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Mit der Implementierung der neuen Datensatzverteilung in DokuWork erdffnen sich viele
neue Nutzungsmoglichkeiten, die Uber das bisherige Wiedervorlagesystem weit hinaus-
gehen:

Sie méchten einem anderen Benutzer Info zu einem Termin von lhnen geben ?

Erstellen Sie eine Datensatzverteilung zu lhrem Termin und geben Sie jedem gewulnschten
Benutzer eine Zuweisung zur ,,Kenntnisnahme*.

Sie modchten ein Importdokument verteilen ?

Erstellen Sie eine Datensatzverteilung und geben Sie das Dokument dem Chef zur
Kenntnisnahme und beliebigen weiteren Mitarbeitern ebenfalls zur Kenntnisnahme oder zur
Bearbeitung oder zur Erledigung oder zur Stellungnahme.

Sie mdchten Erledigungsfristen eines Projektes oder eines Kontaktes tiberwachen ?

Erstellen Sie eine Datensatzverteilung und tragen Sie die jeweilige Falligkeit der Aktion ein.

z.B. in einer Hausverwaltung im Objekt beliebige Datensatzverteilungsaktionen fur
Zahlerablesungen, Feuerldscherwechsel, Heizungswartung, Ablauf von Gewahrleistungen
usw.

oder

z.B. bei einem Versicherungsmakler im Kontakt beliebige Datensatzverteilungsaktionen fur
Ablauf einer LV wegen Akquise Depot, Kinder werden 18 wegen eigener Hausrat, Haftpflicht
usw.

Sie mochten einen Workflow zu einem Vorgang abbilden ?

Erstellen Sie einen Hauptdatensatz fur den Workflow (Projekt bzw. Objekt, Kontakt, E-Mail,

Dokument, Notiz, Anruf, Termin oder Aufgabe) und weisen Sie diesem Hauptdatensatz die
nacheinander falligen Aktionen zu.

Uberwachungs- und Anzeigefunktionen :

In der Liste ,,DSV-Ausgang“, die auf der Startseite angezeigt ist, sind die Verteilungen
angezeigt, die Sie sich selbst oder anderen Benutzern fir die Uberwachung zugewiesen
haben. Sie sind also der ,,Ersteller” der gelisteten (Ausgangs-) Datensatzverteilungen.

In der Liste ,,DSV-Eingang*®, die ebenfalls auf der Startseite angezeigt ist, sind die Verteilungen
angezeigt, die Sie von sich selbst oder von anderen Benutzern fur die Uberwachung
zugewiesen bekommen haben. Sie sind also der ,,zustdndige Sachbearbeiter* der gelisteten
(Eingangs-) Datensatzverteilungsaktionen.

Anzeigefilter (z.B. ,,nur letzte 7 Tage*) und Sortierung (neueste immer oben) begrinden sich
immer auf das Erstellungsdatum der Datensatzverteilungsaktion und nicht auf die Falligkeit.
Andernfalls wirden Uberwachungen fiir weit in der Zukunft liegende Aktionen immer oben
gelistet und nicht die Aktionen, die gerade neu hereinkommen oder hinausgehen.
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Die beiden Verteilungslisten taugen also nicht dazu, Falligkeiten zu iberwachen.

Dafir ist die Ubersicht der ,,Aktionen* verantwortlich, die sich ebenfalls auf der Startseite von
DokuWork befindet. Je nach Auswahl des Anzeigezeitraums erscheint dort nicht nur die
bisherige ,,Wiedervorlage* eines ,,Hauptdatensatzes“, sondern auch zusatzlich die Aktionen
aus der neuen Datensatzverteilung.

¥ 1 L ‘Motizen Extras  Fenster Frage hier eingeben -
Firma | Abteilung :  [SK ImmoSoft GmbH «] OHeste ® Worhe (O Monat © Quatal O Jahr O Alle () freie Eingabe Heute ist: Sonntag, 17.01.2010
Benutzer-Login: sk [+] alkeBenutesr Termine ; sk alle Entiage zeigen 2] [Aufzaben:sk alle Eintrége zeigen [] Aklionen : sk alle Eintrge zeigen [2]
&g Im- und Export * Sonntag : Heute  Beginnim Yorzeilraum Sanntag : Heute
-8 Kalender
c Aufgaben 120051230 Beispishermin fir Datensatzvertziung [ Umbau Vorschau S01001-17002010 ) ] Emad S0.17.01.2010
: Betreff - Screenshots und Infos zum Dokumer der
2@ Termine ARtion : Untelacen i Bushproiskt
: Kantakte : Erledigen Allgemein Mo 1101 - 30.01 2000
-2 Projekts D].ES“].St der Patensatz (hier Termin).
B Dokumente deriizeteilt twurde ® [ Temin S0,1701.3010
el E-Mail [ty Goi7ooog  Beweff: 17.01.2010-1200 (k) Beispiekermin fil Datensatzverteiung (4
ST Telefon ST aktion: Kemntnisnahme
%] Notizen Montag Montag
B Extras TF Umstellung Mo 1801-22012010 @ [ Emal M. 18.01.2010
& Fenster Betreff
@ Infound Hiffe Aktion : Fehlendsr Kontak Teatmever
@ Fernwartung Fehiztbereinigung an, 2010) Mo, 1801 - 23.01.2010
I Aktive Benutzer ol
Anzeige einer nittels
DSY-Eingang : alle Einirége letzte 7 Tage [ Datensatzverteilung
ol e R s e P - - zugewiesenen Aktion in der
Mlheute © Temin € ol [ Falig 17.01.2000 | [Beispishermin fiirDatensatzverzing | EFTSRSETa
Akion Kenrtnisnahme Erstsller sk | Begimn T7.01.2m0 <] 1200[<] I | PeisekM: | " (ezkennbenion dicota)
| | Ende 17.01 200 -] 1230 Ganztégia : Zustindin: | Stephan Krat i
s L | Etvenng: [ [IEHmen \ Status . [gebucht [=] Bedeut [Feine =
Dieser Termin zeigt, wie die Datensatzverteidung grundsatzlich funktioniert.
Der Datensatz (hier Termin) wurde drei Beriutzern zur Renntnisnahme iibergeben.
Tinks im Bild, im "D3SV-Rusgang", gifid alle drei als "Rusgangs—Verteilung"
gelistet. Jeder Benutzer sieht &&n ihm zugewiesenen Verteilungs-Datensatz in
seinem "DSV-Eingang" und zus#&fzlich in der rechten Spalte unter seinen
Aktionen.
Datensatz: (14 1 [» L] von 1
DSY-Ausgang ale Einirage etze 7 Tage [jm] Ein Rlick auf den-l 6ffnet das Formular der Datensatzverteilung.
heute © Temin € el [ Falig 17.01.2010) |
Aktion Erledigen Benikoer Kk Zus'. ich zur Ansicht in flen beiden ‘llert.ailungslis?.en und der
1 ktionsauflistung lassen sich EKenntnisnahme, Erledigung und/oder

heute @ Temin [ 3l
Ation Kenrtnisnahme

[ Falig 17.012010
heute (D) Temin €O 4 Je nach Status der Aktion wird der @ in gelb, griin oder roter Farbe
L0

Uberfalligkeit mittels interner oder externer Mailzusendung iiberwachen.
Berutzer

Aktion Kenrtniznahme gekennzeichnet (grin = erledigt, gelb = in time, rot = dberfallig).

heute © Temin
Aktion Kenrtniznahme

Falig 17.00.2010
Berutzer:  admin| |

Kontakt: | I =] Kategarie
Projekt: | I =] obiekt Ein Klick suf den "Kopi' neben den Schriftzug

Die DSV-husgangssliste zeigt alle "Programmeinstellungen” Sffnet die Festlegung
ausgegangenen Aktionen Privat Vorgang der Darstellung von Menii- und DSV-Anzeigen
Bolereatz: (L[ (] L [l E] vor 2 »# Termin neu erstellen WA Termin loschen & Iermin speichern il Anlagen J¢ SchiieBen
€ Programmeinsteliungen : einblenden R EE————————
F ht NF

Zur Neuanlage einer Datensatzverteilungsaktion klicken Sie im jeweiligen ,,Hauptdatensatz*
auf den & neben dem Feld Lzustandig®. Im Bearbeitungsformular nehmen Sie dann die
gewuinschten Eintrage vor.

Telefon

Frage hier eingeben

Firma | Abteilung : SK ImmoSoft GmbH ) Heue | @ ‘Woche () Monat ) Quatal ) Jaht () Alle () frsie Eingabe Haute ist - Sonntag, 17.01.2010
17.01.2010 (12:00)

Bngelegt | Benuizer | Coni. BkionSol [ Begnn | Falg  [Anz| Keninsnahme | Akbenlst  [Ed[Ededgtam]  HachvelogungduichErsteler [ Alam|  Memo (SHIFT+FZ zu Beaibelungl |
01200 admin | Kennirisnahme T7M2N00000  17.00.2000000 [ 0. Keine Nachverfolaung 0 nuzurinio, gal. Teinahme
01.2010 sk i | Kenntrisnahme 17.01.20100000  17.00.20100000  [v] | 1 1. inteme E-Mail bei Kennirisnahme | 1w z2ur Info, ogf. Teinahme
17.01.2010 th |  Kenntrisnahme 170120100000 170120100000 (7] i B | 4. extemne E-Mail bei Kennitrisnahme it zur Info, aal. Teinshme Z
17.01.2010 Kk | Erledigen 170120000000 170120100000 2] | | B emteme E-Mai bei Kenrtnisnshme + Erledigung Bitts Unterlagen zum T ermin ausammens)
A e S 17.01.201000:00 | 17.01. 2010 S S ___[b ewtemaE = e

E-Mail wenn Uiberfliig lintem an Ersteler + Benutzer]
E-Mail wenn Uberfalig fintem nur an Erstele
E-Hail wenn iberfalig [intem nur an Benutz
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Neben der alleinigen Uberwachung in der Aktionsiibersicht auf der Startseite von DokuWork
lasst sich auch noch eine zusatzliche Alarmierung mittels E-Mail System aktivieren. So kann an
Ersteller und/oder an den zustandigen Sachbearbeiter eine Info-Mails versendet werden bei :
- Kenntnisnahme durch den zustandigen Sachbearbeiter
- Erledigung durch den zustandigen Sachbearbeiter
- Uberfalligkeit der vorgegebenen Erledigungsfrist
Wabhlweise lasst sich die Info-Mail intern zustellen oder extern Uber den Provider. Die interne

Zustellung geht dabei (logisch) nicht iber externe Mail Eingangs-Uberwachungen, wie z.B.
den PSPop3inspector.

E-Mails abrufen (Posteingang) Lo 1) o
Empfangene Nachrichten vom Server loschen ? Konta wahlen : |- alle Konten abrufen - E| E-Mails abrufen
Alle E-Mails abrufen @ Meue E-Mais abrufen () Berutzer : 3 E| Alle Mails an Dokumente Libergeben : [ [ [ & DSi-Aktion dffnen ] Machfragen Liste leeren bei Schliehen :
Y
Absender | Betreff |Pruigkl | Kontakt | Dvarer |g§J | abwe
| inoheplyEdokuwark. com DoY-Dokuwiork ==>Uberfaligs Akhon<== Benutzer: |k k. ®
i g_& Klick zuf den Button "DSV-2ktion" Sffnen,
i fiberwachungs-E-Mails werden immer dann wersendet. wenn esines Frist zeigt die Datensatzverteilung an
iberfdllig wird und =sich wenigstens ein Benutzer im System angeneldet
hat .
E-Hail Uberwachungen bei Kenntnisnahmen und ~ oder Erledigungen
werden immer sofort zugestellt
1
! Der E-Mailtext enthslt alle relevanten Daten
! zur Datensatzverteilung.
| e " | T
aistandg |G stoohan ok [i=] Note: Datensatz-\erteilung betrifft - Termin vom Sonntag, 17 Januar 2010
| Status: [=] Id : 2135697974
Eri d ! E
it O Datensatz-Verteilung (Aktion) :
Frivat : =
R Erstellt am : 17.01.2010 - 11:52
gelezen : Hohe Prioritat | Ersteller - sk
Kontakt : [=] Verantwortlicher Benutzer : Ik
Flack! [=] | Aktion Soll - Erledigen
Obiekt : [+] Beginn Soll - 17.01.2010
| worgang = Fallig Sall - 17.01.2010
Kategorie : [=] | Von Benutzer Ik nach nicht zur Kenntnis genommen
Anlagen ; Mailgroke : 1.639 Datum: 168.01.2010 - 1210
Die zugewiesene Aktion ist noch nicht erledigt
Notiz : Bitte Unterlagen zum Termin zusammenstellen

A it W Lsch =~ o " | i [ an Dokument Gbergeben i
o il
S Antworten  FIWeiterleiten Loschen (& Offnen & Drucken Hzene EMAl o e j* SchlieGen
tersatz: (4] £ (¥ J1]p#] von

Als Mailadresse fur die Zustellung wird immer das in den DokuWork E-Mail-Kontoeinstellungen
zugewiesene Standardkonto des Erstellers bzw. des zustandigen Sachbearbeiters verwendet.
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Hinweis : Soll eine Aktion mehreren Benutzern gleichrangig zugeordnet sein oder wenn
mehrere Aktionen in einer Abhangigkeit voneinander stehen, d.h. eine erledigte Aktion hat
zur Folge, dass weitere Aktionen automatisch mit erledigt sind, dann lasst sich das durch
einen Nummernkreis zusammenfassen.

Bei der Erledigung einer im Nummernkreis enthaltenen Aktion, wird die (Mit) Erledigung der
verknupften Aktionen automatisch gesetzt. Der Benutzer bzw. die Aktion die gewonnen hat,
ist dabei erkennbar.

=3] Aufgabe : 12122009 Cc
Ersteller [ Angelegt [ Benutzer | CChr. Aktion Sol Beginn Falig Alarm| Kenntnisnahme Aktion |5t Erl | Ededigt am Machverfalgung durch Ersteller

sk 10.12.2009  admin 2 - Erledigen 1012.200917:36 1012 20091736 ] Az Postkorb entfernen bei Erledigung
sk 10.12.2009| th 1 \ Erledigen 10122009 17:39 101220091739 Az Postkarb entfernen bei Erledigung
zk 10.72.2009] k. c 1 :l Erledigen 10.12.2009 19:08 10.12.2009 19.08 12.12.2009 14:29| dktionsworgabe 12.12.2009| Auz Postkaorb entfermen bei Erledigung
sk 10.12.2003] Ik 1/ Erledigen 1012.200319:20 1012 200919:20 Az Pozstkorb entfernen bei Erledigung
sk 10.12.2009 Group itwirkung 10122009 19:21 101220091921 Aus Postkarb entfernen bei Erledigung

B | sk 11.12.2009 admin 20 ~ |11.12.2009 02:54 11.12.2009 0254 Altionsvorgabe Keine MNachverfalgung

*

Pfungstadt, 17.02.2010
SK ImmoSoft GmbH



