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1 Inhalt dieser Dokumentation

Inhalt dieser Dokumentation

In der nachfolgenden Dokumentation wird die Vorgangsvorlage zur Ad-hoc Abwicklung eines
Geschaftsprozesses beschrieben. Im nachfolgenden wird auch von der Aufgabe als Geschafts-
prozess gesprochen.

Ad-hoc bedeutet die Erledigung einer Aufgabe oder eines Geschaftsprozesses ohne eine vorge-
fertigte Ablaufbeschreibung. Mit einem Ad-hoc Ablauf werden i.d.R. Geschaftsprozesse
realisiert, die entweder in ihrer Form nur selten vorkommen oder deren Ablauf extrem
dynamisch ist.

Das Kapitel |Allgemeines|gibt einen kurzen Uberblick. Das Kapitel Einsatzgebiete jumreilt die
Einsatzmdglichkeiten. Das Kapitel Ed—hoc installieren|beschreibt die Installation der Vor-
gangsvorlage. Das Kapitel Ad-hoc Vorgangsvorlage|zeigt und beschreibt den Ablauf. Im Kapi-

tel|Ad-hoc Beispiellwird der Ablauf eines Beispiels beschrieben.

Allgemeines

Im Unterschied zu einem vorbereiteten Workflowablauf in Form einer VVorgangsvorlage liegt
bei der Ad-hoc-Vorlage das Know-how des Ablaufes beim Bediener. Der Zweck der Ad-hoc-
Vorlage ist es, den Bediener von manuellen Tatigkeiten zu befreien, damit er den Blick fur die
wichtigen Dinge frei hat.

Wenn ein Geschaftsprozess nur selten ablauft, rechnet sich die Vorbereitung als Vorgangs-
vorlage nicht. Wenn der Ablauf eines Geschaftsprozesses zu dynamisch ist, kann eine Vorbe-
reitung als Vorgangsvorlage zu aufwendig sein.

Die Ad-hoc-Vorgangsvorlage l6st diese Probleme. Sie vereint die Vorteile der gesteuerten Ab-
wicklung eines Geschéaftsprozesses durch den Workflow (Zeitsteuerung, Delegation, Ablaufhi-
storie, usw.) mit der Automatisierung immer wiederkehrenden Aufgaben. Das sind:

e Die Steuerung der Teilnehmer an der Ausfihrung des Geschaftsprozesses. Das kénnen vor
Ort Mitarbeiter des Unternehmens oder externe Teilnehmer sein. Externe Teilnehmer
kénnen aktiv an der Ausfihrung der Aufgabe beteiligt werden.

« Die Verwaltung der benétigten Materialien zur Erledigung der Aufgabe. Das sind im klas-
sischen Sinn Ressourcen. Materialien konnen mit Kosten oder Einnahmen verbunden wer-
den.

« Die Verwaltung beliebiger ftr die Aufgabe erforderlicher Dokumente.

Alle diese, fur die Erledigung der Aufgabe erforderlichen, Artefakte werden durch den Ad-hoc-
Vorgang verwaltet und gesteuert. Zuséatzlich stehen lhnen alle weiteren Automatismen der
Workflowsteuerung aus OfficeTalk zur Verfligung.

1.d.R. kann die Vorgangsvorlage sofort fur viele Aufgabenarten im Unternehmen ohne grol3e
Vorbereitungen eingesetzt werden. Falls jedoch erforderlich, kann diese Vorgangsvorlage wie
jede andere Vorgangsvorlage in OfficeTalk an die Anforderungen des Unternehmens angepasst
und erweitert werden.
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2 Einsatzgebiete

Einsatzgebiete

Die Einsatzbereiche der Ad-hoc-Vorgangsvorlage sind sehr umfangreich und vielfaltig und
auch abhangig vom Unternehmen. 1.d.R. kann davon ausgegangen werden, das die Verwen-
dung der Ad-hoc-Vorgangsvorlage abhangig von der Unternehmensart ca. 15 % bis 20 % Ko-
sten- und Zeiteinsparung erbringt.

Allgemeine Einsatzbereiche

Hier werden exemplarisch einige allgemeine Aufgabenarten aufgefiihrt, fur die sich die Ad-hoc-Vor-
gangsvorlage eignet:

e Planung und Durchfiihrung von Schulungen
e Planung und Durchfiihrung von Workshops
e Durchfiihrung von Beratungsaufgaben

«  Durchfiihrung von Projekten im Dienstleistungsbereich

Konkrete Einsatzbereiche

Hier werden exemplarisch einige Branchen, fir die sich die Ad-hoc-Vorgangsvorlage eignet, aufgefiihrt:
e Hausverwaltung

e Gebaudeverwaltung (Facility-Management)

¢ Produktschulung Maschinenbauunternehmen

e Produktschulung IT-Unternehmen

e Seminare im Bildungsbereich (z.B. VHS)

¢ Unternehmensberatung

e Projektentwicklung

< Immobilienverwaltung

Ad-hoc installieren

Installieren Sie die Ad-hoc-Vorgangsvorlage folgendermalien:
1. Offnen Sie das Register Vorgangsvorlagen des zukiinftigen Eigentiimers der Vorgangs-

vorlage. 1.d.R. ist es das Unternehmen, wenn die Vorgangsvorlage von allen Bearbeitern
des Unternehmens verwendet werden soll.
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3

Ad-hoc Vorgangsvorlage

Mit dem Kontextmenu Importieren... im linken Listfeld der Vorgangsvorlagen importieren
Sie die Datei Ad-hoc.bos.

Tragen Sie bei den Bearbeitern, die diese Vorgangsvorlage verwenden kénnen sollen, die
entsprechenden Rechte ein (mindestens Sehen, Starten, Ausfihren. im Register Rechte),
oder wenden Sie ihr eigenes Rechteschema an.

Ad-hoc Vorgangsvorlage

Mit der Vorgangsvorlage Ad-hoc kénnen Sie ab jetzt die Erledigung vieler Aufgaben steuern.

I

iEl.ﬂH..u.l des Sorgangs: Ad - hoc _IDIEI

Yoigang Beabeiten Siaiik  Simulstion  Ansdcht Exvas

SERE - EIERR- R IR

- =i

iy e - 5 hashen
|k b mallar Fomsurkiemtani|
v -] Fadgabe - Eilsas

i Loy
—~ -

-
=" -

= .

bkt [1] Abbngh 2] beerithan [J]

- .

0 | %
frdgabe - Besitssier: Sudgabe . Ebbsecien Audgabe - Beendet
"""""""““5|'|1I [ [k hieder Besbeites) T [akhebey Beaiteien)
4§77 Auigabe - Beabeben ™y Aulgabe B
2

e

Ad-hoc Vorgangsvorlage

Aufgabe — Starten

Im ersten Arbeitsschritt wird die zu erledigende Aufgabe erfasst. Dabei kdnnen u.a. die invol-
vierten Teilnehmer, die erforderlichen Materialien (Ressourcen) und die Dokumente erfasst
werden. In den Eingabefeldern Kategorie und Bezeichnung wird der Name des nachsten Ar-
beitsschrittes eingetragen. Die Bearbeitung der Aufgabe kann in zwei Varianten erfolgen:

1. Der Starter beschreibt die Reihenfolge der auszufuhrenden Téatigkeiten im Textfeld Erkla-

rung. Die Bearbeiter der weiteren Arbeitsschritte (Aufgabe — Bearbeiten) kdnnen dann
diesen Anweisungen folgen.
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4 Ad-hoc Beispiel

2. Jeder Bearbeiter des Arbeitsschrittes weis anhand des Namens (Kategorie und Bezeich-
nung), welche Aktivitéaten erforderlich sind. Die Einzelheiten kann er im Textfeld Erkla-
rung eintragen.

In jedem Fall wird in den Eingabefeldern Kategorie und Bezeichnung der nachste Arbeits-
schritt benannt. Bei Bedarf kann der nachste Arbeitsschritt im Eingabefeld Erklarung zusatz-
lich detailliert werden.

Aufgabe — Bearbeiten

In diesem Arbeitsschritt kénnen die Teilnehmer, die erforderlichen Materialien (Ressourcen)
und die Dokumente ergéanzt, gedndert und entsprechend der Aufgabe bearbeitet werden. Hier
wird auch der nachste Arbeitsschritt anhand der beiden Eingabefelder Kategorie und Be-
zeichnung benannt. Den Inhalt der Tatigkeit kann bei Bedarf im Beschreibungsfeld genauer
spezifiziert werden. Bei Bedarf kann die Startzeit des nachsten Arbeitsschrittes vorgegeben,
und die Aufgabe an einen anderen Bearbeiter delegiert werden. Die Startzeit des nachsten
Arbeitsschrittes wird beim Offnen des Dialoges auf morgen gestellt. Uber das Ergebnis Wie-
dervorlage (siehe Kapitel |Ad-hoc Vorgangsvorlage) wird die weiterfiihrende Bearbeitung ge-
steuert.

Aufgabe — Beendet

Der letze Arbeitsschritt wird ausgefihrt, wenn die Aufgabe erledigt ist. Die zur Erledigung
der Aufgabe verwendeten Artefakte (Teilnehmer, Materialien, usw.) werden in der Historie ar-
chiviert. Falls erforderlich kann hier eine kundenspezifische Verarbeitung der Ergebnisse er-
folgen.

Aufgabe — Abbrechen

Der Arbeitsschritt wird ausgefiihrt, wenn beim ersten Arbeitsschritt Bearbeitung — Starten
der gedffnete Dialog mit der Schaltflache Abbruch beendet wurde. Der Abbruch ist in der
Historie entsprechend vermerkt.

Ad-hoc Beispiel

Anhand eines fiktiven Beispiels wird die Anwendung der Ad-hoc-Vorgangsvorlage gezeigt:

Die Firma Master hat flr die Steuerung ihrer Geschaftvorfalle das System OfficeTalk erwor-
ben. Um es auch effektiv einsetzen zu kénnen, wird eine Programmschulung mit alle betroffe-
nen Mitarbeitern durchgefuihrt. Da Schulungen nicht zum Geschéaftsmodell der Firma Master
gehdren, ist das eine einmalige Aktion und wird deshalb mit der Ad-hoc-Vorgangsvorlage ge-
steuert. An der Vorbereitung und Durchfihrung der Schulung sind mehrere Personen betei-
ligt.
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5 Ad-hoc Beispiel

Starten

Beim Starten der Vorgangsvorlage Ad-hoc 6ffnet sie der Dialog Zuséatzlicher Vorgangsname.
Darin benennen Sie die Aufgabe mit Schulung OfficeTalk.

‘H';'TE,Zuséitzlil:her Name fiir: Ad - hoc x|

Geben Sie dem Yorgang bei Bedarf einen auszagefahigen Mamen

M are: I Schulung I:IfﬁceTaIk|

0K

Zusatzlicher Vorgangsname

Erster Arbeitsschritt Aufgabe — Starten

Der erste Arbeitsschritt wird ausgefuhrt. Damit wird auch die erste Aktivitat festgelegt:

Die Teilnehmer der Schulung werden festgelegt. Der Referent wird geordert und der nachste
Arbeitsschritt wird bestimmt. Es éffnet sich der Dialog Der Arbeitsschritt der Aufgabe: Of-
ficeTalk Schulung (Ad-hoc).

T"'TEDer Arbeitsschritt der Aufgabe: Schulung OfficeTalk (Ad - hoc) El

F.ateqorie: I Teilnehmer j Bezeichnung: I E inladed j

Bezchreibung | Teilnehmal Matefialienl anumentel

Erklarung: _I

[T Die gesamte Aufgabe [der Yorgang) ist erledigt

weiterlaiten an: I v|

Wiedervorlage: I E. bai 2007 i’ I 11:25 ::I

Waz I j

B earbeitungshiztarie. .

Abbruch | Ok

Aufgabe erfassen

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 1.40



6 Ad-hoc Beispiel

Kategorie und Bezeichnung

Hier benennen Sie den Namen des nachsten Arbeitsschrittes. Die Auswahllisten bie-
ten Ihnen alle bisher verwendeten Namen an. Kategorie ist der Gruppenname und
Bezeichnung der Name des Arbeitsschrittes.

OK

OF.

Mit der Schaltflache wird die Eingabe beendet. Abh&ngig von der Option Die gesamte
Aufgabe ist erledigt wird der Vorgang beendet oder entsprechend der Angaben weiterleiten an: und
Wiedervorlage: fur den nachsten Arbeitsschritt vorbereitet.
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7 Ad-hoc Beispiel

Register Beschreibung

In dem Register beschreiben Sie den néachsten Arbeitsschritt und die weiteren Aktivitaten fir die Schulung.
Das Register ist fir die generelle Steuerung des Ablaufs und die Steuerung der einzelnen Arbeitsschritte
verantwortlich.

Beschreibunngeilnehmet Matenalien | Dokumente

Erklarung: Arwenderschulung fr QfficeT alk. durchfihren: -

Termin: 1.7.2007 biz 6.7.2007

Referent: Siehe Teilnehmer

Schiiler: Siehe Teilnehmer

Frau Hermeis verschickt bis 20.6.2007 die Einladungen mit &b ail und ordert den Referente bei JOOPS

Frau Kleve bereitet biz 25.6.2007 den Schulungsraum vor [10 Tizche + Stuble, Overheadprojektor,

Leinwand, kleiner Getrankeautomat) LI

[T Die gesamte Aufgabe [der Yorgang) izt erledigt

weiterleiten an: I Hermeis Gudrun j

Bearbeitungshiztonie. ..
Wiedervorlage: I 200 Juni 2007 ﬁ I 14:00 ﬂ
Wag

Register Beschreibung

Erklarung:

Hier beschreiben Sie die einzelnen Arbeitsschritte. Entweder wird wie hier der ge-
samte Ablauf beschrieben oder bei jedem Arbeitsschritt der Inhalt des nachsten be-
schrieben.

Die gesamte Aufgabe ist erledigt

B Waéhlen Sie die Option, wenn die Aufgabe erledigt ist. Der Ablauf wird dann in Ar-
beitsschritt Aufgabe-Beendet weitergefuhrt. Wenn sie die Option nicht wéhlen, wird
der Vorgang zum angegebenen Datum und Uhrzeit zur Wiedervorlage gelegt.

Weiterleiten an:

B Wenn der néachste Arbeitsschritt von einem anderen Bearbeiter ausgefuihrt werden
soll, wahlen Sie diesen Bearbeiter in der Auswahlliste. In der Liste werden Ihnen alle
sichtbaren Bearbeiter, die den Vorgang ausfiuihren durfen, angeboten. Hier ist Frau
Hermeis Gudrun gewahlt, da sie den Schulungsraum vorbereiten muf}

Wiedervorlage:

Hier bestimmen Sie Datum und Uhrzeit fur die Ausfihrung des néachsten Arbeits-
schrittes. Der Vorgang wird mit diesem Startdatum in die Aufgabenliste gelegt. Hier
ist der 20. Juni 2007 eingetragen, da der Schulungsraum bis zu diesem Datum fertig
sein muf3.

Was:

B Hier kdnnen sie die Art der Tatigkeit fur den nachsten Arbeitsschritt auswahlen.
Diese Angabe ist optional.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 1.40



8 Ad-hoc Beispiel

Bearbeitungshistorie

B Die Schaltflache 6ffnet die Historie des Vorgangs. Darin sehen Sie die bisher ausge-
fuhrten Arbeitsschritte.

JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 1.30 Copyright ©



9 Ad-hoc Beispiel

Register Teilnehmer

In dem Register bestimmen Sie die Personen, die an der Erledigung der Aufgabe mitwirken.
Die Teilnehmer kénnen temporar erfasst, aus der OfficeTalk eigenen CRM-Datenbasis, oder
aus einer externen Datenbasis ausgewahlt werden. Soll eine OfficeTalk eigene Teilnehmerda-
tenbasis verwendet werden muf3 vorher die Tabelle crm.adress in der Datenbank OfficeTalk
angelegt werden. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel und im Skript Teilneh-
merDatenbank. Hier werden die Schulungsteilnehmer als Schuler und der Referent eingetra-
gen.

Bezchreibung Teilnehmerl Materialienl Dakumente

Murnmer | Rolle | Firmna M arne W ornanme I PL,
12345 Referent JOOPS Infarmationstechnik GmbH Prachtl Andeas 2564
Teilnehmer bd agter b areis M argarete
Teinehrmer b aster Huber Franz
Teinehrmer b aster b Liller Herbert

EHinzungen...g Entfernen... | Fragen... | Anzeigen... |

Teilnehmer

Mehrfachauswahl

In dem Listfeld der Teilnehmer ist beim Klick auf einen Teilnehmer mit gleichzeitig gedrick-
ter Strg- oder Umschalt—Taste eine Mehrfachauswahl méglich. Der Klick auf einen
Teilnehmer mit gedruckter

e Strg-Taste fugt den geklickten Teilnehmer der Auswahl hinzu.

¢ Umschalt-Taste fugt alle Teilnehmer vom letzten gewahlten bis zum geklickten
Teilnehmer der Auswahl hinzu.

Die Schaltflachen Entfernen... und Fragen... gelten fur alle gewéahlten Teilnehmer. Die
Schaltflache Anzeigen... erlaubt nur einen gewahlten Teilnehmer.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 1.40



10 Ad-hoc Beispiel

Hinzufiigen...

B Die Schaltflache 6ffnet den Dialog zur Erfassung eines Teilnehmers. Der Teilnehmer
kann auch aus einer externen Datenbasis stammen.

I‘TETE“HE"II‘I‘IEI‘ an der Erledigung der Aufgabe il
Murnrner: I | Suchen... |
Firmna: I JOOPS Irformationstechnik GmbH

Fuzatz: I

Machname: I Pracht

Warname: I Andreas

Ralle: I Referent j

Strafe: I Orlando-di-Lasssa St 2

PLZ/0nt | D-55640 | Putzbrunin

Telefor: | 0296006920

e ail: I Andieas. Prachi@joops. com

Bezchreibung:

Abbruch OF.

Teilnehmer

Nummer:

Wird eine Adressnummer angegeben, wird die Adresse im OfficeTalk eigenen CRM-
System gespeichert Einzelheiten dazu finden Sie in den Makros des Skripts Teilneh-
merDatenbank.

Rolle:

Hier bestimmen Sie Rolle des Teilnehmer bei der Erledigung der Aufgabe. In dem
Beispiel ist Schuler und Referent verwendet.

E-Mail:

Die Angabe ist wichtig, wenn mit der Schaltflache Fragen... an den Teilnehmer eine
Frage gestellt werden soll.

Suchen...

B Die Schaltflache 6ffnet einen Auswahldialog mit den Teilnehmern aus der externen
Datenbasis. Die Eingaben in den Feldern werden aus Suchvorgabe verwendet (z.B.:
Bau* im Eingabefeld Firma zeigt alle Adressen deren Firmenname mit Bau beginnt.

JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 1.30 Copyright ©



11 Ad-hoc Beispiel

Entfernen...

B Die Schaltflache entfernt den oder die gewahlten Teilnehmer von der Aufgabe.

Fragen...

B Die Schaltflache 6ffnet den Fragedialog (siehe Kapitel Frage-/Nachrichtendialog).
Damit kann dem oder den gewahlten Teilnehmern eine Frage per E-Mail, gesandt
werden. Optional kann der Ablauf des Vorgangs warten, bis die Frage beantwortet
wurde.

Anzeigen...

B Die Schaltflache 6ffnet den Teilnehmerdialog zur Ansicht (siehe Kapitel .
Dazu darf nur ein Teilnehmer gewahlt sein.

Frage-/Nachrichtendialog
In dem Dialog wird die Frage oder Nachricht an den oder die Teilnehmer verfalit.

‘H';'TE,DiE Frage versenden ﬂ

Abzender: zchmack IE'J assecura.de

Empfanger: I

Betreff: I

Frage: J

=
D ateiname I_I

( ILIJ

Senden

Anhang... |

Frage-/Nachrichtendialg
Absender:
Hier steht Ihre E-Mailadresse aus lhrem Bearbeiterdialog.

Empféanger:

Hier steht Ihre E-Mailadresse des Teilnehmers. Wenn die Nachricht an mehrere
Teilnehmer gesendet wird, ist dieses Eingabefeld ausgeblendet.

Betreff:
Das Eingabefeld nimmt den Betreff der Nachricht auf.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 1.40



12 Ad-hoc Beispiel

Frage:
In dem Textfeld tragen Sie den Text der Frage oder Nachricht ein.

Anhang...

B Die Schaltflache 6ffnet einen Auswahldialog, mit Sie die Datei auswahlen, die als
Angange mitgesendet wird. Angehangte Dateien werden in dem Listfeld daneben an-

gezeigt.

Senden...
B Mit der Schaltflache senden Sie die Frage oder die Nachricht ab.

JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 1.30 Copyright ©



13 Ad-hoc Beispiel

Register Materialien

In dem Register bestimmen Sie die fiir die Aufgabe erforderlichen Materialien (Ressourcen).
Ein Material kann eine Verbrauchsressource, eine Dienstleistung, eine in Rechnung zu stel-
lende Leistung, 0.a. sein. In unserem Beispiel sind das die Leinwand und der Overheadpro-
jektor. Da der Projektor wird geliehen wird, werden die Leihkosten angegeben. Die Materia-
lien kénnen temporar erfallt, aus der OfficeTalk eigenen CRM-Datenbasis, oder aus einer ex-
ternen Datenbasis ausgewahlt werden. Soll eine OfficeTalk eigene Materialdatenbasis verwen-
det werden muf} vorher die Tabelle crm.resource in der Datenbank OfficeTalk angelegt wer-
den. Einzelheiten dazu finden Sie im Kapitel Materiallund im Skript MaterialDatenbank.

Bezchreibung | Teilnehmer Materialienl Dukumentel

Bezeichnung I Einheit tenge Preiz
Owerheadprojektor Tage 1 120,00
Rechner Stiick 10
Leirvwand Stiick 1
Summe 120,00
1| | »
Entfernen... | Anzeigen... |

Materialien

Mehrfachauswahl

In dem Listfeld der Materialien ist beim Klick auf ein Material mit gleichzeitig gedruckter
Strg- oder Umschalt—Taste eine Mehrfachauswahl méglich. Der Klick auf ein Material mit
gedruckter

e Strg-Taste fugt das geklickte Material der Auswahl hinzu.

¢ Umschalt-Taste fugt alle Materialien vom letzten gewahlten bis zum geklickten Material
der Auswahl hinzu.

Die Schaltflachen Entfernen... gilt fur alle gewéahlten Materialien. Die Schaltflache Anzeigen...
erlaubt nur ein gewéhltes Material.

Hinzufiigen...

B Die Schaltflache 6ffnet den Dialog zur Erfassung eines Materials. Hier wird der aus-
zuleihende Projektor angegeben.

Copyright © JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 1.40



14 Ad-hoc Beispiel

E'T?Ta,l\'ls.lteri.ell fiir die Aufgabe x|
Bezsichnung: Overheadprojektar Suchen... |
Erklarung: “Wird won der Firma Fulert GmbH gelishen _I
Einheit | Tage -]

Menge: I 1.00 i’
Preiz: I 12q|:||:| ﬂ
Teilnehmer: I j Abbruch (1]:8

Material

Bezeichnung:

Der Name des Materials

Erklarung:

Eine genauere Beschreibung des Materials.

Einheit:

B Waéhlen Sie aus der Liste die Mengeneinheit des Materials.

Menge:

Die Menge des verwendeten Materials.

Preis:

Der Gesamtpreis des Materials.

Suchen...

B Die Schaltflache 6ffnet einen Auswahldialog mit den Materialien aus der externen

Datenbasis.

Verwendete Materialien werden in die Historie des Vorgangs als Ressource Gbernommen.

Entfernen...

B Die Schaltflache entfernt ein Material von der Aufgabe.

Anzeigen...

B Die Schaltflache o6ffnet den Materialdialog zur Ansicht oder zum Andern.
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15 Ad-hoc Beispiel

Register Dokumente

In dem Register bestimmen Sie die fur die Aufgabe erforderlichen Dokumente. Hier wird das Zerti-
fikat fr die Schulungsteilnehmer eingetragen.

Beschreibung | Teilnehmer | Materislien |

Dateiname L

C:hDevelop'Wisualw'orks w7 dYWarlagen'ertifik at. doc

4| |_’|_

Hinzufiigen... Entfernen... Anzeigen... Offren...

Dokumente

Mehrfachauswahl

In dem Listfeld der Dokumente ist beim Klick auf ein Dokument mit gleichzeitig gedruckter
Strg- oder Umschalt—Taste eine Mehrfachauswahl méglich. Der Klick auf ein Dokument mit
gedrickter

e Strg-Taste fugt das geklickte Dokument der Auswahl hinzu.

¢ Umschalt-Taste fugt alle Dokumente vom letzten gewéhlten bis zum geklickten Dokument
der Auswahl hinzu.

Die Schaltflachen Entfernen... gilt fur alle gewahlten Dokumente. Die Schaltflache Anzeigen...
erlaubt nur ein gewahltes Dokument.

Hinzufiigen...

B Die Schaltflache 6ffnet den Dialog zur Erfassung eines fur die Aufgabe erforderlichen
Dokumentes.
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16 Ad-hoc Beispiel

'H';'Tﬂnukument der Aufgabe *
D ateiname: C:\Developiisuahe orksiww?. 44 orlagentZertifik at. doc ksl
Bezchreibung: SchulungSZETtiﬁkad J

Abbruch
J Q.

Dokument

Wahlen...
B Mit der Schaltflache erhalten Sie den Dateiauswahldialog.

OK

B Mit der Schaltflache Gbernehmen sie das gewéhlt Dokument.

Abbruch

/B Mit der Schaltflache Gibernehmen sie kein Dokument.

Entfernen...

B Die Schaltflache entfernt ein Dokument von der Aufgabe.

Offnen...

B Die Schaltflache 6ffnet das markierte Dokument mit der zugehdrigen Anwendung.

Anzeigen...

B Die Schaltflache 6ffnet den Dokumentendialog zur Ansicht.

JOOPS Informationstechnik GmbH, Version 1.30 Copyright ©




17 Ad-hoc Beispiel

Ersten Arbeitsschritt beenden

Ok,
Herr Schmack beendet den Dialog mit der Schaltflache . Er wird mit der Meldung

Information x|

Der Yorgang
Schulung OfficeTalk (ad - hoc)

ist erfolgreich bearbeitet und zum Bearbeiter
Hermeis Gudrun
weitergelsitet worden

darauf aufmerksam gemacht, dall die Bearbeitung zu Hermeis Gudrun delegiert wurde. Sie
verschickt die Einladungen.
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18 Ad-hoc Beispiel

Zweiter Arbeitsschritt Aufgabe — Bearbeiten

Wenn Frau Hermeis ihre Aufgabenliste 6ffnet, sieht die den Vorgang Schulung — OfficeTalk

zur Bearbeitung. Durch Doppelklick auf die Vorgangszeile startet sie die Ausfihrung des

nachsten Arbeitsschrittes. Der Dialog Der Arbeitsschritt der Aufgabe Schulung OfficeTalk
(Ad-hoc) wird gedffnet. Sie sieht anhand der Eingabefelder Kategorie und Beschreibung, daly
als nachstes die Einladungen verschickt werden mussen. Dem Register Teilnehmer entnimmt
sie die Schulungsteilnehmer. Bei Bedarf kann sie an der Teilnehmerliste Anderungen durch-

fuhren.

Bezchreibung  Teilnehmer | Materialienl Drokumente

M urnrner | Rolle I Firrna M armne I arnarme | FL)
Schiiler b azter Margret I areiz D27
Schiiler b azter Huber Franz D87
Schiller b azher b iiller Herbert -7
Referent JOOPS Informationstechnil,. GmbH Prachtl Andreas D-85
1| | |
Entfernen... Fragen... Anzeigen. ..
Teilnehmer
Jeden Schiler lIadt sie mit der Schaltflache Fragen... zur Schulung ein.
(EDmetrageversenden x|
Aubebrechid [ Hesrer, GudiuniEsoont: ds
E il i [ Magesi MassimREnade: de
=i [ Erladerg na Arwmndirichubng DhcaT b
" g S ilbi il ol Sei recid ohin T i e B Aresircis -\.l.ll.ll.ll.|1 j
=l
[ st _l
i
4| | ®
Siradir

Einladung zur Schulung
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19 Ad-hoc Beispiel

Sie erhalt dazu den Dialog Die Frage versenden und tragt den entsprechenden Text ein. Da
der Ablauf nicht auf die Beantwortung dieser Mail warten mul3, beantwortet sie die Frage

Art der Fragestellung =]

@ Sall die weitere Bearbeitung auf die Anbwort dieser Mail warten

Ja I Mein

mit Nein.

Aus der Beschreibung entnimmt sie, dal? Frau Kleve als nachstes den Schulungsraum vorbe-
reiten muf3. Deshalb wahlt sie bei weiterleiten an: Frau Kleve aus, und tragt in Wiedervor-
lage: den 25 Juni ein. In den Eingabefeldern Kategorie und Bezeichnung tragt sie Schu-
lungsraum und Vorbereiten ein.

Zweiten Arbeitsschritt beenden

k.

Frau Hermeis beendet den Dialog mit der Schaltflache
in der Aufgabenliste von Frau Kleve eingetragen.

. Darauf wird der Vorgang
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20 Ad-hoc Beispiel

Dritter Arbeitsschritt Aufgabe — Bearbeiten

Wenn Frau Kleve ihre Aufgabenliste 6ffnet, sieht sie den Vorgang Schulung — OfficeTalk zur
Bearbeitung. Durch Doppelklick auf die Vorgangszeile startet sie die Ausfiihrung des nachsten
Arbeitsschrittes. Der Dialog Der Arbeitsschritt der Aufgabe Schulung OfficeTalk (Ad-hoc)
wird gedffnet. Sie sieht anhand der Eingabefelder Kategorie und Beschreibung, daB als nach-
stes der Schulungsraum vorbereitet werden mulR3. Im Textfeld Beschreibung sieht sie die Ein-
zelheiten. Im Register Materialien sieht sie, dal3 der Overheadprojektor und eine Leinwand
benotigt wird. Bei Bedarf kann Sie an der Materialliste Anderungen durchfiihren.

Bezchreibung | Teilnehmer Materialienl Dukumentel

Bezeichnung I Einheit tenge Preiz
Owerheadprojektor Tage 1 120,00
Rechner Stiick 10
Leirvwand Stiick 1
Summe 120,00
1| | »
Hlnzufugen Entfernen... Anzeigen... |

Materialien

Durch Offnen der Zeilen Overheadprojektor und Leinwand kann sie dafiir die Einzelheiten
entnehmen und bereitet den Schulungsraum entsprechend vor. Anschliel3end tragt sie laut
Vorgabe als Datum in die Wiedervorlage ein, wahlt in weiterleiten an Herrn Schmack aus

]9

und bestatigt die Erledigung mit der Schaltflache .Damit wird die weitere

Bearbeitung an Herrn Schmack weitergeleitet.
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21 Ad-hoc Beispiel

Vierter Arbeitsschritt Aufgabe — Bearbeiten

Wenn Herr Sckmack seine Aufgabenliste 6ffnet, sieht er den Vorgang Schulung — OfficeTalk
zur Bearbeitung. Durch Doppelklick auf die Vorgangszeile startet die Ausfiihrung des nach-
sten Arbeitsschrittes. Der Dialog Der Arbeitsschritt der Aufgabe Schulung OfficeTalk (Ad-
hoc) wird gedffnet. Er sieht anhand der Eingabefelder Kategorie und Beschreibung, daR als
néchstes die Rechner im Schulungsraum aufgebaut werden mussen. Im Textfeld Beschrei-
bung sieht er die Einzelheiten.

AV Der Arbeibsscheitt der Buligabe: Schudung DMficeTalk {#d - hoc) x|

Fahegotie: | Haxtumn j Bezsichring |rvtalimien j

Beschisbung | Tednehmer | Materisien | Dokumerts |

EklEnng: ["pojmert Sishe Tedahma

Schider: Siehe Teilnehmes

Frzna Hermeis verachickt bia .E'l:IF 2007 die Emnbadunger mit ebd 2l urd mdert den Feleserte bes JOOPS
Frong Kleve beyeibet bis 2562007 den S chulungsiaum wor [10 Tische + S8, O varhesdonopskin
Lssrrsard. klimeer Getranisstomst]

Hen Schmack bachickl sm 3162007 dary Faum mit 10 Rechnesm Pairdoses WVicks, sm Server "Loca™
anegeschiossen) ll

e e

I Die gecamps Auigabe |[der Voigang] i srdesdigh

weinivhen o | N Bestbetungshistore. |
wiedervorlage. | 31, Jumi 2007 EREEEE
Wfas: | iz Akhon j

|

Schmack installiert die Rechner

Anschlieend tragt er in der Auswabhlliste weiterleiten an Frau Kleve, und in der Wiedervor-
lage den 7 Juli 2007 ein. An diesem Datum versendet Frau Kleve an die Teilnehmer (Schuler)
das eingetragene Schulungszertifikat.
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22 Ad-hoc Beispiel

Der letzte Arbeitsschritt Aufgabe — Bearbeiten

Das ist der letzte Arbeitsschritt der Schulung. Frau Kleve versendet die Schulungszertifikate
an die angegebenen Teilnehmer. Sie wahlt die Option Die gesamte Aufgabe (der Vorgang) ist
erledigt.

M pes Arbeitsscheitt der Ailgabie: Srhidkindg O T alk t-..d |'H||.'! ﬂ

Karegone: | Schuungizenthal =]  Besechurg Wetsand =]

Beschisbung | Telnehner | Matsisien | Dokumerte |

EtklSung [ron ) Hesmsia verschickt bis 206 2007 die Enbadungen mit eMad nd ordest den Frelesente: bes JOOPS =]

Frm Flewe Beereihat biz 256 2007 den Schulngsaun wor [10 Tische « Siikle, Overheadonogskhon,

Lesrrsard. kheimeer Getraniosstomst]

Hen Schmack beashick! am 316 2007 der Alaum mit 10 Rechnem [airdows Vists, am Server "Local™

mrpges o sen|

Froang Kleve schickt am 7.7.2007 an jeden Tednebmer ene Schubngsoetikst _J
-

wetuteden | N nm.wim-'.-...l
whedeivarlags: | 7.Jui 2007 3 |es 5
Was: | etwsas Sokvsiben =
& bbeach I 0k

Der letzte Arbeitsschritt

Damit wird der Ablauf des Vorgangs beendet. Seine Historie kann in der Historie der abge-
schlossenen Vorgange betrachtet werden.

erit [ A4 - Thor [Arashl 371 = |
[ae Eivad
o 3 1 17 L a

E B0, 12 8 i DT, 54 By 2] N [Fasmr o= 3 =~

{5 e 17 Mas 1 Stk Erviedshan | 7 M8 207 &|arx §

2 Bembmarguet 10 535 Twgm i M e

11 B Aufgaa - Siasen Hanss D basbain | [ [ 4 Hw H 4

¥ Bl Eimlakangen - Wemarsd Fowe: b wh | [Hermass esim

e wn - e pelesiel . Ele [ i pangrentagm bann ke vale flgeberarion verearcst ﬂ
T j - Flesn U arian e s Bl ey gyl e Skl e (i e g

[ - Wil oy i i Tkt recech e b et (D v sy i ScHhec

ko it I cer Fachpsacbe bold das mrh

+ 1] Finchres - tnthalieeen (4 hrech Hebart i e e TR

B Flac hiwer - sl | resibpemt o g bl k i Mbdid ik e ' i <ol g ek J
£ ] Sebhmmprei b - Ve By |0 1 Bk b

- G Schvangrribiben - Verand P s | || 19 P =

'_h_u'.ﬁ.lq.-.l--lunlu Tewwn 1 72007 b & 7 NE0
v Asssd Teths T alredved
-|l| I E Schuls Zafe | sinshrar :I
Hoamiddan [ullsi | I
Historie
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23 CRM-System anschlielien

CRM-System anschlieflen

Als Datenbasis fur die Aufgabenabwicklung kann eine externe Datenbank verwendet werden. Damit
bleiben die benutzten Daten konsistent und der Anwender erspart sich Eingaben.

Aufgabe

Fur Kathegorienamen und Bezeichnungsnamen einer Aufgabe und ihrer Arbeitsschritte kon-
nen als Datenbasis fremde Datenbanktabellen verwendet werden. Diese Tabellen kénnen aus
einem externen CRM-System oder aus der Datenbank OfficeTalk selbst stammen. Der Ad-hoc
Ablauf ist so konfiguriert, dal? er im Schema crm der Datenbank OfficeTalk die Tabellen
category und name sucht und als Datenbasis verwendet wenn er diese Tabellen dort findet.
Die Tabellen werden nur lesend verwendet. Falls Sie Kategorie- und Bezeichnungsnamen vor-
geben wollen, missen die Tabellen auf andere Weise gefillt werden. Sie kénnen naturlich jede
andere Datenbank als Datenbasis fur Teilnehmer und Materialien verwenden, indem Sie die
entsprechenden Skriptmakros dndern !

Kathegorienamen

Die aktuelle Konfiguration verwendet, falls vorhanden, fur die Aufgabenabwicklung die
Kathegorienamen aus der Datenbank OfficeTalk.

Die Vorkonfiguration der Datenbasis fur Kathegorienamen:

Datenbank OfficeTalk

Tabellenname crm.category

Tabelleneigentiimer OfficeTalk

Rechte (PostgreSQL, DB2, Oracle) Gruppe OFFICETALKUSER

Spalten name (primary key)
Datentyp: varchar
Feldlange: beliebig

Weitere Einzelheiten dazu finden Sie in den Makros des Skripts AufgabeDatenbank.

Bezeichnungsnamen

Die aktuelle Konfiguration verwendet, falls vorhanden, fur die Aufgabenabwicklung die
Bezeichnungsnamen aus der Datenbank OfficeTalk.

Die Vorkonfiguration der Datenbasis fur Bezeichnungsnamen:

Datenbank OfficeTalk

Tabellenname crm.name
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24 CRM-System anschlieBen

Tabelleneigentiimer OfficeTalk

Rechte (PostgreSQL, DB2, Oracle) Gruppe OFFICETALKUSER

Spalten name (primary key)
Datentyp: varchar
Feldlange: beliebig

Weitere Einzelheiten dazu finden Sie in den Makros des Skripts AufgabeDatenbank.

Aufgabenregister

Fur die Verwendung von Teilnehmern und Materialien kénnen als Datenbasis fremde Daten-
banktabellen verwendet werden. Diese Tabellen kénnen aus einem externen CRM-System
oder aus der Datenbank OfficeTalk selbst stammen. Der Ad-hoc Ablauf ist so konfiguriert, dafl3
er im Schema crm der Datenbank OfficeTalk die Tabellen adress und resource sucht und als
Datenbasis verwendet wenn er diese Tabellen dort findet. Sie kénnen natirlich jede andere
Datenbank als Datenbasis fur Teilnehmer und Materialien verwenden, indem Sie die entspre-
chenden Skriptmakros andern !

Teilnehmer

Die aktuelle Konfiguration verwendet, falls vorhanden, fuir die Aufgabenabwicklung die Teil-
nehmer aus der Datenbank OfficeTalk.

Die Vorkonfiguration der Datenbasis fur Teilnehmer:

Datenbank OfficeTalk

Tabellenname crm.adress

Tabelleneigentimer OfficeTalk

Rechte (PostgreSQL, DB2, Oracle) Gruppe OFFICETALKUSER

Spalten number (primary key), company, attachment,
surname, firsthname, street, zip, town, phone,
mail, description
Datentyp: varchar
Feldlange: beliebig

Weitere Einzelheiten dazu finden Sie in den Makros des Skripts TeilnehmerDatenbank.

Material

Die aktuelle Konfiguration verwendet, falls vorhanden, fur die Aufgabenabwicklung die Mate-
rialien aus der Datenbank OfficeTalk.

Die Vorkonfiguration der Datenbasis fur Materialien:

Datenbank OfficeTalk
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25 CRM-System anschlielien

Tabellenname crm.resource

Tabelleneigentiimer OfficeTalk

Rechte (PostgreSQL, DB2, Oracle) Gruppe OFFICETALKUSER

Spalten Name (primary key), description, unit, amount,
prize
Datentyp: varchar (name, description, unit)
Feldlange: beliebig
Datentyp: int4 (amount, prize)

Weitere Einzelheiten dazu finden Sie in den Makros des Skripts MaterialDatenbank.
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