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Ablage bzw. Zuordnung von Datensatzen :

In DokuWork erfolgt die Ablage bzw. die Zuweisung von Datensatzen immer zu einem oder
mehreren Kontakten und/oder zu einem oder mehreren Projekt(en). Zur weiteren
Unterteilung ist es zudem maoglich, einen Datensatz nicht nur zu einem Projekten zuzuordnen,
sondern auch noch einem Objekt. Die zusatzliche Objektzuweisung ist aber immer nur zum
ersten Projekt moglich, das einem Datensatz zugewiesen ist.

Projektubergreifend lalt sich noch ein Aktenzeichen angeben, nach dem dann ebenfalls
gefiltert werden kann. Dieses Aktenzeichen kann also praktisch die Projekt- und Kontakt-
zuordnung auf der obersten Ebene erganzen.

Datenséatze lassen sich demnach gruppiert anzeigen nach :

- Projekt (erste Gruppenstufe)

- Objekt (zweite Gruppenstufe)
- Kontakt

- Aktenzeichen

Bei sehr komplexen Strukturen reicht das jedoch nicht immer aus. Deshalb gibt es zusatzlich
Projekt-Vorgange und in einer der nachsten DokuWork-Versionen Kontakt-Vorgange (derzeit
noch nicht verfugbar).

Beispiel eines Dokument-Datensatzes :

DokuWork® 1.064 ( Dienstag, 03. Februar 2009 ) - [Dokumente]

=3 | Dokumenk 6ffnien b new b laschen 3 kopieren T new aus Yorlage 3 E-Mal "L PDF 4 Varschau 2 | 9 2] %) Y suchfiber 33 Suchen | i | #4schiiefen

y [=IF - Benutzer:  [Alle Benutzer - B v[ | DokulD: [12568 In+Out v

DokuDat | DaokumentKategorie | Dakument-Betreff = Rontakt KT Projekt 4 Proiek i s Dbk e - oigan:
¥ [0501.2003 Brief Her Neuhaus wegen Klage WENE KahlerlPacberg ~ "P-001"; Privat KFZ Garantiefall WE N Zylinderkopfschade
| |o112.2008 Brief \wéena Giarantie wegen Defekt am MW/ [Ventilrisb] IV Maroge P00 Privat KFZ Garantisfall WENA Zylinderkopfschade
| |m1z22008 Brit \wena Garantie wegen Defekt am BMw [Ventitieh] IV P00 Privat KFZ Garantietall WENA (Zylinderkopfschade
| |os11.2008 Bt ‘wena Garantie wegen Defekt am BMW [Ventilieb] I P00 Frivat KFZ Garantiefall WENA Zylinderkopfschade
| |%1.10.2008 Brief ‘wena Garantie wegen Defekt am BMW [Ventitrieb) Il P00 Privat KFZ Garantiefall WENA Zylinderkopfschade
| |2+10.2008 Brief \wena Garantie wegen Defekt am MW [Ventilieb) P00 Privat Kz Garanisfall WENA [Zylinderkopfschade
| |1112.2006 Brief Bestitigun KFZ Versicherung (HDI) KIPF P00 Privat KFZ
| |04.092004 E-Ma [Eingang] Bestatigung | hes_Anliages_auf_sine_KFZWersichenng P00 Privat KFZ Wersicherungsveitiage
| |0409.2004 E-Mal [Eingang) Bestatigung_|hes_Anltiages_auf_eine_KFZVersichenung P00 Privat KFZ Wersichenungsveitiage
| |30.02:2004 E-Mal [Eingang) Bestitigung_Ihves_Antiages_auf_eine_KFZVersichenng PO0T; Frivat Kz Versicherungsvertige
| |2ni02001 Brief \widerspruch KFZ-Steuer Porsche Ingerieunbiito Stepha "P-001""; Privat KFZ
| Sonsliges KFZ+Aingaben (Wartung und Mangsl P00 Privat KFZ
[ 0z.02.2008

Wais ist ein Projekt-Vorgang :

Ein Projekt-Vorgang gehort, wie der Name schon sagt, immer fest zu einem Projekt. Soll ein
Vorgang in erkennbarer Weise zu einem Obijekt zugeordnet sein (2. Gruppenstufe), so muss in
die Vorgangs-Bezeichnung eine Objekt-Kodierung mit aufgenommen werden.

Also statt z.B. ,,Garantiefall Wena“, wie im Beispiel gezeigt, ersatzweise die Bezeichnung ,,KFZ-
Garantiefall Wena“. Dadurch wird dann erkennbar, dass der Projekt-Vorgang eigentlich zum
Objekt ,,KFZ*“ gehort.

Sicher fragen Sie sich jetzt sofort, warum man die Projekt-Vorgange dann nicht gleich zum
,»Objekt* Vorgang macht. Ganz einfach. Sie mufiten dann immer zwingend ein Objekt
zuweisen, auch wenn Sie nur eine Projektzuordnung vornehmen mochten.
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Wie sich die Projekt-Vorgange sinnvoll einsetzen lassen, zeigt ein kleines Anwendungsbeispiel.

In der vorhandenen Projektstruktur gibt es ein Projekt ,,Privat* mit insgesamt 1.461 Daten-
satzen.

ES! Projekt : (P-001) Privat M(=)[E3
4| Projekt-1d:  [P-001 [~ Beginnt am: Priaritat : | v|
Projekt - Bez. |Privat é""‘—__ || Falig am: | Aufwand ; | Minuten|
Strasze 'ﬁ | | Erinnerung: [ Fieige-k : | KIVI|
Poztleitzahl u. Ort | || | Erlediat : ]
Zuztandig : iﬂ;éStephan Kraft v| Privat: [7] Status: |.f-‘«kqui$itinn v| Aktenzeichen ; | v|

O Teut Fontakt llﬁ ObijekHtiste llﬁ Yorgang E\] Termin | Aufgabe E-Mail | T Phone ﬂ hatiz m Dukument| Al

Alle D atensatze : Details anzeigen Benutzer !.ﬂ.lle Benutzer | Meu: EI

Tup ‘Datum ‘ Betreff | K.ategorie | Bedeutung ‘ K.ontakt e

EF  Dokument 26.01.2009  Finanzamt wegen Auskunft (Inanspruchnahme  Brief ]

E-Mail Auzgang 24.01.2009  Klage WEMA neuhauz@k aklert-padberg. de K.ahlert-Fadberg

E Dokument 24.01.2003 TkE Zuzendung Krankmeldung Ulli Erief

E-Mail Auzgang  05.01.2009 Zuzendung Dokument : [Hern Neuhaus wegen  neuhaus(@K ahlert-padberg. de K.ahlert-FPadberg

E Dokument 05.07.2009 Her Meuhaus wegen Klage WEMNA Brief K.ahlert-Fadberg

E Dokument 16122008 Ferienprogramm Januar 2003 Sonstiges K.raft, Uliike 7

Datensatz: E 4 I—l E][E b won 1461 é',// < | ¥
b+ Projekt neu b+ Objekt neu ¥A Projekt ldschen [ Projekt speichern ] &nlagen  j# Schliefen

Datensatz: E[I]I 174 [I][E won 224

Wegen dieser hohen Anzahl von zugewiesenen Datensatzen ist das Projekt in weitere (Unter-)
Objekte gegliedert, z.B. ,,Steuersachen*, ,,Stephan’s Angelegenheiten* oder ,,KFZ“. Im Objekt
,»KFZ* sind nur noch 25 Datensatze gelistet.

B Projekt : (P-001) Privat =3

o | \ |~ | Objekt-Mr: Beginnt am : Priontat : |nolmal w |
FiLN = S
Objekt - Bez. : KFZ /V | Fallig am | % | Aufwand : | Minuten|
o o, o a a
. ) Frojekt Frivat
Strasse ﬁ | Objekt Bestellungen jl
Posteitzahl u. Ort : | || \ ':”3!'3kt B_BWE”_J”"Q
N Objekt Finanziemng
Zustandig : iﬂ;;Stephan Kraft \ w | Privat : Obijekt Kipf w

Objekt Flndigungen

Objekt Liza’s Angelegenheiten
Objekt Steuersachen

Objekt Streit mit Marko

Objekt Uli's Angelegenheiten ﬁ EI
P

ek Alle I_

O Tewt K.ontakk ‘lﬁ ObijekHiste llE@Eﬂqar‘ug @'I
Alle D atenzatze Detail: anzeigen

w00 =] O e G = — {

10 Objekt Wersicherungen

Tup ‘ Diatum ‘ Betreft 1 Objekt Sonja’s Angelegenheiten

E Dokument 05.01.2009 Her Meuhaus wegen KlaI han's Angelegenheiten

E  Dokument 01122008 “Wena Garantie wegen Defekt am BMw [Wentil  Brief

E  Dokument 01122008 “Wena Garantie wegen Defekt am BMw [Wentil  Brief

E-Mail Auzgang 05.17.2008  Schadensfall FOOT7100 infol@autogalerie-maroge. de Seidel, Marko

E-Mail duzgang 05112008 Antwort : POOTT00-04 Hundt@Ewenacar.de Seidel, Marko

E  Dokument 05.11.2008 “Wena Garantie wegen Defekt am BMw [Wentil  Brief

E-Mal duzgang 03112008 Antwart : PO0TT00-04 Hundt@Ewenacar.de Seidel, Marko 3
Datensatz: [E] 4 |—1 E][E k| won 25 é—’-’/ < | b4 -

r# Projekt neu p# Objekt neu ¥ Obiekt ldschen [ Obiekt speichern [l &nlagen  j¢ Schliefien

Datensatz: EEI 157 [IME von 224
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Hat man jetzt einen Vorgang innerhalb eines Projekts oder innerhalb eines Objekts, z.B. ein
Klageverfahren, so lassen sich die Datensatze in diesem Vorgang zusammen gruppieren. Das
Klageverfahren im Beispiel betrifft eben nicht alle 25 Datensatze des Objekts ,,KFZ* sondern
nur 18 davon.

EE Projekt : (P-001) Privat FEX

.| Praojekt - Id Beginnt am : I:t_ Friaritat :
Praojekt - Bez. : |F‘rivat T, | % | Falig am : | w | Aufwand :
Strasse : ﬁ | "x\ | Erinnerung: [ Fieize-kM :
Postleitzahl u. Ot : | || \\ | Erledigt : O
Zustandig : | %|Stephan Kraft \\ v| Privat: [7] Stabus:  |Akguisition w | Aklenzeichen

0O Tewt Kontakt | 8] Objektiste @Qorgang ) Temin | Aufgabe E-Mail | T Phane | %3 Natiz | (3] Dokument| Alle !_
Alle Datensdtze : Details anzeigen MHew : @

Betreff | K.ategone | | FK.ontakt | Objekt | “Yorgang %
Herr Meuhaus wegen Klage WEMA Brief K.ahlert-Padberg KFZ KFE-Garal
Wena Garantie wegen Defekt am BMW [Ventil  Brisf KFZ KFE-Garal

Wena Garantie wegen Defekt am Bhw [Ventil  Brief KFZ KFZ-Garal

Schadensfall POOT100 infof@autogalenie-maroge. de Kl KFZ-Gar{ P4 Datensatz [Bschen

Anbwart - PO0T100-04 Hundt@wenacar.de KFZ-Gar Ridckaangig: Micht méglich

“Wena Garantie wegen Defekt am BMW [Ventl  Bref KFZ KFZ-Gar ‘El Aufsteigend sortieren

Aptwart : PO01100-04 Hundt@Ewenacar.de KFZ-Gari £ absteigend sortieren
Datensatz: EE |—3 E][E b won 18 (Gefiltert) £ ¥ o

p+ Projektneu b4 Ohiektneu ¥A Projekt ldschen I Projekt speichern ] &nlagen e Sc:hlieﬂll‘l5 Puuegnhlboeteiey (e

AuswahlausschlieBender Filker

Datensatz: EEI 174 E][E van 224

i Filker/Sortierung entfernen
34 suchen...
R#  Schliefen

Im Register ,,Alle” lalit sich sehr schon eine durchgangige ,History“ zu einem Vorgang
abbilden. Dort sind im Beispiel alle Datensatze gezeigt, die den Projekt-Vorgang ,,Garantiefall
Wena“ betreffen. Die altesten Eintrage stehen ganz unten in der Liste, die neuesten ganz
oben.

Pfungstadt, 03.02.2009



