PROJEKT 00147 3 67655 Protokoll 03, Planer Jour Fixe
* ) 06.01.2010 EDR-P / EDR PROJEKT 00146 3 & 67637 Protokoll 02, Planer Jour Fixe

- Daturn

» 31 Protokolle - Bauherren Jour Fixe

Filter / Sor‘tierung » 33 Protokolle - Planer Jour Fixe
P 40 Notiz / Aktennotiz / Telefonnotiz Ansichten / Listen
< » 50 Bericht / Stellungnahme f Gutachten
-~ Thema ¥ &0 Plan f Terminplan
* B 11.03.201012:43 EDR-P / EDR ;
Teilprojekt % 30.12.2008 10:25 EDR-P / EDR-P 00095 = 4285 Infarmationen zurm Terminplan
- \organg ) 04.04.2007 14:33 EDR-P / - 00064 = & 21744 Gutachten
= Suche * B 0zZ.04.2007 EDR-P / - oooe9 & & 21972 Rahmenterminplan Stand 09/10
. Vorlagen » 65 Reisedokument
Letzte Ergebnisse P 70 Ausschreibungsunterlage f Angebot
P 80 Auftrag / Vertrag / Bestellung
Aufgaben » 85 Rechnung / Lieferschein
¥ 90 Foto f Bild f Grafik
* ) 14.01.2010 10:36 EDR /- 00136 318740 Historischer Flan der Altstadt

2.1 Filter /Sortierung

@ Meine Dokumente
Diese Ansicht ist benutzerbezogen. Hier finden Sie alle Ihnen zugewiesenen Dokumente und Aufgaben
und alle Dokumente, die von Ihnen erstellt oder importiert wurden.

@ Ablagekorb
Hier befinden sich alle Dokumente, die in docma®EDM erzeugt oder importiert, aber noch nicht vollstan-
dig indiziert bzw. abgelegt wurden.

@ Ablagestruktur
Hier finden Sie alle vollstandig indizierten Dokumente. Die Ansicht kann beliebig nach den eingegebenen
Kriterien und den bis zu 4 festgelegten Ablagekategorien gefiltert und angezeigt werden.

@ Suche
Hier finden Sie die letzten Suchergebnisse und evtl. vorhandene Suchvorlagen

@ Aufgaben
Hier finden Sie alle vorhandenen Aufgaben im Projekt (falls vorhanden)
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2.2 Aktionsleiste

Hier befinden sich alle wichtigen Programmfunktionen. In den folgenden Kapiteln werden diese Funktio-
nen im Detail erlautert.

2.3 Ansichten / Listen

Hier werden die Dokumente nach den ausgewahlten Kategorien gefiltert und angezeigt.
Durch Anklicken der kleinen griinen Dreiecke konnen Ebenen erweitert bzw. verkleinert werden.

"’3}] Protokaolle - Allgemein
#  06.04.2010 11:51 EDR /- ooiso [ &
#  06.04.2010 11:51 EDR /- ool4e [ &
@ 04.02.2010 EDR / - oold4s [ &
@ 21.01.2010 EDR-F / EDR PROJEKT 00147 0 &
#  06.01.2010 EDR-F / EDR PROJEKT o0l4e &
Ein nitzliches Werkzeug hierbei sind die Schaltflachen ,++"und ,--", mit denen alle Kategorien auf

einmal auf- bzw. zugeklappt werden kénnen.

reEomaeD

2.4 Legende der Dokumentsymbole in den Ansichten

Fur die verschiedenen Dokumenttypen gibt es unterschiedliche Symbole in der Tabellenansicht:

= E-Mail Eingang

= E-Mail Ausgang

@ E-Mail Entwurf (gespeichert, jedoch noch nicht gesendet)
m Leeres Dokument / Office Dokument

#x Scan Dokument

& Kennzeichnung von Dokumenten mit Anhangen

&y Dokument im Ablagekorb

w Indiziertes Dokument in Ablagestruktur

Externe Verkniipfung (z.B. Link auf Dok. in docma PLAN)
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3. Festlegen einer Ablagestruktur

Uber die festgelegte Ablagestruktur wird eine iibersichtliche Sortierung bzw. Filterung aller indizierten
(abgelegten) Dokumente ermdglicht. Sie ist flexibel und kann vom Systembetreuer (pro Pro-
jekt/Datenbank) frei definiert werden. Hierflr stehen bis zu vier Kategorien zur Verfiigung.

Im folgenden Beispiel bestehen die Kategorien aus 7hema, Dokumentart, Teilprojekt und Vorgang. Jeder
Kategorie ist eine Liste von Schlagworten hinterlegt, die vom Benutzer ausgewahlt werden kénnen. Eine
Mehrfachauswahl ist méglich. Die Liste der Schlagworte kann im Laufe eines Projektes jederzeit erganzt
werden.

Jedem Schlagwort/Struktureintrag kénnen zusatzlich Zugriffsrechte hinterlegt werden. Diese werden dann
beim Indizieren des Dokuments automatisch eingetragen.

__| Felder autamatisch ausfillen

Titel * “pratokoll 07, Planer Jour Fike 4
Bemerkung "

Dokumentendatum®

Eingang / Ausgang® " Eingang ¢ Ausgang & Intern
Internes Datum

{wig Dok.-Daturn 1)

verfasser® (autom. 1) TEDR 4=
Empfanger (autom. 1) | 7 =

Dokurmentnummer oo1s1
Ablagestruktur {Schnellindizierung 1}
Thema* "on sllgemein/Organisation =1
Dokumentart® "33 Protokolle - Planer Jour Fise =1
Teilprojekt T aE
vorgang =
Verteiler
Manuell (intern) Thema* Dokumentart*
Ablagestruktur ¥ 00 Allgemein/Organisation ¥ 32 Protaokolle - Planer Jour Fixe -~
10 Yertragsabwicklung / Kaufmannische Unterlagen 10 Berechnung
20 Externe Grundlagen 11 Berechnung intern
Zugriff 30 Termine / Kapazitdten / Logistik 20 Schriftverkehr
40 Marketing / Vertrieb 22 Bautagesherichte
Lesen {ablagestruktur) Neues Kriterium 25 Einladungen
30 Protokolle - Allgemein
Lesen (manuell) 31 Protokolle - Bauherren Jour Fixe
. 40 Motiz / aktennotiz / Telefonnotiz
Schreiben (Ablage} &0 Bericht / Stellungnahme / Gutachten
Schreiben (manuell) 60 Plan / Terminplan ™,
Hinweis:

Um die Strukturen nicht fiir jede(s) Projekt/Datenbank neu erzeugen zu miissen, erarbeiten Sie am besten
eine Musterstruktur. Diese kann flir neue Projekte als Ausgangsbasis verwendet werden. Achten Sie da-
rauf, dass Anderungen immer in das Musterprojekt kopiert werden missen, sofern diese auch in neuen
Projekten vorhanden sein sollen.

Seite 8 von 42



EDR Projekt GmbH Benutzerhandbuch docma®EDM V2.9.01 Stand 15.05.2010

3.1 Neue Schliisselworter fiir die Ablagestruktur anlegen

Neue Schllsselworter konnen nur von Nutzern angelegt werden, die Uber die Rolle [AdminConfig] im
System verfligen. Nur dann ist auch im Abschnitt Filter/Sortierung die Rubrik Konfiguration sichtbar.

3.1.1 Neues Schliisselwort im Abschnitt Konfiguration generieren

Unter Konfiguration = Strukturwerden alle Kategorien mit lhren Schlisselwértern verwaltet.

docma EDM @Neues Schliissehort ®Sch|usse| ldschen @Schlussel Urnbenennen @Admin
Inhalt |Zuariff Lesen  |zugriff Editieren
o - J 2 Du_kumfenlall
3 } Teilprojekt
¥ Thema
Meine Dokumente allgermnein/Crganisation [F’roiektte_am]
[Projekteiter]
Consulting [Projekttearn]
(gLt [ProjekHeiter]
Ablagestruktur Externe Grundlagen [Projekteam]
[Projekteiter]
Suche Produktrnanagement [F’roiektte_am]
[Projekteiter]
Aufgab Support [Projektteam]
raaben [Projekteiter]
= Konfiguration Wertragsmanagement [Fro!ektte_am]
[Projekteiter]
Wertrieb [F’roiektte_am]
Kaorrespondenz [Projektleiter]
H OCR Dokuments Zulieferer/Fremdhersteller [F‘roiektte_am]
[Projekteiter]
Papierkorb ¥ Vorgang

Um eine neues Schllisselwort anzulegen gehen Sie (iber Neves Schliisselwort.

|@Neues Schlizzelwort |®5chlussel lazchen ®Schlussel LImbenennen @.ﬁ.dmin

Wahlen Sie einer der vorgegebenen Kategorien aus und geben Sie bei Schliissel einen neuen Strukturein-
trag ein. Bei Bedarf kénnen noch Zugriffsrechte und Newsletter aktiviert werden. SchlieBen Sie die Einga-
bemaske mit Speichern.

Konfiguration ]

Kategorie "[[=]] = Schliissetwirter wihlen X
- P
Schitssel 4 Schliisselwiiter
Irn folgenden Abschn | Thema
werden. Falls Dokum | Dgkumentart §
Dokurenten der Zud  |'organg Abbrechen
Teilprojekt

Zugriff {Lesen) o I T
(wer darf Dokumente mit
diesem Inhalt NUR lesen

Zugriff (Editieren) __| " 4=l
(Wer darf Dokumnente
ZUSATZLICH bearbeiten

el
verteiler (Machricht)

neufersetzen __|
hinzufogen __|
laschen |
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3.1.2 Neues Schliisselwort iiber die Eingabemaske generieren

Wenn Sie Uber die die notwendigen Rechte verfiigen (siehe: 3.1) kénnen Sie auch direkt beim Ablegen

eines Dokuments das bendtigte neue Schllisselwort generieren.

Klicken Sie auf die Auswahl der gewtinschten Kategorie und geben Sie bei Neues Schliisselwort den ge-

wiinschten Eintrag ein. Bestatigen Sie die Eingabe mit OK.

Nach Abspeichern des Dokuments wird das neue Schliisselwort fest in die Liste der Schllisselworter ein-
getragen. Achten Sie darauf, dass eventuell eingerichtete Zugriffsrechte fir die neuen Schllisselwérter in

der Ansicht Konfiguration = Strukturnachgepflegt werden mussen.

{wie Dok.-Daturm 1)

Schliisselwirter wahlen X
=
Werfasser® (sutom. 1) 4= Schliisselwirter
Empfanger {autorm. 1) | "EDR.=y -
Abbrechen
Dokumentnumrmer aoo19
Ablagestruktur {Schnellindizierung 1)
Thema* "Externe Grundlagen ;=
Dokumentart® T arbeitsdateien, Schriftve
Yargang |
: ; Meues Schllizzelwort
Teilprojekt “H -
. Teilprojekt &
Hinweis:

Achten Sie bitte darauf bei den Schlisselwortern keine Kommas als Trennzeichen zu verwenden.

.1 . und , /, sind moglich.

.\, ist nur zu verwenden, wenn es innerhalb einer Kategorie noch Unterteilungen geben soll. Nach je-

dem , \, im Schlisselwort wird eine neue Kategorie in der Ablagestruktur aufgeklappt.

Diese Art der Unterteilung sollte nur fiir eine der 4 Kategorien verwendet werden!

07 Ausgangsrechnungen®07.01 Abschlagsrechnungen/Schlufrechnung AGY17.01.01 Rechnungsexemplar
07 Ausgangsrechnungen®07.01 Abschlagsrechnungen/Schlufirechnung AGYI7.01.02 Aufrnasse / Massenermittlung

= 07.01 Abschlagsrechnungen/SchluBrechnung AGYI7.01.03 Abrechnungsplane

07.02 Regierechnungen AG
ey weer 17 .02 Regierechnungen AGA07.02.01 Rechnungsexemplar

07 Ausgangsrechnungeny07.02 Regierechnungen AGAO7.02.02 Reaqieberichte
07 Ausg rechnungen’07.02 Reqgierechnungen AGY07.02.03 Kostennachweise
07 Ausg rechnungeny07.02 Reqgierechnungen AGY07.02.04 Lieferscheine Reqie

b 04 Techfische Abwicklung

kD bwicklung

[ 1] — aen

* 07 Ausgangsrechnungen
P 07.01 AbschlagsrechnungenfSchlulirechnung AG
* 07.02 Regierechnungen AG

P 07.02.01 Rechnungsexemplar
* 07.03 Rechnungen an Dritte & 7 2
P 07.03.01 Teil- f SchluB- f Regierechnung
P 07.03.02 Abrechnungsunterlagen
b 08 Pline
P Amter
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3.2 Umbenennen von Schliisselwoértern

Sie haben die Mdglichkeit Schllsselworter umzubenennen. Dokumente, die unter diesem Schliisselwort
abgelegt sind werden nach dem Umbenennen vom System angepasst und erscheinen danach ebenfalls
unter der neuen Rubrik.

Gehen Sie in den Abschnitt Konfiguration = Struktur und markieren Sie das gewinschte Schliisselwort.
Gehen Sie auf Schliissel umbenennen.

@Neues Schliizzelwort ®5ch|ﬂssel lazchen ®SchlusseIUmbenennen @.ﬁ.dmin

Geben Sie das neue Schllisselwort ein und tberpriifen Sie anschlieBend tber den Knopf Aktualisieren wie
viele Dokumente von der Anderung betroffen sind. Handelt es sich nur um wenige Dokumente kénnen
Sie die Aktion sofort durchfiihren und die Eingabe mit OK bestatigen.

Schliissetwort Umbenennen >,
Kategarie Dokumentart
Altes Schlisselwaort Yertrag/auftrag/Bestellung
Meues Schilsselwort |Vertrag/Auftrag
Aktion ausflihren sofort

w
anzahl der Dokumente 2 g Aktualisieren [_]
oK Abbrechen |

Handelt es sich um sehr viele Dokumente kann der Prozess des Umbenennens einige Zeit in Anspruch
nehmen. In dieser Zeit ist kein paralleles Arbeiten in der Datenbank mdglich. Sie haben aber die Moglich-
keit den Umbenennen-Prozess bei Bedarf im Hintergrund ablaufen zu lassen. Wahlen Sie hierfir in der
noch offenen Maske unter Aktion austiihren die Option /m Hintergrund.

Aktion ausfihren sofart v
[=nfort |
Anzahl der Dokumente | |im Hintergrund {Dauer ca. 5-20 Min.) |_||

Danach bestatigen Sie die Maske mit OK. Die folgende Maske informiert Sie Gber die Aktion, die im Hin-
tergrund ausgefiihrt wird. Bestatigen Sie hier mit OK.

docma EDM

i Das Schlisselwort '70 Ausschreibungsunterlage | Angebat' wird in allen Dokumenten geandert in
‘70 Ausschreibungsunterlagen'.Die Akkion erfolgt in Kirze automatisch im Hintergrund.
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4. Erstellen und Bearbeiten von Dokumenten

4.1 E-Mails

4.1.1 E-Mail importieren (gesendete und empfangene)

E-Mails, die Sie direkt in Ihrem privaten Lotus Notes Postfach empfangen haben, kdnnen direkt in
docma®EDM importiert werden.
Gehen Sie Uber Neu = E-Mail = Importieren (Lotus Notes)

@Neu' @&mhe Elearl:neiten @.ﬁ.ufgahf

E-Mail » Impartieren (Lokus Motes)

t

Sie haben die Maglichkeit eigene E-Mails zu importieren oder E-Mails aus Postfachern, auf die Ihnen
Zugriff gewahrt wurde.

Sie konnen E-Mails aus Ihrem Eingangskorb oder aus jedem beliebigen Ordner Ihres Postfachs importie-
ren. Gleichzeitig kénnen Sie festlegen, was im Anschluss mit den E-Mails in lhrem Postfach geschehen
soll.

Postfach wihlen / Choose mailbox X

Abbrechen

Ok,
Importieren aus: Eingang v Q

Werschieben nach: Micht werschiebhen n7

W E-Mails sofort nach dem Importvorgang anzeigen

[ Einstellungen als Standard speichern

Wenn Sie die neu eingestellten Informationen als Standard verwenden mdchten, kénnen Sie beim Impor-
tieren den Haken be/ Einstellungen als Standard speichern setzen.

Mit der Option £-Mails sofort nach dem Importvorgang anzeigen, werden die ausgewahlten E-Mails nach
dem Import sofort als Dokument gedffnet und kénnen direkt indiziert und gespeichert werden. Dieser
Vorgang kann nur mit maximal 5 Dokumenten durchgefiihrt werden.

Haben Sie fiir den Import mehr als 5 Dokumente ausgewahlt, werden diese importiert, aber nicht direkt
gedffnet.

Wahlweise konnen Sie E-Mails auch Gber Copy & Paste aus Ihrem E-Mail Postfach kopieren oder aus-
schneiden und in docma®EDM einflgen.
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E-ail |nd|2|erung] ReffAmwonl Histarie

W asutom, Rechtschreibprufung ™ Hohe Dringlichkeit ™ Empfangsbestatigung

An | " Christian Gebhard/P/edrgroup, 4

Kopie Py

Blindkopie @Neu - @Suche Elearbeiten @ﬂufgabe
ven E-Mail » Importieren (Lotus Motes) b
Thema Office Dokument

i
enden

Leeres Dokument

Sehrgeehite Dame Senden (Yorlage benutzen)

Meue Kopie 3 ]
| Ticket Dokument Antwarten i
Ticket aus E-Mail Allen Antworken
* 2 260 wyeiterleiten
Anhange weitetleiten
¥ 9 - AbQgteeve——

4.1.2 E-Mail senden (direkt aus docma®EDM)

Um eine neue E-Mail zu verfassen gehen Sie Uiber Nev >£-Mail = Senden

Uber die Schaltflache Ankénnen Sie den oder die Empfanger aus einem oder mehreren hinterlegten Ad-
ressblichern auszuwahlen. Wenn Sie auf docma®ADRESSEN  zugreifen, kann zusatzlich rechts oben unter

Anzejgen die Sortierung der Personendaten eingestellt werden.

E-hdail l Indizierung | Historie

[ Autom. Rechtschreibprifung I Hohe Dringlichkeit

Adressen auswahlen ?
&n ]
Kopia ‘wahlen Sie ein Werzeichniz und geben Sie anzchlielfend den Mamen ader einen T eil davon ein.
Blindkopie Yerzeichnis: docma ADRESSEN wvon EC|+|  Anzeigennach || Liste nach Name -
Yan o Liste nach Mame
e begh e Hates-Hamenshierarchie

& abele Gahriele (DB Sewvices Technische 0% An ’| I Egttee{gr;?i:{gﬁ?:éﬂgcggiha

& phendroth (Landeshauptstadt Minchen) - e
Thema & pbleitner, Matthias (Kellhuber GrmbH) | Kopie > =2 Blindkopie:

& phraham (Strabag AG) -
Blindkop. =
& phraharm (IC Verkehrs- und Ingenieurbau 1Scop,
& Abraharm, Morbett (25 Architekten bda)
8 pbratis, Joachim (Wasser und Schifffahrtsd,
< >

tit freundlichen GriiBen

Details... || Zu Kantakten hinzufiigen |

Ertfernen | Allz entfernen
&hbrechen

Andrea Hofrmann
Consgultant

Tipp: Sie kdnnen Mamen auch zishen und ablegen
EDR Projekt GrmbH
Diltwachterstr. &
80686 Miinchen

Beim Versenden einer E-Mail aus dem System, kdnnen Sie entscheiden, ob als Absender die E-Mail Ad-
resse des Projektes oder Ihre eigene Adresse hinterlegt werden soll. Je nachdem welchen Absender Sie

wahlen, werden die E-Mails bei Riickantwort an die ausgewahlte Adresse versendet.
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Fullen Sie das Thema und den Inhalt der E-Mail aus.
Um die E-Mail zu versenden gehen Sie iiber Senden.

®Sch|ief§en @Speichern&SchlieBen @Speichem Drucken @Neu @.&ktion .t’-‘n.nhang @Senden

Wenn Sie nicht auf Senden, sondern nur auf Speichern gehen, wird die E-Mail als Entwurf abgelegt und
kann zu einem spateren Zeitpunkt versendet werden.

4.1.3 E-Mails beantworten und weiterleiten

Wie im personlichen Mailpostfach konnen Sie auch direkt in docma®EDM  E-Mails beantworten oder wei-
terleiten:

Markieren Sie die E-Mail, die Sie beantworten oder weiterleiten mochten.

Gehen Sie Uber Neu = £-Mai/ und wahlen Sie die gewtinschte Funktion Antworten, Allen Antworten
oder Weiterfeiten. Verfahren Sie im Weiteren analog nach Punkt 4.1.2 (E-Mail senden)

@Neu' @Suche Bearbeiten @Aufgabe

E-IMail Importieren (Lotus Mokes) ||
Cffice Dokument
Scan Dokument

Senden
Leeres Dokument

Meue Kopie 3
T 10 Berechny  Antwarten
b 11 Berechnu  Alen Anbworken

[F20 Schriftve  weierieten |

Senden (Yorlage benutzen)

* v #1110 aphinge weitetleiten
k1 30.11.2009 1736 ECE / EDR PR

Achtung:
Die Funktion A/len Antwortenrichtet sich an alle Personen, die Empfénger der gewahlten E-Mail waren.

4.1.4 Anhange weiterleiten

Mit dieser Funktion kdnnen Anhange aus bestehenden Dokumenten direkt in eine E-Mail kopiert und
versendet werden.

Markieren Sie ein Dokument, dessen Anhang Sie weiterleiten mochten. Mit dem neuen Dokument ver-
fahren Sie weiter wie in Punkt 4.1.2 (E-Mail senden)

@Neu' @Suche Bearbeﬂen @Aufgabe

E-Mail Importieren {Lotus Mates) |
Office Dokument Importieren (M5 COutlook)
Scan Dokument
Leeres Dokument Senden
MNeue Kopie 3
" I» 10 Berechnu  Antworken
B 11 Berechnd  Allen Anbworten

¥ 20 Schriftve]  weiterleiten [
) 11-[I anhange weiterleiten

x| k 1py 30.11.200917:36 EDR /EDR PR(]

Senden (vorlage benutzen) ’g
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4.1.5 E-Mail als Kopie an docma®EDM senden

Jede EDM-Datenbank besitzt eine eigene E-Mail-Adresse. Flr externe Zwecke ist normalerweise eine
offizielle E-Mailadresse (z.B. P3709@edr-projekt.com) und fiir die internen Zwecke ein MailkUrzel (z.B.
_P3709) hinterlegt. Wenn Sie lhre E-Mails nicht direkt aus der EDM Datenbank versenden wollen, son-
dern weiterhin lhre E-Mails in lhrem personlichen Postfach erstellen und versenden maéchten, haben Sie
die Mdglichkeit, lhre ausgehenden E-Mails parallel in Kopie an die EDM Datenbank zu versenden.

A |Christian GiebhardiPledrgroup,
D| Kapie: !_F'S?EIEI

Blindkapie: |

Betreff: |Infu:urrnatiu:unen zum Projekt

Sehr geehrter Herr Gebhard,

Die ausgehende E-Mail muss lediglich in der Zeile Kop/e die E-Mail-Adresse enthalten. Hierbei reicht in-
tern das MailkUrzel (z.B. _P3709)

Sollten Sie einmal vergessen haben, eine Kopie an die Datenbank zu senden, importieren Sie die E-Mail
direkt aus dem Ordner Gesendet in die EDM Datenbank.

Bitte leiten Sie keine E-Mails an die EDM Datenbank weiter, da sonst der urspriingliche Absender und
Empfanger verloren gehen. Nutzen Sie bitte grundsatzlich die Funktion /mportieren.
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4.2 Office Dokument

Uber diese Funktion kénnen Office Dokumente mit Hilfe von Vorlagen (hinterlegt in docma®ADRESSEN)
erzeugt werden. Sie haben die Mdglichkeit Powerpoint oder Excel Dateien zu hinterlegen, die als einfache
Grundlage verwendet werden konnen, oder auch Word Dokumente, in die Adress- und Dokumentinfor-
mationen automatisch tibernommen werden kdnnen. Diese werden meistens fiir Serienbriefe oder Faxe
verwendet. (Um die Ubernahme der Adressen in das Office-Dokument zu erméglichen sind Seriendruck-
felder zu definieren. Naheres dazu finden Sie im Administrationshandbuch)

Gehen Sie Uber Neu = Office Dokument

@ @ = h Vorlagen X
-
N = = Bitte wihlen Sie eine Yorlage.
. [ Allgemenn [ |
E_MEHJ L I P_Tabelle.xls (P_Tabelle.xls)
i ¥ EDR Projekt Abbrechen
Office Dokument H_ lE
Scan Dokurnent | ATTLSOQY (P_Brief-PDF dot)
¥ schriftverkehr
Leeres Dokument: i - allgemein
) Brief-POF.dot {Brief-PDF.dot)
MNeue Kopie L4
i i !

Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus.
Es wird ein neues Office Dokument erzeugt, in das die Vorlagendatei zur weiteren Bearbeitung kopiert
wurde.

Office Dokument | Indizierung l Histarie l

An EDR Praojekt GmbH
O— Herr Christian Gebhard Auswahl W
E:{nzrj:u;z: :II Dillwachterstr., 5
Entfernen | 80686 Minchen Eitte wéhlen Sie eine Adressliste aus:
EDR Projekt GmbH nach Perzon Abbrechen

Frau Andrea Hofmann
Dillwachterstr, 5
80686 Mlnchen

Yon | &ndrea Hofmann

Yersandt am

Thema rTermimu:nrsu:hlageJ

D -100407_160810_Brief-FDF.doc

Wahlen Sie Uber Neuw/Frsetzen die gewiinschten Empfanger des Schreibens aus. Die Liste der Empfanger
kann jederzeit nachtraglich verandert werden. Um einen Eintrag hinzuzufligen wahlen Sie bitte Hinzufi-
gen, um einen Eintrag herauszunehmen bitte £ntfernen. Die Adressdaten miissen in docma®ADRESSEN
hinterlegt sein.
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Um das Dokument zu bearbeiten, klicken Sie bitte doppelt auf die Datei im Anhang.
Im folgenden Fenster Anhang 6ffnen werden Sie gefragt, ob Sie das Dokument Offnen oder Bearbeiten
mochten.

Anhang offnen X

Zum Schutz vor bozartigen Dateien sollken Sie nu Dateien von vertrauenswiirdigen Quellen
dffrmen. Wenwenden Sie im 2weifelzfall die Funktion ‘Ansicht’, oder speichem Sie die Datei und
priifen Sie sie mit einern Anti-viren-Pragramm.

Datei: 100407 _160810_Brief-PDF.doc
Lange: 25 kB

Geadndert: 07.04.2010 16:14:22
Kaodierung: kKeine

Klicken Sie auf ‘fo_nen', wenh Sie eine termporare Kopie der Datei in einer Anwendung offren
miachten. Etwaige Anderungen, die Sie an der Datei varmehmen, werden nicht im D ateianhang des
Motez-Dokuments gespeichert.

Klicken Sie auf Bearbeiten', wenn Sie die D atei bearbeiten und die Andenngen im Anhang des
Notes-Dokuments speichern michten. Machdem Sie die Anderungen vorgenommen haben,
mitiszen Sie auch das Motes-Dokument speichern, da ansonsten [hre Anderungen verloren gehen,

| Offnen | I Bearbeiten H Anzicht Speichemn... Abbrechen

Hierbei ist folgendes zu beachten:

Offnen
Das Dokument wird gedffnet, alle Anderungen, die daraufhin im Dokument vorgenommen werden, ge-
hen nach dem SchlieBen verloren. Diese Funktion dient zum einfachen Sichten der Datei.

Bearbeiten

Alle Anderungen, die nachfolgend im Dokument ausgefiihrt werden, stehen nach dem Speichern des
Dokuments in der jeweiligen Anwendung in docma®EDM im Hintergrund bereit. Sobald das Office Doku-
ment in docma®EDM (ber Speichern&SchiieBen gespeichert wird, werden die Anderungen in das Doku-
ment Gbernommen.

Wenn Sie ein Worddokument mit integrierter Adresstibernahme 6ffnen/bearbeiten erscheint folgendes
Fenster:

Microsoft Office Word

Beim GFfnen des Dokuments wird der Folgende SQL-Befehl ausgefiihrt:
I \_. SELECT * FROM C:docmal Tempi0E0706_133447_P_Brief, csv

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefigt, Machken Sie den Yorgang Fortsetzen?

Hilfe anzeigen ==

[ Ja ] I Mein l

Bestatigen Sie diese Meldung mit Ja, da die Adressen sonst nicht korrekt in das Office Dokument (iberge-
ben werden konnen.
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Das Dokument wird gedffnet und die Adressdaten, sowie die aktuellen Benutzerdaten (Durchwahl, E-Mail
usw.) werden angezeigt.

P3709 7 homa

Andrea Hofmann
+49 (0)B9 547112-72

EDR Projekt GmbH
Herr Gebhard +49 (0} B2 547112

Dillwachierstr. 5 £ ahofmannEedr-projekt.com
D-80686 Munchen Dstum 07.04.2010

Bauvorhaben Klinikum Osterwalde|

Sehr geehrier Herr Gebhard,

<Textbeginn..>

it freundlichen GriBen
EDR Projekt GmbH

i.A Andrea Hofmann
Dokument tragt keine Unterschrift da elektronisch versandt.

Sollten Sie mehrere Empfanger gewahlt haben wird ein Serienbrief erzeugt d.h. fiir jeden gewahlten Emp-
fanger wird automatisch ein Anschreiben generiert. Mit Hilfe der Serienbriefleiste kann innerhalb der
einzelnen Dokumente geblattert werden.

Sendungen Uberprifen Ansicht Acrobat
: j =) Adresshlock Es N <¢%_>i [H 41 [ M|
2 g GruBzeile —L'_‘I J) Empfanger suchen
Seriendruckfelder i Vaorschau
hervarhehen e seriendruckfeld einfligen = 2] Ergebnisse —:L‘ Automatische Fehlerdberprifung
Felder schreiben und einfagen Varschau Ergebnisse

Drucken kénnen Sie den Serienbrief Uber Fertigstellen und zusammenfihren = Dokumente drucken. ..
Wahlen Sie im Fenster Seriendruck an Drucker, ob Sie alle oder nur einzelne Briefdokumente ausgeben
mochten.

;‘ ] Seriendruck an Drucker
E}_—J Datensatzauswahl

Fertig stellen und | | In Adobe PDF-Datei e

zusammenfuhren = Zusammenfiahren O p,kt'uguer Datensakz

4y Einzelne Dokumente bearbeiten... © yon: B
|33  Dokumente drucken... [ ox | [ asbrechen
| L%y E-Mail-Nachrichten senden...

I
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Damit lhre Anderungen fiir das aktuelle Office Dokument in docma®EDM gespeichert werden kénnen,
schlieBen Sie die Anwendung und speichern Sie die Inhalte bei Nachfrage. Es ist nicht notwendig die Da-
tei explizit in einem Ordner auf der Festplatte zu speichern, die Anderungen werden automatisch in
docma®EDM (ibernommen.

Wenn Sie das Dokument im Bearbeiten-Modus gestartet hatten, kommt zusatzlich beim Speichern und
SchlieBen des Dokuments in docma®EDM ein Fenster Anhang bearbeiten. Dieses Fenster weist Sie darauf
hin, dass Sie das Dokument in der Office Anwendung gespeichert haben miissen, damit die Anderung
ordnungsgemaB Gibernommen werden kénnen. Wenn Sie korrekt gespeichert haben, dann bestatigen Sie
die Meldung mit Ok und schlieBen das Dokument. Wenn Sie vergessen haben zu speichern, dann gehen
Sie Uiber Abbrechen aus der Maske heraus und speichern erst das Office Dokument im Hintergrund.

Anhang bearbeiten ) 4

Sie schliefen ein Motes-Dokument, nachdem Sie einen oder mehrere Anhange mit der Option 'Bearbeiten’ geoffnet haben.

Urn ebwaige Anderungen wieder im Anhang zu speichern, miizzen Sie folgende Schritte durchfiihren;
1. Speichemn Sie die Datel mit Hilte der Anwendung, bevar Sie das Motes-Dokument
zenden ader speichern.
2. Speichem oder zenden Sie das Motez-Dokument, wenn Motes daz Dialogfeld zum Schliefen anzeigt.
Durch diezen Schritt wird die bearbeitete D atel wieder angehanat.

YWenn Sie Anderungen am Anhang venserfen mochten, speichern Sie das N otes-Dakument
nicht, wenn Motes das Dialogfeld zum Schiiefen anzeigt.

Khicken Sie auf 'O, um mit dem Dialogfeld zum SchlieRen fortzufahren. Klicken Sie auf ‘abbrechen’, um zum

Matez-Dakument zuriickzukehren.
Ok, Abbrechen

ieze Machncht nicht mehr anzeigen
Um zie wieder anzuzeigen. deaktivieren Sie 'Micht nachfragen, wenn ein Dokument mit

bearbeteten Anhangen geschlossen wird' unter Cuzatzliche Optionen’ in den Benutzervargaben. |

Das abgelegte Office Dokument ist jederzeit bearbeitbar. Sobald der Brief zur Post gegangen ist und nicht
mehr bearbeitet werden muss/darf, gibt es die Méglichkeit das Dokument einzufrieren.

Offnen Sie das Dokument und gehen Sie iiber Bearbeiten. Klicken Sie auf Gesendet (einfrieren). In das
Feld Versandt am wird das aktuelle Datum als Versanddatum eingetragen. Danach kann das Dokument
nicht mehr bearbeitet werden.

®Sch|ieBen @Speichern&SchlieBen @Speichem Drucken @Neu @Aktion Anhang @Gesendet(einfrieren)

Yersandt am 28.04,2010 14:05
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4.3 Scan Dokument

Dokumente in Papierform, wie z.B. Rechnungen oder Faxe kénnen eingescannt und in docma®EDM abge-
legt werden. Die elektronischen Dokumente kdnnen vor dem Scanvorgang angelegt und indiziert werden,
so dass das eingescannte Papierdokument danach direkt an das vorgefertigte elektronische Dokument
angehangt werden kann.

Um ein Scan Dokument zu erzeugen, gehen Sie Uber Neu = Scan Dokument

|@Neu i ®5uche

E-Mail L4
Office Daokurnent

| Scan Dokument |
Leeres Dokument

Meue Kopie L
—

Ein leeres Scan Dokument wird gedffnet und die Indizierung (Ablage) kann direkt durchgefiihrt werden.
Wenn Sie das Dokument speichern wird automatisch eine Dokumentnummer erzeugt. In der abschlieBen-
den Maske wird lhnen die Dokumentnummer mit einem @ Zeichen voran dargestellt. Diese Nummer ist
spater beim Scannen in der Betreffzeile mit anzugeben. Die E-Mail-Adresse der EDM Datenbank, an die
der Scan spater zu senden ist wird zusatzlich mit angezeigt.

=,

docma EDM

3 Scan Fir dieses Dokument senden an: "p4005S@edr-projekk. com®
Betreff muss “@00010" an beliebiger Stelle enthalken.

Wir empfehlen die Dokumentnummer und die E-Mail Adresse auf dem Papierdokument zu vermerken, so
kann der Scanvorgang auch zu einem spateren Zeitpunkt gesammelt, oder auch von einer anderen Person
durchgeflihrt werden.

Nach dem Senden des Scans an die Projektmailadresse mit Betreff @ Dokumentnummer wird die Scanda-
tei automatisch in das EDM Dokument eingebettet.

4.4 Leeres Dokument

Im leeren Dokument konnen beliebige Dateien in docma®EDM abgelegt und weiterbearbeitet werden.
Dies sind z.B. Powerpoint-Prasentationen, Fotos, PDF-Dokumente usw.

Gehen Sie Uber Neu = Leeres Dokument

Um eine oder mehrere Dateien einzufiigen, klicken Sie mit der Maus in das untere Eingabefeld und wah-
len Anhang = Einfiigen = Datei anhangen
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®Schlieﬁen @Speichern&ﬁchlieﬁen @Speichern Drucken @Neu @.&ktion ‘f-‘mhang' @Einfrieren

EinfOgen » Dakei anhangen

docma EDM [Citrix-Demo]
Dokument: (Erstellt, 05.04.2010 16:10:56, Andrea Hofmann)

th Ablagekorb (Dokument nicht abgelegt) _ | aktualisieren

DDkumentl Indizierung l Histarie ]

Thema "Handbuch docma EDM 4

@j

docmaE DM-Handbuck-#2.09.01.doc

Wenn das Dokument vollstandig ausgefUllt ist, schlieBen Sie es mit Speichern & SchiielSen.

Sie kénnen dieses Dokument jederzeit iber Doppelklick bearbeiten.

Wenn das Dokument nach dem Ablegen nicht mehr verandert werden soll, kénnen Sie den aktuellen
Stand (iber die Funktion Einfrieren fixieren. Danach ist das Dokument nicht mehr veranderbar.

@.ﬁ.kticun .-’-'-.nhang @Einfrieren

4.5 Neue Kopie

Mit Neu = Neue Kopie konnen bestehende EDM Dokumente kopiert, geandert und neu versendet wer-
den. Hier konnen Sie wahlen, ob das gesamte Dokument, oder lediglich die Anhange in ein leeres Doku-
ment kopiert werden sollen.

Typischer Anwendungsfall:

Office-Dokument, bei dem sich der Text, nicht jedoch die Empfangeradresse andert

@Neu" @Euche Eiearl:ueiten @.ﬁ.ufgabe

E-Mail o Absender £ Empfandg
1 Office Dakument

Scan Dokument

(010 14:42  Andrea Hofrmann (EIQ

Leetes Dokument t010 14:05  Andrea Hofrmann CEIQ

| MNeue Kopie k| Gesamtes Dokurment ;i

o 27 04 rur &nhang in leeres Dokument

=l

Diese Funktion kann fiir jede Dokumentart verwendet werden.
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5. Indizieren und Ablagen von Dokumenten

Unabhangig von der Art des EDM Dokuments (Office-Dokument, Scan Dokument, E-Mail usw.) werden
alle Dokumente auf die gleiche Weise indiziert und in die Ablagestruktur verschoben. Beim Indizieren ist
zu beachten, dass alle Pflichtfelder (Kennzeichnung *) ausgeflllt sind. Erst wenn alle Felder ausgefillt
sind, wird das Dokument in die Ablagestruktur verschoben. Bei unvollstandiger Indizierung verbleibt das
Dokument im Ablagekorb. Ein EDM Dokument kann sofort bei der Erstellung, aber auch nachtraglich
indiziert werden. Um nicht zu viele Dokumente im Ablagekorb anzusammeln empfehlen wir ein friihzeiti-
ges Indizieren.

Fef /Antwart ] Historie ]

Dukument] Indizierung

] Felder automatisch ausfiillen

Titel * {autorn. 1)  "Rechnung vom 27.03.2010
Bemerkung T
Dokumentendaturn® 28.04.2010 18

Eingang / Ausgang®*

Ausgangsdatum

{wie Dak.-Daturm 1)

Yerfasser® (autorm. 1)

Ermpfanger {autom. 13

Dokumentnummer

" Eingang & Ausgang  Intern

258.04.2010 1e

"EDR 4=
A=

=

wird automatisch gesetzt

Ablagestruktur (Schnellindizierung 1)

Thema™
Dokumentart™
Yargang
Teilprajekt

Yerteiler
Manuell {interny

Ablagestruktur

Zugriff

Lesen (Ablagestruktur)
Lesen (manuell)
Schreiben (Ablage)

Schreiben (manuell}

F

J=
F

J=
F

J=

W aus Ablagestruktur W manuell
kein Lesezugriff fir die angegebene Ablagestruktur definiert

"CH=Andrea Hofrmann/OU=P/O=edrgroup 4=

kein Schreibzugriff fur die angegebene Ablagestruktur definiert

J‘[F‘rn:u_]'ektleiter], [Projektteam], CH=Andrea
Hofmann/0U=P/O=edrgroup 4=
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5.1 Indizieren einzelner EDM Dokumente

Per Doppelklick oder mit Verwenden der Schaltflache Bearbeitenkann jedes beliebige EDM Dokument
indiziert und in die Ablagestruktur verschoben werden (nétige Zugriffsrechte vorausgesetzt). Im Folgen-
den werden die Funktionen und Eingabemadglichkeiten im Register Indizierung erlautert:

@ Felder automatisch ausfiillen
Ubernahme bereits bekannter Inhalte aus dem 1. Register (Titel, Datum, Verfasser usw.) méglich

& Status (standardmaBig ausgeblendet)

Status des Dokuments, dient als weiteres Sortierkriterium fiir die Ablage. Dokumente, die in Bearbeitung
sind kénnen z.B. als Entwurf gekennzeichnet werden. Mdgliche Eingaben werden vom Systembetreuer
definiert.

@ Titel

Uber den Knopf autom. kénnen Informationen aus dem 1. Register tibernommen werden. Dies erspart
z.B. bei einer empfangenen E-Mail die Eingabe, da der Betreff direkt ibernommen werden kann.

Der Titel im Register Indizierung kann vom Thema abweichen und wird in der Dokumentubersicht ange-
zeigt. So kann z.B. die Betreffzeile einer E-Mail fiir die Tabellenansicht angepasst werden.

@ Datumsfelder / Eingang, Ausgang
Das Dokumentendatum entspricht in der Regel dem Eingangs- bzw. Ausgangsdatum. Ausnahmen sind
eingehende Schreiben per Post (Eingansdatum ist jinger als das Dokumentendatum).

@ Verfasser/Empfanger

Wenn in docma®ADRESSEN Kurzzeichen definiert sind und z.B. Uber die E-Mail-Adresse dem EDM-
Dokument zugeordnet werden konnen, werden diese automatisch Gibernommen. Die Kurzzeichen der
Adresseintrage, die in docma®ADRESSEN dem Projekt zugeordnet sind, erscheinen automatisch in der
Vorauswahl fir die Kurzzeichen.

€& Dokumentnummer

Wird beim Speichern des Dokuments auf dem zentralen Server automatisch fortlaufend vergeben. Eine
lokale Vergabe, z.B. unterwegs ist nicht moglich.
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& Ablagestruktur

Die Ablagestruktur kann fir jedes Projekt nach Belieben angepasst werden. Sie setzt sich aus bis zu 4
Kriterien zusammen. Die Inhalte werden vorab in den Strukturelementen festgelegt. Je nach Berechtigung
kénnen diese im Abschnitt Konfiguration > Struktur angepasst werden. (Siehe auch 3. 7)

ahlagestruktur  (Schnellindizierung 1)
Thema®* "Cansulting o=
Dokumentart™ TSchriftverkehr =)
Uurgang “ 1 * Dokumentart
: : ¥ ‘ Abrechnung
Teilprojekt Angebat
Meine Dokumente Arbeitsdateien

Checkliste/Tatigkeitsbericht/aAbnahme

Ablagekorb Fehlermeldung
Lizenzen/Update
Ablagestruktur Motiz/Protokall
suche Pfl|c:|?tenhef't
Schriftverkehr
Aufgaben Userrneldung
Vertrag/auftrag/Bestellung
= Konfiguration Zugangsdaten
* Teilprojekt
- Korrespondenz b Thema
‘.. OCR Dokumente b Vorgang

Sie konnen die Felder fir die Ablagestruktur entweder einzeln ausfiillen, oder tber die Funktion Schnel/-
indizierung alle Kriterien in einem Fenster festlegen. Eine Mehrfachauswahl ist méglich.

ablagestruktur (s-:hnenindizierun PR—

Thema* "Cansulting 4=
Dokumentart * " arbeitsdateien, Schriftverkehr o=
% 0rgal indizierung X
TEI|[:II’E Thema* Daokumentart *
vl Consulting v Schriftverkehr ~ M |
allgemein/Organisation ahrechnung
Externe Grundlagen Angebot
Produktmanagement ¥ arbeitsdateien
Support Checkliste/T atigkeitsbericht/abnahme
Yertragsmanagerment Fehlermeldung
Yertrieb Lizenzen/Update
Zulieferer/Fremdhersteller Matiz/Protaokall
Pflichtenheft
Usermeldung
Yertrag/auftrag/Bestellung hd
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& Verteiler
Manuell (intern)

Mit dieser Funktion kénnen den Mitarbeitern gezielt Dokumente zugewiesen werden. Bitte wahlen Sie

die Personen aus dem internen Adressbuch aus. Adresseintrage aus docma®ADRESSEN kénnen hier nicht
verwendet werden.

Verteiler
Manuell {intern) "andrea Hofmann,/P/edrgraup, |JL|
Ablagestruktur
Mamen auswahlen 21 x
Wahlen Sie ein Yerzeichnis uhd geben Sie anschliefend den Namen oder einen Teil davon ein.
Werzeichnis: AdreRbuch von EDRgroup | v | | -—
Mamen beginnend mit; | hofm
- Namen
L & Hotmann, Andrea | [ 4 Namen
ofmann, fdartin & Andrea Hofmann/P/edraroup
& Hug, Carols L
& lhm . Markus M
& Irtermnational GrabH , CODEMA
=18l
& Janoske, Botis "
< L > L™
Details.. Alle entfernen
Tipp: Sie konnen Namen auch ziehen und ablegen
0K Abbrechen

Die ausgewahlten Personen erhalten ein Hinweismail, dass lhnen Dokumente zugewiesen wurden. Sie
finden diese Dokumente dann zusatzlich in Ihrer Ansicht Meine Dokumente = Zugewiesene.

docma EDM

@Neu @Suche Elearbeiten @Aufgabe @.-’-\ktion Anhang @G

-

s - Datum Absender / Empfanger |N_r |
¥ ‘ & 29.04.2010 13:36  Andrea Hofmann /7 - oonid o
# 29.04,2010 09:36 HELIOS / EDR 00012

= Meine Dokumente

i.. Eigene

o aufgaben

Um die Dokumente wieder aus dieser Ansicht zu entfernen, muss der eigene Name im Feld /nterner Ver-
teilermanuell entfernt werden.

Um bestimmten Personen mehrere Dokumente auf einmal zuzuweisen, kann auch die Funktion Doku-
mente verteflen verwendet werden. Dies wird unter Punkt 6. 7 erlautert.
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@ Zugriff

Der Lese- bzw. Schreibzugriff auf die Dokumente kann entweder standardmaBig vorgegeben, manuell
eingetragen oder an die Ablagestruktur gekoppelt werden. Diese Einstellungen sollten im Vorfeld bespro-
chen und festgelegt werden.

Sind alle zur Ablage notwendigen Felder ausgefillt, farbt sich der Kontrollbalken im Dokumentenkopf von
rot auf griin. Das Dokument ist nun Indiziert und nach dem Speichern in der Ablagestruktur abgelegt.

P0x70 docma EDM [Supportanfragen und ToDo's EDR Projekt]
Dokument: (Erstellt, 29.04.2010 14:36:15, Andrea Hofmann)

& Ablagekorb {Dokument nicht abgelegt) _| aktualisieren

P0Ox70 docma EDM [Supportanfragen und ToDo's EDR Projekt]
Dokument: dfsd (Erstallt, 29.04.2010 14:36:15, Andraa Hofmann)

= Ablagestruktur (Dokument abgelegt) __| aktualisieren
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5.2 Mehrfachindizierung

Die Mehrfachindizierung erméglicht es, mehrere Dokumente auf einmal zu indizieren und in die Ablage-
struktur zu verschieben. Auch das Ausflllen einzelner Werte ist méglich.

Markieren Sie die gewtlinschten Dokumente im Ablagekorb, und wahlen Sie Aktion = Mehrfachindizie-
rung. Um eine Auswahl in den Feldern treffen zu kénnen, miissen Sie das Feld vorab mit dem Haken akti-
vieren.

Bitte beachten: Eventuell werden bereits vorhandene Eingaben iiberschrieben!

@Neu @Suche Elearl:ueiten @.ﬁ.ufgabe @.ﬁ.kticun' .-'l'-.nhang @GEIESEHIL

Dokumentie) verteilen
Hirweisrail senden (Link)

C{Q{ Suchen in Anzicht "Ablagelnach Datum’

Suchen nach | kalendereintrag erstellen (Link) |
Kommentar anhangen
o Datumn < Absender # Ernpfang |
_ : Drucken P
* W By 23.02.2010 15:56  tenderinfo / tenderin Diabenesxport &
* v Sy 14.01.2010 1046 Andrea Hofmann (B0 Texterkennung akbivierenwiederbolen &
* v 2y 14.01.2010 09:39  Andrea Hofmann (B0 pofeeansierung Oerlauf »
* & 01.12.2009 15:52  Andrea Hofmann (EC| Mehrfachindizierung &
* v &y 01.12.2009 15:28  Andrea Hofmann / Q7 - - = Ee=ReEl @
PROJEKT), Christian Bartl (EDR PROIEKT]),
Andreas Blasberg (ECR), Andrea Hofrmann
Eingabe X
r [T Titel *
| ‘ Abbrechen
[T Dokumentdatum * [T Eing. f Ausg.*
[T Yerfasser* [~ Beteiligte fEmpf.
[™ Zugriff {(Lesen) [~ Zugriff {(Schreiben)
[T Thema* ¥ Pokumentart*
~ v 10 Berechnung {a
11 Berechnung intern
vl 20 Schriftverkehr
22 Bautagesberichte
b 25 Einladungen
< * 30 Protokolle - Allgemein s
[T Teilprojekt [T ¥organg
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6. Allgemeine Funktionen in docma®EDM

6.1 Dokument(e) verteilen

Mit der Aktion Dokument(e) verteilen konnen einzelnen Personen bestimmte Dokumente zugewiesen
werden. Diese Dokumente werden dann zusatzlich im Abschnitt Meine Dokumente = Zugewiesene der
jeweiligen Person aufgeflihrt.

@,&,kti.;.n - .-'f-.nhang @Geleser

I Dokumentie) verteilen |
Hirwweismail senden (Link)
kalendereintrag erstellen (Link)
Kormmentar anhéngen

Markieren Sie die gewinschten Dokumente und gehen Sie tber Aktion = Dokument(e) verteilen. Hier
besteht die Mdglichkeit eine Person zu einem vorhandenen Verteiler hinzuzufligen oder einen neuen Ver-
teiler zu definieren.

DOCMA X

& Ersetzen

" Hin zufugen wiahlen Sie ein Yerzeichniz und geben Sie anschiiefend den Mamen oder einen Teil davon ein.

Mamen auswahlen P X

Werzeichnis: Adrebbuch von EDFRigroup | % | —
Marnen beginnend mit: | hofm
= Mamen
2 Hofmann, Andrea ! [ & Mamen:
S Hofmann, Martin 4 Andrea Hofmann/P/edgroup
8 Hug. Carola -
8 I, Markus M
& International GrnbH , CODEM&,
= 1818
& Janoske , Boris w
< 2l

D etails...

"1 Alle entfenen |

Tipp: Sie konnen Mamen auch ziehen und ablegen
ok || Abbrechen |

oK Abbrechen |

Hinweis:
Wahlen Sie unbedingt das interne Lotus Notes-Adressbuch und nicht docma®ADRESSEN, da eine Vertei-
lung nur an interne Mitarbeiter moglich ist.

Zusatzlich wird nach dem Verteilen ein Hinweismail an alle zugewiesenen Personen verschickt.
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6.2 Hinweismail senden (Link)

Eine Hinweismail dient dazu, Kollegen auf ein bestimmtes Dokument aufmerksam zu machen. Sie kann
nur intern versendet werden, da Sie Links fiir die gewahlten Dokumente enthalt. Markieren Sie in einer
beliebigen Ansicht ein oder mehrere Dokumente und gehen Sie (ber Aktion = Hinweismail senden
(Link).

[Senden ][Senden und ablegen...][AIs Entu\tun’speichern][Adresse... ] [Zustelluptinnen...I[Nachfassen YIE

- Christian Gebhard/Ffedrgroup An |A||e Kaollegen
\ / 07.06.2005 17:09 Kopie |

Blindkopie |

Thema |docma EDK P3504 - Hinweismail

Halla Kollegen,
bitte beachtet folgende neue Dokumente im Projekt P3504:
EIE-ail: Fragen zur Installation von docma PLAN (Schiifler Plan) (Ermpiangen, 06.06.2005 15:26:05, ]

EiPapierersand: Einladung zur 20-Jahr-Feier der EDR: Projekt GrmbH (Erstellt, 07.06.2005 13:45:56, C
BIE-Mail: Artwort; Planmanagrment CTL + Frage wvon Fr. Herzog begl. Import (Empfangen, 07.06.2005 1

6.3 Kalendereintrag erstellen (Link)

Die Funktion Kalendereintrag erstellen (Link) ermdglicht es, einen Kalendereintrag im personlichen Kalen-
der einschl. einer Verkniipfung zu einem beliebigen EDM Dokument zu erstellen.

Markieren Sie in einer beliebigen Ansicht ein oder mehrere Dokumente, die in den Kalendereintrag ko-
piert werden sollen. Gehen Sie Uber Aktion = Kalendereintrag erstellen (Link).

Ein neuer Kalendereintrag wird erzeugt und dort ein Link auf die gewahlten Dokumente eingefigt.

Alle Informationen flr den Kalendereintrag (Termin, Besprechung, Erinnerung...), Thema und Zeitraum
kénnen nun frei gewahlt werden.

Kalendereintrag ¥ Ich michte benachrichtiot werden
Termin -~ ™ Als Privat markiaren
Thema docma EDM P3602 (P3602) Wo Ort
Beginn Mi05.07.2006 16| 1300 [©] Kategorisieren | "P3602 4=
2 5td 30 Min.
Wann Endet Wi 05.07.2006 16 1430

[~ Andere Zeitzone angeben

Beschreibung _@” Klicken Sie hier, um Anhange anzuhangen

E%E-Mail: MED_Docma-Schulung Demoplane_Teil 1 WG (Empfangen, 26.06.2006 16:34:18, Barbara Maske, 00038)
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6.4 Kommentare anhdngen

Uber einen Kommentar haben Sie die Méglichkeit zusatzliche Informationen in Form von Text oder Datei-
en an ein bereits existierendes EDM Dokument anzuhangen.

Markieren Sie in einer beliebigen Ansicht ein Dokument an das der Kommentar angefiigt werden soll und
gehen Sie Uber Aktion = Kommentar anhangen.

@Neu @Suche Elearbeiten @.ﬂ\ufgabe @Ak’cion' .t’-‘-.nhang @Geleser

2 Datum o Absender / Empfang Dokument(e) verteilen

T 29.04.2010 13:36  Andrea Hofrmann (en  Hinweismail senden {Link] 1
Andrea Hofrmann (EC Kalendereintrag erstellen (Link)

Ve T 19.04.2010 16:36  Christian Gebhard (¢|Kemmenktar anhangen |

EDR
¢ ) )_ Drucken
By 19.04.2010 16:09  Christian Gebhard (£ Datenespart

EDR Projekt
Texterkennung aktivieren/wiederholen

Referenzierung (Verlauf) 3
Mehrf achindizierung
Suchen und Ersetzen

Der Kommentar wird an das Hauptdokument angehangt. Vor dem Originaldokument wird die Anzahl der
angehangten Kommentare angezeigt. Durch Anklicken dieser Angabe, kénnen die Kommentare ein- bzw.
ausgeklappt werden.

@Neu @Suche Bearbeiten @Aufgabe @Aktion .-’-‘mhang @GelesenIUngelesen ®Lﬁschen

% Datum < Absender / Empfanger o |N_r o | - Grafie & Titel
¥ 2|5 19.04.2010 16:36  Christian Gebhard (EDR) / Wulf Janoske oooos = 4310 Leistungsinhalt HE
{EDR}

—————— Kaomrnentar: Nachtrag zum Dokurment (Erstellt, 30.04,2010 10:57:07, Andrea Hofrmann, 00016)
——— Kamrnentar: zusatzliche Information zu Dokument (Erstellt, 04/30/2010 10:50:5¢4, Andrea Hofrnann, 00015)

Hinweis:
Die Anhange erben Schreib- und Leserechte des Hauptdokumentes. Die Zugriffsrechte beider Dokumente
sind somit identisch.

Seite 30 von 42



EDR Projekt GmbH Benutzerhandbuch docma®EDM V2.9.01 Stand 15.05.2010

6.5 Druckfunktion mit einstellbarem Druckbereich

Um Dokumente auf den Drucker auszugeben gehen Sie Uber Aktion = Drucken. In der Maske Drucken
kénnen Sie festlegen, welche Informationen ausgegeben werden sollen. Haken Sie die Bereiche an, die
im Druck erscheinen sollen und legen Sie in Druckereinstellungen und Seitenformat das Layout fest.

Zur Kontrolle konnen Sie sich Gber die Vorschau die aktuellen Einstellungen anzeigen lassen. Geben Sie
das Dokument dann Gber die Funktion Drucken am ausgewahlten Drucker aus.

|®Aktion hd | Anhang @Gelmer
Dokument{e) verteilen E
F Hinweismail senden (Link)
I Kalendereintrag erstellen (Link) Diucken =
Kommenkar anbangen ;
J W Druckkopf (Projekt, Dok, Ny Druckereinstellungen
I B I W Dokument
Draut;nellpnrt I Indizierung Seitenformat
. i [~ Werteiler
Texterkennung aktivierenfwiederholen  Zugriffsberechtigung vorschau
Referenzierung (Verlauf) [ Ref./antwort SR
Mehrfachindizierung B Silgen
I Historie Abbrechen

6.6 Datenexport (MS Excel)

Zur Archivierung, Ubergabe der Daten in andere Systeme oder zur Erzeugung individueller Dokument-
oder Korrespondenzlisten bietet docma®EDM mit der Funktion Datenexport eine Schnittstelle zu MS Excel
(csv-Format).

Markieren Sie in einer beliebigen Ansicht alle Dokumente, die in die Exportliste iibergeben werden sollen
und gehen Sie auf Aktion = Datenexport.

Wahlen Sie einen der festgelegten Listentypen und legen Sie den Ausgabepfad fest. Bestatigen Sie die
Eingabe mit OK. Die csv-Datei wird im angegebenen Pfad gespeichert und kann im Anschluss Gber MS
Excel gedffnet werden.

A B C D E F
1 Dokumentdatum Eingang/Ausgang Dok.-Nr. Absender Empfanger Betreff
2 06.05.2009 16.07.2009 @00L17 EDR W+p Anderung in Projektliste
3 16.07.2009 |decma Export Anderung in Projektliste
4 24.11.2009 EBriefvorlage BU
5 24.11.2009 1‘D°k“m9”t'_i5te v Stationsliste
6 24.11.2009 | |3 ponoepemdonslste <opfhogen BU
7

Hinweis:

Die Ausgabelisten kénnen von Threm Administrator individuell gestaltet werden. Wenn Sie Anderungs-
wiinsche beziiglich Spaltenlberschriften, sowie auszugebende Feldwerte und deren Reihenfolge haben,
wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.
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6.7 Referenzierung (Verlauf) von Dokumenten

Mit der Funktion Dokument(e) referenzieren haben Sie die Moglichkeit den Verlauf eines Schriftverkehrs
zu verfolgen indem Sie die gewiinschten Dokumente miteinander verknipfen. Dies ist z.B. sinnvoll wenn
Sie einem Vorgangerdokument ein Antwortschreiben zuordnen mdochten.

Wahlen Sie ein Dokument, dem andere Dokumente zugeordnet (Referenziert) werden sollen. Gehen Sie
Uber Aktion = Referenzierung (Verlaut). Legen Sie fest, ob dem Dokument nun Vorganger oder Nachfol-
ger zugewiesen werden sollen.

Sie kénnen beispielsweise eine gesendete E-Mail-Antwort mit der zuvor erhaltenen E-Mail referenzieren.

docma EDM
|@Aktion:| Anhang @Gelesem’U
! Dokument(é) verteilen q Bitte: wahlen Sie ein oder mehrere Vorganger-Dokument(e] aus.
. Hirweismail senden (Link) — Nr. Datumn & o Titel

kalendereintrag erstellen {Link)
i kommentar anhangen 7

Drucken oooog  27.04.2010 =  Ihre Auftragerteilung vor 13.04,.2010 - Hinweise zu
Klauseln im Auftragsschreiben

00012 29.04.2010 = HKEF Umbau Mensa - Zugange und Plancodierung

Datenexpork
Texterkennung akkbivierenwisderholen

I Referenzierung (Yerlauf) | 3 Varganger hinzuflgen
Mehrfachindizierung ‘organger entfernen
Suchen und Ersetzen

Machfolger hinzufligen
MachFalger entfernen

Die Referenzierung wird in den Dokumenten im Register Ref/ Antwort angezeigt.

docma EDM [Test]
E-tdail: Antwort: \W3G: Terminbestatigung zum Schulungstermin neuer Mitarbeiter MiDo, 26/27.04.06 (Empfan
Hellmund, 02678)
E-Mail | Indizisrung | RetAntwort | Histarie |
antwort erforderlich @ Ja  © MNein
Solltermin Sa 01.07.2006 15
Yorganger
Datum Nr. Titsl Korr.-Nr.
) 100320086 02671 = Termin Schulung, Neuer Mitarbeiter
Machfolger
Datum Nr. Titel Korr.-Nr.
=1 D5.07.2006 02680  Schulungsplan

Zusatzlich kann noch ein Solltermin fir angeforderte Antworten gesetzt werden.
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6.8 Suchen und Ersetzen

Mit der Funktion Suchen und Ersetzen kénnen Dokumente innerhalb der Ablagestruktur umsortiert und
Firmennamen oder Kurzzeichen fiir existierende Dokumente nachtraglich verandert werden.
Die Funktion ist nur verfiighar, wenn der Nutzer die notwendigen Rechte (Rolle [AdminConfig] ) besitzt.

|®Aktion 'l_Anhang @Geleser

3 Dokumentie) verteilen

[ Hinweismail senden (Link)
Kalendereintrag erstellen (Link)
[ Kommentar anhangen 1

i

Drucken -
Datenexpork
Texterkennung akkivierenfwiederholen

Referenzierung (Verlauf) 3
Mehrfachindizierung
| Suchen und Ersetzen |

Gehen Sie Uber Aktion = Suchen und Ersetzen. Wahlen Sie die Kategorie, die verandert werden soll.
Hierbei stehen Ihnen die Kategorien Verfasser/Empfanger und die bis zu 4 Kategorien der Ablagestruktur
zur Verfligung.

Suchen und Ersetzen X

verfasser/Empfaenger

Suchen nach...

& Auswahl
" Eingabe

airberlin

AlB

AREWA
AREY#-Trafo

ARGE
ARGE-DOTI e

|ARE\/’A GmbH

Ersetzen durch... |

 Auswahl
& Eingabe;

Hinweis: Bitte legen sie neue Schlisselwdrter nur dber die Ansicht
"Konfiguration -= Strulktur" an. Werwenden sie diese Option nur fir
bereits bestehende Schlisselworter,

Wahlen Sie unter Suchen nach... den Eintrag, der verandert werden soll. Bei £rsetzen durch. .. gibt es die
Maglichkeit in der Auswahl aus den vorhandenen Struktureintrdgen einen Eintrag auszuwahlen, oder
tiber Eingabe ein neues Strukturelement anzulegen und dieses zuzuweisen.

Wenn Sie lhre Eingaben gemacht haben, klicken Sie auf den Knopf Axtualisieren. Die Anzahl, der betrof-
fenen Dokumente wird angezeigt.

Aktion ausfubiran sofort ha

&ktion ausfuhren sofort v
e emares | 2 g
Anzahl der Dokumente im Hintergrund (Dauer ca. 5-20 Min.)

or, _ Bbbaochon |

Wenn es sich um eine kleine Anzahl von Dokumenten handelt, konnen Sie die Aktion sofort durchfiihren.
Wenn es sich um sehr viele Dokumente handelt, wird es einige Zeit dauern, bis der Umbenennungsvor-
gang durchgefiihrt ist. Sie haben die Mdglichkeit, den Umbenennen-Prozess im Hintergrund durchzuflih-
ren, um ungestort im Programm weiterarbeiten zu kénnen. Wahlen Sie hierfiir unter Aktion ausfihren die
Option /m Hintergrund (Dauer ca. 5-20 Min) und bestatigen Sie die Maske mit OK.

Seite 33 von 42



EDR Projekt GmbH Benutzerhandbuch docma®EDM V2.9.01 Stand 15.05.2010

6.9 Aufgaben

In Lotus Notes gibt es ein umfangreiches Aufgabenmanagement. Hier kann jeder Nutzer seine eigenen
Aufgaben verwalten und neue Aufgaben vergeben. In docma®EDM gibt es zusatzlich die Méglichkeit,
Aufgaben von mehreren Mitarbeitern im Projekt fiir alle Beteiligten abzubilden.

Die Aufgaben werden weiterhin fir die einzelnen Mitarbeiter in ihrem persénlichen Aufgabenbereich in
Lotus Notes nach Projektnummer kategorisiert aufgelistet und zusatzlich in docma®EDM im Bereich Me/-
ne Dokumente = Aufgaben angezeigt.

@.ﬂ.ufgabe b @.-’-‘-.ktiu:un

Meue Aufgabe

Aufgabe anhangen

Um eine projektbezogene Aufgabe zu erzeugen, gehen Sie (iber Aufgabe = Neue Aufgabe. Ein neuer
Kalendereintrag wird erzeugt und kann wie gewohnt im Lotus Notes bearbeitet und gespeichert werden.
Wenn Sie zusatzlich in der Aufgabe einen Link zu einem Dokument aus docma®EDM einbetten méchten,
markieren Sie das Dokument und gehen auf Aufgabe = Aufgabe anhangen. In der Beschreibung des
erzeugten Kalendereintrags erscheint zusatzlich ein Link zum Dokument.

Beschreibung l

& Anhangen...

[ Exhiil; Kostenstand zum 05.02.2010 (Empfangen, 02/12/2010 14:31:38,

In docma®EDM finden Sie unter Meine Dokumente = Aufgaben eine Ubersicht, (iber die lhnen zugewie-
senen Aufgaben im Projekt.

= Meine Dokumente
i Zugewiesens

----- Eigene

Aufgaben

Im Bereich Aufgaben finden Sie eine Ubersicht aller Aufgaben im Projek.

= Aufgaben

----- Micht abgeschlossen

- Abgeschlossen
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7. Suchfunktion

7.1 Suchkriterien festlegen

Um nach Dokumenten zu suchen, die bestimmten Kriterien entsprechen, bietet docma®EDM eine ausfiihr-
liche Suchfunktion. Um eine Abfrage zu starten, klicken Sie in der Aktionsleiste auf Suche.

@Neu @Suche Elearbeiten @Aufgabe @.ﬂ'«ktinn

Heu Suche X

Titel ‘Knsteﬂ* ‘

Folgends Operatoren kannen verwendst werden: " '7* "AND* "OR" (Grofschreibung!)
(AHD nur 1 mal, alle anderen Gperatoren belisbig aft)

Typ Alle i

Dokumentendatum alle b

Eingang / Ausgang alle M

Verfasser Kiirzel enthalt | "am

Empfanger Kirzel enthalt v] 7 am

E-Mail Von ‘ |
E-Mail An [ |
Kategorie enthalt ] " am

Produkt enthalt x| “am

Projekt enthalt ] "=

vargang enthalt: x| "2

Abbrechen

In der Maske Neu Suche konnen verschiedenste Suchkriterien eingegeben werden:

Titel

Hier kann in den Titeln der Dokumente nach Schlagwortern gesucht werden. Folgende Operatoren kon-
nen dafir verwendet werden:

* Platzhalter fiir beliebig viele Buchstaben / nicht fiir Datumsangaben oder Zahlen zu verwenden
Beispiel:
Mit *icht werden Dokumente gesucht, die z.B. die Worter "Licht", "Bericht", "Pflicht" enthalten.
Mit *icht* werden Dokumente gesucht, die z.B. die Worter "Licht", "verdichtet", "Verpflichtung" enthalten.
? Mit diesem Operator kénnen einzelne Buchstaben ersetzt werden. Besonders geeignet wenn man nach Zahlen-

kombinationen sucht, bei denen z.B. die 2. oder 4. Stelle abweichen kénnen
Mit 173456 werden Dokumente gesucht, die z.B. 123456 oder 173456 oder 153456 enthalten

AND | Mit diesem Operator konnen mehrere Begriffe angegeben werden, die zwingend alle vorhanden sein missen
AND darf nur 1x in der Suchformel verwendet werden

OR | Mit diesem Operator kdnnen mehrere Begriffe verbunden werden, von denen mindestens einer im Suchergebnis
enthalten sein muss
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@ Typ
Hier kann festgelegt werden, ob nach allen Dokumenten oder bestimmten Dokumenttypen z.B. Mails,
Office Dokumenten, etc. gesucht werden soll

@ Dok.- Nr.
Hier kann gezielt nach einer Dokumentnummer gefiltert werden

& Dokumentendatum
Hier kann eingeschrankt werden, in welchem Zeitraum das Dokument erstellt wurde

Dokumentendatum innerhalb 12 Monaten v

Alle

Heute

in der letzten Woche

in den letzten 4 Woachen

innerhalb 12 Monaten
nach dem

vor dem

zwischen

@ Eingang / Ausgang
Hier wird nach der Eingangsart unterschieden

& Verfasser Kiirzel / Empfanger Kiirzel
Hier kann nach den verwendeten Kurzzeichen gefiltert werden

@ E-Mail Von / E-Mail An
Hier kann gezielt nach einer E-Mail Adresse gesucht werden

@ Ablagestruktur
Hier kann nach Dokumenten gesucht werden, die in bestimmten Kategorien enthalten sind. Eine Mehr-
fachauswahl ist méglich.

7.2 Suche durchfiihren

Wenn die Suchkriterien nach Wunsch ausgefillt sind, bestatigen Sie den Auftrag mit OK.

Wurden weniger als 16 Dokumente gefunden, werden die Ergebnisse sofort am Bildschirm angezeigt.
Wenn mehr als 15 Dokumente zu den eingegebenen Kriterien passen, erscheint eine Maske, in der die
Anzahl der gefundenen Dokumente angezeigt wird.

docma EDM

\i) Ihre Suche hat 37 Dokumente gefunden,

[0K] umn die Ergebnisse anzuzeigen. [Abbrechen] um die Suche neu zu definieren bew, einzuschranken.

[ [a]4 ] [ abbrechen
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Wenn Sie sich die Suchergebnisse direkt anzeigen lassen mochten, bestétigen Sie die Maske mit OK.
Machten Sie die Suche noch verfeinern, verlassen Sie die Maske mit Abbrechen. Die Suchmaske erscheint

erneut und Sie kénnen die angegebenen Kriterien noch verfeinern.

Die Suchergebnisse werden in der Ansicht Suche = Letzte Frgebnisse angezeigt.

docma EDM @Neu @Suche Bearbe\ten @Aufgabe @Akhon Anhang @GelesenJ’Unge\esen ®L'oschen

QQ Suchen in Ansicht “vwSucheErgebnisse® O Indiziert
7 - BT suchen nsch | Suchlipps

o Datum Absender / Empfanager & |M ol | ] GriBe Titel
Gleineliokumente * |&  01.12.2009 10:46 DOTI/ DOTLEDR 05462 = 24963 AW Kastenbuchung Dt. Windguard
ablagekorb * |®  26.11.2009 13:18  DOTI/ DOTLEDR 05504 o 19950 AW Kostenbuchung Dt. windguard
* |®  26.11.200811:23 -/ DOTLEDR 05505 17526 % Kostenhuchung Dt. windguard
Ablagestruktur
* =y 25.,11,2009 13:09  DOTI / DOTILEDR 05509 = 14245 Kostenbuchung Dt, Windguard

m

Suche

Vnrlafen

Um zu einer ungefilterten Ansicht zuriickzukehren wechseln Sie eine andere Ansicht.

7.3 Suche speichern

Um spezielle Suchoptionen 6fter zu verwenden, kdnnen diese abgespeichert werden.

Wenn die Suchkriterien vollstandig angegeben sind, setzen Sie bei Suche speichern einen Haken und
vergeben flir die Vorlage einen Namen. Soll die Vorlage zusatzlich allen anderen Nutzern im Projekt zur

Verfligung stehen, konnen Sie den Haken bei Gemeinsam genutzte Suche setzen.

W Suche speichern |spgzie||e Suche Xy | [T Gemeinsam genutzte Suche

Die Suchvorlagen finden Sie nach dem Speichern in der Ansicht Suche = Vorlagen

= Suche |Uor|a e Datum Ersteller <
| | =» spezielle Suche ¥y 03.05.2010 11:41  Andrea Hofmann
‘.. Letete Ergebnisse @ Spezielle Suche XY flr alle 032.05.2010 13:20  Andrea Hofrann

Eigene Suchvorlagen sind mit einem Schllssel gekennzeichnet, globale mit einem griinen Punkt.

Um die Suche zu verwenden, markieren Sie die gewtinschte Vorlage und gehen (iber Suche starten.

’7 Suche starten Eiearl:ueiten @Lu’:’uschen
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Die Suchfunktion ist unabhdngig vom Volltextindex. Dieser wird benétigt, um die standardmaBige Voll-
textsuche in Lotus Notes bzw. in docma®EDM nutzen zu kénnen.

Wenn Sie lhre Suche in docma®EDM zusatzlich auf andere Felder, wie z.B. Dateianhdnge oder E-Mail-
Inhalte ausweiten méchten, konnen Sie dies tun.

Wenn die Ergebnisse der Funktion Suche am Bildschirm angezeigt werden, kénnen Sie zusatzlich in der
Suchleiste Kriterien fir die Volltextsuche eingeben. Nach denen wird dann in den Ubrigen Feldern ge-
sucht. Achten Sie bitte darauf, dass die Datenbank volltextindiziert ist.

@Neu @Suche Bearbeiten @f-\ufgabe @.ﬂktion .ﬂnhang @GelesenIUngelesen ®Lﬁschen
C'{Q Suchen in Ansicht 'vwSucheErgebnisse® — O Indiziert
Suchen nach | Suchtipps
& Daturn Absender / Ernpfénger O |N_r o | o Grife Titel o
* |&  01.12.2009 10:46 DOTI/ DOTLEDR 05462 = 24963 AW Kostenbuchung Dt. Windguard

7.3.1 Erstellen des Volltextindex

Sollte die Datenbank nicht von vorneherein volltextindiziert sein, konnen Sie diesen Vorgang folgender-
mal3en anstoBen:

Gehen Sie im Abschnitt Suchen in Ansicht vwSucheErgebnisse auf Mehr und klicken Sie auf /ndex erstel-
/en.... Behalten Sie die Standardwerte bei. (Verschliisselte Felder indizieren: aktiviert).

Das selbstandige Erstellen des Volltextindex ist nur mit den erforderlichen Rechten (mindestens [Editor])
maglich.

elezen ®L|’:’uschen
{3 _Micht indiziert ? x

| C Lchtinns ’vMEhr ...............

Ergebnizzortierung | ﬂ
O _Nicht indiziert

171 Dokurmnente — i Index erstellen... |

Wenn der Abschnitt Suchen in Ansicht vwSucheErgebnisse nicht eingeblendet ist, gehen Sie Uber Ansicht
= In dieser Ansicht suchen. Danach ist die Suchleiste in der Datenbank verfligbar.

fnsicht  Erstelen  Akkionen  Werkzeuge R

v In dieser Ansicht suchen
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8. Sonstige Funktionen

8.1 Arbeiten mit Anhdngen

8.1.1 Anhange 6ffnen

Um sich Anhange anzeigen zu lassen, missen Sie nicht zwingend die Dokumente mit den Anhangen per
Doppelklick 6ffnen. Markieren Sie die Dokumente mit den gew(inschten Anhangen. Gehen Sie dann tber
Anhang > Offnen.

@Neu @Suche Elearbeiten @Aufgabe @Aktion Anhang - @Gelesn
Ck Suchen in Ansicht "AblagestrukturiDatum’ m]
Eearbeiten
Suchen nach |K08ten Speichern
o Datum 3 absender / Empfanger 3 |N_r o | e Grife o
* @ 28.01.2010 11:51 EDCR / - 05666 =7 35899
* v o 28.01.2010 11:00 DoOTI f EDR,DOTI 05675 = & 7e91s
* v @ 28.01.2010 09:58 EDR/ - 05665 = & E408475

Wahlen Sie den gewtinschten Dateianhang aus und bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

8.1.2 Anhéange speichern

Um Anhdnge auf Ihrer Festplatte zu speichern, markieren Sie die gewiinschten EDM Dokumente mit den
abzulegenden Anhangen.

Da es in docma®EDM méglich ist, in unterschiedlichen Dokumenten gleichnamige Dateien abzulegen,
ware ein globales Ablegen mehrerer solcher Dateien in einem Ordner problematisch. Daher bietet
docma®EDM die Mdglichkeit, beim Abspeichern auf der Festplatte einen eindeutigen Namen aus ver-
schiedenen Dokumentkriterien automatisch erzeugen zu lassen.

Gehen Sie Uber Anhang = Speichem.

DOCMA X
Ziel-Ordner; _ | <——
Abbrechen
Dateiname {Optional):
E-Mail/Dokument {Thema} v
+ - b
+ | Daturn| v

™ Einstellungen als Standard speichern
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Wahlen Sie den gewinschten Zielordner und legen Sie fest, welche Dokumentinformationen im Dateina-
men verwendet werden sollen.

Um diese Auswahl beim nachsten Speichern gleich angeboten zu bekommen, setzen Sie einen Haken bei
Einstellungen als Standard speichern. Nach dem Bestatigen mit OK werden die Anhange der gewahlten
Dokumente in das gewiinschte Verzeichnis abgelegt.

8.1.3 Umbenennen von Dateianhdngen

Bei allen Dokumentarten mit Ausnahme von E-Mails kénnen Anhange auch nachtraglich noch umbe-
nannt werden. Offnen Sie ein vorhandenes EDM Dokument deren Dateianhénge Sie umbenennen méch-
ten. Klicken Sie auf Bearbeiten oder stellen Sie das Dokument per Doppelklick in den Bearbeitungsmodus
um. (Ein neues Dokument muss bereits einmal gespeichert worden sein)

®Sch|ieﬁen @Speichern&SchlieBen @Speichem Drucken @Neu @Akﬁnn Anhang' @Einfrieren

Gffnen
Bearbeiten

docma EDM [Citrix-Demo]
Dokurnent: (Erstellt, 03.05.2010 15:07:45, Andrea Hofrmann, 00153) ]
infdgen
& ablagekorb (Dokument nicht abgelegt) e
docma EDM [Citrix-Demo] 4
Dokumentl Indizierung ] Historie ]
Teilnehmetrliste.xml
Schulungsiibersichtjpg
Thema " schulungsinformationen EDM Schulung g Agendajpg
T T ]
H g =

Agendajpg Schulungsiibersicht jpg T eilnehmerliste sml | Schu\ungsablaufjpg‘ |

i3 Abbrechen |

Gehen Sie ber Anhang = Umbenennen. Im folgenden Fenster werden lhnen alle Dateinamen angebo-
ten. Markieren Sie die Datei, die umbenannt werden soll und geben Sie im unteren Fenster den neuen
Namen ein.

Nach bestatigen mit OK wird das gewahlte Dokument umbenannt und parallel in das EDM Dokument
kopiert. Den alten Anhang l6schen Sie bitte handisch aus dem Dokument.
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8.2 Dokumentmarkierungen in docma®EDM

Dokumente, die neu sind oder vom Benutzer noch nicht gelesen wurden, werden in docma®EDM mit
einem roten Sternchen markiert. Sobald diese einmal gedffnet oder gelesen wurden, verschwindet die
Markierung.

Diese Markierung kann aber auch gezielt gesetzt bzw. entfernt werden.

Markieren Sie herfiir die betroffenen Dokumente und gehen Uber Gelesen/Ungelesen und wahlen die
gewdiinschte Option.

@Neu @Suche Bearbeiten @Aufgabe @f-\ktion .t’-‘mhang |@GelesenIUngelesen - ®Lﬁschen
4, Suchen in Ansicht "AblagestrukturiDatum’ Gewahits Dokumente als gelesen markisren
Gewshlte Dokumente als ungelesen markieren
Suchen nach | Alle Dokurmente als gelesen markieren L
alle Dokumente als ungelesen markieren [
= Daturmn Absender / Ernpfanger o |N_r o] | b Grid Mur ungelesene Dokumente anzeigen
* B 28.01.2010 11:51 ECR / - 05666 = 3899 Bestellung 4500000298001
B 28.01.2010 11:00 DoOTI f EDR,DOTI 05675 = & 76915 SAP-Bestellungen wormn 23.01.2010
¥ 28.01.2010 09:58 EDR /S - 05665 = & 6408475 WG AWM AY - Anderungsmeldung
B 21.01.2010 13:37  EDR /- 05658 or 13272 Wi Frage Benennung des Notars f
) 15.01.2010 10:43 ECR / DOTIEDR 05631 = 11071 antwort: Vertragsverlangerung Her

Wenn Sie die schon gelesenen Dokumente nicht mehr in der Ansicht sehen mochten, wahlen Sie die Op-
tion Nur ungelesene Dokumente anzeigen. Alle gelesenen Dokumente werden dann aus der Ansicht aus-
geblendet.

Um wieder alle Dokumente in der Ansicht einzublenden, gehen Sie iber Gelesen/Ungelesen = Alles
anzeigen

|®Ge|esenIUngeIesen 'l ®Lﬁschen

Gewahlke Dokumente als gelesen markieren
ewahlte Dokumente als ungelesen markieren

Alle Dokurmente als gelesen markieren

Alle Dokumente als ungelesen markieren L
| Alles anzeigen |L

8.3 Papierkorb (Léschfunktion)

In docma®EDM st die sog. ,Soft-Delete” Funktion von Lotus Notes integriert. Geloschte Dokumente

kénnen innerhalb eines bestimmten Zeitraums (Standard: 48 h) aus dem Papierkorb wiederhergestellt
werden.

Papierkorb
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9. Texterkennung (OCR)

Durch eine optional erhaltliche Erweiterung von docma®EDM besteht die Mdglichkeit gescannte Doku-
mente automatisch mittels Texterkennungssoftware in durchsuchbare Textdateien (z.B. pdf-, rtf- oder tif-
Format) zu konvertieren. Neben der, gescannten Originaldatei ist immer eine zweite Datei mit den Textin-
formationen vorhanden.

Der Inhalt des OCR-Dokumentes wird auch Uber die Volltextsuche erfasst.

Welche Dokumente von der OCR Software bearbeitet werden, kann im Vorfeld vom Systemadministrator
festgelegt werden. Fiir Dokumente, die nicht standardmaBig erfasst werden, kann der Nutzer selbstandig
eine Texterkennung anfordern. Markieren Sie hierflir die zu bearbeitenden Dokumente und gehen Uber
Aktion = Texterkennung aktivieren/wiederholen

d ocma EDM @Neu Elearbeiten @.&ufgabe @.&ktion - .-’-‘«nhang @Gelesen
* & Datum & Araemek Dakument(e) weiterleiten 1

— Ty % 30122005 ARGE TU Dokument(e) verteilen M

)- ‘ Hireseismail senden 1

* v ¥ 29.12.2005 wighrl /4 Kommentar anhangen H

Texterken rnEg aktivieren/wiederhalen [,

= Meine Dokumente * b 281220085 Bagl / aF  Mehrfachindizierung il

Die Texterkennung ist serverbasierend und erfordert zusatzliche Hard- und Software.

Hinweise fiir Systembetreuer
Fir die Konfiguration von docma®EDM finden Sie zusatzliche Hinweise im Administrationshandbuch, das
separat erhaltlich ist.

Minchen, Mai 2010
EDR Projekt GmbH

i.A. Hofmann
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