]B DokuWork® Eingehende E-Mails tiberwachen, Seite 1
abrufen und verteilen

Dieser Workshop behandelt den E-Mail Posteingang.

Grundlegende Funktionen und Uberlegungen :

DokuWork beinhaltet einen eigenen E-Mail Client mit dem Uber das POP3 Protokoll E-Mails
von einem E-Mail Postfach empfangen werden kénnen. Auch die Zusammenarbeit mit
einem Exchange-Server oder jedem anderen Mail-Server ist grundsatzlich mdéglich. Die
Verwaltung von IMAP-Postfdchern ist hingegen nicht vorgesehen, weil das dem Grund-
konzept von DokuWork — alle Informationen sind an zentraler Stelle gespeichert und mitein-
ander verknUpft — entgegenlaufen wirde.

Auch wenn es grundsatzlich méglich ist, die abgerufenen Mails im Postfach zu belassen, so ist
das nicht die vorgesehene Funktionsweise. Die Verarbeitungszeit steigt mit erweitertem
Mailbestand im Postfach merklich an, weil vor einem Abruf immer erst alle Mails im Postfach
Uberpruft werden mussen.

Beim Abruf sollten Sie deshalb mdglichst folgende Voreinstellungen verwenden :

E= E-Mails abrufen {Posteingang)

Empfangene Machrichten wam Server loschen 7
alle E-Mails abrufen  (3) Meue E-Mails abrufen ()

Liste | Teut

Abgzender | Betreff

DokuWork a8t sich wahlweise fUr einen Einzelbenutzer verwenden oder auch als E-Mail
Verteilungssystem fUr eine groBere Benutzergruppe. Es kann vorgesehen sein, dass eine
zentrale Stelle die Mails fUr alle Benutzer Gberwacht, abholt und verteilt oder jeder Benutzer
macht das selbst. Auch ein gemischter Betrieb ist moglich, z.B. nur die zeitweise zentrale
Uberwachung des E-Mail Eingangs eines Kollegen bei dessen Abwesenheit.

Uberwachung der eingehenden Mails :

Immer gleich ist die Trennung zwischen der laufenden Uberwachung auf eingehende Mails
und dem tatséchlichen Abruf mit DokuWork. Die Uberwachung Ubernimmt ein von
DokuWork mitgeliefertes Freeware-Programm, der PSPop3 Inspektor. Dieser darf fOr ins-
gesamt funf Uberwachte E-Mail Konten lizenzgebUhrenfrei genutzt werden. Auch wenn
DokuWork nicht aktiv ist, so ist die E-Mail Uberwachung trotzdem in Funktion. Geht eine Mail
ein, ertént ein akustisches Signal und das Uberwachungssymbol des PSPop3 Inspectors
begint zu blinken.

& keine Nachricht vorhanden
®4 neue Nachricht ist eingegangen

Voraussetzung ist natirlich, dass das Uberwachungsprogramm eingerichtet wird und Uber
den Autostart-Ordner mit eingebunden ist.



]B DokuWork® Eingehende E-Mails tiberwachen, Seite 2
abrufen und verteilen

Zur Einbindung des Uberwachungsprogramms starten Sie DokuWork und fUhren folgende
MenuUfunktion aus :

E-Mail ==> E-Mail Inspector ==> In Autostart eintragen

Danach richten Sie die E-Mail Konten ein, die zu Uberwachen sind. Am sinnvollsten richten Sie
gleich alle Konten ein und aktivieren anschlieBend nur die, welche am aktuellen Arbeitsplatz
angezeigt werden sollen. Dadurch kdnnen Sie sehr schnell auf die Abwesenheit eines
Kollegen reagieren, dessen Maileingang Sie zeitlich befristet mit Uberwachen mussen. Die
einmal erfaBten Daten Ubertragen Sie, indem Sie das gesamte Verzeichnis :

»C:\Programme\DokuWork\PSPop3Inspector*

auf die anderen Rechner kopieren. Dort muss dann lediglich die Wahl der gewunschten
Konten vorgenommen werden, die auf dem jeweiligen Arbeitsplatz zu Gberwachen sind. Soll
Uberwachung und Abruf an einem einzigen Rechner fir alle am Netzwerk angeschlossenen
Benutzer erfolgen, dann muss der PSPop3 Inspector nur dort eingebunden und konfiguriert
sein (fur alle zu Uberwachenden Konten).

Konten und Optionen E| Konten und Optionen E|
POP3 Korten | weiteres POP3 Konten | Weiteres
Mame FPOP3 Server Kontonarme fcientionen
[ & hofele@novalis-online. de pop. Tundl.com m36175511-1 Bieim Start sofort nach Emails prifen
| & sk@dakuwark.com pop. lundl.com m3E175511-7 Programm zum System Tray minimieren
4" Registrierung@daokuwork. com pop. Tundl.com Registierungl@d... | #kustizche Benachrichtigung beim Eingang
| & stephanckraft@generali-fs50plus. de pop. Jundl.com m3E175511-5 o - - :
| Signal: | C:4\MovalishD okubwork \NeuE ntwicklunghD okuwork-1-074PSPO | E]
Anzahl Zeilen, die Zusatzlich mit Kopfzeilen empfangen werden sollen ;100 -
Zeitintervall fiir die Prijfung beim aktivierten Timer E'IU -
Standard E-Mail-Client
[] Socks Prosy fiir die Yerbindung benutzen
Servername Port Tup
.............................. EEEEEEEEEEE——————— Eenutzer Passwart
Alle lgschen
Sie haben 4 POP3 Kaonten erfasst.
[ ok ][ sbbeechen | [ Hie | [ ok ][ Abbeechen | [ Hie |

Ist das Uberwachungsprogramm aktiv und es geht eine Mail im Postfach ein, klicken Sie auf
das blinkende Symbol im Taskbereich und die Liste der eingegangenen Mails 6ffnet sich. Die
Uberwachung liest nur die Header der Mail. D.h. die Mails verbleiben auf dem Server und
lassen sich bei Bedarf im PSPpop3 Inspector ohne vorherigen Download direkt auf dem
Server |6schen.

Mit verschiedenen Optionen lassen sich Black- und Whitelist erstellen, die bereits eine
Vorauswahl zum Léschen festlegen.
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= PSPOP3 Inspector, |Z”E”$__<|
E-Mail Extras Ansicht Hife

W Markieren = # Liozchen und nichts weiter untemehmen = 4 Alle Konten prifen = Timer aktivieren
Vaon An Betreff D aturn Grike | CM

=- & ski@dokuwork com 1 Email(s) 12.45 KB

o GyldGlUgawOgl... | 04.12 2008 11:45:03 L]
Kopfzeilen

OFfnen {erske 150 Zeilen)

el - .
0 Weise Liste

a1

Schwarze Liste 4 Absender

Empfanger
Betreff
Teile des Betreffs...

Zuordnung zeigen. ..

< | 3

Bereit G Anzahl: 1 Gesamtgrole: 12,45 KB

Nur die zum I6schen markierten Mails werden im Postfach geldscht.

Abruf der eingegangenen Mails in DokuWork :

Zum Abruf der Mails starten Sie DokuWork und fUhren folgende Menufunktion aus :
E-Mail ==> E-Mail empfangen

Optional 1Bt sich das in den Programmeinstellungen aber auch mit dem Programmstart
und/oder nach Zeitintervall automatisieren. Wahlweise nur fUr das Standardkonto oder fir
alle global freigegebenen Konten gleichzeitig.

E-Mail - Einstellung :

[ ]E-Mail: automatizch an Dokumentvensaliung libergeben

Standardkonto bei Programmstart abrufen
[ ]Alle K.onten bei Programmatart abrufen
Standardkonto nach Intervall abrufen

[]Alle Kanten nach Intervall abrufen

E-Mailz ohe Machfrage abrufer Intervall: B0 Minuten

Die Programmeinstellungen lassen sich bearbeiten, indem Sie unter dem Bereich des Tree-
View-MenuUs auf den Texteintrag ,,einblenden” klicken.

Frogrammeinstellungen :
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E-Mail Verteilung :

In einer Mehrbenutzerumgebung ,,gehort nicht jede Mail auch immer demjenigen, der sie
abgerufen hat. Insbesondere das ,Info" Konto eines Unternehmens 16t sich Ublicherweise
nicht einem einzigen Sachbearbeiter zuordnen. D.h. die empfangenen Mails mUssen nach
dem Abruf auf den jeweils zust&ndigen Benutzer verteilt werden.

ES E-Mails abrufen (Posteingang) @I
Empfangene Machichten vom Server loschen 7 Kaonta wahlen : | sk@dakuwark.cam » [=y E-Mails abrufen
Alle E-Mails abruten (&) Meue E-Mails abrufen () [ibetragung abgeschiossen, Privat: [7]
Liste | Tewt
| Absender | Betreff | Projekt | Kantakt [ gel [ &ri
| 1tegtmeyer@t-online. de E-Mail schreiben an: Avantstar Online Store.him EERE]
1.tegtmeyer(@t-online. de | w10

holger@backwinkel net Antwart Backwinkel, Holger

Mail, die vom Benutzer SK an den Benutzer RH
"werteilt" wird.

Kontakt : gelesen [] Erinnerung
Projekt : Anlagen: 0 [] &lls E-Mails an Dokumentverwaltung bergeben
Obijekt : Erstellt - 03,12 2008 22:34:21 E-Mail an Dokumentverwaltung iibergeben
“Yorgang ; |
akteraeichen | = sty QW o
Administrator adrnin
Hantworten  J@)Weiterleiten W Liaschen @ Offnen & Drucken Liza Kraft k. SK IrnmaSoft GrbH
Heinhard Hofels h W agner Immobilien GmbH
Datensatz: EE] z E][E] wvon 3 Stephan Kraft sk SE ImmoSoft GmbH

Jede empfangene Mail wird also einem zustdndigen Mitarbeiter zugewiesen. Sobald der
Mitarbeiter, dem die Mail zugewiesen wurde, die Funkfion ,,E-Mail empfangen* ausfGhrt,
erhdlt er die Anzeige ,seiner” Mails (siehe Grafik ndchste Seite). Und natUrlich auch immer
dann automatisiert, wenn in den Programmeinstellungen festgelegt ist, dass eine auto-
matische Mailiberprifung bei jedem Programmstart bzw. nach einem zeitlichen Intervall
erfolgen soll.

Ist die Mail dringend, d.h. man will sicherstellen dass die Mail auch zeithah vom anderen
Sachbearbeiter bearbeitet wird und nicht einfach ,untergeht”, dann setzt man zusatzlich
noch einen Alarm (am besten auf gestern, weil die Wiedervorlage auf der DokuWork
Startseite dann gleich in rot erscheint).

Wiedersarlagen

[] Emai Mittwoch, 03 Dezember. 2008 [rh]
Betreff: Wi Duickuview 10
Akhan : Bitte Funden sofort anmifen gk,

Der blaue Namenszug ,sk“ kennzeichnet, dass die Wiedervorlage der Mail von einem
anderen Benutzer kommt. Eigene Wiedervorlagen haben keinen Namenszug.
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So erscheint eine Mail im Empfangsformular, die von einem anderen Benutzer verteilt wurde.

EE| E-Mails abrufen [Posteingang) |._||E|r>__(|
Ermplangens Nachrichten vomn Server [oschen ? Karto wihlen : | - [y E-Mails abrufen
Aille E-tailz abrufer (3) Meue E-Mails abufen () Frivat: [
" Liste | Tent |
Absender | Eetreff | Projekt | Eantakt | gel [ Al
1tegtmeyer@t-onling, de Wwla: Wuickyiew 10 ¥

IMail, die vom Benutzer SK an den Benutzer RH
"werteilt" wurde,

Kontakt : | | gelesen [ Erinnenng

Projekt : | | Arlagen: 0 [] Alle E+ailz an Dakumentvenwaltung Libergeben
Obiekt : | v Erstellt: 03.12.2008 22:34:21 E-Mail an Dokumentverwaltung dbergeben
Worgang | w |

Aktenzeichen : | w | Zustandig : |_L’;|F|einhard Hafele w |
Bantworten  JgPWeiterleiten P& Lischen @ Offnen & Drucken §¢ Schliefien

Datensatz: [E] 4 I 1 [I][E wvon 1
—_— ——

In der jeweiligen Posteingangsliste (nicht Empfangsformular !) werden erst einmal nur Mails
angezeigt, die einem auch ,,gehdren*.

DokuWork® 1.064. [ Donnerstag, 04. Dezember 2008 ) - [Posteingang]

3| Posteingang = | Offnen ke Lischen «; Beantworten 1) Weiterleiten  34MNeu 37 Erneut senden % EmpFangen @

* Mils des Benutzers : sh v ) [
L TEE |
14,12 2008 07-45.05 hulgﬁﬁw Aintwart ;
04122008 07:45:03  rtegtmeyers e de E-tail zchreiben an: Avantstar Onling Store. bt
03122008 161857 | hofele@novalis-online. de Willkornmer auf IDokuwork. online
03122003 16:00:45 | ESPRIT-newsletter@esprit-club. com Sehnzucht nach Sonne? Unzere neus Beachwear versuft It

DokuWork® 1.064 [ Donnerstag, 04. Dezember 2008 ) - [Posteingang]

-5 Posteingang = | &ffnen ko Lisschen «» Beantwarten 21 Weiterleiten 3iMeu 51Erneut senden ) Empfangen £5f

f_
i |~ AlleE-Mailz des Benutzers : th w |
| t ail won | gel. | |

R ERIEISRIE 1 tegtmeyen@it-online. de WG Cuickyview 10
[]
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Nach dem Wechsel von ,,Alle E-Mails des Benutzers : sk* (bzw. ,rh") auf die Mails des Kontos
»Sk@dokuwork.com* werden dann alle Mails zu diesem Konto angezeigt. Ganz gleich, wer
sie abgerufen hat und wem sie zugewiesen sind.

DokuWork® 1.064 [ Donnerstag, 04. Dezember 2008 ) - [Posteingang]

-5] Posteingang  ~ | Offrien e Loschen 5 Beanbworten o1 Weiterlsi - o nden ' EmpFangen =5
f
[ ]

= s | zkisdaokuwork. com b [
| D aturn B Al | gel. Bre=trel |

(Y0412, 2008 07:45:05 Antwort ;
04.12.2008 07:45:04 W Quickview 10
04.12.2008 07:45:03 E-Mail schreiben an: dwantstar Online Store.htm
03122008 161257 | hofele@nowvaliz-online. de Willk.armmen auf 10 okuswiork. onlinel

E-Mail bei Empfang automatisch an das Dokumenten-Management Ubergeben :

In einer Mehrbenutzerumgebung ist es in der Regel gewunscht, dass alle Benutzer einen
zentralen Zugriff auf Mails bekommen, die ein Projekt betreffen oder die einem Unter-
nehmenskontakt zugeordnet sind. Deshalb sind die abgerufenen Mails grundsétzlich immer
beim zugewiesenen Kontakt und/oder Projekt fUr alle Benutzer zugénglich hinterlegt.

EE Kontakte

Konkaks : |10III2III2 w ||Backwinke|, Huolger v| EII] Benutzer : |.ﬁ.||e Benukzer v|

Kaontakt | Il M % Projekt | ) Termin | Aufgabe | E-Mail |T‘1 Phone | %) Matiz | T3] Dokument | 1] Test | Alle

A
E-Mail : Benutzer : |P.I|e Benutzer v | B
Datumn | Empfanger | Eatraff | v B e
3 ski@daokuwork.cam Antwaart : Eingang o
03.12.2008 | holger@backwinkel net Antwaart : Antwart : Antwort : Antwart © Meue Dokuw/ork Beta 1.064 vom D212 Ausganc E |
03.12.2008 | skE@dokuwork.cam Aptwort  Anbwort @ Antwort - Mewe Dokuwiork Beta 1.064 wom 02,12 2003 verfi Eingang P
02.12.2008 | holger@backwinkel net Antwaart : Antwart : Meue Dokuwork Beta 1.064 vam 02122008 verflighar Auzganc =
02.12.2008 skEdokuwork.com Antwort : Neue Dokuwiork Beta 1,064 vom 02,12, 2008 verfuigbar Eingang ., T
Datensatz: (4] 4 || 1 [ 1]k von 107 < | B T

b+ Kontakt neu erstellen K& Kontakt ldschen [ Kontakt speichern || Anlagen  [F Kontaktliste fl# Schliefien

Datensatz: EEI 15 E][E won 329

DarUber hinaus 148t sich einstellen, dass alle Mails bei Empfang und Versand automatisch als
Kopie an das Dokumenten-Management Ubergeben werden. Dadurch hat jeder Benutzer
im Dokumenten-Management sofortigen Zugriff auf alle Mails aller Benutzer.

Private E-Mails verbergen :

Einzelne E-Mails lassen sich vor einem unerwUnschten Lesezugriff eines anderen Benutzers
verbergen, indem sie mit ,privat” gekennzeichnet wird. Das |68t sich allerdings grundsétzlich
mit allen Datens&tzen so machen.



