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Einleitung

Einleitung

Das vorliegende Dokument beschreibt das Workflow Management System EPworX .
Die Ziel-Lesergruppe sind jene Benutzer, die das System in ihrer alltdglichen Arbeit
einsetzen méchten.

Dieses Benutzerhandbuch soll einerseits beim ersten Umgang mit EPworX eine Hilfe-
stellung leisten, andererseits aber auch als Nachschlagewerk bei der Arbeit mit EPworX
dienen.

Das Handbuch besteht aus den folgenden Kapiteln:

Im ersten Kapitel werden die wesentlichen Grundbegriffe im Workflow Manage-
ment Bereich genannt und beschrieben. AuBerdem wird auf den Zweck des Sys-
tems EPworX Kkurz eingegangen.

Das zweite Kapitel umfasst eine allgemeine Systembeschreibung. Dabei wird
auch das Arbeiten mit einem WWW (Word Wide Web) — Browser vorgestellt. Die-
ses Kapitel versteht sich auch als einfache Bedienungsanleitung fiir Ihre ersten
Schritte im System und zeigt wesentliche Konzepte in EPworX . AuBBerdem wird
hier auch die Benutzeroberflache von EPworX mit Ihren grundsétzlichen Kom-
ponenten beschrieben.

Im dritten Kapitel wird das Dashboard beschrieben.

Im vierten Kapitel wird der Arbeitskorb, als die zentrale Komponente bei der all-
taglichen Benutzung von EPworX , detailliert dargestellt.

In Kapitel funf wird auf das Dokumentenmanagement detailliert eingegangen.

Das sechsten Kapitel ist der Anhang, in dem die Taskfunktionen beschrieben wer-
den.
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In diesem Dokument werden zur besseren Orientierung die in EPworX verwendeten
Symbole jeweils am Rand der Seite dargestellt. Die folgenden Symbole sind die in EP-
worX am haufigsten verwendeten Symbole. Werden im Rahmen dieses Handbuches
weitere Symbole verwendet, so folgt eine Beschreibung an entsprechender Stelle.

» Kalender: Nach der Aktivierung dieses Symbols gelangen Sie zum EPworX —
Kalender. Der Kalender dient als Hilfestellung bei der Eingabe eines Datums (fir
mehr Details siehe Abschnitt Kalender und Uhrzeit-Auswabhl).

* Funktionen: Mit diesem Symbol werden in EPworX Funktionen zu einem Task
dargestellt. Dieses Symbol wird in der entsprechenden Spalte der Arbeitskérbe
angezeigt. Nach der Aktivierung dieses Symbols werden die vorhandenen Funk-
tionen aufgelistet.

+ Dokument: Dieses Symbol signalisiert, dass zu einem Task weitere Dokumente
vorhanden sind.

« Formular: Nach Aktivierung wird das entsprechende Formular angezeigt.

* Notiz: In EPworX werden drei Arten von Notizen unterschieden: Globale Noti-
zen, Private Notizen und Systemnotizen (bei Prozessen). Systemnotizen werden
vom System geschrieben (z.B. beim Abbruch eines Prozesses bzw. beim Reak-
tivieren) und sind nicht editierbar. Weiters stellt das Symbol fiir globale Notizen
einen Verweis auf die Notizansicht in EPworX dar.

* Dokumentversionen: Auch dieses Symbol wird im Dokumentenmanagement
verwendet. Es zeigt an, dass zu einem Dokument verschiedene Versionen vor-
handen sind.

In diesem Handbuch findet ein weiteres Symbol regelméBig Verwendung. Das Sym-
bol Hinweis. Wenn dieses Symbol am Seitenrand erscheint, so werden hier nitzliche
Tipps gegeben. Dieses Symbol wird nur im Rahmen dieses Handbuches und nicht in
EPworX verwendet!
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Geschlechtsneutrale Formulierung

Aus Grinden der einfacheren Lesbarkeit wird auf die geschlechtsneutrale Differen-
zierung, z.B. Benutzer/innen, verzichtet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der
Gleichbehandlung grundsatzlich fiir beide Geschlechter.
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1. Begriffsdefinitionen

1. Begriffsdefinitionen

1.1 Workflow Management System

Workflow Management Systeme (WFMS) haben innerhalb Uberraschend kurzer Zeit
grof3e Bedeutung fir die Gestaltung betrieblicher Informations— und Kommunikations-
systeme erlangt.

Workflow Management Systeme sind Softwaresysteme, die die arbeitsteilige Abarbeit-
ung von Geschaftsprozessen — insbesondere Biroprozessen — unterstitzen, steuern
und Uberwachen. WFMS sind somit Systeme, die die Abwicklung von Vorgangen un-
terstitzen. Wesentlich ist dabei das automatische Weiterleiten von Vorgéangen an dafur
vorgesehene Bearbeiter — (Workflow)Benutzer oder auch Akteure — das entsprechend
einer zuvor erstellten Prozessbeschreibung — der Workflowspezifikation — erfolgt.

Neben den reinen Steuerungsfunktionen bieten Workflow Management Systeme zu-
dem eine Reihe von Managementfunktionen an, die insbesondere das Monitoring von
Prozessen unterstiitzen. Typische Monitoring—Funktionen sind:

* in welchem Zustand befindet sich ein bestimmter Prozess,
» wer bearbeitet den Prozess zur Zeit,

« wer hat den Prozess bisher bearbeitet, etc.

1.2 Workflowspezifikation

Eine Workflowspezifikation ist die (formale) Beschreibung eines Geschéftsprozesses,
die in EPworX entweder grafisch oder textuell durchgefihrt werden kann.

Ein Geschéaftsprozess besteht aus einer Reihe von Teilschritten, den Tasks, die Uber
diverse Kontrollkonstrukte, wie z.B. Sequenz, Parallelitat, etc., miteinander verbunden
sind. Zudem wird definiert, wer (welcher Benutzer) die einzelnen Tasks bearbeiten
darf bzw. kann und welche Daten (Formulare, Dokumente) zwischen den Tasks aus-
getauscht werden.

Die Spezifikation oder auch Definition von Geschéftsprozessen findet zur Modellierungs-
zeit statt.

9 | © PDTS GmbH 2026 | V 12.0.42203 |



1. Begriffsdefinitionen

Zur Laufzeit dienen die so spezifizierten Prozesse als Schablone fir konkrete Vorgange.
Ist eine Vorabmodellierung nicht méglich, weil z.B. die mdglichen Prozesse noch nicht
bekannt sind, so muss dieser Vorgang zur Laufzeit durchgefihrt werden. Man spricht
in diesem Fall von Adhoc-Workflowmodellierung.

1.3 Workflow

Ein Workflow ist ein konkreter Vorgang (auch Prozess oder Workflowinstanz genannt),

der auf einer bestimmten Workflowspezifikation (Prozessbeschreibung) basiert. Work-
flows werden zur Laufzeit erzeugt, indem ein Workflowbenutzer einen bestimmten Prozess(—
typ) startet.

1.3.1 Adhoc-Workflows

Adhoc-Workflows sind Vorgange, die nicht vordefiniert sind und zur Laufzeit je nach
Situation vom Benutzer initiiert und abgewickelt werden kénnen. Dies ist vor allem
dann der Fall, wenn unvorhergesehene Situationen eintreten, die mit dem vordefinierten
Workflow nicht adaquat behandelt werden kénnen.

1.4 Task

Ein Task ist eine Teilaufgabe eines Vorganges, der von einem bestimmten Workflow—
Benutzer (einem Akteur) bearbeitet wird. Jeder Task besitzt einen Namen sowie sonsti-
ge zusétzliche Eigenschaften.

Drei Arten von Tasks kdnnen unterschieden werden:

+ manueller Task: Ein manueller Task ist eine nicht strukturierte Teilaufgabe ei-
nes Prozesses, dessen inhaltliche Abarbeitung vollstdndig unter der Kontrolle
des Workflow—Benutzers liegt, wie z.B. die Abwicklung eines Telefonats oder das
Schreiben eines Briefes.

Fuar die Durchfiihrung des Tasks werden unterstiitzend allgemeine Standardwerk-
zeuge (z.B. Textverarbeitungs—, Tabellenkalkulationssysteme, etc.) eingesetzt.

+ interaktiver Task: Ein interaktiver, automatischer Task wird mittels eines spezifi-
schen Programms (einer Anwendungsapplikation) realisiert, das nach Start des
Tasks vom Akteur interaktiv bearbeitet wird. Dieses Programm kann z.B. ein For-
mular beinhalten, welches der Benutzer bearbeiten muss.

 nicht interaktiver Task: Ein nicht interaktiver, automatischer Task (Batch Task)
ist ein Task, der automatisch und ohne Benutzerinteraktion vom Workflow Mana-
gement System ausgefiihrt wird.
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1.5 Akteur

Akteure sind verantwortlich fir die Ausflihrung eines Tasks. Die Zuordnung von Ak-
teuren zu Tasks, zumeist indirekt (ber Rollen, ist ein konstituierendes Merkmal einer
workflowbasierten Vorgangsbearbeitung. Diese Zuordnung findet in der Regel bei der
Definition neuer Prozesse statt (bei Adhoc—Workflows kann diese Zuordnung auch zur
Laufzeit erfolgen).

Die Modellierung und Definition von Akteuren wird zumeist in einer eigenen Benut-
zermodellierungskomponente durchgefuhrt. In EPworX geschieht dies in der System-
administration.

Im Allgemeinen wird zwischen folgenden zwei Ausprégungen unterschieden:

* Der Akteur ist eine Person — also ein konkreter Workflowbenutzer.

» Der Akteur ist eine Maschine, z.B. ein Computersystem, ein Datenbank—Manage-
mentsystem (DBMS) oder ein spezifisches Programm.

1.6 Rolle

Eine Rolle ist eine logische Bezeichnung fiir eine Funktion bzw. Stelle innerhalb einer
Organisation (z.B. die Rolle Sachbearbeiter, die Rolle Verkaufsleiter etc.).

* Rollen werden benétigt, um festzulegen, wer einen bestimmten Task innerhalb
eines Prozesses bearbeiten darf.

Zum Beispiel kann fir den Task Rechnung legen als logischer Bearbeiter die Rolle
Buchhalter vergeben werden.

+ Zu einer Rolle kénnen sodann beliebig viele Benutzer, also Akteure, zugeordnet
werden.

Zum Beispiel kénnten flr die Rolle Buchhalter Herr Huber und Frau Mitterer zuge-
ordnet werden. Diese zwei Personen sind in der Folge die mdglichen Bearbeiter
des Tasks Rechnung legen.

* Rollen werden zudem typischerweise Organisationseinheiten zugeordnet. Dies ist
deshalb sinnvoll, um eine bestimmte Rolle, z.B. die Rolle Sachbearbeiter, fters
vergeben zu kénnen.

Neben Sachbearbeitern in der Abteilung Einkauf gibt es natirlich auch Sachbe-
arbeiter in der Abteilung Marketing oder Vertrieb.

Organisationseinheiten haben in EPworX eine hierarchische Struktur (d.h. eine
Organisationseinheit kann mehrere untergeordnete Organisationseinheiten und
maximal eine direkt (bergeordnete Organisationseinheit besitzen).
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In EPworX wird ein flexibles Rollenkonzept angeboten, wobei zwischen folgenden Rol-
lenarten unterschieden wird:

» Lokale Rollen: Eine lokale Rolle ist eine Rolle, die genau einer Organisations-
einheit zugeordnet wird und nur Aufgaben innerhalb dieser Organisationseinheit
Ubernimmt, z.B die Rolle Sekretérin.

» Globale Rollen: Eine globale Rolle ist keiner Organisationseinheit zugeordnet
und wird vor allem dazu verwendet, bestimmte Fahigkeiten zu beschreiben (z.B.
spricht Franzdsisch).

» Hierarchische Rollen: Eine hierarchische Rolle wird wie eine lokale Rolle einer
bestimmten Organisationseinheit zugeordnet, ihr Glltigkeitsbereich erstreckt sich
jedoch Uber samtliche untergeordneten Organisationseinheiten.

Dies ist z.B. bei Managern sinnvoll, die nicht nur Prozesse in lhrer Organisations-
einheit bearbeiten kénnen sollen, sondern auch in allen dieser Organisationsein-
heit untergeordneten Organisationseinheiten.

1.7 Formular

Der Austausch von Informationen zwischen Tasks bzw. Prozessen erfolgt Uber struktu-
rierte HTML—Formulare sowie Uber beliebige sonstige Dokumente.

Formulare basieren auf dem HTML (Hyper Text Markup Language) — Format, welches
die Darstellung des Formulars auf beliebigen WWW-Browsern erméglicht.

Formulare sind strukturiert, d.h. sie kbnnen sowohl einfache Felder fiir Text oder Zif-
fern, als auch komplexere Felder, wie z.B. Tabellen, Verweise auf andere Formulare
oder Programmaufrufe beinhalten.

In den Feldern kann der jeweilige Workflow—Benutzer Werte eintragen. Samtliche Fel-
der innerhalb eines Formulars kénnen mit Zugriffsrechten versehen werden. Zudem
kénnen die Werte in den Feldern direkt fir die Definition von Prozessen verwendet wer-
den.

Die Prozess—Definitionssprache von EPworX unterstitzt die einfache Einbindung von
Formularfeldern in die Prozessbeschreibung.

Neben den HTML-basierten Formularen kénnen auch beliebige andere Dokumente

(z.B. ein Microsoft Word Dokument) fir die Bearbeitung eines Workflows erforderlich
sein. EPworX bietet auch dazu einfache Integrationsmechanismen an.
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1.8 Arbeitskorb

Der Arbeitskorb ist das zentrale Funktionselement im Rahmen der Vorgangsbearbei-
tung — der Abarbeitung von Workflows (Prozessen) in EPworX .

Jeder Workflow—Benutzer, der sich dem System gegenliber bekannt gemacht hat, er-
hélt einen Arbeitskorb, der mit diversen Funktionen versehen ist, um einzelne Tasks zu
bearbeiten. Im Arbeitskorb werden samtliche Tasks aufgelistet, die der Benutzer gerade
bearbeitet oder die zur Bearbeitung anstehen.

1.9 EPworX

EPworX ist ein Workflow Management System der neuesten Generation, welches voll
in das Internet integriert ist.

Die Bedienung des Systems ist sehr klar und intuitiv, was die alltagliche Arbeit mit dem
System erheblich vereinfacht. Die Vorteile, die sich durch den Einsatz des WFMS EP-
worX zur Steuerung von Geschaftsprozessen ergeben, sind vor allem in folgenden
Punkten zu sehen:

+ Spezifikation: Die Anwendung von EPworX flhrt zu einer besseren Spezifi-
kation von Geschéftsprozessen, sowohl von Standardprozessen, als auch von
weniger gut strukturierten bzw. vordefinierbaren Prozessen.

* Dokumentation: Die Anwendung von EPworX fihrt zu einer exakten Dokumen-
tation der Durchflihrung von Geschéaftsprozessen und tragt daher wesentlich zum
Qualitdtsmanagement und zum Prozess—Controlling bei. Die Auswertung der von
einem Workflow—System generierten Prozessdokumentation ist eine wesentliche
Basis fiir die Verbesserung von Geschéaftsprozessen.

* Turn-around: EPworX hilft, die Durchlaufzeiten in Administrationen deutlich zu
verringern. Insbesondere Transport— und Liegezeiten kénnen erheblich reduziert
werden.

* Flexibilitat: Im Gegensatz zu traditioneller Software erlaubt EPworX das dy-
namische Andern von Geschéftsprozessen und unterstitzt vor allem auch die
Handhabung von Ausnahmesituationen.

* Integration: EPworX kann auch als Basis fiir die Integration bestehender Appli-
kationen in eine neue Ablaufstruktur dienen.

Insbesondere kénnen mit dem System auch informationstechnische Altlasten (so-
genannte legacy systems) in eine neue Organisation von Geschaftsprozessen
eingebunden werden.
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2. Erste Schritte

2. Erste Schritte

Einfaches Anwendungsbeispiel

Das nachfolgende Beispiel zeigt einen einfachen Workflow aus dem Bankwesen, der
die Abwicklung eines Kreditansuchens behandelt.

Anhand dieses Beispiels wird kurz erklart, wie in EPworX die Spezifikation zu diesem
Prozess aussehen kann, wie die Begriffe Rolle und Organisationseinheit in EPworX
angewendet werden und welche Funktionen beim Arbeiten mit einem Workflow in EP-
worX grundsétzlich Verwendung finden.

2.1.1 Workflowspezifikation
Prozess: Kreditansuchen
Der Workflow Kreditansuchen durchlauft die folgenden Schritte:

1. Sobald ein Ansuchen gestellt wird, startet ein Betreuer (Rolle Betreuer) den Work-
flow Kreditansuchen.

Dieser Prozess beginnt mit dem Task bearbeiten, der in den Arbeitskorb dieses
Betreuers gestellt wird. Dem Task ist das Formular Ansuchen (ein Formular vom
Typ Kreditantrag) beigelegt. Die Daten des Kunden kénnen mit diesem Formular
elektronisch erfasst und bearbeitet werden.

2. Nach Beendigung des Tasks wird der Prozess an den Abteilungsleiter (Rolle Ab-
teilungsleiter) weitergeleitet. Dieser entscheidet im Task genehmigen, ob ein Kre-
dit gewahrt wird, oder nicht.

3. Abhé&ngig davon wird im letzten Schritt von einem Akteur der Rolle Sekretér ent-
weder ein Ablehnungsschreiben (Task ablehnen) oder ein Genehmigungsschrei-
ben (Task genehmigen) erstellt.

Darstellung in EPworX

In EPworX werden Workflows in der Systemadministration definiert. Eine ausfiihrliche
Erlauterung der verwendeten Elemente ist im Systemadministrationshandbuch zu fin-
den. Da aber auch beim Bearbeiten der Workflows Ausziige aus dieser Spezifikation
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Abbildung 2.1: Graphische Darstellung des Workflows Kreditansuchen

auftreten kénnen (Kapitel Die Prozesshistorie), werden grundlegende Elemente kurz
dargestellt.
Folgende Elemente werden in Abbildung 2.1 verwendet:

» Eine Workflowspezifikation startet in EPworX immer mit dem Element begin und
endet mit dem Element end. Zwischen diesen beiden Elementen kénnen beliebig
viele Tasks, Systemschritte etc. stattfinden.

* Die Elemente, die wie Figuren aussehen, stellen Tasks dar. Darin wird u.a. fest-
gehalten, wie der Schritt heif3t, z.B. bearbeiten und wer den Schritt durchfiihrt,
z.B. Betreuer.

» Die gelbe Raute Ansuchen.genehmigt() stellt eine Bedingung dar. Hier Gberpriift
das WEMS, ob das Ansuchen genehmigt wurde oder nicht. Wurde das Ansuchen
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genehmigt, durchlauft der Workflow die Tasks an der griinen Linie. Wurde das
Ansuchen abgelehnt, durchlauft der Workflow die Tasks an der roten Linie.

2.1.2 Organigramm

Im Prozess Kreditansuchen sind verschiedenen Organisationseinheiten betroffen. Ab-
bildung 2.2 soll den Zusammenhang zwischen der Organisation (der Bank) und dem
Workflow besser veranschaulichen.

WEF-Spezifikation Organigramm

©  Betreuer
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Abbildung 2.2: Organigramm

Auf der linken Seite der Abbildung ist die Workflowspezifikation zu sehen, auf der rech-
ten Seite das Organigramm der Bank. Um den Workflow Kreditansuchen starten zu
kénnen, muss man der Rolle Betreuer, der Organisationseinheit Kredit, angehdren.

2.1.3 Workflow-Ablauf

In Abbildung 2.3 werden die wichtigsten Funktionen zum Durchlauf eines Workflows in
EPworX anhand des Prozesses Kreditansuchen dargestellt.
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Der Workflow Kreditansuchen findet in der Organisationseinheit Kredit statt und betrifft
die Rollen Betreuer, Leiter und Sekretér.

Betreuer Leiter Sekretar

Prozess
starten

Annehmen

|

Weiterleiten

6

Zuriicklegen

|
7 |Anneh

A

—

Weiterleiten

10 9 In die Wiedervorlage
\ /
Zuriickholen

Prozess
beendet

Abbildung 2.3: Workflow—Ablauf

1. Als ersten Schritt startet der Betreuer Jack Jones (Rolle Betreuer) den Workflow
Kreditansuchen. Somit landet der erste Task bearbeiten in seinem Arbeitskorb
(AK).

Jack Jones bearbeitet nun das Kreditansuchen eines Kunden, fillt die angehang-
ten Formulare aus und fiigt evt. neue Dokumente zum Task hinzu.

2. Hat Jack Jones seinen Task fertig bearbeitet, dann beendet er diesen Schritt mit
der Funktion Weiterleiten. Somit wird der Prozess an den nachsten Bearbeiter
weitergegeben.

Wer der nachste Bearbeiter ist, wird in der Workflowspezifikation festgelegt. In
diesem Beispiel wird der Prozess an den Rollen—Arbeitskorb (RK) der Rolle Ab-
teilungsleiter der Organisationseinheit Kredit weitergeleitet.

3. Dr. Walter Heisenberg ist Mitglied der Rolle Abteilungsleiter (siehe Organigramm)
und nimmt nun zur Bearbeitung des Tasks genehmigen, diesen aus dem Rollen—
Arbeitskorb mit der Funktion Annehmen an. Somit landet der Task in seinem Ar-
beitskorb.
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Dr. Walter Heisenberg muss nun das Kreditansuchen des Kunden genehmigen
oder ablehnen. Hierfur stehen ihm alle Dokumente, die Jack Jones im ersten
Schritt ausgefiillt bzw. angehangt hat, zur Verfligung.

4. Beider Bearbeitung dieses Tasks stellt Dr. Walter Heisenberg allerdings fest, dass
Jack Jones vergessen hat, wichtige Angaben zum Kunden zu erfassen. Mit der
Funktion Zuriickgehen geht er im Prozess zum ersten Schritt, zu Jack Jones,
zurtck.

5. Jack Jones findet nun in seinem Arbeitskorb erneut den Task bearbeiten, mit den
Anderungen und Anmerkungen von Dr. Walter Heisenberg. Jack Jones fillt die
vergessenen Formularfelder aus und beendet diesen Schritt erneut mit der Funk-
tion Weiterleiten.

6. Im Rollen—Arbeitskorb findet Dr. Walter Heisenberg nun erneut den Task geneh-
migen und nimmt diesen an. Er stellt fest, dass alle Daten korrekt eingegeben
wurden und kann somit die Entscheidung treffen, ob er das Kreditansuchen ge-
nehmigt, oder nicht. In diesem Beispiel genehmigt er das Kreditansuchen des
Kunden. Mit der Funktion Weiterleiten schickt er den Prozess an den nachsten
Bearbeiter dieses Workflows weiter.

7. Der Prozess wird nun an den Rollen—Arbeitskorb der Rolle Sekretédr weitergelei-
tet. Dort findet ihn zun&chst Elizabeth Smith. Mit der Funktion Annehmen nimmt
sie den Task genehmigen an.

8. Kurze Zeit spater stellt sie allerdings fest, dass sie wichtigere Aufgaben zu be-
arbeiten hat und somit keine Zeit zur Bearbeitung des Tasks genehmigen auf-
bringen kann. Mit der Funktion Zurlicklegen gibt sie den Task in den Rollen—
Arbeitskorb der Rolle Sekretdr zurlick.

Elizabeth Smith sieht den Task im Rollen—Arbeitskorb und nimmt diesen mit der
Funktion Annehmen an. Sie beginnt mit der Bearbeitung des Tasks.

9. Allerdings bemerkt Elizabeth Smith bei der Bearbeitung, dass sie auf den Riickruf
des Betreuers, Jack Jones, warten muss. Deshalb legt sie den Task genehmigen
bis zum Ruckruf in ihre Wiedervorlage (WV) (Funktion In die Wiedervorlage).

10. Nachdem der Betreuer mit Elizabeth Smith telefoniert hat, nimmt diese den Task
genehmigen mit der Funktion Zuriickholen wieder aus der Wiedervorlage und
stellt den Task fertig.

11. Mit der Funktion Weiterleiten schickt sie den Prozess an den n&chsten Schritt
weiter. Da es sich beim Task genehmigen allerdings um den letzten Schritt im
Prozess Kreditansuchen handelt, ist dieser somit fertiggestellt.

2.2 Benutzerinteraktion in EPworX
2.2.1 WWW-Browser

Die Standardbenutzerschnittstelle des WFMS EPworX ist ein (beliebiger) World Wide
Web (WWW) — Browser (z.B. Netscape Navigator). Ein WWW-Browser dient zur Dar-
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stellung von komplexen Informationen, die Gber WWW-Server bereitgestellt werden.

Die Handhabung Ihres WWW-Browsers entnehmen Sie bitte der Benutzerdokumenta-
tion des jeweiligen Systems. An dieser Stelle werden dennoch einige wichtige Konzepte
und Funktionen kurz dargestellt.

2.2.2 Das Navigationskonzept

Aus Benutzersicht ist das Hypertext—Konzept das wichtigste Merkmal des WWW.

Ein WWW-Hypertext—-Dokument kann ein beliebig komplexes, multimediales Dokument
sein (d.h. es kann z.B. Text, Bild oder Ton beinhalten), welches mit Links (Hyperlinks)
versehen ist. Links sind Verweise auf andere Dokumente oder auf andere Stellen im
gleichen Dokument. Wird ein Link ausgewéhlt, so wird daraufhin auf das verknlpfte
Dokument zugegriffen und dieses in entsprechender Form in lhrem Browser angezeigt.

Links werden in EPworX aber nicht nur dazu verwendet, spezifische Informationen
anzuzeigen, sondern sie werden haufig auch als Operationen (also Funktionsaufrufe)
verwendet.

Wenn Sie einen workflowspezifischen Link aktivieren, dann wird eine bestimmte Funk-
tion, d.h. ein bestimmtes Programm ausgefihrt. Zumeist beinhaltet die Funktionsaus-
fihrung auch eine entsprechende Neuanzeige am Bildschirm.

2.2.3 Blattern

Die Verwendung von Links kann dazu flihren, dass Sie sich sehr tief in gewisse Be-
reiche ,verirren“. Um nun wieder zur(ick auf eine zuvor besichtigte Seite zu gelangen,
kénnen Sie ein— oder mehrmals die Browserfunktion Zuriick benutzen. Erganzend da-
zu gibt es auch eine Vorwdérts—Funktion, um bereits aufgerufene Seiten nachtraglich
nochmals anzusehen.

Diese Funktion kdnnen Sie auf zwei Arten aktivieren:

+ Sie kdnnen in der Symbolleiste Ihres Browsers auf die Zuriick—Funktion klicken.
« Sie koénnen die rechte Maustaste driicken und danach die Funktion Zuriick im
kleinen Fenster, welches sich dabei 6ffnet (Kontextmen(), auswahlen.
2.2.4 Datumseingaben

Die Standardeinstellung hat folgendes Format: TT-MM-JJJJ, also der Tag im Monat,
ein Bindestrich, die Monatszahl, ein Bindestrich und die Jahreszahl. (Beispiel: 10-12—
2001)
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Hinweis Das Datumsformat ist bei der Systeminstallation und in der Systemadminis-
tration konfigurierbar.

Kalender und Uhrzeit-Auswahl

EPworX bietet lhnen eine Hilfestellung zur Datumseingabe. Neben jedem Feld, in dem
Sie ein Datum eingeben missen, finden Sie das Kalender—Symbol.

Wird sich zusatzlich noch ein Feld fir die Zeiteingabe angezeigt, kdnnen Sie mit Hilfe
des Uhren—Symbols eine Uhrzeit auswahlen.

Klicken Sie auf das Kalender-Symbol und es 6ffnet sich ein neues Fenster, das einen
Kalender (siehe Abbildung 2.4) beinhaltet. Hier kdnnen Sie ein beliebiges Datum aus-
wahlen und durch Bestatigung der Eingabe wird dieses im richtigen Format in das ent-
sprechende Feld eingetragen.

Grundsatzlich kann das Kalenderfenster in folgende Bereiche aufgeteilt werden: Im
obersten Teil wird der Monat und das Jahr angezeigt, in dem man sich befindet. Wei-
ters ist es moglich einen Monat direkt auszuwahlen bzw. 1 Monat weiter/vor zu blattern.
Durch Kilick auf einen Tag (z.B. 23) wird der 23. des ausgewahlten Monats Ubernom-
men.

¢ September > 2026~ b

Mo Tu We Th Fr  5a Su

1 2 3 4

wn
L]

7 8 9 10 1M 12 13

4 15 1% 17 18 18 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 I 2

Abbildung 2.4: Kalender
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Wochenenden und Feiertage sind in rot, der heutige Tag in blau und alle weiteren Tage
in schwarz dargestellt.

Mittels Mausklick auf das gewlinschte Datum wird das Kalender—Fenster geschlossen
und das entsprechende Datum in das entsprechende Feld im WFMS eingetragen.
Mittels Mausklick auBBerhalb des Kalender—Fenster wird dieses geschlossen und kein
Datum in das entsprechende Feld eingetragen.

Analog zum Datumsfeld gibt es fiir das Uhrzeitfeld auch eine Eingabehilfe, die Gber das
entsprechende Uhrzeit-Symbol geéffnet werden kann (siehe Abbildung 2.5). In der Liste
werden Uhrzeiten in 15min. Schritten angeboten und durch Auswahl eines Eintrags wird
diese Uhrzeit Ubernommen. Alternativ kénnen Sie natirlich auch die Uhrzeit direkt im
Feld eingeben.

[V |

1M:00

1115

11:30

1M:45

12:00

12:15

12:30

12:45

A

Abbildung 2.5: Uhrzeit-Auswabhl

2.2.5 Statusmeldungen

Statusmeldungen zeigt ein Browser in der Regel im unteren Fensterrahmen an. So sind
Sie jederzeit informiert, was die Adresse eines bestimmten Links ist oder ob die aktuelle
Seite bereits vollstandig geladen wurde oder nicht.

2.2.6 Fehlermeldungen

Wenn Fehler auftreten, z.B. bei Falscheingaben oder Fehlern bei der Ausfiihrung, er-
halten Sie eine Fehlermeldung mit einer Zuriick—Schaltflache.
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2.2.7 Allgemeine Funktionen
Schaltflache Léschen

Durch das Aktivieren der Schaltflache Léschen wird das gerade bearbeitete Objekt ge-
I6scht. Diese Schaltflache steht nur zur Verfligung, wenn sich der Benutzer in der De-
tailansicht eines Objektes befindet.

Ok bzw. Speichern und SchlieBen

Durch das Aktivieren dieser Schaltflache werden lhre Eingaben gespeichert und der
aktuelle Dialog geschlossen. In der Regel ist diese Schaltflache blau eingefarbt und
deutet darauf hin, dass dies die Standard-Aktion ist.

Ubernehmen bzw. Speichern

Durch das Aktivieren dieser Schaltflache werden Ihre Eingaben gespeichert, und der
aktuelle Dialog wird nicht geschlossen.

Abbrechen

Durch das Aktivieren der Schaltflache Abbrechen wird der Vorgang abgebrochen. Alle
Anderungen seit dem letzten Speichern gehen verloren.

2.3 EPworX starten

Um mit dem System EPworX arbeiten zu kdnnen, miissen Sie zuerst einen WWW-
Browser 6ffnen.

Nachdem Sie das gemacht haben, gibt es drei Alternativen, um das EPworX —Anmeld-
ungsfenster zu erreichen:

+ lhr Browser ist so voreingestellt, dass er direkt mit der EPworX —Einstiegsmaske
shochfahrt".

+ Sie miUssen die Einstiegsmaske selbst aktivieren, indem Sie unter dem Browser—
MenUpunkt Favoriten (Bookmarks) den Mentieintrag EPworX auswéhlen.

» Die URL der Startseite wird lhnen vom Systemadministrator mitgeteilt und in Ih-
rem Browser eingetragen.

2.3.1 Das Anmeldungsfenster

Das Anmeldungsfenster (siehe Abbildung 2.6) besteht aus zwei Eingabefeldern (Benutzer-
Id und Passwort), in welche Sie |hre Identifikationsdaten eingeben.

+ Benutzer-Id: Hier geben Sie lhre Benutzeridentifikation ein.
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EPworX :

Process Digitalization Platform

User Id:

walter

Password:

Copyright @ PDTS GmbH. All Rights Reserved.

Abbildung 2.6: Das Anmeldungsfenster

+ Passwort: Nachdem Sie die Benutzeridentifikation eingegeben haben, missen
Sie noch Ihr persénliches Kennwort (Passwort) eingeben. Diese Zeichenkombi-
nation kennen nur Sie und das System. Damit wird gewahrleistet, dass nur be-
rechtigte Benutzer Zutritt zum System erhalten.

Durch einen Mausklick auf die Schaltflaiche Anmelden bestétigen Sie lhre Eingabe.
Das WFMS Uberprift nun lhre Daten. Wenn die Eingabe korrekt war, wird das EPworX
Hauptfenster getdffnet. Ansonsten erhalten Sie eine Fehlermeldung (siehe Abbildung
2.7) und Sie mussen lhre Eingabe wiederholen.

2.3.2 Das Hauptfenster

Nachdem Sie sich (ber das Anmeldefenster erfolgreich identifiziert haben, gelangen
Sie in das EPworX Hauptfenster. In diesem Fenster befindet sich u.a. lhr persénlicher
Arbeitskorb mit jenen Funktionen, die Sie fiir die Bearbeitung der Workflows (der ein-
zelnen Prozesse) bendtigen. Das Hauptfenster mit den einzelnen Komponenten wird in
Kapitel Die EPworX Benutzeroberflache detailliert dargestellt.

2.4 Die EPworX Benutzeroberflache

Dieser Punkt soll eine allgemeine Einflhrung in den Aufbau der Benutzeroberflache von
EPworX mit ihren wichtigsten Komponenten geben.

Die Benutzeroberflache setzt sich grundsatzlich aus folgenden Bereichen zusammen:

Informationsleiste, Funktionsleiste, Navigationsbereich und Arbeitsbereich. Diese Be-
reiche werden in Abbildung 2.8 dargestellt.
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EPworX :

Process Digitalization Platform

Benutzer-Id:

walter

Passwort:

Fehler 122: Benutzername oder Passwort falsch.

Copyright ® PDTS GmbH. All Rights Reserved.

Abbildung 2.7: Fehlerhafte Anmeldung

N
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&, Arbeitskorb

B d * Org.-Einheit Prozess Task Betreff | Erhalten
&4 Rollen-Arbeitskorb 1]
@ Wiedervorlage 210 Human Resources Onboarding Start Process Onboarding Musterfrau Sabine 01-07-2026 08:26
€ Rollen-Wiedervorlage 21 Human Resources Onboarding Start Process Onboarding Mustermann Max 01-07-2026 08:27
Prozesse
& Prozesssuche Arbeitsbereich
[ Dokumentensuche <: Navigationsbereich
4] Reports

) Letzte Aktivititen

e Anzahl der Eintrage: 2

Abbildung 2.8: Aufbau der Benutzeroberflache

+ Informationsleiste: Die Informationsleiste enthalt Informationen Uber den aktu-
ell eingeloggten Benutzer inkl. Benutzerprofil und das Suchfeld. In jeder Tabelle
und jedem Ordner kénnen Sie nach Tabelleneintragen suchen. Geben Sie einen
Text in das Feld ein und die Tabelle (oder der Ordner) wird nach den passenden
Eintragen gefiltert.
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2.4.1

Um nach einem Ausdruck zu suchen, setzen Sie ihn in unter doppelte Anflh-
rungszeichen.

In der Informationsleiste befindet sich auch die EPworX Hilfefunktion, die je nach
ausgewahltem Kontext (Bereich) eine Hilfeseite in einem neuen Fenster 6ffnet.
Durch Auswahl desselben Bereichs und Driicken der Taste F1 &ffnet sich die
entsprechende Hilfeseite.

Funktionsleiste: Die Funktionsleiste enthalt verschiedene Funktionen, die auf
die Eintrage im Arbeitsbereich angewendet werden kénnen. Dieser Bereich kann
aber auch leer sein.

Navigationsbereich: Im linken Teil des Fensters wird der Navigationsbereich dar-
gestellt. Dieser enthalt die Gruppen Dashboard, Aufgaben und Dokumente. Jede
Gruppe enthalt logisch zusammengehérende Komponenten. Der Navigationsbe-
reich ist standardmaBig eingeklappt und kann durch Klicken auf die einzelnen
Gruppen ausgeklappt werden.

Arbeitsbereich: Der Arbeitsbereich ist der Hauptbereich der EPworX Benut-
zeroberflache. Hier werden die Inhalte der im Navigationsbereich ausgewéahlten
Verweise dargestellt. Die Darstellung der einzelnen Inhalte variiert stark.

Die Informationsleiste

In diesem Bereich sehen Sie Informationen zum aktuell laufenden Server und zum an-
gemeldeten Benutzer.

Beim Klick auf den Benutzer 6ffnet sich ein Dialog, der das Benutzerprofil darstellt.
Dieses Profil zeigt folgende Daten an:

Nachname: Der Nachname des aktuellen Benutzers, der beim Benutzerobjekt
eingetragen wurde.

Vorname: Der Vorname des aktuellen Benutzers, der beim Benutzerobjekt ein-
getragen wurde.

Id: Die Id des aktuellen Benutzers, der beim Benutzerobjekt eingetragen wurde.

Organisationseinheit: Die OE, die iiber die Home-Rolle dem Benutzerobjekt zu-
gewiesen wurde.

E-Mail: Die E-Mail Adresse des aktuellen Benutzers, die beim Benutzerobjekt
eingetragen wurde. Durch das Aktivieren des Links wird das E-Mail Tool ged6ffnet
und die E-Mail Adresse als Empfanger vorausgefullt.

Tel.-Nr.: Die Telefonnummer des aktuellen Benutzers, die beim Benutzerobjekt
eingetragen wurde.

GUI Konfiguration auswéhlen: Falls dem Benutzer mehr als eine GUI Konfigura-
tion zugeordnet ist, wird dieser Menipunkt angezeigt. In einem Dropdown-Menii
kénnen die zugeordnete GUI Konfigurationen ausgewahlt werden.
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* Function Konto: Hier kbnnen Sie Informationen zu lhrem Konto einsehen, wie
z.B. Ihr Profil oder Ihre zugewiesenen Rollen. AuBBerdem kénnen Sie hier |hr Pass-
wort dndern und weitere Benutzereinstellungen treffen.

* Funktion Abmelden: Hier kénnen Sie sich vom System abmelden.

Informationen des Dialoges Rollen

2 Profi B3 Rollen
Ihre Rollenzuordnungen, persénlich oder durch Vertretung
BEa Rollen
&= Passwort Personlich zugeordnet
X Einstellungen [ ] Rolle Organisationseinheit
[ Alle
L ] Manager (demo) Marketing

Durch Vertretung zugeordnet

® Rolle Organisationseinheit Benutzer Von Bis
[ Abteilungsleiter  Marketing @ Linda Muste...
® Alle @ Linda Muste...

Abbildung 2.9: Rollen

Diese HTML-Seite setzt sich aus zwei Bereichen zusammen:

 Im ersten Bereich Persénlich zugeordnet sind alle Rollen aufgelistet, denen Sie
direkt angehdren. In lhren Rollen—Arbeitskdrben finden Sie Tasks, die diesen Rol-
len zugeordnet sind. In dieser Tabelle finden Sie zu jeder Rolle auch die Organi-
sationseinheit, in der Sie diese Rolle besitzen.

« Im zweiten Bereich Durch Vertretung zugeordnet sind alle Benutzer aufgelistet,
die von Ihnen in einer Rolle vertreten werden. Wird eine Aufgabe an eine Rolle
weitergeleitet, die einem Benutzer zugeordnet ist, den Sie vertreten (und zwar
inkl.Rollen), so scheinen diese Aufgaben im entsprechenden Vertreterarbeitskorb
auf, der bei Ihnen im Navigationsbaum angezeigt wird.

Die Tabelle Persénlich zugeordnet enthalt die folgenden Informationen:

» Rolle: Die Rolle, die Sie in der OE haben.
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» Organisationseinheit: Die Organisationseinheit, in der Sie die entsprechenden
Rollen haben.

Die Tabelle Durch Vertretung zugeordnet enthalt die folgenden Informationen:
+ Aktiv: Zeigt an, ob die Rolle aktiv (= griner Punkt) oder inaktiv (= roter Punkt) ist.

* Rolle: In dieser Spalte ist die Bezeichnung fiir die Ihnen (liber einen Vertreter)
zugeordnete Rolle zu finden.

» Organisationseinheit: In dieser Spalte ist ersichtlich, in welcher Organisations-
einheit Sie die entsprechende Rolle vertreten.

» Benutzer: Benutzer, den Sie in einer bestimmten Rolle vertreten.

» Von: In dieser Spalte ist eingetragen, ab welchem Zeitpunkt die Rollenvertretung
wirksam ist.

+ Bis: In dieser Spalte ist eingetragen, bis zu welchem Zeitpunkt die Rollenvertre-
tung wirksam ist.

Informationen des Dialoges Einstellungen

Dieser Dialog bietet eine Flle von persénlichen Einstellungen, die nur den aktuellen
Benutzer betreffen. Um die Einstellungen zu speichern kdnnen Sie die Funktion Spei-
chern (schlie3t Dialog nicht) aktivieren. Mittels SchlieBen kdnnen Sie den Dialog schlie-
Ben und nicht gespeicherte Anderungen werden verworfen. Bei gewissen Attributen,
muss die Hauptseite neu geladen werden, damit die Anderungen wirksam werden -
beim Speichern des Dialogs wird ein Bestatigungsdialog angezeigt, der durch das Akti-
vieren der Schaltflache Ok einen Refresh der Hauptseite initiiert.

Folgend sind die Attribute dieses Dialogs aufgelistet:

+ Benachrichtigung:

— Wabhlen Sie aus, wie Sie lber neue Eintrage informiert werden méchten:

= E-Mail-Benachrichtigung: Sie erhalten die Benachrichtigungen per E-
Mail.

« Push-Benachrichtigungen: Sie werden iber das Benachrichtigungssys-
tem lhres Desktop Betriebssystems informiert (z.B. Windows-Benachrichtigungen).
Beachten Sie, dass fir diese Option lhre Erlaubnis erforderlich ist, um
Benachrichtigungen zu erhalten. Dazu wird beim Aktivieren dieser Opti-
on eine entsprechende Bestatigungsabfrage durch Ihren Browser ange-
zeigt. Sie kénnen diese Erlaubnis jederzeit (iber den Abschnitt Daten-
schutz und Sicherheit in den Einstellungen Ihres Browsers widerrufen.
Sollte die Benachrichtigung auf diesem Wege nicht mdglich sein, z.B.
weil Sie die Erlaubnis nicht erteilt haben, wird ein Warnsymbol neben
dieser Option erscheinen, wenn diese aktiviert ist. Positionieren Sie ihre
Maus Uber dieses Symbol, um weitere Informationen Uber das erkannte
Problem zu erhalten.
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& Profil I Einstellungen
Passen Sie |hre Benutzererfahrung an
EEI Rollen
@= Passwort 0 Benachrichtigung
3E Einstellungen E-Mail-Benachrichtigung

Erhalten Sie Benachrichtigungen per E-Mail

Push-Benachrichtigungen
Browserbenachrichtigungen flr die Anzeige von Benachrichtungen verwenden

Arbeitskorb
Benachrichtigen Sie mich (iber neue oder entfernte Eintrdge in meinem Arbeitskorb

Rollen-Arbeitskorb
Meuer Eintrag im Rollenarbeitskorb

Vertretungsabeitskorb
Benachrichtigen Sie mich {iber neue Eintrige in den Arbeitskirben vertretener Benutzer

@ Lokalisierung

Sprache auswiahlen
Legen Sie die Anzeigesprache flr Beschriftungen, Meldungen und Dialoge
fest

Deutsch/Osterreich v

Zeitzone auswahlen
Verwenden Sie diese Zeitzone fir Datums-, Fristen- und
Planungsinformationen

O Weitere Eigenschaften

Versteckte Dokumente anzeigen

. . X GemaB Konfiguration v
Als verborgen markierte Dokumente in Listen anzeigen

Speichern

Abbildung 2.10: Einstellungen

— Wabhlen Sie aus, wann Sie Uber neue oder entfernte Eintrage informiert wer-
den mdchten:

= Arbeitskorb: Erhalten Sie eine Benachrichtigung, sobald ein neuer Ein-
trag in Ihrem persénlichen Arbeitskorb erscheint, oder wenn der Ein-
trag von einem anderen Benutzer abgebrochen oder entfernt wird (z. B.
durch die Funktion Akteur dndern).

= Rollen-Arbeitskorb: Sie werden benachrichtigt, wenn ein neuer Eintrag
in lhrem Rollenarbeitskorb eingeht.

« Nur fiir ausgewdhlte Rollen: Beschranken Sie Benachrichtigungen auf
spezifische Rollen. Diese Art der Benachrichtigung kann zu sehr vielen
E-Mails fihren. Deshalb sollte diese Einstellung nur in Ausnahmefallen
ausgewahlt werden.

= Vertretungsarbeitskorb: Sie werden benachrichtigt, wenn ein Eintrag in
einem |hrer Vertretungsarbeitskérbe eingeht oder aus einem lhrer Ver-
tretungsarbeitskdrbe entfernt wird.

« Nur fir ausgewdhlte Benutzer: Beschranken Sie Benachrichtigungen
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auf spezifische Vertretungsarbeitskérbe.
+ Lokalisierung:

— Sprache auswahlen: Hier kann der Benutzer die Sprache auswahlen, in der
das HTML-Interface von EPworX dargestellt werden soll. Nach Umstellen
der Sprache muss man sich aus- und wie neu einloggen!

— Zeitzone auswahlen: Sie kdnnen hier die Zeitzone einstellen, die flr diesen
Benutzer verwendet werden soll. Ist keine Zeitzone ausgewahlt, wird stan-
dardmaBig die Zeitzone des Betriebssystems des Clients angewendet. Nach
Umstellen der Zeitzone muss man sich aus- und wie neu einloggen!

» Weitere Eigenschaften:

— Versteckte Dokumente anzeigen: Diese Funktion dient zum Anzeigen bzw.
Verbergen von Dateien im DMS, die mit einem Punkt beginnen. Dabei kann
zwischen folgenden Optionen aus der DropDown-List gewahlt werden:

« geman Konfiguration: Es wird die Einstellung Gbernommen, die in der
Administration unter
Konfiguration — DMS
an der Option Versteckte Dokumente nicht anzeigen gemacht wurde.

= Ja: Versteckte Dokumente werden immer angezeigt, auch wenn die glo-
bale Einstellung in der Administration anders ist.

= Nein: Versteckte Dokumente werden nicht angezeigt, auch wenn die
globale Einstellung in der Administration anders ist.
Informationen des Dialoges Passwort

+ Letzte Passwortanderung: Der Zeitpunkt der letzten Passwortanderung wird an-
gezeigt.

» Passwort Policy: Es werden die Informationen Uber die eingestellte Passwort
Policy angezeigt.

» Aktuelles Passwort: Geben Sie hier das aktuelle Passwort ein.
* Neues Passwort: Geben Sie hier das neue Passwort ein.

* Neues Passwort bestéatigen: Geben Sie hier zur Kontrolle noch einmal das neue
Passwort ein.

+ Passwort dndern: Mit dem Anklicken diese Schaltflache wird lhr Passwort geén-
dert.
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2 Profil &= Passwort
EEl Rollen Verwalten Sie Ihr Passwort und sehen Sie die Sicherheitsrichtlinien ein
©= Passwort Letzte Passwortdnderung:

Passwort Policy: Ihr Passwort 13uft nie ab.

[
Tl'l'

Einstellungen

Ihr Passwort muss Folgendes enthalten

X 8 bis 30 Zeichen
X Mindestens 2 GroBRbuchstabe(n)
X Mindestens 1Sonderzeichen, z.B.!, @, #, $

Aktuelles Passwort

©
Neues Passwort

©
Neues Passwort bestatigen

©

Passwort andern

Abbildung 2.11: Der Dialog Passwort

2.4.2 Die Funktionsleiste
In der Funktionsleiste gibt es folgende Ebenen fir Funktionen:

+ Schaltflachen flr die Manipulation der im Arbeitsbereich dargestellten Tabellen:
Sie fihren eine Funktion aus, indem Sie die entsprechende Schaltflache ankli-
cken, nachdem Sie einen oder mehrere Eintrdge aus dem Arbeitsbereich (Tabel-
le) ausgewahlt haben. Je nach Funktion wird diese dann unmittelbar ausgefihrt
oder in lhrem Arbeitsbereich wird eine neue HTML-Seite dargestellt, in der die
bendtigten Daten fir die Funktion eingegeben werden kénnen.

Je nach Auswahl des Arbeitsbereiches im Navigationsbereich werden unterschied-
liche Funktionen angezeigt. Deshalb wird hier auf die entsprechenden Kapitel
verwiesen (siehe Kapitel Die Gruppe Aufgaben).

+ Kontextmenii: Folgende Funktionen stehen lhnen hier zur Verfligung:

— Aktualisieren: Durch das Aktivieren dieser Option kann die Tabelle neu ge-

C laden werden.
— Zurlcksetzten: Durch das Aktivieren dieser Option kann die Tabelle zurlck-
G gesetzt werden.
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— Sortierung: Sofern diese Funktion angeboten wird, kdnnen Sie die Sortier-
spalte und die Sortierrichtung &ndern.

— Spalten: Mithilfe dieser Funktion kdnnen Sie Spalten in der Tabelle ein- bzw.
ausblenden.

2.4.3 Der Navigationsbereich

Der Navigationsbereich besteht aus verschiedenen Gruppen, die den Inhalt lhres Ar-
beitsbereiches bestimmen. Diese Gruppen sind Uberbegriffe flir darin enthaltene Ver-
weise. Die Inhalte der Verweise werden im Arbeitsbereich dargestellt.

Im Folgenden werden die Gruppen und ihre Verweise im Uberblick dargestellt und kurz
beschrieben. Eine genauere Beschreibung finden Sie in den entsprechenden Kapiteln.

« Dashboard: Hier kdnnen Sie alle lhre Aufgaben im Uberblick behalten.

» Aufgaben:
In dieser Gruppe kénnen Sie die folgenden Verweise finden:

— Arbeitskorb: Dieser Verweis 6ffnet lhren persénlichen Arbeitskorb. Hier wer-
den alle Aufgaben angezeigt, die lhnen personlich zugeteilt werden.

— Rollen-Arbeitskorb: Dieser Verweis 6ffnet Ihren Rollen—Arbeitskorb. Hier wer-
den alle Aufgaben angezeigt, die lhnen Uber Ihre Rolle(n) zugeteilt werden.

— Wiedervorlage: In der Wiedervorlage werden jene Aufgaben angezeigt, die
Sie beiseite gelegt haben.

— Rollen—Wiedervorlage: In der Rollen—Wiedervorlage werden jene Aufgaben
angezeigt, die fir eine bestimmte Rolle beiseite gelegt wurden.

— Prozess starten: Dieser Verweis ermdglicht lhnen das Starten eines neuen
Prozesses.

— Prozesssuche: Mit Hilfe dieser Suche erhalten Sie Informationen Uber alle
Prozesse bzw. auch an denen Sie beteiligt sind bzw. waren.

— Reports: Hier kdnnen Sie vorgefertigte Reports abrufen. Diese werden von
einem Administrator erstellt und zur Ausfihrung freigegeben.

— Letzte Aktivitdten: Durch Aktivieren dieses Verweises wird eine Seite ange-
zeigt, die eine Auflistung aller Prozessaktivitdten des letzten Monats dar-
stellt.

» Dokumente: Diese Gruppe enthélt Verweise auf das Dokumentenmanagement-
system von EPworX (siehe Kapitel Die Gruppe Dokumente) und besteht aus:

— Einem Ordner mit Ihrem Benutzernamen: In diesem Ordner liegen Ihre DMS-
Objekte (siehe Kapitel Begriffe im Zusammenhang mit dem DMS).

— Einem Ordner mit dem Benutzernamen eines vertretenen Benutzers: In die-
sem Ordner liegen DMS-Objekte, von jenen Benutzer, der vom derzeitigen
Benutzer vertreten wird.
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— Allgemein: Hier liegen DMS-Objekte, die fur alle Benutzer von EPworX zu-
ganglich sind.

— Zuletzt verwendete Dokumente: Hier werden die zuletzt verwendeten Doku-
mente angezeigt.

* Funktionen: Dieser Verweis 6ffnet eine Liste mit Funktionsnamen. Diese Funk-
tionen kdnnen von lhnen direkt ausgefihrt werden.

2.4.4 Der Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich stellt den zentralen Bereich der EPworX Benutzeroberflache dar.
Hier werden die verschiedenen Inhalte zu den Verweisen des Navigationsbereichs an-
gezeigt. Die Inhalte des Arbeitsbereiches variieren stark und werden aus diesem Grund
in den entsprechenden Kapiteln beschrieben.

2.4.5 Spaltenauswahl, Sortierung und Filter

Sie kénnen die Anzahl der Spalten beliebig &ndern. Dazu steht Ihnen ganz rechts au-
Ben Uber der Tabelle, im Kontextmend, die Spaltenauswahl zur Verfligung. Klicken Sie
auf die Funktion und es 6ffnet sich ein Dialog, indem alle auswahlbaren Spalten aufge-
listet werden.

Jene Spalten, die bereits angezeigt werden, werden mit einem Hakchen dargestellt.
Um eine zusatzliche Spalte anzuzeigen, wéhlen Sie aus dieser Liste einen Namen
(ohne Hékchen) aus. Die Tabelle wird nun aktualisiert und die zusétzliche Spalte an-
gezeigt. Um eine bestimmte Spalte auszublenden, wahlen Sie in der Spaltenauswahl
diese Spalte (mit Hakchen) aus. Mit dem MenUeintrag Zuriicksetzen setzen Sie evil.
veranderte Spaltenbreiten und Sichtbarkeiten auf die Standardeinstellung zuriick (laut
XML-Definition).

Eine Spalte bietet in der Spalteniiberschrift folgende Funktionen:

» Sortierung: Die Eintrage der Tabelle werden nach der aktuellen Spalte aufstei-
gend bzw. absteigend sortiert. Dies wird in der Spalte durch einen entsprechen-
den Pfeil nach oben bzw. unten angezeigt.

« Filter: Durch einen Klick auf das Filter-lcon wird ein kontextabhangiges Filtermeni
mit folgenden Eintrdgen angezeigt:

— Filter entfernen: Ist ein Filter fir diese Spalte gesetzt, kann dieser Uber die
Funktion Filter entfernen wieder aufgehoben werden. Ist kein Filter gesetzt,
ist die Funktion nicht aktiv.

— Quick-Filter: Alle Spaltenwerte werden hier aufgelistet. Es kénnen mehre-
re Werte ausgewahlt werden. Durch ihre Auswahl wird die Tabelle entspre-
chend gefiltert. Der Wert innerhalb der runden Klammern zeigt die Anzahl
der Eintrége an, die dem Filterkriterium entsprechen.
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3. Das Dashboard

Nach dem Login wird das Dashboard angezeigt. Sie kébnnen jederzeit zum Dashboard

zurlickkehren, indem sie auf das () Symbol im Navigationsbereich klicken.
Das Dashboard enthélt die wichtigsten Informationen, um einen Uberblick liber anste-

hende Aufgaben zu erhalten.

EPworX

Id
62
& 6
2
2, 60
38
59
43
2 3

Anzahl der Eintrége: 20

60

&
i

Anzahi(id)

*
*

@ Inhre Aufgaben auf einen Blick!

m & Persénlich zugeordnet: 7

Prozess
SW Anderung
SW Anderung
SW Anderung
SW Anderung
Dienstreise
SW Anderung
SW Anderung

SW Anderung

Ihre aktiven Eintrdge pro Woche

222 Uber Rollen zugeordnet: 13

Q)
£ Ungelesen: 7 ¥ Markiert: 1 [53 Uberfallig: 1
Task Betreff
Code Review Styling issue in Krankenstandsformular
Code Review Pllichtfelder markieren

Implementieren

Code Review

Spesen eintragen

Code Review

Implementieren

Kopie

M Anfordern (request trip, 1)

Code Review (code_revie...
M Dokumentation (documen...

M implementieren (impleme..

M Spesen eintragen (enter....

B adHoc (adhoc, 1)
B informieren (inform, 0)

M request_order (demo_req...

B start (demo._problemstart..

Ihre abgeschlossenen Eintridge pro Woche

Anzahi(id)

Vertreter im Urlaubsprozess nicht gespeichert

Datumsformat nicht korrekt

Roland Ebner, Wien, 07-07-2026 - 08-07-2026

Berechnung der Tage

Falsche Schreibweise

Filtern erlauben

2

©
f

o

@ RE

o
+ Neuer Prozess v

VErhalten

03-07-2026 17:03
03-07-2026 17:02
30-06-2026 08:48
28-06-2026 16:25
27-06-2026 1013
25-06-2026 15:06
19-06-2026 19:54

19-06-2026 13113

B Anfordern (request_trip, T)
Code Review (code_revie...

M Dokumentation (documen...

M implementieren (impleme...

B Spesen eintragen (enter_...

M adHoc (adhoe, 1)

B informieren (inform, 0)

Abbildung 3.1: Dashboard Ubersicht

Die Liste kann nach folgenden Kriterien gefiltert werden:

als Vertreter anderer Benutzer zugeordnet sind.

* Ungelesen: Ungelesene, bzw. als ungelesen markierte Eintrage.

33

Markiert: Eintrage welche mit x markiert wurden.

Personlich zugeordnet: Eintrdge die ihnen persénlich Zugeordnet sind.

Uber Rollen zugeordnet: Eintrage die ihnen als Mitglied einer Gruppe/Rolle bzw.
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« Uberfillig: Eintrage deren Falligkeitsdatum bereits iberschritten wurden. Die
Eintrage sind absteigend nach Falligkeitsdatum sortiert.

+ Bald féllig: Eintrage deren Falligkeitsdatum in den nachsten drei Tagen liegt. Die
Eintrage sind absteigend nach Falligkeitsdatum sortiert.

* Hohe Prioritat: Eintrdge die mit einer Prioritdt versehen wurden. Die Eintrage
sind absteigend nach Prioritat sortiert.

* Heute erhalten: Eintrdge welche heute erhalten wurden. Die Eintrage sind ab-
steigend nach Erhaltungsdatum sortiert.

Um einen Filter anzuwenden, klicken sie auf den entsprechenden Filter. Die Liste wird
automatisch aktualisiert. Kategorien, in welchen es keine Eintrage gibt, werden nicht
angezeigt.

Neuen Prozess Starten

+ MNeuer Prozess v

Abbildung 3.2: Neuen Prozess starten

Falls ihnen noch keine Aufgaben zugeordnet wurden, kdnnen sie damit einen neuen
Prozess starten. Angezeigt werden ihnen die Prozesse, welche sie starten dirfen.

Diagramme

Ihre aktiven Eintrage pro Woche lhre abgeschlossenen Eintridge pro Woche

a0 2
I Anfordern (request_trip, 1)

Code Review (code_revie...

M Dokumentation (documen...

a5 B implementieren (impleme...

B Spesen eintragen (enter_..
M adHoc (adhoc, )

I Anfordern {request_trip, 1)
Code Review (code_revie...

M Dokumentation (documen...

B implementieren (impleme...

B Spesen eintragen (enter_...

M adHoc (adhoc, 1)

I informieren (inform, 0)

Anzahi(id)

Anzahi(id)
o @
i

- |-

I I I l l M informieren (inform, 0}
| . i = request_orde (demo.req.
L []L] I W start (demo_problemstart..
B l--- ..
L
8 L HELEL B | |
ReJRRRRRENA s
o T T T TY T
B e 01 & & &“ e" &" a"? @" @ E
’If‘\z"b‘\z'b’l’t’l Al > e L W "’l NN
CACRON O PR v-fu@w .
R D MM NN M AATe Eeseel e & Qx"“ s DC‘E & é‘a aﬁz 5 D"Z
< F T

WochelDauer) Waoche (Beendet)

Abbildung 3.3: Diagramme

Um einen (grafischen) Uberblick lber ihre Arbeitslast zu erhalten, enthalt das Dash-
board zwei Diagramme.
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* lhre aktiven Eintrdge pro Woche: Hier werden ihnen die Anzahl der aktiven
Eintrage pro Woche, pro Prozesstyp angezeigt. Es werden nur direkt zugeordnete
Eintrage bertcksichtigt. Eine steigende Kurve zeigt an, dass sie in den letzten
Wochen mehr Aufgaben erhalten haben als abgeschlossen. Eine fallende Kurve
zeigt an, dass sie in den letzten Wochen mehr Aufgaben abgeschlossen haben,
als neue erhalten.

Durch Klick auf einen der Balken gelangen Sie zu einer detaillierten Liste der
Eintrage.

+ lhre abgeschlossenen Eintrage pro Woche: Hier werden ihnen die Anzahl der
abgeschlossenen Eintréage pro Woche, pro Prozesstyp angezeigt. Durch Klick auf
einen der Balken gelangen Sie zu einer detaillierten Liste der Eintrage.

Letzte Aktivitaten

Letzte Aktivitdten Zuletzt verwendete Dokumente
L] Id Prozess Betreff E Name VZuletztv... Ursprung
® 10 SW Anderung Provide report subscriptions [ wigration Guide2 16-07-2026 14:08 Roland Ebner
® 5 Problem Mgmt. abc [Sl spesen 16-07-2026 14:06 Prozess 5
[ ] 61 SW Anderung Pflichtfelder markieren @ ep12UX-| 30-06-2026 16:21 Roland Ebner
L) 3 SW Anderung Filtern erlauben [E Analyse 30-06-2026 12:32 Prozess 10
° 43 SW Anderung Falsche Schreibweise & [ Bider 30-06-2026 12:29 Roland Ebner
° 59 SW Anderung Berechnung der Tage [E Anrufe 30-06-2026 12:28 Roland Ebner/Kunden
) 38 Dienstreise nggd Ebner, Wien, 07-07-2026 - 08-07- B Eest 30-06-2026 12:28 Prozess 5
° 60 SwW Anderung Datumsformat nicht korrekt E [ #cme 30-06-202612:26 Roland Ebner/Kunden
[ ] 2 SW Anderung Vertreter im Urlaubsprozess nicht gespeichert B Notizen 27-06-2026 11:17  Roland Ebner
[ ) 62 SW Anderung Styling issue in Krankenstandsformular = abc 26-06-2026 17:23 Roland Ebner/Kunden

Abbildung 3.4: Letzte Aktivitdten

Hier werden lhnen die letzten zehn Aktivitdten angezeigt, welche sie angesehen oder
bearbeitet haben. Durch Klick auf die ’Id’-Spalte gelangen Sie zu einer detaillierten
Ansicht der Aktivitat.

Zuletzt verwendete Dokumente

Hier werden ihnen die letzten zehn Dokumente angezeigt, welche sie angesehen oder
bearbeitet haben.
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4. Die Gruppe Aufgaben

Diese Gruppe umfasst Ihren persdnlichen Arbeitskorb, lhren Rollen—Arbeitskorb, Ihre
Wiedervorlage, die Rollen—Wiedervorlage, die Funktionsliste und eine Mdglichkeit zum
Starten von Prozessen.

Um mit den Inhalten der einzelnen Verweise dieser Gruppe arbeiten zu kénnen, werden
einerseits Funktionen und Verweise direkt im Arbeitsbereich, aber auch in der Funkti-
onsleiste angeboten.

Verweise der Gruppe Aufgaben

4.1.1 Arbeitskorb, Rollen—Arbeitskorb, Vertreter—Arbeitskorbe, Wiedervor-
lage und Rollen—Wiedervorlage

Der Arbeitskorb ist die zentrale Komponente fir den EPworX Benutzer. Sdmtliche Auf-
gaben, die von lhnen zu erledigen sind, werden im Arbeitskorb aufgelistet.

Es werden folgende Arten von Arbeitskdrben in EPworX unterschieden: lhr personli-
cher Arbeitskorb, Ihr Rollen—Arbeitskorb, die Vertreter—Arbeitskdrbe, lhre Wiedervorla-
ge und lhre Rollen—-Wiedervorlage.

Hinweis: Uber den Navigationsbereich gelangen Sie jeweils in den entsprechenden
Arbeitskorb.

Aufbau des Arbeitskorbes

Der personliche Arbeitskorb, der Rollen—Arbeitskorb, die Vertreter—Arbeitskdrbe, die
Wiedervorlage und die Rollen—Wiedervorlage haben grundsatzlich den gleichen Auf-
bau. Falls Vertretungen definiert wurden, werden im Navigationsbaum die persénlichen
Arbeitskdrbe der vertretenden Personen angezeigt. Nahere Informationen zu Vertretun-
gen finden Sie im Abschnitt Informationen des Dialoges Rollen und auf den fortfolgen-
den Seiten.

Die Arbeitskérbe werden in Form einer Tabelle dargestellt (siehe Abbildung 4.1). Zeilen
im Arbeitskorb stellen einzelne Eintrdge dar. Diese Eintrage entsprechen Aufgaben,
die Sie bearbeiten miissen. Der Eintrag kann fett oder einfach gedruckt sein. Ein fett
gedruckter Eintrag signalisiert eine Aufgabe, die Sie noch nicht bearbeitet haben.
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N
EPWOI’X Test-Lizenz Arbeitskorb (SIS
@ + Neuer Prozess %2 Arbeitskorb
= itk = —
Rl Arbeitskorbe 2, Zuriicklegen 4 Zuriickgehen (@ In die Wiedervorlage  *=+ =
& Arbeitskorb
& td * Org.-Einheit Prozess Task Betreff ] Erhalten
184 Rollen-Arbeitskorb (1]
& Wiedervoriage 210 Human Resources Onboarding Start Process Onboarding Musterfrau Sabine 01-07-2026 08:26
@ Rollen-Wiedervorlage 21 Human Resources Onboarding Start Process Onboarding Mustermann Max 01-07-2026 08:27
Prozesse
diq Prozesssuche
[ bokumentensuche
] Reports.
D Letzte Aktivititen
e Anzah! der Eintrége: 2

Abbildung 4.1: Aufbau des Arbeitskorbes

Spalteninformationen des Arbeitskorbes

Die Spalten des Arbeitskorbes enthalten unterschiedliche Informationen und Funktio-
nen zu den einzelnen Zeileneintrdgen. Im folgenden werden diese Informationen und
Funktionen der Spalten beschrieben.

* Rolle: Diese Spalte istim Rollen—Arbeitskorb und der Rollen—Wiedervorlage sicht-
bar und zeigt den Namen jener Rolle an, der die aktuelle Aufgabe zugeteilt ist.

« Id: Die Id ist die eindeutige Bezeichnung des Prozesses, zu dem die Aufgabe
gehdrt. Diese Bezeichnung kann eine Nummer aber auch ein Text sein.

+ Markierung: Die Eintrdge kdnnen als Favoriten markiert werden, indem sie mit
einem Sternsymbol gekennzeichnet werden.

» Org.-Einheit: Die Abklrzung Org.-Einheit steht fiir Organisationseinheit. Die Or-
ganisationseinheit stellt die aktuelle Organisationseinheit dar, in der sich der je-
weilige Task gerade befindet.

* Prozess: In dieser Spalte wird der Name des Prozesses angezeigt, zu dem der
Task gehort.

» Task: Diese Spalte enthéalt den Namen der aktuellen Aufgabe. Hier wird bewusst
der Begriff Task (anstelle von Aufgabe) verwendet, um zu verdeutlichen, dass es
sich dabei um einen Prozessschritt handelt, der zuvor in einer Prozessdefinition
festgelegt wurde.

» Betreff: In dieser Spalte wird der Betreff des Prozesses angezeigt, sofern ein
solcher bei der Prozessdefinition angegeben wurde.
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* Prioritat: Diese Spalte enthalt die Prioritat eines Prozesses bezogen auf den
aktuellen Task.

» Funktionen: Diese Spalte enthalt einen Verweis auf weitere Funktionen, die dem
jeweiligen Task zugeteilt sind (siehe Kapitel Taskfunktion).

+ Dokumente: Zu jedem Task kdnnen eine Reihe von Formularen, Dokumenten,
etc. angegeben sein. Das Dokumenten-Symbol erscheint, wenn zu einem Task
Dokumente vorhanden sind.

» Erhalten: Das Datum dieser Spalte zeigt an, wann der jeweilige Task lhrem per-
sdnlichen Arbeitskorb zugeteilt wurde. In EPworX wird als Zeitzone immer die
Zeitzone des Benutzers herangezogen!

+ Falligkeit: In dieser Spalte wird jenes Datum angezeigt, zu dem Sie den jeweili-
gen Task (oder Prozess) fertiggestellt haben sollen. Diese Spalte kann aber auch
leer sein. In EPworX wird als Zeitzone immer die Zeitzone des Benutzers heran-
gezogen!

Um Sie als Benutzer daran zu erinnern bzw. informieren zu kdnnen, ob sich ein
Task bzw. Prozess bereits in einer kritischen Phase befindet, werden unterschied-
liche Farben fir die Darstellung dieses Datums verwendet:

— schwarz: Es liegt kein Zeitproblem vor.
— orange: Der Task (bzw. der Prozess) muss noch heute fertiggestellt werden.

— rot: Der Task (bzw. der Prozess) hatte bereits zum angegebenen Datum
fertiggestellt werden missen.

» Zuriickgelegt bis: Diese Spalte ist nur in der Wiedervorlage sichtbar und zeigt
an, bis wann ein Task in die Wiedervorlage zuriickgelegt wurde. In EPworX wird
als Zeitzone immer die Zeitzone des Benutzers herangezogen!

4.1.2 Prozess starten

Durch Aktivieren dieses Verweises kdnnen Sie entweder Uber die Schnellstartliste oder
mittels dem Prozess starten Assistenten Prozesse starten. Dabei werden Ihnen alle
Prozesse angezeigt, die Sie selbst starten kénnen. Sie kénnen jene Prozesse starten,
in denen ie potenziell (weil Sie z.B. Mitglied der assoziierten Rolle sind) den ersten Task
ausfihren kénnen.

Zur Schnellstartliste gelangen Sie, indem Sie im Navigationsbereich in der Gruppe Auf-
gaben auf das Dreieck-Symbol beim Verweis Prozess starten anklicken. Den Assisten-
ten 6ffnen Sie mit einem direkten Klick auf den Verweis Prozess starten.

Schnellstartliste

In der Schnellstartliste werden alle fir Sie startbaren Prozesse angezeigt. Durch Aus-
wahl eines Eintrags wird der Prozess gestartet und Sie gelangen anschlieBend in Ih-
ren persénlichen Arbeitskorb (siehe Kapitel Arbeitskorb, Rollen—Arbeitskorb, Vertreter—
Arbeitskdérbe, Wiedervorlage und Rollen—Wiedervorlage).
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Es gibt jedoch Ausnahmen (z.B. kein eindeutiger Task verflgbar fir Direktstart), wo der
letzte Schritt des Prozess starten Assistenten gedffnet wird. In diesem Fall miissen Sie
zuerst die Prozessstartmaske ausfillen und die Schaltflache Prozess starten aktivieren.

4.1.3 Funktionen

In der Funktionsliste werden lhnen alle Funktionen angezeigt, die Sie ausfihren kén-
nen.

Zur Liste der Funktionen gelangen Sie Uber den gleichnamigen Verweis im Navigati-
onsbereich.

Aufbau der Funktionsliste

Die Funktionsliste enthalt neben den Namen der einzelnen Funktionen auch eine Be-
schreibung, die als Tooltip angezeigt wird. Weiters ist es mdglich Funktionen in soge-
nannte Funktionsgruppen einzuteilen (siehe Administrationshandbuch).

N
EPWOI'X Test-Lizenz Arbeitskorb [SIEIE
(o Arbeitskorb
v= itk P —
= Arbeitskérbe X, Zuriicklegen €1 Zuriickgehen (@ In die Wiedervorlage  *=* =
& Arbeitskorb
B d * Org.-Einheit Prozess Task Betreff | Erhalten
&4 Rollen-Arbeitskorb (1]
® Wiedervariage 210 Human Resources Onboarding Start Process Onboarding Musterfrau Sabine 01-07-2026 08:26
@ Rollen-Wiedervorlage 21 Human Resources Onboarding Start Process Onboarding Mustermann Max 01-07-2026 08:27
Prozesse
da Prozesssuche
[ Dokumentensuche
4] Reports.
D) Letzte Aktivititen
[*] zwischenablage
e Anzah! der Eintrége: 2

Abbildung 4.2: Aufbau der Funktionsliste

EPworX Funktionen

StandardmaBig werden von EPworX folgende Funktionen angeboten:
» Zwischenablage: Da Elemente Gber das DMS hinweg in die Zwischenablage

kopiert werden kdnnen, ist diese Funktion auch global verfligbar. Nahere Infor-
mationen finden Sie im Abschnitt Zwischenablage.
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4.1.4 Prozesssuche

Die Prozesssuche erméglicht es Ihnen Prozessinstanzen, in denen Sie auch als Benut-
zer involviert waren oder sind, (wieder) zu finden.

Aktivieren Sie den Verweis Prozesssuche in der Gruppe Suche. In lhrem Arbeitsbereich
erscheint eine HTML-Seite, in der Sie die Suche nach Prozessinstanzen einschréanken
kénnen (siehe Abbildung 4.3).

EPwo rxx Test-Lizenz

0 Prozesssuche
&=

Arbeitskérbe Id Beinhaltet v

& Arbeitskorb
&) Betreff Beinhaltet v

24 Rollen-Arbeitskorb o

Gestartet Von:  dd-MM-yyyy Bis: dd-MM-yyyy

€O Wiedervorlage
Beendet Von:  dd-M Bis:  dd-MM-yy’
@ Rollen-Wiedervorlage

Falligkeit Von:  dd-MM-yyyy Bis:  dd-MM-yyyy Prozess ~
Prozesse
OI’QEI’\iSSUOI’\SEIHhSIY ~
ﬂAq Prozesssuche
Status v
[ Dokumentensuche

1 Reports Markiert v

D) Letzte Aktivititen Benutzer Nur aktueller Benutzer
Applikation h

Task Nur aktueller Task

Prozesstyp v

Datumsbedingung mit Zeit anzeigen
GroB/Kleinschreibung ignorieren

EICIEEELCLY  Zuriicksetzen

Abbildung 4.3: Die HTML-Seite Prozesssuche

Das Ergebnis der Suche wird wiederum in Ihrem Arbeitsbereich als Tabelle dargestellt
(siehe Kapitel Das Abfrageergebnis). Die einzelnen Eintrage dieser Tabelle enthalten
Verweise zur jeweiligen Detailansicht der Prozessinstanz — der Prozesshistorie (siehe
Kapitel Die Prozesshistorie).

Hinweis: FUr die Prozesssuche gibt es eine gespeicherte Anfrage in der Datenbank

(= Vorlage fir Prozesssuche), die vom Administrator (bzw. einem Benutzer mit Recht
Statistik) angepasst werden kann. Bei dieser Vorlage mit der Id standard_search_template
kann z.B. die Sortierreihenfolge fiir Spalten definiert werden, vorausgewéhlte Bedingun-
gen festgelegt werden, weitere Anzeigeattribute hinzugefligt werden, etc.

Informationen der HTML-Seite Prozesssuche

« Id: Hier kénnen Sie die Id jener Prozessinstanz eingeben, nach der Sie suchen.
Die Id ist die eindeutige Bezeichnung einer Prozessinstanz. Es kann zwischen
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folgenden Sucharten ausgewahlt werden:
— Beinhaltet: Der eingegebene String muss irgendwo in der zu suchenden 1D
auftauchen.

— Beginnt mit: Der eingegebene String muss dem Anfangsteil der zu suchen-
den ID entsprechen.

— Exakt: Der eingegebene String muss genau dem zu der zu suchenden ID
entsprechen.

« Betreff: In dieses Feld kann der Betreff—Text des gesuchten Prozesses eingetra-
gen werden. Dabei kann zwischen folgenden Sucharten ausgewahlt werden:

— Beinhaltet: Der eingegebene String muss irgendwo im zu suchenden Betreff
auftauchen.

— Beginnt mit: Der eingegebene String muss dem Anfangsteil des zu suchen-
den Betreffs entsprechen.

— Exakt: Der eingegebene String muss genau dem zu suchenden Betreff ent-
sprechen.

» Gestartet Von/Bis: Hier kbnnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuch-
ten Prozesse aktiv waren oder sind.

» Beendet Von/Bis: Hier kdnnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuch-
ten Prozesse beendet wurden.

+ Falligkeit Von/Bis: Hier kénnen Sie den Zeitraum definieren, in dem die gesuch-
ten Prozesse ihre Faélligkeit bzw. die Tasks der gesuchten Prozesse ihre Falligkeit
haben.

» Organisationseinheit: Hier kénnen Sie festlegen, ob Sie nur Prozesse ansehen
wollen, die Sie in einer bestimmten Organisationseinheit bearbeitet haben.

+ Status: Es gibt zwei Méglichkeiten, um den Status einer Suche einzuschranken:

— Laufend bedeutet, dass alle Prozessinstanzen, die noch nicht beendet wur-
den, angezeigt werden.

— Beendet bedeutet, dass alle bereits beendeten Prozessinstanzen angezeigt
werden.

» Markiert: Bezieht sich auf die Zuordnung von Prozessen gemaf den Vorlieben
des Benutzers.

— Ja: Nur Prozesse, die als Favoriten markiert wurden, werden angezeigt.

— Nein: Nur Prozesse, die nicht als Favoriten markiert wurden, werden ange-
zeigt.

+ Benutzer: Es gibt zwei Mdglichkeiten, wie der Wert im Feld Benutzer eingetragen
werden kann:
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— Der aktuelle Benutzer hat weder das Recht ,Prozesse ansehen” noch das
Recht ,Prozesse bearbeiten”. In diesem Fall kann kein Benutzer in dieses
Feld eingetragen werden.

— Der aktuelle Benutzer hat eines der beiden oben genannten Rechte fiir eine
oder mehrere Abteilungen. In diesem Fall kann er einen Benutzer in das
Feld ,Benutzer” eingeben. Als Abfrageergebnis sieht er alle Prozesse dieser
Benutzer, fir die er das ,View“—Recht besitzt.

* Nur aktueller Benutzer: Wenn diese Checkbox aktiviert ist und ein Benutzer
ausgewahlt wurde, dann werden nur jene Prozessinstanzen angezeigt, wo dieser
Benutzer zum derzeitigen Zeitpunkt Akteur ist (und nicht, wo er Akteur war und
aktuell nicht mehr ist).

» Applikation: Hier legen Sie fest, in welcher Applikation Sie nach Prozessinstan-
zen suchen wollen.

» Task: Hier kdnnen Sie festlegen, ob Sie nur Prozesse ansehen wollen, in denen
der ausgewahlte Task gerade zur Bearbeitung ansteht.

* Nur aktueller Task: Wenn diese Checkbox aktiviert ist und ein Task ausgewahlt
wurde, dann werden nur jene Prozessinstanzen angezeigt, wo dieser Task zum
derzeitigen Zeitpunkt aktiv ist (und nicht, wo er aktiv war und aktuell nicht mehr
ist).

* Prozesstyp: Hier kdnnen Sie einen bestimmten Prozesstyp auswahlen.

+ GroB/Kleinschreibung ignorieren: Ist diese Checkbox aktiviert, so wird bei der
Suche die Schreibweise (GroB oder Kleinschreibung) der einzelnen Kriterien igno-
riert.

+ Datumsbedingung mit Zeit anzeigen: Wenn diese Checkbox aktiviert wurde,
dann kdnnen bei den Datumsauswahlfeldern Datum und Zeit angegeben werden.
Ist diese Checkbox bereits standardmagig aktiviert, dann wurde der gleichnamige
globale Parameter unter

Administration — Konfiguration — Suche

gesetzt.
» Suche starten: Mit dem Anklicken dieser Schaltflache starten Sie die Suche.
« Zuriicksetzen: Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, werden die Kriterien auf
die entsprechenden Ausgangswerte zurlickgesetzt.
Das Abfrageergebnis

Nachdem Sie die Suche nach Prozessinstanzen eingeschrankt haben und die Schalt-
flache Suche starten aktiviert haben, erscheint in Ihrem Arbeitsbereich das Abfrageer-
gebnis.
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N
EPworX  Testlizenz
o Prozesssuche
PEl  Arbeitskérbe C Atualisieren is &
& Arbeltskorb
Md Prozess Betreff Informationen (iber aktive Schritte Gestartet Félligkeit Beendet

B 8

mann 21-08-2024 06:33

Gleiche Tasks (1) a_task, @ Walter Muster

Gleiche Tasks (1) 22-01-2026 12:38

Gleiche Tasks (1) atask, & Walter Mustermann 04-02-2026 08:32

d Prozesssuche

[ pokumentensuche
KA Reports

© Letzte Axtivititen

e Anzahl der Eintrige: 3

Abbildung 4.4: Abfrageergebnis

Wurden Prozesse gefunden, so werden diese in einer Tabelle dargestellt. Die Zeilen
stellen einzelne Prozessinstanzen dar. In den Spalten sind die folgenden Informationen
zur jeweiligen Prozessinstanz enthalten:

+ Id: Die Id stellt die eindeutige Bezeichnung einer Prozessinstanz dar und wird in
dieser Spalte angezeigt. Diese stellt einen Verweis auf die Prozesshistorie dar.

* Prozess: In dieser Spalte wird der Prozesstyp (ohne Version) angezeigt.
» Betreff: Diese Spalte enthalt den jeweiligen Betreff—Text der Prozessinstanz.

+ Informationen liber aktive Schritte: Falls der Prozess den Status laufend be-
sitzt, wird in dieser Spalte die Tasks und die derzeitigen Akteure (Vor— und Nach-
name) angezeigt.

» Gestartet: Diese Spalte enthalt jenen Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit), an dem der
gesamte Prozess gestartet wurde.

+ Félligkeit: Diese Spalte enthélt den Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit), an dem der
gesamte Prozess beendet werden soll.

» Beendet: Falls der Prozess bereits beendet wurde, enthalt diese Spalte den End-
zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) des Prozesses.

In der Funktionsleiste befinden sich folgende Schaltflachen:

+ Aktualisieren: Die Anfrage wird mit den bereits definierten Suchkriterien noch-
mals durchgeflihrt.
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» Ergebnisdetails: Hier werden die vorher getroffenen Einschrankungen — Such-
kriterien — gesammelt dargestellt.

+ Anfragedetails: Hier werden die Details zu der getatigten Anfrage im XML- und
SQL-Format angezeigt.

* Herunterladen: Mit dieser Funktion kdnnen Sie das Suchergebnis als XLSX-
Datei herunterladen.

4.1.5 Dokumentensuche

Mit Hilfe der Dokumentensuche kénnen Sie gezielt nach DMS—Objekten in EPworX
suchen. Aktivieren Sie den Verweis Dokumentensuche in der Gruppe Suche. Durch die
Aktivierung dieser Funktion wird in ihrem Arbeitsbereich der Dialog Dokumentensuche
(siehe Abbildung 4.5) dargestellt.

EPWOFX‘\‘ Test-Lizenz

(] Dokumentensuche
=

Arbeitskérbe
Name

& Arbeitskorb 0 .
B Geéandert v Datumsbedingung mit Zeit anzeigen

#&4 Rollen-Arbeiiskorb Von:  dd-MM-yyyy Bis:  dd-MM-yyyy
2, Linda Musterfrau

Eigentiimer v
@ Wiedervorlage

@ Rollen-Wiedervorlage Suche starten AT v LY]

Prozesse

qu Prozesssuche

[ Dokumentensuche
Al Reports

D) Letzte Aktivititen

Abbildung 4.5: Dokumentensuche

Hinweis: Fir die Dokumente gibt es eine gespeicherte Anfrage in der Datenbank (=
Vorlage fir Dokumentensuche), die vom Administrator (bzw. einem Benutzer mit Recht
Statistik) angepasst werden kann. Bei dieser Vorlage mit der Id doc_search template
kann z.B. die Sortierreihenfolge flr Spalten definiert werden, vorausgewahlte Bedin-
gungen festgelegt werden, weitere Anzeigeattribute hinzugefiigt werden, etc.

Informationen des Dialoges Dokumentensuche:

+ Name: Name des DMS—Objektes, nach dem gesucht werden soll. Entspricht der
Spalte Name in der DMS—-Objekt—Tabelle.
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Zeit: Geben Sie hier an, ob sich das unter Von und Bis angegebene Zeitintervall
auf das Anderungsdatum oder auf das Erstellungsdatum beziehen soll.

Datumsbedingung mit Zeit anzeigen: Wenn diese Checkbox aktiviert wurde,
dann kdnnen bei den Datumsauswahlfeldern Datum und Zeit angegeben werden.
Ist diese Checkbox bereits standardmagig aktiviert, dann wurde der gleichnamige
globale Parameter unter

Administration — Konfiguration — Suche

gesetzt.

Von: Beginn des unter Zeit ausgewahlten Zeitintervalls.

Bis: Ende des unter Zeit ausgewahlten Zeitintervalls.

Eigentiimer: Der Benutzer, der die gesuchten Eintrage erzeugt hat.

Suche starten: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache wird die Dokumentensu-
che gestartet, und das Suchergebnis wird in Ihrem Arbeitsbereich dargestellt. Wie
die Tabelle der Suchergebnisse aufgebaut ist, wird unter Ergebnis der Dokumen-
tensuche genauer beschrieben.

Zuriicksetzen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache werden alle Eingaben auf
dieser HTML—Seite geldscht bzw. auf die entsprechenden Standardwerte zuriick-
gesetzt.

Ergebnis der Dokumentensuche

Der Aufbau der Tabelle der Suchergebnisse wird in Abbildung 4.6 dargestellt.

Informationen der Tabelle Abfrageergebnis:

Funktionsleiste: Die Toolbarfunktionen sind analog zur Prozesssuche.

Name: entspricht dem Eintrag Name der DMS-Objekt—Tabelle. Durch das Ankli-
cken eines Eintrages in dieser Spalte wird der Inhalt des Dokumentes angezeigt.

Erzeuger: Gibt an, von welchem Benutzer das DMS-Objekt erzeugt wurde.
Geandert: Gibt an, wann das DMS—-Objekt zuletzt gedndert wurde.

Ordner: Gibt an, in welchem Ordner das gefundene DMS-Objekt liegt. Durch das
Anklicken eines Eintrages in dieser Spalte wechselt man in den entsprechenden
Ordner.
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e Anzahl der Eintrége: 4

Abbildung 4.6: Abfrageergebnis

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der Dokumentensuche und Sie haben bereits
Dokumente im DMS angelegt.

1. Aktivieren Sie den Link Dokumentensuche im Navigationsbereich. Nachdem Sie
diese Funktion aktiviert haben, erscheint der Dialog Dokumentensuchen.

2. Geben Sie im Feld Dokumentname den Namen des DMS—Objektes ein, nach
dem gesucht werden soll.

3. Aktivieren Sie die Schaltflache Suche starten. In lhrem Arbeitsbereich wird das
Ergebnis der Suche dargestellt (siehe Abbildung 4.6).

4.1.6 Reports

Hier kénnen Sie vorgefertigte Reports ausfiihren. Diese werden von einem Administra-
tor erstellt und zur Ausfiihrung freigegeben.

Durch Auswéhlen eines Eintrags in der Tabelle (siehe Abbildung 4.7) und aktivieren der
Toolbarfunktion Ausfihren wird die entsprechende Abfrage ausgefiihrt und das Abfra-
geergebnis im Arbeitsbereich dargestellt. Nahere Informationen entnehmen Sie bitte
dem Reporting Handbuch.
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Reports

Id
rep_trend_procs
rep_ais_per_agent

rep_wilength

TName

Aktive Prozesse / Monat

Aktive Schritte / Akteur

Arbeitskérbe

rep_due

rep_duetasks

rep_trend_procs2

rep_ais_per_agent2

rep_duration_proc

rep_duration_month

rep.proc_org

rep_proc_proc

rep_proc_week

rep_thisweek

rep_today

rep_proc_week _chart

rep_rwllength

D port to show usage

Flige Prozesse

Fillige Tasks

Liste von aktiven Prozessen / Monat

Liste von aktiven Schritten / Akteur

Prozessdauern / Prozessdefinition

Prozessdauern pro Monat

Prozesse | Org.einheit

Prozesse | Prozessdefinition

Prozesse | Woche

Prozesse der aktuellen Woche

Prozesse von heute

Prozessstarts pro Woche

Rollen-Arbeitskérbe

Anzahl der Eintrage: 21 | 1ausgewahit

Funktionsgr...

Beschreib...

Performance/Workl...

2 parametrized Con...

Control/Due proces.

Control/Due tasks

Performance/Prace.

Performance/Proc ...

Overview/Org 1

Overview/Process 1

Overview/Time 1

Overview/Current

Overview/Today

Performance/Prace.

Performance/Role .

Erstellt am

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

03-10-2024 13:56

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

01-07-2026 09:46

Erstellt von
© sysadm
© sysadm
© sysadm
© sysacm
© sysadm
© sysadm
© sysacm
© sysadm
© sysadm
© sysaim
© sysam
© sysadm
© sysadm
© sysaim
© sysacm
© sysadm
© sysadm

Zuletzt ...
01-07-2026 09:46 e sysadm
01-07-2026 09:46 @ sysadm
01-07-2026 09:46 e sysadm
03-10-2024 13:56 e sysadm
01-07-2026 09:46 @ sysadm
01-07-2026 09:46 e sysadm
01-07-2026 09:46 e sysadm
01-07-2026 09:46 @ sysadm
01-07-2026 09:46 e sysadm
01-07-2026 09:46 @ sysadm
01-07-2026 09:46 e sysadm
01-07-2026 09:46 e sysadm
01-07-2026 09:46 @ sysadm
01-07-2026 09:46 e sysadm
01-07-2026 09:46 e sysadm
01-07-2026 09:46 @ sysadm

01-07-2026 09:46 @ sysadm

Zuletzt ge...

Applikation
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
demo
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports
Standard-Reports

Standard-Reports

4.1.7 Letzte Aktivitaten

Abbildung 4.7: Reports

Durch Aktivieren dieses Verweises wird eine Seite angezeigt, die eine Auflistung aller
Prozessaktivitadten des letzten Monats darstellt (siehe Abbildung 4.8).

Zudem kann eine Auswahl mit dem Filter ,Alle Prozesse" im Filter-MenU getroffen wer-
den. Bei ,Alle Prozesse® werden neben den vom aktuellen Benutzer bearbeiteten Pro-
zessen (z.B. Akteur andern, Prozess-Schritt beendet, etc.) auch Prozesse angezeigt,

die er nur aufgerufen (= ohne Anderungen) hat.

In der Spalte Aktivitdten kann neben der tatsachlichen Aktivitdt auch der Text ,Ange-
sehen” angezeigt werden. Dieser Fall tritt ein, wenn keine andere Aktivitaten fir den
Prozess im letzten Monat gefunden werden konnten oder der Prozess frihestens am
Tag nach der letzten Bearbeitung angesehen wurde.

4.2 Funktionen flr die Arbeitskorbe

Fir die einzelnen Arbeitskérbe gibt es eine Vielzahl von Funktionen, die es lhnen u.a.
ermdglichen einen Prozess bzw. Task zu bearbeiten bzw. Informationen von diesem
abzufragen.

Hinweis:

Die Bezeichnung Funktionen wird auch in der Funktionsliste verwendet (sie-
he Kapitel Funktionen). Dort werden die Funktionen allerdings ,global“ angewendet,
d.h. ohne konkreten Bezug zu einem Task bzw. Prozess.
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Letzte Aktivitaten

L) Id Prozess Betreff
L] 209 Bestellung Arbeitsmittel
L] 210 Onboarding ‘Onboarding Musterfrau Sabine
. n Onboarding Onboarding Mustermann Max
207 AdHoc
208 AdHoc
206 AdHoc

Anzahl der Eintrage: 6

Aktivitaten

Bestellung starten, Akteur geéndert

Start Process

Start Process

adHoc

adHoc

adHoc

VLetzte Aktivitat

01-07-2026 10:28

01-07-2026 09:34

01-07-2026 08:35

01-07-2026 08:17

01-07-2026 08:17

01-07-2026 08:14

Alle Prozesse:
Derzeit bei
Bestellung starten, {' Walter Mustermann
start Process, @) Linda Musterfrau

Start Process, @) Linda Musterfrau

Abbildung 4.8: Letzte Aktivitaten

Zunéchst gibt es die Funktionsliste (siehe Kapitel Die Funktionsleiste), in der zu jedem

Arbeitskorb unterschiedliche Funktionen zur Verfligung stehen:

» Arbeitskorb:

Weiterleiten

Zuricklegen

Zurlckgehen

In die Wiedervorlage

Akteur andern
* Rollen—Arbeitskorb:

— Annehmen
— In die Wiedervorlage

+ Wiedervorlage:
— Zurickholen
* Rollen-Wiedervorlage

— Zurickholen

Weiterleiten & Auswahl

— Zuruckholen und annehmen
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Diese Funktionen werden immer in Bezug auf die Eintrage im jeweiligen Arbeitskorb,
also Tasks, ausgefiihrt. Zum Ausfiihren einer dieser Funktionen auf einen oder mehrere
Eintrdge miissen Sie diese(n) zuvor auswahlen.

In den einzelnen Tabellen der Arbeitskdrbe sind weitere Funktionen Uber die Spalte
Funktionen verflgbar.

4.2.1 Weiterleiten

Sobald Sie mit der Bearbeitung eines Tasks fertig sind, kénnen Sie dies dem System
durch das Aktivieren der Funktion Weiterleiten mitteilen.

Das WFMS Uberprift nun, ob der Task korrekt abgeschlossen wurde, indem die zum
Task gehérende Endbedingung (Postcondition) — sofern vorhanden — ausgewertet wird.
Eine erfolgreiche Auswertung flhrt dazu, dass der Task aus ihrem Arbeitskorb entfernt
wird und der (die) Nachfolgetask(s) des Prozesses angestof3en wird (werden).

Bei Nichterfullung der Endbedingung erhalten Sie eine Fehlermeldung und der Task
wird nicht aus Ihrem Arbeitskorb entfernt. Sie kdnnen nun den Task weiter bearbeiten.

Ist der Akteur der Nachfolgeaktivitat eine Rolle, landet der Task in den Rollen—Arbeits-
kérben der Mitglieder dieser Rolle.

Hinweise
» Die Formulare werden beim Weiterleiten automatisch versioniert.

» Abbruch: Die Durchfiihrung dieser Aktion kdnnen Sie nicht mehr abbrechen,
sobald Sie die Funktion Weiterleiten aktiviert haben.

4.2.2 Weiterleiten & Auswahl

Mit dieser Funktion kénnen Sie einen abgeschlossenen Task an einen von |hnen aus-
gewahlten Bearbeiter weiterleiten, wenn der Bearbeiter des Folgeschrittes noch nicht
festgelegt wurde oder der nachste Schritt einer Rolle zugeordnet ist. Nach Ausfiihrung
dieser Funktion wird der Task aus lhrem Arbeitskorb entfernt und erscheint im Arbeits-
korb des ausgewahlten Bearbeiters.

Nach der Aktivierung dieser Funktion erscheint in [hnrem Arbeitsbereich eine neue HTML—
Seite. Die HTML—Seite kann eine der folgenden Informationen enthalten:

1. Akteurauswahl: Dieser Fall tritt ein, wenn der Bearbeiter des Folgeschrittes noch
nicht festgelegt wurde. Hier kénnen Sie jeden beliebigen Bearbeiter, der Benutzer
des WEMS ist, angeben (siehe Abbildung 4.9). Auch eine der im System definier-
ten Rollen kann als Akteur angegeben werden.

2. Benutzerauswahl: Dieser Fall tritt ein, wenn der Folgeschritt einer Rolle zugeord-
net ist. Die mdglichen Bearbeiter des Folgeschrittes ergeben sich aus der Rollen-
zuordnung der im System eingetragenen Benutzer (siehe Abbildung 4.10).
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Weiterleiten und Auswahl X

218 | IT Problem

wurde weitergeleitet. Nachfolger-Schritte:

Benutzer  Rollen

Filter

® +Name Id Org.-Einheit

ROunig rannan nannan FUITS
Raphael Kollmann  raphael PDTS
@ Thomas Miiller thomas
o @ Linda Musterfrau  linda Human Resources
Walter Mustermann walter
Peter Zuschnig peter

Anzahl der Eintrage: 14

Kommentar

Kannst du das Problem fiir mich 16sen?

A

Abbildung 4.9: Akteurauswahl

Informationen zum Dialog Akteurauswahl:

« Benutzer: Wahlen Sie einen Benutzer aus der Tabelle aus, an den der Prozess
weitergeleitet werden soll.

* Rollen: Wahlen Sie eine Rolle aus der Tabelle aus, an die der Prozess weiterge-
leitet werden soll.

« Filter: Filtert die Tabelle nach dem eingegebenen Text.
+ Kommentar: Frei wahlbarer Text flir den néchsten Akteur.

« Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache bestétigen Sie lhre Eingaben und
leiten den Prozess an den ausgewahlten Akteur weiter.

» Abbrechen: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache wird der Dialog geschlos-
sen und der Prozess nicht weitergeleitet. Der Prozess taucht dann in der Tabelle
Weiterleiten nicht abgeschlossen auf (siehe Abschnitt Inkorrektes Weiterleiten).

Informationen zum Dialog Benutzerauswahl:
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Weiterleiten und Auswahl X

210 | Onbearding Musterfrau Sabine

t Process wurde weitergeleitet. Nachfolger-Schritte

Benutzer

® +Name Id Org.-Einheit
\Walter Mustermann walter

Peter Zuschnig peter Human Resources

Anzahl der Eintrage: 2

Kommentar

Kannst du mir bitte die Daten sammeln und eintragen?

A

Abbildung 4.10: Benutzerauswahl

« Benutzer: Hier sind alle Bearbeiter aufgelistet, die die Rolle des Folgeschrittes
inne haben. Wahlen Sie hier jenen Bearbeiter aus, der den nachsten Schritt bear-
beiten soll. Wird kein Akteur ausgewahlt und die Schaltflache Ok aktiviert, landet
der nachste Schritt automatisch bei der Rolle.

* Filter: Filtert die Tabelle nach dem eingegebenen Text.
« Kommentar: Frei wahlbarer Text flir den nachsten Akteur.

+ Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache bestatigen Sie Ihre Eingaben und
leiten den Prozess an den ausgewahlten Akteur weiter.

» Abbrechen: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache wird der Dialog geschlos-
sen und der Prozess nicht weitergeleitet. Der Task landet aber in der Tabelle Wei-
terleiten nicht abgeschlossen (siehe Abschnitt Inkorrektes Weiterleiten).

Inkorrektes Weiterleiten

Kann ein Task nicht korrekt an den nachsten Bearbeiter weitergeleitet werden, so ge-
langt dieser zun&chst in lhren Arbeitskorb zurtick. Allerdings wird Ihnen im oberen Teil
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des Arbeitsbereiches ein Hinweis auf diesen Vorfall angezeigt (siehe Abbildung 4.11).
Dies kann auch passieren, wenn Sie selbst den Vorgang des Weiterleitens nicht kor-
rekt beenden (indem Sie z.B. wahrend Sie sich in der Auswahlmaske befinden auf den
Eintrag Arbeitskorb im Navigationsbereich klicken).

EPworX' Testlizenz

v Weiterleiten nicht abgeschlossen
Id Prozess Task Betreff

Onboarding Start Process Onboarding Musterfrau Sabine

I © wiedervorage

@t i

Prozesse Arbeitskorb
&, Prozesssiche

[ Dok
141 Reports

D Lotate Ativiiten

d * Org.-Einheit Prozess Task Betreff ] Erhalten

Onboarding Start Process. Onboarding Mustermann Ma 6 08:27

Onboarding Start Process. Onboarding Grilber Thomas. 01-07-2026 12158

Human Resources Jobproc order 01-07-2026 13:02

Abbildung 4.11: Inkorrektes Weiterleiten

In einer Tabelle sind alle Prozesse, die nicht korrekt weitergeleitet werden konnten, ent-
halten. Klicken Sie auf einen Eintrag und Sie gelangen zu der oben genannten HTML—
Seite zurlick, um den Bearbeiter des Folgeschrittes neu auszuwahlen.

Hinweise

» Nach Aktivierung der Funktion Weiterleiten & Auswahl besteht keine Mdglichkeit
mehr, die Funktion abzubrechen, ohne dass der Prozess in der Tabelle Weiterlei-
ten nicht abgeschlossen angezeigt wird. Auch nicht mit der Zuriick—Funktion des
Browsers!

* Fehlermeldung: Treten Fehler beim Weiterleiten auf oder wird das Weiterleiten
unterbrochen, so werden die nicht vollstandig weitergeleiteten Tasks in Ihrem Ar-
beitskorb angezeigt (siehe Abbildung 4.11).

4.2.3 Zuriucklegen

Diese Funktion ist auf jeden Task ausfihrbar. Haben Sie irrtimlich einen Task ausge-
wahlt oder méchten Sie aus irgendwelchen Grinden einen bereits ausgewahlten Task
wieder in den Rollen—Arbeitskorb zurlickgeben, so steht dafiir diese Funktion zur Ver-
figung.
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Sind Sie der direkte Bearbeiter des Tasks oder bearbeiten Sie den Starttask, so kann
die Funktion nicht ausgefihrt werden.

4.2.4 Zurickgehen

Mit dieser Funktion kénnen Sie in einem laufenden Prozess zu einem friheren Task zu-
rickkehren. Dies kann beispielsweise notwendig sein, wenn in vorhergehenden Tasks
falsche Daten eingegeben worden sind und Sie deshalb nicht weiterarbeiten kdnnen.

Beim Aktivieren dieser Funktion erscheint eine neue HTML-Seite (siehe Abbildung
4.12) in lhrem Arbeitsbereich, in der Sie den jeweiligen vorhergehenden Task auswéh-
len kénnen.

Zuriickgehen X

210 | Onboarding Musterfrau Sabine

Bereits abgeschlossene Schritte

Akteur Task Gestartet T Beendet

@ Linda Musterfrau Start Process 01-07-2026 08:26 01-07-2026 13:16
Walter Mustermann Collect the data 01-07-2026 13:16 01-07-2026 13:54

@ Linda Musterfrau Collect the data 01-07-2026 13:54 01-07-2026 13:55
Walter Mustermann Collect the data 01-07-2026 13:55 01-07-2026 13:55

Anzahl der Eintrage: 4 | 1ausgewshit

Kommentar

Vi

Abbildung 4.12: Zuriickgehen

Das WFMS entfernt daraufhin den Task aus Ihrem Arbeitskorb und stellt den auf der
HTML-Seite ausgewahlten Task in den Arbeitskorb des jeweiligen Benutzers. Dieser
hat dann die Méglichkeit, den Prozess nochmals zu bearbeiten und kann erneut jede
beliebige Funktion aus der Funktionsleiste auf den Task anwenden.

Hinweis Beim Zuriickgehen werden die Formulare versioniert. Weiters bleiben alle
Dokumente erhalten. Wurden in der Systemadministration Kompensationsmethoden
zu betroffenen Tasks definiert, so werden diese beim Zuriickgehen aufgerufen.
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Informationen der HTML—Seite Zuriickgehen:

» Tabelle der Akteure: In dieser Tabelle sind alle Akteure des Prozesses aufge-
listet. Selektieren Sie den Eintrag zu dem Sie zurlickgehen wollen. Die Tabelle
enthélt folgende Informationen:

Akteur: In dieser Spalte steht der Name des Benutzers, der diesen Schritt
im Prozess bearbeitet hat.

Task: In dieser Spalte steht der Name des Tasks.

Gestartet: In dieser Spalte steht der Zeitpunkt, zu dem der Akteur den je-
weiligen Task erhalten hat.

Beendet: In dieser Spalte steht der Zeitpunkt, zu dem der Akteur den jewei-
ligen Task beendet hat.

+ Kommentar: Hier kénnen Sie eingeben, warum Sie zu einem friiheren Task zu-
rickgehen.

» Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache bestéatigen Sie lhre Eingaben und
gehen zum ausgewahlten Task zuriick.

Hinweise

» Abbrechen: Sie kdnnen die Aktion jederzeit mit der Schaltflache Zurtick abbre-
chen. Sie gelangen dann in lhren Arbeitskorb zurtick.

» Fehlermeldung: Haben Sie vergessen ein oder mehrere Felder der HTML—Seite
auszuflllen, werden Sie nach dem Aktivieren der Schaltflache Ok auf die fehlen-
den Eintrdge hingewiesen.

4.2.5 In die Wiedervorlage

Mit dieser Funktion lassen sich Tasks, die momentan in lhrem Arbeitskorb (Rollen—
Arbeitskorb) sind, in die Wiedervorlage (Rollen—Wiedervorlage) zurilicklegen. Dies ist
beispielsweise sinnvoll, wenn Sie auf weitere Informationen fir die Falligkeit des Tasks
warten missen.

Nach dem Anklicken der Funktion In die Wiedervorlage erscheint eine neue HTML-Seite
in Threm Arbeitsbereich (siehe Abbildung 4.13).

Informationen der HTML-Seite In die Wiedervorlage:

» Bis zum: Wenn Sie mdchten, dass der Task bis zu einem bestimmten Datum
in die Wiedervorlage gelegt werden soll, dann miissen Sie das entsprechende
Datum in dieses Feld eingeben. Zur Eingabe eines korrekten Datums steht ihnen
auch der Kalender zur Verfligung.

» Arbeitstage: Wenn Sie méchten, dass der Task fiir eine bestimmte Anzahl von
Arbeitstagen in die Wiedervorlage gelegt werden soll, dann miissen Sie die ent-
sprechende Anzahl von Arbeitstagen in dieses Feld eingeben.
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In die Wiedervorlage X

210 | Onboarding Musterfrau Sabine

0 Bis zum

17-09-2026 ms (O

Arbeitstage

Kommentar

Vi

Abbildung 4.13: In die Wiedervorlage

+ Kommentar: Beliebiger Text. Wird mehr als ein Arbeitskorbeintrag zugleich in
die (Rollen—)Wiedervorlage gelegt, so erhalten alle Eintrage die zugleich in die
(Rollen—)Wiedervorlage gelegt werden den gleichen Kommentar.

» Ok: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache bestéatigen Sie lhre Eingabe und
der Task wird bis zum eingegebenen Datum bzw. fir die Anzahl der eingegebenen
Arbeitstage in die Wiedervorlage gestellt.

» Abbrechen: Mit einem Mausklick auf diese Schaltflache brechen Sie den gesam-
ten Vorgang ab. lhre Eingaben werden ignoriert und Sie gelangen zurlck in lhren
Arbeitskorb.

Nach Ablauf des eingegebenen Datums bzw. der Anzahl der Tage wird der Task auto-
matisch wieder in Ihren (Rollen—)Arbeitskorb gelegt. In der Wiedervorlage steht Ihnen
aber auch eine Funktion zum Zurtickholen des Tasks vor diesem Datum bzw. vor Ablauf
der Arbeitstage zur Verfligung (siehe Kapitel Zuriickholen, siehe Kapitel Zurlickholen
und annehmen).

4.2.6 Akteur dndern

Die Funktion bietet Ihnen die Méglichkeit, vom vordefinierten Weg abzugehen und einen
Zwischenschritt einzufligen. Sie kénnen somit zur Laufzeit spontan festlegen, wer (wel-
cher Benutzer) den gerade aktuellen Task als Nachster bearbeiten soll.
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Nach der Aktivierung der Funktion Akteur &ndern erscheint eine neue HTML-Seite (sie-
he Abbildung 4.14), die es lhnen erméglicht, auf neue Situationen, die von der gegen-
wartigen Prozessstruktur nicht abgedeckt werden, flexibel zu reagieren.

Akteur dndern X

210 | Onboarding Musterfrau Sabine

Benutzer  Rollen

Filter

[} +Name Id Org.-Einheit
Rollnig Hannah hannah PDTS
Raphael Kollmann raphael PDTS
@ Thomas Miller thomas
L J @ Linda Musterfrau linda Human Resources
Walter Mustermann walter

Anzahl der Eintrage: 14

Kommentar

y

A

Abbildung 4.14: Akteur dndern

Informationen der HTML-Seite Akteur dndern:

« Benutzer: Liste von vorhandenen Benutzern. Werden zu viele Benutzer ange-
zeigt, kann entweder der Name, die Id oder die ersten Buchstaben eines dieser
beiden Attribute in das Feld Filter eingetragen werden. Danach werden nur noch
jene Benutzer zur Auswahl angeboten, deren Name / Id mit lhren Eingaben im
Feld Filter Gbereinstimmen. Beim Benutzer wird zudem der Status angezeigt, ob
dieser online (= angemeldet und aktiv), abwesend (= angemeldet, aber nicht mehr
aktiv) oder offline (= abgemeldet) ist.

* Rollen: Liste von vorhandenen Rollen. Hierbei kann die Organisationseinheit aus-
gewahlt werden, in der ein Benutzer die ausgewahlte Rolle inne hat.

« Kommentar: Freier Text.

» Ok: Diese Schaltflache fiihrt dazu, dass der Task aus lhrem Arbeitskorb ver-
schwindet und im (Rollen-)Arbeitskorb des ausgewéhlten Benutzers/der ausge-
wahlten Rolle landet. AnschlieBend wird lhr Arbeitskorb angezeigt.
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+ Abbrechen: Der Dialog wird ohne jegliche Auswirkungen geschlossen.

4.2.7 Annehmen

Wollen Sie einen Task des Rollen—Arbeitskorbes in lhren persénlichen Arbeitskorb Gber-
nehmen, missen Sie diesen zunachst mit der Funktion Annehmen aus dem Rollen—
Arbeitskorb holen.

Wahlen Sie einen oder mehrere Tasks aus dem Rollen-Arbeitskorb aus und klicken Sie
anschlieBend auf die Funktion Annehmen.

Hinweise
« Abbruch: Zum Annehmen eines Tasks werden keine weiteren Daten benétigt.
Somit ist auch ein Abbrechen der Durchfiihrung dieser Funktion nicht méglich
4.2.8 Zuriickholen

In Ihrer (Rollen—)Wiedervorlage befinden sich alle Tasks, die Sie bis zu einem gewissen
Zeitpunkt zuriickgelegt haben. Wollen Sie nun einen oder mehrere dieser Tasks zurlick-
holen, bevor dieser Zeitpunkt erreicht wird, aktivieren Sie die Schaltflache Zurtickholen
in der Funktionsleiste.

Danach werden die ausgewahlten Tasks aus lhrer (Rollen—)Wiedervorlage entfernt und
wieder zurlick in lhren (Rollen—)Arbeitskorb gestellt.
Hinweise
» Abbruch: Die Durchfiihrung dieser Aktion kénnen Sie nicht mehr abbrechen,
sobald Sie die Funktion Zuriickholen aktiviert haben.
4.2.9 Zuriuckholen und annehmen

In Ihrer Rollen—Wiedervorlage befinden sich alle Tasks, die Sie bis zu einem gewissen
Zeitpunkt zuriickgelegt haben. Wollen Sie nun einen oder mehrere dieser Tasks zu-
rickholen und gleichzeitig annehmen, bevor dieser Zeitpunkt erreicht wird, aktivieren
Sie die Schaltflache Zuriickholen und annehmen in der Funktionsleiste.

Danach werden die ausgewahlten Tasks aus Ihrer Rollen—Wiedervorlage entfernt und
in Ihren Arbeitskorb gestellt.

Hinweise

» Abbruch: Die Durchfiihrung dieser Aktion kdnnen Sie nicht mehr abbrechen,
sobald Sie die Funktion Zuriickholen und annehmen aktiviert haben.
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4.2.10 Formular bearbeiten

Wenn Sie die Details eines Tasks 6ffnen (mittels Doppelklick auf einen Task im Ar-
beitskorb), wird, falls vorhanden, ein (in der Systemadministration erstelltes) Formular
dargestellt. Das Prozess—Formular wird im 1. Reiter dargestellt. Die Reiter Dokumen-
te, Notizen, Historie und Prozess werden in den folgenden Abschnitten naher erklart.
Folgende Schaltflache sind im Reiter Formular vorhanden:

» Speichern: Mit dieser Schaltflaiche kénnen Sie lhre Bearbeitung abspeichern.
Sie verbleiben in der Formularansicht.

Wenn im Formular Anderungen durchgefiihrt werden, erscheint im Reiter des Formulars
ein Stern-Symbol neben dem Namen. Dieser Stern symbolisiert, dass sich etwas im
Formular geandert hat, jedoch die Anderungen noch nicht gespeichert wurden. Durch
Auswahlen der Schaltflache Speichern verschwindet dieses Symbol wieder.

Hinweis: Sie kénnen ein Formular nur (ber lhren Arbeitskorb bearbeiten. Uber Ihren
Rollen—Arbeitskorb bzw. |hrer Wiedervorlage wird das Formular zwar angezeigt, aller-
dings kénnen Sie dieses nicht bearbeiten.

4.2.11 In das Dokumentenmanagement

Um in das Dokumentenmanagement von EPworX zu wechseln, navigieren Sie zum
Bereich Dokumente in der Detailansicht eines Tasks oder wahlen Sie die Schaltflache
Dokumente im Navigationsbereich. Das Dokumentenmanagement wird im Kapitel Die
Gruppe Dokumente naher beschrieben.

4.2.12 In die Notizansicht

Um in die Notizansicht von EPworX zu wechseln, navigieren Sie zum Bereich Notizen
in der Detailansicht eines Tasks. Hier kénnen Sie nun zu dem Task eine Notiz anhé&n-
gen, bearbeiten oder I6schen. Bearbeiten und Léschen funktioniert nur fir Notizen, die
im aktuellen Schritt angelegt wurden bzw. fir private Notizen.

Ein Sonderfall dieser Ansicht sind sogenannte Systemnotizen, die durch EPworX au-
tomatisch angelegt werden (z.B. beim Abbrechen oder Reaktivieren eines Prozesses).
Diese Notizen werden durch ein entsprechendes Icon gekennzeichnet und kénnen nicht
bearbeiten werden.

4.2.13 Die Prozesshistorie

Die Prozesshistorie stellt die Detailansicht jeder einzelnen Prozessinstanz dar. Sie zeigt
samtliche Schritte (Ablauf der Tasks), die ein ausgewahlter Prozess bereits durchlaufen
hat. Zudem werden noch andere Informationen Uber die Prozessinstanz bzw. den da-
zugehdrigen Prozess angezeigt.

Die Prozesshistorie kann grundsatzlich auf die folgende Art erreicht werden:
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» Durch Mausklick auf die Spalte /d oder mit einem Doppelklick auf den Eintrag im
Suchergebnis gelangen Sie in die Detailansicht eines Prozesses. Navigieren Sie
in dieser Detailansicht zum Bereich Historie, um die Prozesshistorie anzuzeigen.

Darstellung der Prozesshistorie

Die Prozesshistorie wird in einem eigenem Dialog angezeigt.

Prozesshistorie X
P12 Position im Prozess PDF =
# Schritt Akteur M Gestartet
2 Start Process @) Linda Musterfrau 01-07-2026 08:26
3 Collect the data Walter Mustermann 01-07-2026 13116

@ Linda Musterfrau
Kannst du bitte die Daten eintragen?
4 Collect the data @ Linda Musterfrau 01-07-2026 13:54

Walter Mustermann
Akteur geandert
Brauche fiir xyz deine Hilfe

5 Collect the data Walter Mustermann 01-07-2026 13:55

@ Linda Musterfrau
Akteur gedndert
Hier sind die Daten

6 Collect the data @ Linda Musterfrau 01-07-2026 13:55
Anzahl der Eintrége: 5

SchlieBen

Abbildung 4.15: Die Prozesshistorie

Informationen der HTML-Seite Historie:

» Toolbar: Hier werden abhangig vom Status der Prozessinstanz verschiedene
Funktionen angeboten. Diese Funktionen werden unter Funktionen der Prozess-
historie weiter unten genauer beschrieben.

+ Ablauf: Hierbei handelt es sich um die eigentliche Historie der Prozessinstanz.
Diese wird unter Ablauf weiter unten in diesem Kapitel genauer beschrieben.

Funktionen der Prozesshistorie

In der Prozesshistorie stehenden folgende Funktionen zur Verfligung:
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* Position im Prozess: Durch Auswahl einer Zeile in der Tabelle und Aktivieren
dieser Funktion wird ein neuer Dialog geoffnet, der Ihnen Position des ausge-
wahlten Schrittes im Prozessbild anzeigt. Der Dialog ist &hnlich dem Dialog aus
Reiter Prozessdefinition (siehe Abschnitt Prozessdefinition).

« PDF: Diese Funktion ermdglicht es Benutzern, ein PDF-Dokument zu erstellen,
das eine tabellarische Darstellung der Prozesshistorie enthalt. Der Inhalt der His-
torie, einschlieBlich Details und Anderungen, wird basierend auf den Benutzer-
einstellungen angepasst.

+ Kontextmen( Einstellungen: Durch Aktivieren dieser Funktion 6ffnet sich ein
Dialog, in dem Sie die Darstellung der Prozesshistorie anpassen kénnen.

— Standard KontextmenU Funktionen siehe Abschnitt Die Funktionsleiste.

— Ansicht: Durch Aktivieren dieser Funktion 6ffnet sich ein Dropdown Dialog
mit folgenden Optionen:

« Systemschritte: Ist diese Checkbox aktiviert, so werden alle System-
schritte, also auch Schritte, die vom WFMS automatisch ausgefihrt
werden, dargestellt. Diese Zeilen sind in einer anderen Schriftart hin-
terlegt.

« Formularanderungen: Ist diese Checkbox aktiviert, so werden alle An-
derungen an den Prozessformularen pro Schritt angezeigt, die von ei-
nem Akteur durchgefiihrt worden sind. Die Anderungen des aktuellen
Schritts werden immer mit jenen des Vorgangerschritts verglichen. Der
Vergleich stellt Unterschiede zwischen zwei Formularen farblich dar. Um
Anderungen mit anderen Schritten zu vergleichen, miissen Sie den ent-
sprechenden Formular-Link aktivieren und im neu gedffneten Fenster
im Reiter Anderungen die entsprechende Version fiir den Vergleich aus-
wahlen. Anderungen an Subformularen werden farblich hervorgehoben:

- grine Zeile: Subformular-Eintrag wurde hinzugefigt.

- Zeile nicht eingefarbt: Subformular-Eintrag wurde geandert; die An-
derungen sind direkt in den Spalten sichtbar.

- rote Zeile: Subformular-Eintrag wurde geléscht.

» Dokumentenanderungen: Ist diese Checkbox aktiviert, so wird ange-
zeigt, bei welchem Schritt DMS-Objekte hinzugefigt, gedndert bzw. ent-
fernt wurden. Die DMS-Objekte werden pro Schritt in alphanumerischer
Reihenfolge aufgelistet und werden durch einen Link dargestellt, der wie
folgt aufgebaut ist:

- Icon des Objekts, dekoriert mit einem kleinen Plus (= Objekt hin-
zugefligt) oder einem kleinem Minus (= Objekt entfernt). Wenn ein
kleiner Stift angezeigt wird, dann wurde das Objekt gedndert.

- Name des Objekts.

Bei Klick auf den Namen des DMS-Objekts wird dessen Inhalt zum da-
maligen Zeitpunkt angezeigt. Der Inhalt zum damaligen Zeitpunkt ist
jener Inhalt, den der Benutzer zuletzt sehen konnte, bevor er seinen
Schritt beendet hat, d.h. wenn der Benutzer das Objekt mehrmals im
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gleichen Schritt verandert hat, wird nur die letzte Anderung angezeigt.
Wenn der Benutzer das Objekt nur hinzugeflgt, aber nicht geandert hat,
dann wird der Inhalt zum Zeitpunkt des Hinzufligens angezeigt.

Wenn das Objekt ein Formular ist, erscheint nicht nur der Inhalt zum
damaligen Zeitpunkt, sondern es wird in diesem Fenster noch der Rei-
ter Anderungen angeboten. Mit diesem kdnnen verschiedene Versionen
verglichen werden (analog zu Formulardnderungen), wobei fir jeden
Schritt nur die darin zuletzt gemachte Anderung als vergleichbar aufge-
listet wird.

Hinweis: Bei DMS-Objekten mit der Versionierungsstrategie nicht au-
tomatisch gibt es nur Eintrage flr das Hinzufligen und Entfernen, nicht
flir gemachte Anderungen. Wenn in diesem Fall in der Historie auf
einen DMS-Objekt-Link geklickt wird, erscheint im neu gedffneten Fens-
ter eine entsprechende Hinweismeldung, dass der gewtlinschte Versi-
onseintrag nicht vorhanden ist.

Als firr die Historie relevante Anderungen werden angesehen:
- DMS-Objekt wurde hinzugefligt, entweder durch Neuanlage oder
durch Verschieben/Kopieren eines bestehenden Objekts.
- DMS-Objekt wurde entfernt, entweder durch Ldschen (Papierkorb
oder endgultig) oder durch Verschieben in einen anderen Prozess
oder Ordner des DMS-Baums.

- DMS-Objekt wurde geandert.

Anmerkung: Das Verschieben eines Objekts innerhalb der Ordner-
struktur desselben Prozesses ist keine relevante Anderung fiir die Pro-
zesshistorie.

Hinweis: Die Einstellungen aus dem Dropdown-Menul Ansicht werden fir
jeden Benutzer global gespeichert, d.h. Uber alle Prozesse hinweg.
Ablauf

Der Ablauf stellt samtliche Schritte, die der Prozess bis jetzt durchlaufen hat, dar. Der
aktuelle Eintrag (von dem die Prozesshistorie gedffnet wurde) ist fett—gedruckt darge-
stellt.

In den Zeilen werden die einzelnen Schritte dargestellt. Dazu werden die folgenden
Informationen in den Spalten angezeigt:

* Index (#): Der Prozessverlauf zeigt fiir jeden Schritt eine eindeutige Zeilennum-
mer. Die Nummer andert sich nicht und kann zum Verweisen auf bestimmte Ein-
trage verwendet werden.

* Schritt: Diese Spalte enthalt den Namen des Prozessschrittes.
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Prozesshistorie X

DIE Position im Prozess PDF
Ui Schritt Akteur Gestartet
0Ok, fertig

In der Wiedervorlage: 01-07-2026 14116 - 01-07-2026 14116
Kommentar

[ Sstammdaten  Wert
Geschlecht MW

Dokumente: + Lebenslauf.pdf

7 Collect the data Walter Mustermann 02-07-2026 09:45

@ Linda Musterfrau
Akteur gedndert

E stammdaten  Wert

PLZ / Ort 1234 Musterort

StraBe MusterstraBe 1
Dokumente: + Bewerbungsschreiben.pdf, # Musterfrau Sabine.pdf

-

Anzahl der Eintrége: 7

SchlieBen

Abbildung 4.16: Ablauf

+ Akteur: Diese Spalte zeigt den Namen des Akteurs an, der den Schritt bearbeitet
bzw. bearbeitet hat.

* Org.-Einheit: In dieser Spalte wird die Organisationseinheit, in der der Schritt
bearbeitet wurde bzw. wird, dargestellt.

« Formulare: In dieser Spalte werden jene Formulare (wenn vorhanden) angezeigt,
die in diesem Schritt verandert wurden. Hier sind die Versionen der Formulare er-
sichtlich. Das Formular—Symbol ist mit einem Link versehen; aktivieren Sie diesen
mittels Mausklick, wird Ihnen die Version des Formulars angezeigt. Diese kbnnen
Sie nicht bearbeiten.

» Gestartet: Diese Spalte stellt den Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) dar, an dem der
jeweilige Schritt gestartet wurde.

+ Angenommen: Diese Spalte stellt den Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) dar, an
dem der jeweilige Schritt aus dem Rollenarbeitskorb angenommen wurde.

» Beendet: Diese Spalte stellt den Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) dar, an dem der
jeweilige Schritt beendet wurde. Enthélt diese Spalte keinen Eintrag, so wurde
dieser Schritt noch nicht abgeschlossen.

+ Zusatzinfo: In dieser Spalte stehen zusétzliche Informationen zu einem Schritt
(z.B. abgebrochen, in der Wiedervorlage, Kommentar).
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4.2.14 Prozessdefinition

Der Bereich Prozess kann Uber die die Detailansicht eines Tasks gefunden werden. Die
Detailansicht 6ffnet sich durch Doppelklick auf einen Eintrag oder durch einen Klick auf
dessen Id.

In diesem Bereich kdnnen Sie zusétzliche Informationen Uber den Prozess und der
derzeitigen Position im Prozess erfahren (siehe Abbildung 4.17):

+ Name: Der Name der Prozessdefinition.

Id: Die Id der Prozessdefinition.

» Version: Jede Prozessinstanz besitzt eine Versionsnummer, die hier angezeigt
wird.

Beschreibung: Wurde bei der Definition des Prozesses auch eine Beschreibung
angegeben, so ist diese hier zu finden.

Prozessbild: Hier wird lhnen graphisch die Position des aktuellen Schrittes im
gesamten Prozess angezeigt. Alle aktiven und relevanten Schritte (= Schritte,
wo Benutzer nicht aktueller Akteur ist) werden mit einem gestrichelten Rahmen
versehen. Als relevant werden folgende Typen angesehen: Task, Subprozess,
Batch, Webservice-Invoke, Webservice-Receive, Sync- und Wait-Event. Der ak-
tuelle Schritt, sofern bekannt, wird mit einem durchgehenden Rahmen versehen
(grin=aktiver Schritt, grau=inaktiver Schritt).

4.2.15 Informationsbereich eines Prozesses

Der Informationsbereich wird bei jedem Prozess ganz rechts neben den Reiter-Ansichten
angezeigt. Dieser beinhaltet unter anderem Informationen Uber den aktuellen Task und
den Prozess im Allgemeinen. Die Prozessinformationen beinhaltet auch drei Schalt-
flachen, die lhnen die Mdglichkeit geben, die Prozessdefinition, die Historie und die
Notizen des Prozesses anzuzeigen. AuBBerdem wird der Dokumentenbereich in einer
verkleinerten Ansicht dargestellt, sodass Sie die Dokumente des Prozesses direkt ein-
sehen kdnnen. Dieser Bereich kann auch vergréert in einem Dialog angezeigt werden.

4.2.16 Taskfunktion

Zu jedem einzelnen Task in Inrem Arbeitskorb sind bestimmte Funktionen, sogenannte
Taskfunktionen, festgelegt. Taskfunktionen sind beispielsweise das Setzen eines Fallig-
keitsdatums fiir eine Task oder das Erstellen einer Kopie eines Tasks.

Die Taskfunktionen werden in einem kleinen Fenster dargestellt, sobald Sie auf das
Funktionen—Symbol in der Spalte Funktionen klicken.
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Prozess X
Details
Name: Onboarding
Id: process_onboarding
Version: 1

Beschreibung: Process for onboarding new employees.

Prozessbild C

@)

f.ﬁ "
Manager,
Start Process

- _/

¥
T

Worker,
Caollect the data

—

_[i]

¥
2 Accountant in
Finance

Department,
Process the data

SchlieBen

4

Abbildung 4.17: Prozessdefinition

Hinweis Taskfunktionen werden in der Systemadministration festgelegt und sind da-
her in der Art und Anzahl sehr unterschiedlich. In EPworX stehen Ihnen aber gewisse
Taskfunktionen standardméBig zur Verfligung. Diese Taskfunktionen werden im Anhang
(siehe Kapitel Taskfunktionen in EPworX ) beschrieben.
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5. Die Gruppe Dokumente

Die Gruppe Dokumente stellt alle Funktionen fiir das Dokumentenmanagement (DMS)
von EPworX zur Verfigung.

5.1 Begriffe im Zusammenhang mit dem DMS

Dokumenten Management System (DMS) ist die Komponente von EPworX die zur
Verwaltung von DMS—-Objekten — auch unabhangig von Prozessen — verwendet werden
kann.

DMS—Obijekt ist ein Uberbegriff fiir alle verschiedenen Arten von Objekten, die im Do-
kumenten Management System von EPworX verwaltet werden kénnen (zum Beispiel
Dokumente, Formulare, Notizen, etc.).

Formular bezeichnet ein HTML-Formular.

Dokument bezeichnet ein beliebiges Dokument (doc, xls, txt, pdf, ...), das mit der Hilfe
eines HTML-Formulars durch Metadaten beschrieben werden kann.

Notiz bezeichnet ein spezielles Formular (hat nur die Felder Betreff, Inhalt), das der
Benutzer zum Erstellen von Notizen verwenden kann.

Ordner kdnnen verwendet werden, um die DMS-Objekte zu gruppieren (analog zu
den Ordnern im Dateisystem).

Weblink kann verwendet werden, um einen Link auf eine URL zu definieren.
Prozessformular bezeichnet ein Formular, das an einen Prozess angehéangt ist.

DMS-Objekt-Tabelle bezeichnet den Inhalt des Arbeitsbereiches im DMS von
EPworX , wenn ein DMS-Ordner im Navigationsbereich ausgewahlt wurde.

Zuletzt verwendete Dokumente zeigt 20 zuletzt verwendeten DMS—Objekten an.
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5.2 Elemente des Dokumentenmanagements

5.2.1 Die DMS-Objekt-Tabelle

Wenn Sie in EPworX in das Dokumentenmanagement wechseln (indem Sie im Navi-
gationsbereich einen Eintrag im Ordner Dokumente auswahlen), wird in lhrem Arbeits-
bereich die DMS—Objekt—Tabelle angezeigt. Sie listet Innen alle DMS-Objekte auf, die
sich im ausgewéhlten Ordner befinden (siehe Abbildung 5.1).

N
EPWOFX Test-Lizenz Linda Musterfrau SIS

@ > M Linda Musterfrau pokumente > Linda Musterfrau

y= > Aligemein

v= B aig @ Neu v i Léschen 3 Ausschneidet IO Kopieren === =

ES Zuletzt verwendete Doku...
B El tName Typ GroBe Zuletzt geandert am
ih Anleitung.pdf Standarddokument 597 KB 02-07-2026 13:04
= Eine Notiz Notiz 02-07-2026 13:03

M Personliche Notizen Ordner 01-07-2026 09:24

[ Profitfoto.png Standarddokument 87 KB 01-07-2026 09:25

6 Aktualisieren Anzahl der Eintrage: 4

Abbildung 5.1: Die Gruppe Dokumente

Informationen der DMS—Objekt—Tabelle:

« Zusatzdaten: Sind zu einem Dokument Zusatzdaten vorhanden, so wird durch
das Aktivieren der Schaltflache Zusatzdaten ein Formular zum Anzeigen bzw.
Bearbeiten dieser Zusatzdaten angezeigt.

+ Name: Der Name des DMS-Objektes.
* Typ: Der Typ des DMS—Objektes.
» GroBe: Die GroBe des DMS—Objektes in KB.

» Zuletzt geandert am: Das Datum, an dem das DMS—Objekt zuletzt gedndert
wurde.

« Erstellt von: Der Benutzer, der das DMS—Objekt erstellt hat.
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Zuletzt gedndert von: Der Benutzer, das das DMS-Objekt als letzter gedndert
hat.

Gesperrt durch: Der Benutzer, der das DMS-Objekt gesperrt hat.

Versionen: Sind zu einem versionierbaren DMS—Objekt bereits Versionen vor-
handen, so wird in dieser Spalte ein Versionen-Symbol angezeigt.

Notizen: Sind an ein DMS—Objekt bereits Notizen angehangt worden, so wird in
dieser Spalte ein Notizen-Symbol angezeigt.

Neben den bekannten Tabellen-Funktionen (siehe Abschnitt Spaltenauswahl, Sortie-
rung und Filter) gibt es bei DMS—Objekt—Tabelle noch weitere Besonderheiten, die
nachstehend erklart werden:

Breadcrumb-Leiste: In dieser Leiste wird der Pfad zum derzeit angezeigtem
DMS—Ordner dargestellt. Sie kdnnen durch Auswahl eines Eintrags direkt zu ei-
nem der Ubergeordneten Ordner springen bzw. durch Aufklappen des Dropdown-
Menus einen anderen Ordner dieser Ebene auswahlen.

Sortierung: Die DMS-Objekte kénnen Uber den MenUpunkt “Sortierung“ nach
unterschiedlichen Parametern angeordnet werden.

5.2.2 Zuletzt verwendete Dokumente

Der Zuletzt verwendete Dokumente Ordner ist standardmafig aktiviert und zeigt die 20
zuletzt verwendeten DMS—-Objekte pro Benutzer an (siehe Abbildung 5.2). Sind bereits
20 Eintrage vorhanden und es kommt ein neuer Eintrag hinzu, so wird immer zuerst der
alteste Eintrag geldscht. Im Ordner befinden sich dabei nur die Verknipfungen auf die
Dokumente, jedoch werden in allen Spalten die Informationen des Originaldokuments
angezeigt.

Informationen zur Zuletzt verwendete Dokumente—Tabelle:

Name: Der Name des DMS-Objektes.

Zuletzt verwendet am: Der Zeitpunkt, an dem das DMS—-Objekt zuletzt verwen-
det wurde.

Ursprung: Diese Spalte beinhaltet die Information, an welchem Speicherort das
DMS—Objekt urspriinglich gespeichert war (DMS—-Ordner, Prozessinstanz).

Zuletzt gedndert am: Der Zeitpunkt, an dem das DMS—Objekt zuletzt gedndert
wurde.

Typ: Der Typ des DMS—Objektes.
GroBe: Die GroBe des DMS—Objektes in KB.

Erstellt von: Der Benutzer, der das DMS-Objekt erstellt hat.
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N
Test-Lizenz Zuletzt verwendete Dokum...
EPwor.

oowmente > Zuletzt verwendete Dokumente

[ Loscher
e E  tName Zuletzt verwendet am Ursprung Typ GroBe
(B Anleitung.pdf 03-07-2026 11:01 Linda Musterfrau Standarddokument 597 kB

03-07-2026 08:41 Linda Musterfrau

03-07-2026 08:40 Linda ok8

01-07-2026 09:38 Prozess 210 Standarddokument okB

03-07-2026 11:00 Linda 1K

02-07-2026 15:09 Linda Musterfrau/Perssnliche Notizen Weblink

[ profifoto.png 03-07-2026 101 Linda Musterfrau Standarddokument

Abbildung 5.2: Zuletzt verwendete Dokumente

» Zuletzt gedndert von: Der Benutzer, das das DMS-Objekt als letzter gedndert
hat.

Der Ordner bietet des Weiteren folgende Toolbarfunktionen an:

» Léschen: Diese Funktion erlaubt das Léschen der ausgewahlten Eintrage. Die
referenzierten DMS—Objekte selbst werden dabei NICHT gel6scht, nur die Refe-
renzen auf diese DMS—Objekte werden aus dieser Liste entfernt.

5.3 Funktionen des Dokumentenmanagements

Im Dokumentenmanagement stehen Ihnen eine Vielzahl von Funktionen zur Verwal-
tung der DMS—Objekte zur Verfigung. Dabei sind diese Uber die Funktionsleiste oder
in speziellen Féllen tiber bestimmte Spalten in der DMS—Objekte—Tabelle (siehe Kapitel
Die DMS—Objekt—Tabelle) zu erreichen.

Um eine Funktion auf ein DMS—-Objekt anzuwenden, missen Sie ein oder mehrere
DMS-Objekte aus der DMS—-Objekt—Tabelle auswahlen.

5.3.1 Neu

Mit dieser Funktion kénnen Sie eines der folgenden DMS-Objekte anlegen:
* Ordner
» Dokumente

* Formulare
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* Notizen
* Weblinks

EPworX bietet dabei jeweils Standardtypen von Ordnern, Dokumente und Formulare
an. Der Administrator kann aber neben den Standardtypen auch eigene erstellen, die
dann in dieser Auflistung angezeigt werden. Nachfolgend wird auf die einzelnen Ele-
mente in der Standardausfiihrung ndher eingegangen.

Neuer Ordner

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Ordner ausgewahlt ha-
ben, erscheint der Dialog fir die Erstellung eines neuen Ordners (siehe Abbildung 5.3).

Ordner x
Name

Test Ordner

Abbildung 5.3: Ordner

Informationen des Dialoges Ordner:

+ Name: Geben Sie in dieses Textfeld den Ordnernamen ein. Der Ordnername darf
keine der folgenden Sonderzeichen enthalten: /\: *? <>*

+ Einfligen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache wird der neue Ordner unter
dem gerade aktuellen Ordner eingefigt. im Anschluss gelangen Sie zur DMS—
Objekt—Tabelle zurtick.

» Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache brechen Sie die Durchfiih-
rung der Funktion ab. Ihre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—
Objekt-Tabelle zurtick.

Hinweise

» Der Name des Ordners muss innerhalb des aktuellen Ordners eindeutig sein.
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Beispiel: Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle.

1. Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem der neue Ordner angelegt werden soll. In
diesem Beispiel ist dies der Ordner Allgemein.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache Neu in der Funktionsleiste und wahlen Sie den
Eintrag Ordner aus. Es erscheint der in Abbildung 5.3 dargestellte Dialog.

3. Geben Sie einen Namen fiir den neuen Ordner ein.

4. Aktivieren Sie die Schaltflache Einfiigen. Der Dialog wird geschlossen, der neue
Ordner angelegt und Sie gelangen in die DMS—Objekt—Tabelle zurlick.

Neues Dokument

In diesem Abschnitt wird die Funktion anhand des Standardtyps Standarddokument
erklart.

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Standarddokument aus-
gewahlt haben, erscheint der Dialog Standarddokument (siehe Abbildung 5.4).

Standarddokument X
Datei
app upgrade.txt Durchsuchen  Zuriicksetzen
Name

Application upgrade

Erweiterung

txt

Abbildung 5.4: Standarddokument

Hinweis: Falls es ein Dokument mit dem gleichen Namen bereits gibt, werden Sie
gefragt, ob Sie das Dokument ersetzen wollen. Bestéatigen Sie diesen Dialog mit OK,
um das bestehende Dokument zu ersetzen.
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Informationen des Dialoges Standarddokument:

Datei: Wahlen Sie hier die Datei aus, die Sie als neues Dokument in das Doku-
mentenmanagement von EPworX einflgen wollen.

Durchsuchen: Durch Auswahlen der Schaltflache erscheint der Dialog Datei aus-
wéhlen, wie Sie ihn vom Dateisystem gewohnt sind.

Zuriicksetzen: Durch Auswahlen der Schaltflache wird das im Feld Datei ange-
zeigte Dokument zurtickgesetzt.

Name: Geben Sie hier den Namen ein, den das Dokument in EPworX erhalten
soll.

Erweiterung: Geben Sie hier die Erweiterung ein, die das Dokument in EPworX
erhalten soll. Die Erweiterung wird bendétigt, damit flr die spatere Bearbeitung
automatisch das richtige Werkzeug (z.B. MS-Word) ausgewahlt werden kann.

Formular anzeigen: Wird diese Checkbox aktiviert, wird nach Betétigen der Schalt-
flache Ok das Metadaten-Formular des Dokuments angezeigt, wo Sie weitere In-
formationen angeben kénnen. Diese Checkbox ist nicht flir Standarddokumente
verflbar.

Einfliigen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache wird das neue Dokument ein-
gefligt. Wenn Sie die Checkbox Formular anzeigen nicht aktiviert haben (bzw.
nicht verfigbar ist), gelangen Sie im Anschluss daran zur DMS—Objekt—Tabelle
zurlck.

Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache brechen Sie die Durchfiih-
rung der Funktion ab. Ihre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—
Objekt—Tabelle zurtick.

Beispiel: Sie befinden sich in der DMS-Objekt—Tabelle.

1.

2.

3.

4.

Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie das neue Dokument hinzufligen wol-
len. In diesem Beispiel ist dies der Ordner Allgemein.

Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste und wahlen Sie den Eintrag
Standarddokument aus. Es erscheint der in Abbildung 5.4 dargestellte Dialog.

Wahlen Sie jene Datei aus, die Sie als Dokument hinzufligen wollen. Benutzen
Sie hierzu die Schaltflache Durchsuchen.

Aktivieren Sie die Schaltflache Einfligen. Der Dialog wird geschlossen, das Doku-
ment in das Dokumentenmanagement von EPworX tbernommen und die DMS—-
Objekt—Tabelle wird angezeigt.
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E-Mail: Eine Sonderform des Dokumente hochladen ist der Formulartyp E-Mail. Beim
Hochladen werden aus dem E-Mail (eml- bzw. msg-Datei) die Attribute Absender, Emp-
fédnger und Betreff extrahiert und in den Formularfeldern des E-Mail Formulartyps ein-
gefligt. Wurde ein E-Mail erfolgreich hochgeladen, kénnen Sie durch einen Klick auf
den Eintrag im DMS die Detail-Ansicht zu dem E-Mail 6ffnen, wobei diese so angezeigt
werden als ob das E-Mail in einem E-Mail-Programm gedéffnet wird.

EPworX unterstitzt auch das E-Mail Format von Microsoft Outlook (msg-Datei). Beim
Hochladen wird die Datei konvertiert, damit die EPworX E-Mail-Komponente damit
umgehen kann. Outlook-Dateien besitzen unter Umsténden einen RTF-Body (Rich Text
Format), der mit Hilfe eines OpenOffice-Konverters konvertiert werden kann. Den Pfad
auf eine OpenOffice-Installation muss vom Administrator unter Konfiguration/ DMS/OpenOffice
Basisverzeichnis eingetragen werden. Ist kein Pfad eingetragen, wird nur der PLAIN-
Body, der rein textuell ist, extrahiert.

Neues Formular

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Formular ausgewéahlt ha-
ben, erscheint ein Dialog mit dem Inhalt des Formulars. Durch Aktivieren der Checkbox
Formular anzeigen bestimmen Sie, dass nach Aktivieren der Schaltflache Einfiigen das
Formular zuvor angezeigt wird, ansonsten wird das Formular sofort eingefugt.

Abhangig von den Elementen des Formulars fullen Sie die Felder aus und aktivieren Sie
anschlieBend die Schaltflache Speichern und SchlieBen. Damit wird ein neues Formu-
lar eingeflgt und Sie kehren zu der DMS—-Objekt—Tabelle zurlick. Mit der Schaltflache
Abbrechen brechen Sie die Durchfihrung der Funktion ab. lhre Angaben werden igno-
riert und Sie gelangen zur DMS—Objekt—Tabelle zurlick.

Beispiel: Sie befinden sich in der DMS—-Objekt—Tabelle.

1. Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie das neue Formular hinzufiigen wollen.
In diesem Beispiel ist dies der Ordner Allgemein.

2. Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste und wahlen Sie ein beliebi-
ges Formular aus. Es erscheint ein Dialog mit dem entsprechenden Formularin-
halt.

3. Aktivieren Sie die Schaltflache Speichern und SchlieBen. Der Dialog wird ge-
schlossen, das Formular in das Dokumentenmanagement von EPworX Uber-
nommen und die DMS—Objekt-Tabelle wird angezeigt.

Neue Notiz

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS—Element Notiz ausgewahlt haben,
erscheint der Dialog Notiz (siehe Abbildung 5.5).
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Neue Notiz X

Betreff

Meine Notiz

Inhalt

Inhalt meiner Notiz

Abbildung 5.5: Notiz

Informationen des Dialoges Notiz:

» Betreff: Geben Sie hier den Betrefftext ein, den die Notiz in EPworX erhalten
soll. Dieser Betreff wird in der Spalte Name in der DMS—Objekt—Tabelle flr die
Notiz angezeigt.

» Inhalt: Geben Sie hier den Inhalt lhrer Notiz ein.

+ Einfiigen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache wird die neue Notiz eingeflgt.
Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—Objekt—Tabelle zurlick.

» Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache brechen Sie die Durchfiih-
rung der Funktion ab. Ihnre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—
Objekt-Tabelle zurtick.

Beispiel: Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle.

1. Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie die neue Notiz hinzufligen wollen. In
diesem Beispiel ist dies der Ordner Allgemein.

2. Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste und wahlen Sie den Eintrag
Notiz aus. Es erscheint der in Abbildung 5.5 dargestellte Dialog.
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Geben Sie einen Betreff ein.
Geben Sie einen Inhalt ein.

Aktivieren Sie die Schaltflache Einfiigen. Der Dialog wird geschlossen, die No-
tiz in das Dokumentenmanagement von EPworX Ubernommen und die DMS—
Objekt—Tabelle wird angezeigt.

Neuer Weblink

Nachdem Sie diese Funktion aktiviert und als DMS-Element Weblink ausgewahlt ha-
ben, erscheint der Dialog Weblink (siehe Abbildung 5.6).

Weblink
Name: PDTS GmbH
URL: https://www.pdts.at

Beschreibung:

V.

Speichern und SchlieBen Speichern Abbrechen

Abbildung 5.6: Weblink

Informationen des Dialoges Weblink:

Name: Geben Sie hier den Namen fiir den Weblink ein. Dieser wird in der Spalte
Name in der DMS-Objekt—Tabelle angezeigt.

URL: Geben Sie hier die URL ein, auf die der Weblink zeigen soll.
Beschreibung: Freier Text.

Loéschen: Diese Schaltflache ist nur bei bestehenden Weblink-Objekten aktiv und
erlaubt das Léschen des aktuellen Weblink-Objekts.

Speichern und SchlieBen: Ihre Eingaben werden gespeichert und Sie gelangen
zur DMS-Objekt—Tabelle zurlck.

Speichern: |hre Eingaben werden gespeichert und das Formular weiterhin ange-
zeigt.
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» Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache brechen Sie die Durchfiih-
rung der Funktion ab. Ihre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—
Objekt—Tabelle zurtick.

Beispiel: Sie befinden sich in der DMS-Objekt—Tabelle.

1. Navigieren Sie in jenen Ordner, in dem Sie den neuen Weblink hinzufligen wollen.

2. Aktivieren Sie die Funktion Neu in der Funktionsleiste und wéhlen Sie Weblink
aus. Es erscheint der in Abbildung 5.6 dargestellte Dialog.

3. Geben Sie als Namen PDTS GmbH ein.
4. Geben Sie als URL https://www.pdts.at ein.

5. Aktivieren Sie die Schaltflache Speichern und SchlieBen. Der Dialog wird ge-
schlossen, der Weblink in das Dokumentenmanagement von EPworX (bernom-
men und die DMS-Objekt—Tabelle wird angezeigt.

6. Klicken Sie auf den Link PDTS GmbH in der Spalte Name. In einem Browser—
Fenster wird der die Homepage der Firma PDTS GmbH angezeigt.
5.3.2 Ldschen

Diese Funktion bietet die Moéglichkeit, ausgewahlte Eintrage der DMS—Objekt—Tabelle
zu léschen.

Markieren Sie jene Eintrage (einen oder mehrere), die Sie I6schen wollen. Aktivieren
Sie anschlieBBend die Schaltflache Ldschen in der Funktionsleiste. Es erscheint ein Dia-
logfeld, in dem Sie das Ldschen bestatigen missen.

Wenn Sie diesen Dialog mit Ldschen bestatigen, werden die ausgewahlten Eintrage
standardmafig in den Papierkorb verschoben. Sie kénnen das Ldschen von Dokumen-
ten mit der Schaltflache Abbrechen verhindern.

Nach der Ausfliihrung dieser Funktion gelangen Sie in die DMS—Objekt-Tabelle zurlick.
Wenn Sie den Dialog bestatigt haben, wurden die vorher ausgewahlten Eintradge aus
der Tabelle entfernt.

Hinweise

+ Sie kénnen ein oder mehrere Eintrage gleichzeitig 16schen.

» Wird der Eintrag nicht in den Papierkorb verschoben, sondern direkt geldscht
(z.B. durch gleichzeitiges Dricken der SHIFT-Taste), so kann das Léschen eines
Eintrages nicht mehr riickgéngig gemacht werden!

+ Mit dem L&schen eines Eintrages werden auf3erdem alle Versionen zu diesem
Eintrag entfernt.
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Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle. Darin befindet sich der
Eintrag, den Sie I6schen wollen.

1. Markieren Sie jenen Eintrag, den Sie l6schen wollen.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache Ldschen in der Funktionsleiste. Es erscheint nun
ein Hinweis, in dem Sie das Léschen des Eintrages bestatigen missen.

3. Aktivieren Sie die Schaltflache Ldschen und der markierte Eintrag wird geléscht
bzw. in den Papierkorb verschoben. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—
Objekt—Tabelle zurtick.

5.3.3 Ausschneiden

Mit der Funktion Ausschneiden kdnnen Sie einen oder mehrere Eintrdge des DMS in
einen anderen Ordern des DMS verschieben.

Wabhlen Sie jene Eintrage aus, die Sie an eine andere Stelle verschieben méchten. Ak-
tivieren Sie anschlieBend die Schaltflache Ausschneiden in der Funktionsleiste. Die
markierten Eintrdge wurden somit in die Zwischenablage (siehe Kapitel Zwischenabla-
ge) Gbernommen.

Als Nachstes navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie die in der Zwischenablage
eingetragenen Eintrage einfligen wollen. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltflache
Einfiigen in der Funktionsleiste. Damit werden die in der Zwischenablage abgelegten
Eintrédge in den aktuellen Ordner eingefiigt, und aus jenem Ordner in dem die Funktion
Ausschneiden aktiviert wurde, entfernt.

Die in der Zwischenablage enthaltenen Eintrédge bleiben so lange dort, bis Sie entweder
den Inhalt der Zwischenablage leeren oder andere Eintrage durch Kopieren, Ausschnei-
den oder Verkniipfen in diese einfligen.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—-Objekt—Tabelle. Darin befindet sich ein
Eintrag, den Sie in einen anderen Ordner verschieben wollen.

1. Markieren Sie jenen Eintrag, den Sie in einen anderen Ordner verschieben wol-
len.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache Ausschneiden in der Funktionsleiste. Damit wurde
der Eintrag in die Zwischenablage eingeflgt.

3. Navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie den Eintrag verschieben wollen.

4. Aktivieren Sie die Schaltfliche Einfiigen in der Funktionsleiste. Der in der Zwi-
schenablage abgelegte Eintrag wird in den aktuellen Ordner eingefiigt und aus
dem urspriinglichen Ordner entfernt.
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5.3.4 Kopieren

Mit dieser Funktion kénnen Sie ausgewahlte Eintrage der DMS—Objekt—Tabelle kopie-
ren.

Markieren Sie jene Eintrage (einen oder mehrere), die Sie kopieren wollen. Aktivieren
Sie anschlieBend die Schaltflache Kopieren in der Funktionsleiste. Die markierten Ein-
tradge werden somit in die Zwischenablage (siehe Kapitel Zwischenablage) Gbernom-
men.

Als Nachstes navigieren Sie in jenen Ordner, in den Sie die kopierten Eintrage einfligen
wollen. Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltflache Einfiigen in der Funktionsleiste.
Dadurch werden die in der Zwischenablage abgelegten Eintrage in den aktuellen Ord-
ner eingeflgt.

Die in der Zwischenablage enthaltenen Eintréage bleiben so lange dort, bis Sie entweder
den Inhalt der Zwischenablage leeren oder andere Eintrage durch Kopieren, Verschie-
ben oder Verkniipfen in diese einfligen.

Wenn Sie die kopierten Eintrage in einem anderen Ordner als den Ordner, in dem sich
die ausgewahlten Eintrdge befinden, einfigen, werden die Namen der Eintrage voll-
sténdig Gbernommen.

Flgen Sie die kopierten Eintrage allerdings im selben Ordner ein, in dem sich die ur-
spriinglichen Eintrage befinden, dann wird vor jedem Namen des eingefligten Eintrages
Kopie von vorangestellt. Somit kdnnen die urspringlichen Eintrdge von den Kopierten
unterschieden werden. In Abbildung 5.7 wird ein Ausschnitt einer DMS—Objekt—Tabelle
dargestellt. Dabei wurde das Dokument avw kopiert.

E tName Typ GroBe Zuletzt ...

[2) Kopie von Notizen.txt Standarddokument 0KB 02-07-2026 15:29

[2) Notizen.txt Standarddokument. 0KB 01-07-2026 08:59

Abbildung 5.7: Kopie von ...

Hinweis Beim Durchfiihren der Funktion Kopieren bleiben die urspriinglichen Eintra-
ge erhalten. Sie legen eine Kopie dieser Eintrdge an. Die Kopien und das Original
kénnen Sie unabhangig voneinander bearbeiten.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—-Objekt—Tabelle. Darin befindet sich ein
Eintrag, von dem Sie eine Kopie anlegen wollen.

1. Markieren Sie jenen Eintrag, von dem Sie eine Kopie anlegen méchten.
2. Aktivieren Sie die Schaltflache Kopieren in der Funktionsleiste. Damit wurde das

Dokument in die Zwischenablage eingeflgt.
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3. Aktivieren Sie die Schaltflache Einfiigen in der Funktionsleiste. Es wird der kopier-
te Eintrag im gleichen Ordner eingefiigt. Vor dem Namen des Eintrages wurde der
Text Kopie von gestellt. Damit kdnnen Sie die Kopie und das Original voneinander
unterscheiden.

5.3.5 Einflugen

Mit der Funktion Einfiigen kénnen Sie in der Zwischenablage abgelegte Eintrage in den
jeweils aktuellen Ordner einfligen. Je nachdem, wie die Eintrage in die Zwischenabla-
ge Ubernommen wurden (Kopieren, Ausschneiden oder Verknlipfen) wird die jeweilige
Funktion nach dem Einfligen fertiggestellt.

Somit hangen die Funktionen Kopieren, Ausschneiden und Verkniipfen mit der Funktion
Einfigen immer zusammen.

Beispiel

In den Kapiteln Kopieren und Ausschneiden wird die Funktion Einfligen bereits in Bei-
spielen verwendet.

5.3.6 Ersetzen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie den Inhalt bestehender Dokumente durch neue Inhalte
ersetzen. Dabei werden nicht die Metadaten des Dokumentes (Name, Erweiterung, ...),
sondern der Inhalt des Dokuments verandert. Sie kénnen diese Funktion aktivieren,
indem Sie in der Funktionsleiste die Schaltflache Ersetzen auswéahlen. Nachdem Sie
diese Funktion aktiviert haben, erscheint der Dialog Dokumenteninhalt ersetzen (siehe
Abbildung 5.8).

Informationen des Dialogs Dokumenteninhalt ersetzen:

« Datei: Wahlen Sie hier die Datei aus, dessen Inhalt den Inhalt des bestehenden
Dokumentes ersetzen soll.

* Durchsuchen: Durch Auswahlen der Schaltflache erscheint der Dialog Datei aus-
wéhlen, wie Sie ihn vom Dateisystem gewohnt sind.

» Zuriicksetzen: Durch Auswahlen der Schaltflaiche wird das im Feld Datei ange-
zeigte Dokument zurlickgesetzt.

 Version erzeugen: Durch das Aktivieren dieser Checkbox wird eine neue Version
des Dokuments erzeugt, d.h. die ausgewahlte Datei wird zuerst hochgeladen und
anschlieBend vom ersetzten Dokument eine Version erzeugt.

« Kommentar: Freier Text.

+ Ok: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache bestatigen Sie lhre Eingaben und der
Inhalt des Dokuments wird ersetzt. Im Anschluss daran gelangen Sie zur DMS—
Objekt—Tabelle zurtick.
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Dokumenteninhalt ersetzen X
@ MNotizen.txt
Datei *
Neue Notiz.txt Durchsuchen Zuriicksetzen

Version erzeugen
Kommentar

MNeue Version der Motiz.

4

Abbildung 5.8: Dokumenteninhalt ersetzen

» Abbrechen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltfliche brechen Sie die Durchfih-

rung der Funktion ab. Ihre Angaben werden ignoriert und Sie gelangen zur DMS—
Objekt-Tabelle zurtick.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS-Objekt—Tabelle. In dieser befindet sich
ein Dokument, dessen Inhalt Sie ersetzen wollen.

1.

2.

Markieren Sie jenes Dokument, dessen Inhalt Sie ersetzen wollen.

Aktivieren Sie die Schaltflache Ersetzen in der Funktionsleiste. Es erscheint nun
der Dialog Dokumenteninhalt ersetzen (siehe Abbildung 5.8) in lhrem Arbeitsbe-
reich.

Wabhlen Sie im Feld Datei die Datei aus, deren Inhalt Gbernommen werden soll.
Mit Hilfe der Schaltflaiche Durchsuchen kénnen Sie den Such-Dialog ebenfalls
offnen.

Aktiveren Sie die Schaltflache Ok und der Inhalt des urspriinglich ausgewéhlten
Dokumentes wird durch den Inhalt des neuen Dokumentes ersetzt. Sie gelangen
anschlieBend zurtick in die DMS—-Objekt—Tabelle.
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5.3.7 Eigenschaften

Mit dieser Funktion werden die Eigenschaften des ausgewahlten Dokuments gedffnet.
Nahere Informationen zum Dialog finden Sie im Abschnitt Eigenschaften eines DMS—
Objektes.

5.3.8 Ordnereigenschaften

Diese Funktion kann im Kontextmeni der Tabelle gefunden werden. Mithilfe dieser
Funktion werden die Ordnereigenschaften des Ordners gedffnet, in dem Sie sich gera-
de befinden. Nahere Informationen zum Dialog finden Sie im Abschnitt Eigenschaften
eines DMS—Objektes.

5.3.9 Zwischenablage

Die Zwischenablage von EPworX wird beim Ausflhren der Funktionen Kopieren, Ver-
schieben und Verkniipfen verwendet. Dabei werden die selektierten Eintrage in die
Zwischenablage Gbernommen. Durch die Funktion Einfiigen werden die Inhalte der
Zwischenablage in den aktuellen Ordner eingefligt. Sie kdnnen sich den Inhalt der Zwi-
schenablage anzeigen lassen, indem Sie in der Funktionsliste die Schaltflache Zwi-
schenablage aktivieren.

Der Inhalt der Zwischenablage &ndert sich mit jeder Ausfiihrung der Funktion Kopieren,
Verschieben oder Verknipfen. Dabei werden die Eintrdge immer wieder durch die neu
selektierten Eintrage ersetzt. Ein Hinzufligen zur Zwischenablage in mehreren Schritten
ist somit nicht mdglich!

Hinweis Zu den Eintrdgen in der Zwischenablage wird auBerdem vermerkt, durch
welche Funktion sie in die Zwischenablage (bernommen wurden (Kopieren, Verschie-
ben oder Verkniipfen). Die Funktion wird also beim Einfiigen der Inhalte aus der Zwi-
schenablage fortgesetzt. Somit kdnnen Eintrage, die zum Verknlpfen in die Zwischen-
ablage Ubernommen wurden, auch nur zum Verknupfen verwendet werden! Dasselbe
gilt auch fir das Kopieren und Verschieben.

Informationen des Dialoges Zwischenablage:

+ Tabelle: In der Zwischenablage—Tabelle sind alle Eintrdge aufgelistet, die Sie bei
der letzten Ausflhrung der Funktion Kopieren, Verschieben oder Verkniipfen se-
lektiert haben. Die Tabelle kann keine Eintrage (Zwischenablage leer), einen oder
mehrere Eintrdge enthalten.

Die Zwischenablage—Tabelle umfasst folgende Spalten:

— Name: Hier finden Sie den jeweiligen Dokumentnamen.
— Typ: Hier finden Sie den zugehdrigen Typ.
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Zwischenablage X
Auswahl-Modus: Kopieren

Name Typ

Eine Notiz Notiz

Anleitung.pdf Standarddokument

Anzahl der Eintrége: 2

Zwischenablage leeren SchlieBen

Abbildung 5.9: Zwischenablage

« Zwischenablage leeren: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache werden die ak-
tuellen Inhalte der Zwischenablage geldscht. Diese Aktion kann nicht mehr riick-
gangig gemacht werden!

» SchlieBen: Mit dem Aktivieren dieser Schaltflache wird die Zwischenablage ge-
schlossen und Sie gelangen zurlick in die DMS-Objekt—Tabelle.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—-Objeki—Tabelle. In dieser befindet sich
mindestens ein Eintrag.

1. Markieren Sie mit Hilfe der Auswahlspalte jene Eintrdge (Ordner, Dokumente
etc.), die Sie in einen anderen Ordner kopieren méchten.

2. Aktivieren Sie die Schaltflache Kopieren in der Funktionsleiste, um die selektier-
ten Eintrége in die Zwischenablage zu Ubernehmen. Nachdem Sie diese Funktion
ausgefuhrt haben, wurden bestehende Inhalte in der Zwischenablage durch die
zuletzt selektierten Eintrage ersetzt.

3. Aktivieren Sie die Schaltflache Zwischenablage in der Funktionsliste. In der Ta-
belle der Zwischenablage sehen Sie alle gerade selektierten Eintrage.

4. Aktivieren Sie die Schaltflache Zwischenablage leeren. Damit werden alle Eintra-
ge in der Zwischenablage geléscht. Die Zwischenablage ist jetzt leer.
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5.3.10 Navigation

Mit Hilfe dieser Leiste kbnnen Sie zwischen verschiedenen Ordnerhierarchien navigie-
ren. Weiters kdnnen Sie in diesem Bereich nach Eintragen in der Tabelle suchen.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—-Objekt—Tabelle in einem Ordner, der
zumindest einen Ubergeordneten Ordner besitzt.

1. Aktivieren Sie die Schaltflache des Ubergeordneten Ordners. Sie befinden sich
nun im tbergeordneten Ordner.

5.3.11 Aktualisieren

Mit der Funktion Aktualisieren kbnnen Sie den Inhalt der DMS—Objeki—Tabelle oder des
Navigationsbereiches (Gruppe Dokumente) aktualisieren.

Wenn Sie den Inhalt der DMS—-Objekt—Tabelle aktualisieren wollen, dann aktivieren Sie
diese Funktion, indem Sie im Kontextmenu die Schaltflache Aktualisieren aktivieren.
Wenn Sie den Inhalt der Gruppe Dokumente im Navigationsbereich aktualisieren wol-
len, aktivieren Sie die Schaltflache Aktualisieren in der Gruppe Dokumente.

Beispiel
Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—-Objekt—Tabelle.

1. Aktivieren Sie die Schaltflache Aktualisieren. Der Inhalt der DMS—Objeki—Tabelle
wird aktualisiert.

5.3.12 DMS-Objekt anzeigen

Durch das Aktivieren dieser Funktion wird in Ihrem Arbeitsbereich der Inhalt des jeweili-
gen DMS—Objektes angezeigt oder ein Dialog zum Abspeichern dieses DMS—Objektes
erscheint. Sie kdnnen dann selbst bestimmen wo das ausgewahlte DMS—Objekt abge-
speichert wird. Sie kénnen diese Funktion aktivieren, in dem sie in der Spalte Name
der DMS—Objekt—Tabelle auf einen Eintrag klicken. Die Bilder werden mit einem Bild-
betrachter angezeigt.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in der DMS—-Objekt—Tabelle und Sie haben bereits
Eintrdge im DMS angelegt.

1. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Spalte Name. Es wird abhangig vom Typ des
Eintrags entweder dessen Inhalt im Arbeitsbereich angezeigt, oder Sie kénnen
diesen Eintrag im Dateisystem abspeichern.
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2. Wenn der Inhalt im Arbeitsbereich angezeigt wird, aktivieren Sie die Schaltflache
Zurlick in Ihrem Browser. Damit gelangen Sie wieder in die DMS—-Objekt—Tabelle
zurlck.

3. Wenn Sie aufgefordert werden das Objekt zu speichern, wahlen Sie den Pfad und
den Dateinamen aus und bestatigen Sie Ihre Eingaben mit der Schaltflache Ok.
Sie kénnen das Speichern natirlich auch abbrechen, in dem Sie die Schaltfla-
che Abbrechen aktivieren. In jedem Fall gelangen Sie danach zur DMS-Objekt—
Tabelle zurtick.

5.3.13 Eigenschaften eines DMS-Objektes

Mit der Funktion Eigenschaften kénnen Sie die Eigenschaften eines Eintrages im DMS
anzeigen bzw. bearbeiten. Sie erreichen diesen Bereich, indem Sie in der Tabelle den
gewtinschten Eintrag markieren und in der Funktionsleiste die Funktion Eigenschaften
ausfiihren (siehe Abbildung 5.10).

Eigenschaften X
@ Notizen
Allgemein Versionen
Name
Motizen
Erweiterung
txt
Typ: Standarddokument
GriBe: 0 Byte
Erstellt am: 01-07-2026 08:59 Zuletzt gedndert am: 01-07-2026 08:59
Erstellt von: @ Linda Musterfrau Zuletzt gedndert von: @ Linda Musterfrau
Speichern und SchlieBen Speichern Abbrechen

Abbildung 5.10: DMS—Objekt Eigenschaften

Informationen des Bereiches Allgemein: Die Darstellung dieses Bereiches kann
vom Typ des DMS—Objektes etwas abweichen.

+ Name: Der Name des DMS-Objektes.
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* Erweiterung: Dieses Feld ist nur bei Dokumente sichtbar und zeigt die Datei-
Erweitertung an (z.B. bei Textdateien fxt).

» Typ: Der Typ des DMS—Objektes.

» Organisationseinheit: Dieses Feld ist nur bei Ordnern verfligbar und erlaubt die
Auswabhl einer Organisationseinheit, die fir die Zugriffsberechtigungen relevant
sind: Uber die Rolle home kénnen OE-abhgéngige Berechtigungen fiir diesen
Ordner vergeben werden. Wenn ein Benutzer die Rolle home in der Organisa-
tionseinheit hat, die dem Ordner zugeordnet wurde, dann hat er nun das Recht
Objekte bearbeiten auf diesen Ordner. Dabei ist zu beachten, dass alle Doku-
mente in dem Ordner diese Organisationseinheit automatisch erben, jedoch alle
Unterordner nicht!

» GréBe: Diese Information ist nur bei Dokumente sichtbar und gibt an, wie grof3
die hinzugefuigte Datei ist (in KB und Bytes).

+ Status: Diese Information ist nur bei gesperrten Dokumenten sichtbar und gibt
an, durch welchen Benutzer das Dokument gesperrt ist.

« Erstellt am: Gibt an, wann das DMS-Objekt erstellt wurde.
« Erstellt von: Gibt an, von wem das DMS—Objekt erstellt wurde.
» Zuletzt gedndert am: Gibt an, wann das DMS—Objekt zuletzt geandert wurde.

» Zuletzt geandert von: Gibt an, von wem das DMS—-Objekt zuletzt gedndert wur-
de.

+ Berechtigungsliste vererben: Ist diese Checkbox angekreuzt, so vererbt der
Ordner seine Berechtigungsliste an alle seine Subordner und alle DMS—Objekte,
die sich in diesem Ordner befinden. Diese Option ist nur fir Ordner verflgbar.

+ Schaltflachen: Ihnen stehen folgende Schaltflachen zur Verfligung:

— Speichern und SchlieBen: Mit dieser Schaltflache Gbernehmen Sie die ge-
tatigten Anderungen und beenden den Dialog. Diese Schaltflache wird fiir
Anderungen im Bereich Allgemein angewendet.

— Speichern: Mit dieser Schaltflache ibernehmen Sie die getéatigten Anderun-
gen, aber der Dialog bleibt offen. Diese Schaltflache wird fir Anderungen im
Bereich Allgemein angewendet.

— Abbrechen: Mit dieser Schaltflache wird der Dialog geschlossen und die An-
derungen verworfen.

5.3.14 Versionen

In diesem Bereich kénnen Sie sich die Versionstabelle eines bestimmten Eintrages der
DMS—Objekt—Tabelle anzeigen lassen. Sie kdnnen diese Funktion aktivieren, indem Sie
Uber die Eigenschaften eines DMS-Objektes dahin navigieren (siehe Abbildung 5.11).
Der kursiv geschriebene Tabellen-Eintrag ist dabei der aktuelle Stand.
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Eigenschaften X
@ Notizen

Allgemein Versionen

X Léschen @ Version zuriicksetzen

Y Gedndert am Geandert von 5| |_D Grole Kommentar
03-07-2026 08:37 @ Linda Musterfrau |_D TKB

03-07-2026 08:37 @ Linda Musterfrau |_D 1KB Neue Version.

Anzahl der Eintrage: 2

Speichern und SchlieBen Speichern Abbrechen

Abbildung 5.11: Versionen von Dokument

Informationen zur Tabelle Versionen:

Geéandert am: Gibt an, wann die Version das letzte Mal geandert wurde.
Geandert von: Gibt an, von wem die Version das letzte Mal gedndert wurde.

Dokument: Wenn fir ein Dokument eine Version erzeugt wurde, dann wird hier
ein Link des Dokuments zu Erstellungszeitpunkt der Version angeboten.

Formular: Sind zu einem Dokument Zusatzdaten vorhanden, so wird durch das
Aktivieren des Links Formular ein Formular zum Anzeigen dieser Zusatzdaten
angezeigt. Weiters kdnnen Sie verschiedene Versionen vergleichen analog zu
Formularénderungen im Reiter Historie eines Prozesses (siehe Abschnitt Funk-
tionen der Prozesshistorie fir weitere Informationen).

GroBe: Diese Spalte ist nur bei Dokumente verfligbar und zeigt die Dateigréf3e
des Versionsdokuments an.

Kommentar: Das bei der Erstellung der Version eingegebene Kommentar.

Léschen: Diese Funktion bietet die Mdglichkeit, ausgewahlte Eintrdge der Ver-
sionstabelle zu l6schen. Markieren Sie jenen Eintrag, den Sie I6schen wollen.
Aktivieren Sie anschlieBend die Schaltflache Ldschen in der Funktionsleiste. Es
erscheint ein Dialogfeld, indem Sie das Léschen bestatigen missen. Wenn Sie
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diesen Dialog mit Ldschen bestéatigen, wird der ausgewahlte Eintrag geléscht. Sie
kénnen das Ldschen von Versionen mit der Schaltflache Abbrechen verhindern.
Nach der Ausfiihrung dieser Funktion gelangen Sie in die Versionstabelle zuriick.
Wenn Sie den Dialog bestatigt haben, wurde der vorher ausgewahlte Eintrag aus
der Tabelle entfernt. Das Léschen eines Eintrages kann nicht mehr riickgéngig
gemacht werden.

» Version zuriicksetzen: Diese Funktion bietet die Mdglichkeit, den Inhalt des ak-
tuellen Dokuments auf den Inhalt der ausgewahlten Version zurlickzusetzen. Als
Beschreibung einer auf diese Weise erzeugten Version scheint dann Automatisch
erzeugte Version auf.

Beispiel: Sie befinden sich in der DMS—Objekt—Tabelle in einem Ordner, der bereits
DMS-Objekte enthalt.

1. Klicken Sie in der DMS-Objekt—Tabelle auf einen Eintrag in der Spalte Versio-
nen. In Ihrem Arbeitsbereich wird nun die Versionstabelle des entsprechenden
Eintrags angezeigt.

2. Wahlen Sie einen Eintrag aus und aktivieren Sie die Schaltflache Version zurtick-
setzen in der Funktionsleiste. Es erscheint nun ein Hinweis, in dem Sie die Aktion
bestatigen missen.

3. Aktivieren Sie die Schaltflache Ok und die Funktion wird ausgefihrt. Im An-
schluss daran gelangen Sie zur Versionstabelle zuriick, wo ein neuer Eintrag mit
der Beschreibung Automatisch erzeugte Version angelegt wurde.
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6. Anhang

6.1 Taskfunktionen in EPworX

Wenn Sie in lhrem Arbeitskorb auf das Funktionen—Symbol klicken, erscheint das in
Abbildung 6.1 dargestellte Fenster. In diesem Fenster sind alle Taskfunktionen, die Sie
aktuell zu diesem Task ausfihren kdnnen, enthalten.

In EPworX stehen Ihnen standardmaBig die folgenden Taskfunktionen zur Verfigung:
* (Un)gelesen setzen
+ Falligkeit setzen

» Kopie an

EPworX' Testlizenz

@ + Neuer Prozess M Arbeitskorb
Pall  Arbeitskarbe > Weiterieten 2, Zuricklegen | n Zurlickgehen | (@ I die Wiedervoriage -+ =
B o ™ * Org.-Einheit Prozess Task Betreff [ Erhalten #
L Human Resources onbosrcing Start Process Onbosrding Mustermann Max 01-07-2026 08:27
l:': P — onboardng Stortprocess Onboarding oiber Thomas oror0 1258
Prozesse (Unlgelesen setzen
gt Prozesssuche Falligkeit setzen
R Dokumentensuche Kopie an
1A Reports
O Letzte Aktivititen

Abbildung 6.1: Taskfunktionen

Hinweis Durch die Definition zusatzlicher (Task-)Funktionen in der Systemadministra-
tion kdnnen Sie die standardmaBigen Funktionen durch (fur Ihr Unternehmen sinnvolle)
eigene erganzen.
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6.1.1 (Un)gelesen setzen

Durch das Aktivieren der Funktion (Un)gelesen setzen wird der entsprechende Eintrag
auf ungelesen (fett dargestellt) oder auf gelesen (nicht fett) gesetzt, und entsprechend
dargestellt.

6.1.2 Falligkeit setzen

Mit dieser Funktion kénnen Sie die Falligkeit flir den Prozess, den Task oder flr beide
festlegen.

Klicken Sie auf den Verweis Félligkeit setzen und in lnrem Arbeitsbereich erscheint der
in Abbildung 6.2 dargestellte Dialog.

Falligkeit setzen X

213 | Onboarding Gruber Thomas

Taskfalligkeit

22-10-2026 14:30 O

Prozessfalligkeit

29-10-2026 1200 O

Abbildung 6.2: Falligkeit setzen

Informationen des Dialogs Fiélligkeit setzen:

» Taskfalligkeit: Geben Sie in dieses Textfeld jenen Zeitpunkt ein, an dem der ak-
tuelle Task abgeschlossen sein soll.

» Prozessfilligkeit: Geben Sie in dieses Textfeld jenen Zeitpunkt ein, an dem der
aktuelle Prozess abgeschlossen sein soll.

» Ok: Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, bestatigen Sie Ihre Eingaben und
das jeweilige Datum fUr die Falligkeit wird gesetzt.

» Abbrechen: Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird die Durchfiihrung die-
ser Funktion abgebrochen und Sie gelangen zurilick in den Arbeitskorb.
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Hinweis Sie erkennen in der Spalte Félligkeit des Arbeitskorbes (siehe Aufbau des
Arbeitskorbes), bis wann der jeweilige Task bzw. Prozess fertig gestellt sein soll. Diese
Funktion ist nur ausfiihrbar, wenn das Recht Prozessinstanz bearbeiten dem ausfih-
renden Benutzer zugewiesen wurde.

6.1.3 Kopie an ...

Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Kopie des aktuellen Tasks an einen beliebigen Be-
nutzer schicken. Die Kopie enthalt alle Formulare, Dokumente und Prozesse des Tasks,
diese kdnnen aber nur gelesen und nicht bearbeitet werden.

Nachdem Sie auf den Verweis Kopie an ... geklickt haben, erscheint in lhrem Arbeits-
bereich der in Abbildung 6.3 dargestellte Dialog.

Kopie an ... X

213 | Onboarding Griber Thomas

Benutzer
Filter
[ ] +Name Id Org.-Einheit
Rollnig Hannah hannah PDTS
Raphael Kollmann raphael PDTS
@ Thomas Miller thomas
] @ Linda Musterfrau linda Human Resources

Walter Mustermann walter

Anzahl der Eintrage: 14 | 1ausgewahlt
Kommentar

Zur Info...

Y

#~

Abbildung 6.3: Kopie an ...

Informationen des Dialogs Kopie an ...:
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Benutzer: Geben Sie hier den Benutzer ein, der eine Kopie des aktuellen Tasks
erhalten soll.

+ Kommentar: Hier kdnnen Sie ein Kommentar fiir den Empfénger eingeben.

Ok: Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, bestatigen Sie Ihre Eingaben und
eine Kopie wird an den ausgewahlten Benutzer verschickt.

Abbrechen: Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, brechen Sie die Durchfiih-
rung dieser Funktion ab.

Nachdem Sie die Durchfiihrung der Funktion erfolgreich abgeschlossen haben, er-
scheint im Arbeitskorb des ausgewé&hlten Benutzers der Task als Kopie. Dieser Task
besitzt den Namen copy.

Hinweis Wenn der Empfanger der Kopie diese weiterleitet, so verschwindet sie aus
seinem Arbeitskorb, und es wird kein Folgetask gestartet. Dieser Task wird dann wie
ein beendeter Branch behandelt. Man kann diesen Task in weiterer Folge Uber die
Prozesshistorie und tber die Suche wiederfinden.

Beispiel

Voraussetzung Sie befinden sich in Ihrem persénlichen Arbeitskorb. Darin befindet
sich ein bereits gestarteter Prozess (evil. mit Formularen, Dokumenten oder Notizen).

1. Klicken Sie auf das Funktionen—Symbol in der Spalte Funktionen. Es erscheint ein
neues Fenster, in dem alle zu diesem Task verfligbaren Funktionen aufgelistet
sind (siehe Abbildung 6.1).

2. Aktivieren Sie den Verweis Kopie an .... In Inrem Arbeitsbereich erscheint nun der
in Abbildung 6.3 dargestellte Dialog.

3. Wahlen Sie als Benutzer lhren eigenen Namen aus.
4. Bestatigen Sie Ihre Eingaben durch die Aktivierung der Schaltflaiche Ok. Somit
wird eine Kopie des aktuellen Tasks in lhren eigenen Arbeitskorb verschickt.
Hinweise

+ Fehlermeldung: Treten bei der Durchfihrung der Funktion irgendwelche Fehler
auf, so werden diese in lhrem Arbeitsbereich dargestellt.

+ Kopie: Sie erkennen die Kopie eines Tasks am Tasknamen. Dieser lautet copy.
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