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1. Das Workflow-Dokument

1.1  Vorbemerkung

Beachten Sie vor dem ersten Anlegen eines Workflows die Hinweise zur Installation.

Wenn Sie auf dem System nicht mit Administrator- oder Hauptbenutzer-Rechten, sondern als
,Benutzer” mit eingeschrénktem Zugriff oder ,Domdnenbenutzer arbeiten, so miissen Sie vor dem
ersten Start die Verkniipfung , Erststart” aufrufen.

Lesen Sie bei Problemen auch die im Installationsverzeichnis abgelegte Datei ,,Readme . txt“; sie
enthalt in der Form von ,,Frage und Antwort” Hinweise und Erlduterungen zum Verhalten des
»Documents Workflow COM-Add-Ins“.

1.2 Neues Dokument 6ffnen

Ein neues Workflow-Dokument erstellen Sie, indem Sie aus Ihrem Programmmenii heraus die
Verkniipfung zur Dokumentvorlage anklicken (Abb. 1).

| Documents Musik
. Worlkflow
|_| Erste Schritte
|| Handbuch
|| Installation
| LB Visio Dokumentvorlage

|| Workflow - Anderungen Systemsteuerung

Computer

|| Workflow - Documents - Autote

|| Workflow - Documents - Beding Gerdte und Drucker

. Visio COM-ADD-In
. Waorkflows - Peachit Standardprogramme
4 Zurick Hilfe und Support

| |ngmmmaf’ﬂ5'teifr? durchsuchen 9 |

Abb. 1: Durch die Installation angelegte Verkniipfungen im Programm-Mendi

13 Offnen bereits bestehender Workflows nach Neuinstallation

Wurde bei einer Neuninstallation in ein anderes Verzeichnis installiert, so kann bei den frither
erstellten Workflows die Schablone ,liorkflowSet.vss” nicht gefunden werden, da sie auf ein
anderes Verzeichnis zeigt. Microsoft® Visio® 6ffnet den Workflow dann ohne die Schablone
(Shapes).
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Um das Dokument in Visio® 2002 mit der Schablone zu verbinden, wahlen Sie im Hauptmen iber
den Eintrag Datei und dem Unterpunkt ,,.Schablonen den Eintrag ,,Schablone 6ffnen”. In Visio®
2003/2007 wahlen Sie die Menlpunkte ,,Datei -> Shapes -> Schablone 6ffnen”. Unter Visio® 2010
wihlen Sie die Menipunkte ,,Datei -> Offnen”.

AnschlieBend navigieren Sie zum Installationsverzeichnis und wahlen dort die Schablone
JWorkflowSet.vss”. Mit, Offnen” wird das Dokument mit der Schablone verbunden. Damit die
Verbindung dauerhaft bestehen bleibt, sollten Sie den Workflow anschlieBend speichern.

14 Dateispeicherorte anpassen

Damit die Schablone und die Dokumentenvorlage immer gefunden werden kann, sollten ihre
Speicherorte in Visio eingetragen werden (Abb. 2).

@‘lﬂ“"@li Zeichnungl - Microsoft Visio
Start Einfugen Entwurf Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools

& =
LJ Visio-Optionen %)=
Daten m|
verkn | Aligemein Dauer | Tage =] G~
Dokumentprafung Far neue, leere Zeichnungen und Schablonen stets ‘Metrisch’ und 'US-Einheiten’ anbieten (i
B Docuyl
Docum Speichern Speichern/Offnen
Hier Q Sprache Warnungen beim Speichern einer Datei anzeigen

| Warnungen beim Offnen einer Datei anzeigen
Sprache far Dateikonvertierung beim Offnen
D I Meniband anpassen @ Sprache von Visio festlegen lassen

I
Erweitert

() Aufforde| Dateispeicherorts
Symbolleiste fOr den Schnellzugriff - et @
) 4 ©) Folgend
Add-Ins Deutsch| Meine Shapes: |C:\Users\otris\DocumentsMeine Shapes
Mg .
Sicherheitscenter Shape suchen Zeichnungen:
o) .
S [T] Bereich 'Sha| yoriagen: Ic:\ngram Files\Documenis\Documents Workfow I
. Suchen nach:
P @ Alle Wsr|  schablonen: Jc:\Program Files\Documents\Documents Workfiow |
Beliebig
i 0 o N Hilfe:
o Ergebnisse sorti - Hife:
@ Alphabe
D s Mach Gr| Add-Ons:
Ergebnisse il
Start: J
L Warnung by
Allgemein Abbrechen L
Im Entwicklermodus ausfahren |

Autamatisierungsereignisse aktivieren

[] Alle ShapeSheets in einem Fenster affnen

[7] Alle Einstellungen in Windows-Registrierung verzeichnen
Vom Kunden dbermittelten Office.com-Inhalt anzeigen

Dateispeicherorte...

Abb. 2: Dateispeicherorte anpassen fiir Schablonen und Vorlagen unter Visio 2010
,Datei -> Erweitert -> Dateispeicherorte -> Vorlagen- und Schablonenpfad”

15 UTF-8 Unterstliitzung

Ab der Workflow-Version 2.0, der Serverversion DOCUMENTS 4 (UTF-8) und Visio® 2003 wird
die Anzeige von UTF-8-Zeichen unterstiitzt. Bei Vorlage eines DOCUMENTS 4-Servers ohne UTF-8
Unterstlitzung wird die Darstellung von UTF-8-Zeichen zwar unterstiitzt, die Daten werden aber
beim Export nicht in UTF-8 codiert. Generell kann bei technischen Bezeichnern kein UTF-8
verwendet werden. UTF-8-Felder sind:

Alle Shapes:
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- Beschreibung
- Bezeichnung
- Soweit auf dem Dialog verfiigbar die Werte bei Feldbelegungen

Aktion

- Kommentar

- Aufgabe

- Empfanger

- Eskalation — An —Von- Mail Betreff-Mail Text

Kontrollfluss

- Bestatigungsmeldung

- Sichtbarkeitsbedingung
- Wachter-Bedingung

- Wachter-Fehlermeldung
- Kommentar

Signaleingang

- Eskalation — An —Von- Mail Betreff-Mail Text
- Kommentar
- Bedingung

Signalausgang

- Eskalation — An —=Von- Mail Betreff-Mail Text
- E-Mail — Empfanger — Absender — Betreff -Inhalt
- Kommentar

1.6 Workflowshape

Jedes Dokument, das aus dieser Vorlage erstellt wurde, besitzt bereits ein eingefligtes
Workflowshape. Uber dieses Shape wird unter anderem die Kommunikation zum DOCUMENTS-
Server gesteuert; es werden Listen verwaltet, d.h. Daten abgeglichen und Spracheinstellungen
vorgenommen. Jeder Workflow muss tiber genau ein Workflowshape verfligen, da in ihm
Informationen gespeichert werden, auf die auch andere Shapes zugreifen.

Sie kdnnen das Workflowshape jederzeit I6schen und ein neues auf das Zeichenblatt aufbringen.
Die Positionierung des Shapes auf dem Blatt wird dabei automatisch vorgenommen (Abb. 3).

Workflowname
Fiigen Sie hier eina Baschraibung ain. .

Listen aus Documents auslesen
Daocuments Einstellungen
Mach Documents exportieren

Ergonomische ader technische Anzeige

Abb. 3: Workflowshape mit Kontextmenii
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Editieren kdnnen Sie das Workflowshape durch einen Doppelklick oder durch Aufruf des
Kontextmenu-Eintrages ,,Documents Einstellungen (Abb. 4). In dem erscheinenden Detaildialog
kénnen Sie dann den Workflow naher spezifizieren.

‘M DOCUMENTS WORKFLOW Version 2.00 x|

Bezeichnung |W0rkf|0wname

Mame |\N'orkflow_1| Yersion 1

Allgemein | Beschreibung |

Sprache ¢ Deutsch " Englizch

Shape-Text | Technizcher Mame j
I~ Automatizchen Kommentar fur die Shapes erzeugen
[ Exklusiven Schreibschutz aufheben
[~ Freigeben

Mappentyp [ftirvoice ~|

Lizten aus Documents importieren |

Mach Documents expartieren |

Davrload |

Meue Workflowwyerzion erzeugen |

Ok Abbrechen

Abb. 4: Detaildialog Workflow

Jeder Workflow bendétigt auf der Serverseite einen existierenden und freigegebenen Mappentyp,
auf den er sich bezieht und mit dessen Feldern er arbeitet. Im DOCUMENTS-Manager finden Sie
die Liste aller Mappentypen unter ,Documents -> Mappentypen” (Abb. 5).

- -F# Administration

:‘--53 Benutzermanagement

E -@ alle Benutzerkonten (8 Eintrdge)

-£3 Alias (5 Eintrige)

-@h Organisationshierarchie (3 Eintrige)
-3h alle Organisationen (5 Eintrdge)

4.0 Documents
&) Offentliche Ordner (3 Eintrdge)
4 Mappentypen (7 Eintrdge)

-0 ftVacationApplication

>3 ftSickCertificate

+ £3 ftOrder

‘J ftinvoice

...... B company (String)

[ status (Aufzdhlung)

Abb. 5: Mappentypen in Documents
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Wenn Sie nun im Dialogfeld ,Mappentyp” den Text ,ftInvoice” eintragen und liber den Button
»Listen importieren” den Datenimport vom Server starten, so werden alle vom Mappentyp
gekennzeichneten Felder sowie die anhdngigen Register ermittelt und fir Visio® aufbereitet.

Kénnen Sie keinen bestimmten Mappentyp eintragen, da Sie beispielsweise den Namen nicht
kennen, so werden Sie beim Listenimport gefragt, ob die Aktualisierung trotzdem vorgenommen
werden soll. Diese Abfrage ist mit ,,Ja“ zu bestatigen.

Sie kénnen den Mappentyp anschliefSend durch erneutes Offnen des Workflowshapes aus der
Klappliste wéihlen. Es werden nur die freigegebenen Mappentypen in die Liste eingetragen.

Listen importieren

Da in den Workflows Aktionen bestimmten Benutzern, Gruppen etc. zugeordnet werden, miissen
diese Daten vom Server geholt werden. Dabei muss eine Anmeldung am Server erfolgen, die Gber
einen entsprechenden Login-Dialog vorgenommen wird (Abb. 6).

E‘ Anmeldung ﬁ

Yerbindung

Server |I|:u:alh|:usﬂ

Part 111000

Benutzer

Mame |schrei|:uer

HERKR

FPaszwart

b andant ||:|ean:hit

Yerbinden | Abbrechen

Abb. 6: Login- Dialog

Fiir den Benutzer muss zuvor ein entsprechendes Konto auf dem Server eingerichtet worden sein.
Nach erfolgreicher Anmeldung wird der Import durchgefiihrt. Die Verbindungsdaten (Server, Port,
Name und Mandant) werden im Workflowshape gespeichert, so dass sie bei einer erneuten
Anmeldung nicht mehr eingegeben werden mussen.

Wenn Sie das Workflowshape erneut 6ffnen, so kdnnen Sie feststellen, dass nun alle dem Server
bekannten Mappentypen in einer Klappliste eingetragen sind. Bei Anderung des ausgewihlten
Mappentyps sollten Sie auch den Listenimport erneut durchfiihren, da im Rahmen des Imports die
neuen Felder und Register, die an den Mappentyp gekoppelt sind, tGibertragen werden. Im
Rahmen des Listenimports werden auch die Namen der vorhandenen Workflows, die Namen der
freigegebenen Archive , die 6ffentlichen Ordner und Java-Skripte sowie der Dokumentenvorlagen
— und Register des Mappentypen ermittelt (Abb. 7).
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Listenimport

l

Workflowshape dffnen -« Abfrage zur Aktualisierung der

Liste mit "Ja" bestatigen.

Ma ppentvibekannt? T

Nein
_ Listen impartieren

Ja l
Nein

Mappentyp eintragen oder aus
Klappliste wahlen

! |

Listen importieren

Abb. 7: Durchfiihrung eines Listenimports aus Documents

Workflow-Bezeichnung und Kurzbeschreibung

Bei erneutem Offnen des Workflowshapes (Abb. 8) kénnen Sie fiir den Workflow eine
mehrsprachige Bezeichnung vergeben, die auch im Shape-Text angezeigt wird. Siehe dazu auch
den Abschnitt ,,Mehrsprachige Aufschriften”. Ebenso konnen Sie eine Kurzbeschreibung liber den
jeweiligen Geschaftsprozess des Workflows angeben. Beim Speichern des Workflow-Shapes
werden im Text der Workflow-Beschreibung alle doppelten Anfiihrungszeichen durch einfache
Hochkommata ersetzt.

4 Workflowname

i Fiigen Sie hier aine Baschrelbung ein..

'm, DOCUMENTS WORKFLOW Version 2.00 x|

Bezeichnung |Wurkflowname

Mame. [v/arkflov-1] Verson [T 1

Allgemein  Beschreibung |

‘F'u'gen Sie hier eine Beschreibung ein...

Abb. 8: Detaildialog Workflow mit den Feldern , Bezeichnung“, ,Name“ und ,,Beschreibung“

rn

Neue Workflow-Version erzeugen
Verwenden Sie diese Funktion, wenn Sie einen Workflow erneut tGbertragen wollen, ohne dabei
den alten Workflow auf dem Server zu tberschreiben. Mit Betatigen dieses Buttons werden neue
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,IDs" fur den Workflow und seine darin enthaltenen Shapes erzeugt. Anhand dieser erkennt der
Server, ob sich der Workflow oder seine Elemente bereits in der Datenbank befinden.

Darliber hinaus wird die Versionsnummer um eine Stufe hochgezihlt (Zehntel-/ Einerschritte).
Diese kdnnen Sie auch durch Eingabe einer anderen Zahl Giberschreiben. Beachten Sie bitte, dass
nur eine Anderung der Versionsnummer allein nicht ausreichend ist, um eine neue Version
anzulegen, da dabei die ,,I1Ds“ nicht gedndert werden.

Beachten Sie weiter, dass die Dokumentenmappen (Visio®) der alten bzw. der neuen Version bei
der Versionserstellung nicht gespeichert werden. Sie sollten also die Mappe mit ,,Datei ->
Speichern unter” und der Vergabe eines entsprechenden Namens speichern. Die im Rahmen
der Erstellung durchgefiihrten Anderungen kénnen nicht riickgdngig gemacht werden.

Workflow-Bezeichnung andern

Wird die Workflow-Bezeichnung gedndert, so wird beim Speichern des Dialoges nachgefragt, ob
tatsachlich nur eine Bezeichnungsanderung oder eine Workflow-Kopie erzeugt werden soll, bei
der die Versionsnummer auf den Wert ,,1“ gesetzt wird. Im zweiten Fall werden, wie auch bei der
Erzeugung einer neuen Workflow-Version, die IDs des Workflows und seiner Komponenten
geandert.

Workflow-Namen dandern

Wird der Namen des Workflows, d.h. der technische Bezeichner des Workflows, gedndert, so
werden automatisch alle IDs der Workflows und seiner Komponenten gedndert.

Shape- Kommentare

Durch Aktivieren der Option Automatischen Kommentar flir die Shapes erzeugen (ab der Version
1.3.4) auf dem Workflowshape werden beim Speichern des Dialoges fiir alle Shapes des aktiven
Blattes entsprechende Kommentare erzeugt, die bei Aktionen u.a. eine Zusammenfassung der
eingestellten Eskalationsstufen, bei Kontrollfliissen den Guard und dhnliches mehr anzeigen (Abb.
9).

Neben dem technischen Namen werden auch die Oberflachenbezeichner fiir die einzelnen
Portalsprachen aufgelistet. Die Anzeige gestaltet sich dabei wie folgt: Wurde eine allgemeine
Bezeichnung vergeben z.B. ,, Aktion“, so wird diese fiir alle Sprachen verwendet.

Wird eine Bezeichnung fiir eine bestimmte Sprache vergeben, z.B. , de:Aktion;“, so wird in den
anderen Sprachen, sofern diese nicht auch lGber einen Bezeichner verfiigen, der technische Name
angezeigt.

DOCUMENTS-Workflow Benutzerhandbuch 11



Ende

= o . RN ]
X o o e
) (Mail <L aea
Versendebenachiizhtigung ., ?
O H H O Q H O
Mappe versiegeln: Aktiviert

Empfanger: EMail Mappe nach Beendigung
Absender: service @toastup.de |léschen: Deaktiviert

Eskalationsstufe 1: Aktiviert '
Eskalationszeit: 1 Taale)

Art: Delegieren an Gruppe

An: Statisch Verwaltung
Eskalationsstufe 2: Deaktiviert

Abb. 9: Automatisch erzeugte Shape-Kommentare

Unter Umstanden werden im Shape-Kommentar nicht alle Informationen angezeigt, da das
Kommentarfeld von Visio nur begrenzt aufnahmefahig und beeinflussbar ist. Der Kommentar, der
wie ein Tooltipp zur Anzeige kommt, erscheint, wenn Sie mit der Maus (liber das entsprechende
Shape fahren und dort kurz verharren lassen. Die Default-Einstellung ist aus Griinden der
Abwartskompatibilitat deaktiviert.

Ist die Option aktiviert, so werden bereits im Workflow bestehende Shape-Kommentare
liberschrieben. Sie sollten die Option also nicht anschalten, wenn Sie den Workflow und seine
Shapes bereits mit eigenen Kommentaren versehen haben!

Exklusiven Schreibschutz aufheben

Sperrt ein Benutzer die Mappe, da er der Verantwortliche flir den aktuellen Workflow-Schritt ist,
so hat er ein exklusives Schreibrecht auf dieser Mappe. Dieses Standardverhalten des Workflows
kann ab der Version 1.3.6 auf dem Workflow-Shape durch Aktivieren der Option , Exklusiven
Schreibschutz aufheben” fir den gesamten Workflow gedndert werden (Abb. 10). Die Mappe
kann dann auch durch einen anderen Benutzer bearbeitet werden, sofern dieser iber die
notwendigen Rechte verfigt.
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!} DOCUMENTS WORKFLOW Version 2,00 ﬂ

Bezeichnung |Workf|owname

M ame |kaf|,jw.‘| Wersion 1

| Eeschreibung |

Sprache @+ Deutsch " Englizch

Shape-Text |Elgonnmischer Bezeichner [alle) j
[ Automatizchen Kommentar flir die Shapes erzeugen
I [~ Exklusiven Schreibschutz aufheben I
[~ Freigeben
Mappentyp |filnvaice |

Listen aus Documents importieren |

Mach Documents exportieren |

Download |

Meue Workflowwerzion erzeugen |

Ok | Abbrechen

Abb. 10: Exklusiven Schreibschutz fiir den gesamten Workflow aufheben

Die Anderung des Schreibschutzes im Workflow-Shape wirkt sich im gesamten Workflow fiir alle

Workflow-Elemente aus, die zu den folgenden Typen gehéren:

- Verzogerung
- Aktion

- Signaleingang
- Signalausgang

Dabei kann fiir jedes dieser Elemente ein vom Gesamtworkflow abweichendes Verhalten im
zugehorigen Detaildialog (Abb. 11) festgelegt werden.

DOCUMENTS-Workflow Benutzerhandbuch
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= Aktion

X|

Bezeichnung I,.-:-.'kti.;.n

M ame I.-'l'-.ctinn_EE

Allgermein | Eskalaliu:unl Feldbelegungl Felderl Hegister' Verbindungenl Beschreihung'

— Bearbeitung
At (% Statisch ¢ Dynamisch IBearI:ueitung durch einen AliazFolle ;I
E mpfanger
AuthorizedSignatory
Owerzeer
Perzonneld anager
Reagisty
Servicet anager
Exklusiver Schreibechutz| e ok low ;I
e W ork Flow
autheben
—Anzeige nicht aufheben
Aufgabe I
K.ommentar I

Abb. 11: Exklusiven Schreibschutz auf einer Aktion

Der Schreibschutz des betreffenden Elementes kann der Einstellung des Workflows folgen , wie

Workflow” oder er kann expliziert flr dieses Element ,,aufgehoben” bzw. ,,nicht aufgehoben”

werden, unabhangig davon, welche Einstellung fiir den Workflow an sich vorgenommen wurde

(Abb. 12).

|~ Signaleingang

Bezeichnung Isignaleingand

Mame

IHecaivaSignaI_Z

Allgemein | Eskalatinnl Feldbelegung \u’erhindunganl Beschreibung

X[ = Signalausgang

I Exklusiver §chreibschutz Iwie ‘Workfow
I~ Script I

= Verzogerung

Bezeichnung ||

Name I Delay_4

Allgemein IFe\dhaIegungl WVerhindungen

L
o=

[ Einstellungen
I Arbeitskalender verwenden
Zeit I—
Einheit m
N Exklusiver Schreibschutz | wie Workflow Eal |

Bezeichnung ISigna\ausgand

Harme ISandSigna\_ 3

Tup IXML Export

Kaommentar |
Exklusiver Schreibschutz | e w/orkflow - l I

XML Export |Eska\atiun| Feldbe\egumgl Felderl Hagisler' Verbindungen | Beschreibung

= Aktion

X

Bezeichnung IAkUUﬂ

Hame IAcllunj 3

Allgernein IEskaIalinnI Feldhelegungl Felderl Regislerl Verh\ndungen' Beschreihungl

Bearbeitung

Att @ Statisch ¢ Dynamisch IEearbeltung durch einen Alias/Rolle LI
Empfanger

IEkuusivEl Schreibschulzlw‘e Warkflow ;I

Abb. 12: Exklusiver Schreibschutz fiir ,Signalausgang, Signaleingang, Aktion und Verzégerung
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Shape-Text

Der Shape-Text, der auf der Visio-Zeichnung im oder neben dem Shape angezeigt wird kann ab
der Version 1.3.4 Text nun in seiner Darstellung dahingehend beeinflusst werden, dass die

Bezeichnung (Ergonomischer Bezeichner) Text oder der Name (Technischer Bezeichner) angezeigt

werden kann (Abb. 13).

!; DOCUMENTS WORKFLOW Version 2.00

X|

Bezeichrung I‘W'u:urkflu:uwname

Mame IWnrkfInw_'l

allgemein I Beschreibung |

Sprache (¢ Deutsch " Englizch

Shape-Texst IErgDnomischer Bezeichner [alle) j
[~ Autoratischen Kormmentar flr die Shapes erzeugen
[T Exklusiven Schreibschutz aufheben
[~ Freigeben

M appentyp I ﬂ

Yersion I—-|

Abb. 13: Detaildialog zum Workflowshape der Version 1.3.4

Wird die Einstellung technischer Name (gefiltert) gewahlt, so wird der technische Name nur dann
sichtbar gemacht, wenn das Shape Uber einen Bezeichner verfiigt. Die einzelnen Sprachen, fiir die

Oberflachenbezeichner vergeben werden kénnen, werden beim Einlesen der Serverlisten
ermittelt. Zu spezifizieren sind diese Giber den DOCUMENTS-Manager beim jeweiligen

Mandanten (Abb. 14).

Anwendung Servereinstellungen Administration Documents Hilfe

J3 Neu (= Bearbeiten & Aluslisiersn K Loschen =4 Drucken #f Anpassen

v+ Administration Suche |<alle Textspallen=

I-@ Benutzermanagement

» -3 Documents Kiirze Betreiber Strasse

peachit PeachlT DEMOPORTAL Binsenweg 16
- Portal
Bervice | Eigenschaften
Portal-Sprache(n)
Portalversion 6,91 1. Sprache Deutsch Locale de [#]eniing

OPORTAL 2. Sprache Englisch Locale en [#]eniing

5 = 3. Sprache Locale Domme

Abb. 14: Spezifizieren der Portalsprachen im Mandantendialog
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Im Workflow-Dialog kann dann die Sprache ausgewahlt werden, die im Shape-Text dargestellt
werden soll.

Ist die Darstellungsform Ergonomischer Bezeichner {(...) gewahlt (Abb. 15), so werden bei
Kontrollflissen und Operationen bei leerem Bezeichner der Guard, die Sichtbarkeits-bedingung
oder wie bei der Eskalation, die eingestellte Zeit angezeigt.

Shape-Text |Ergu:unu:umisu:her Bezeichner [alle] j

Technizcher Mame
Technizcher Mame [gefiltert

Ergonamizcher Bezeic
Ergonomizcher Bezeichner [de)
Ergonarizcher Bezeichner [gn]

Abb. 15: Auswahl des ergonomischen Bezeichners fiir den Shape-Text im Workflow-Dialog

Die Einstellung (Technischer Bezeichner/ Ergonomischer Bezeichner) kann auch Gber das
Kontextmenis des Workflowshapes gewechselt werden (Abb. 16).

Listen aus Documents auslesen
Documents Einstellungen

Mach Documents exportieren

[N |

Ergonomische oder technische Anzeige

Abb. 16: Wechsel des Anzeigemodus iiber das Kontextmenii des Workflow Shapes

Beim Wechsel auf die ,,ergonomische“-Anzeige wird auf den jeweils eingestellten ergonomischen
Bezeichner des Workflow-Dialoges gewechselt. Sollte dort kein ergonomischer Bezeichner
ausgewahlt sein, so wird der ,,ergonomische Bezeichner (alle)” verwendet.

Export
Die Durchfiihrung eines Exportes auf dem Workflow-Shape wird weiter unten im Kapitel 4
beschrieben.

Freigeben
Durch Aktivieren der Option Freigeben erfolgt nach dem Export des Workflows seine
automatische Freigabe im System.

Download

Der Download von Workflows vgl. Schaltflache in Abb. 10 wird in Kapitel 4.6 ausfiihrlich
beschrieben.
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2. Arbeiten mit Zeichnungselementen

Die einzelnen Workflow-Elemente werden - wie bei Visio® Ublich - durch Drag & Drop von der
Schablone auf das Zeichnungsblatt ibertragen. Sie kdnnen pro Zeichenblatt einen Workflow
anlegen, wobei die Visio® -Dokumentenmappe durchaus mehrere Zeichenblatter enthalten kann.
Um das Zeichenblatt zu vergréBern oder zu verkleinern, positionieren Sie bei gedriickter
Steuerungstaste (St rg) den Cursor am Blattrand.

2.1 Startknoten

Jeder korrekt arbeitende Workflow verfiigt Giber genau einen Startknoten. Dariber hinaus darf
der Startknoten nur Gber genau eine ausgehende Verbindung verfiigen; bei ihm eingehende
Verbindungen sind nicht erlaubt. Eine Rotfarbung der Shapes weist Sie auf einen entsprechenden
Verbindungsfehler hin.

2.2 Kontrollfluss

Bringen Sie als nachstes einen Kontrollfluss an, und verbinden Sie diesen mit dem Startknoten.
Wenn dieser am Startknoten einrastet, so sollte beim Knoten die Warnfarbe verschwinden und
sich folgendes Bild aus Abb. 17 ergeben.

Abb. 17: Kontrollfluss einfiigen
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Wenn Sie gezielt gerade Verbindungslinien ziehen wollen, so betatigen Sie wahrend des Ziehens
am Endpunkt die Umschalten (shift)-Taste (vgl. Abb. 18).

Abb. 18: Ziehen am Endpunkt bei gedriickter Umschalten-Taste

Sie kénnen Verbindungen auch rechtwinklig gestalten, indem Sie das Kontrollfluss-Shape an dem
blauen Ziehpunkt verschieben (Abb. 19).

Abb. 19: Einfaches Ziehen am Ziehpunkt fiir rechtwinklige Umleitungen

Wenn Sie bei markiertem Kontrollfluss die Umschalten-Taste (shift-Taste) an einem Ziehpunkt
betatigen, konnen Sie rechtwinklige Ausbuchtungen erzeugen (Abb. 20).

Abb. 20: Ziehen am Ziehpunkt bei gedriickter Umschalten-Taste
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Ziehen bei gedrickter Steuerungs-Taste (Strg, Ctrl) sorgt fiir rechtwinklige Verbindungslinien.
Verbinden Sie dabei die Aktions-Shapes direkt mit dem Kontrollfluss und ziehen Sie diesen bei
gedrickter Steuerungs-Taste solange, bis ein rechtwinkliges Dreieck entsteht (Abb. 21).

Abb. 21: Ziehen am Ziehpunkt ( Mitte des Kontrollflussses) bei gedriickter Steuerungs-Taste fiir rechtwinklige
Verbindungslinien

Eine Korrektur der Linienflihrung kénnen Sie ebenfalls mit der gedriickten Steuerungs-Taste
durchfiihren (Abb. 22 und Abb. 23).

Abb. 22: Ziehen am oberen rechten Ziehpunkt bei gedriickter Steuerungstaste bis die gestrichelte Linie die gewiinschte
Form erreicht hat.

Ausrichten an Geometrie

Abb. 23: Ziehen am unteren rechten Ziehpunkt bei gedriickter Steuerungstaste. Die gestrichelte Linie zeigt die neue
Linienfiihrung an.

Alle Anderungen, die Sie durch das Ziehen erzeugen, kdnnen Sie riickgangig machen, indem Sie
analog bei gleicher Tastenschaltung in die Gegenrichtung ziehen.
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2.3 Aktion

Bringen Sie nun ein Aktions-Shape auf das Zeichnungsblatt, und lassen Sie es am Kontrollfluss
einrasten (Abb. 24).

Abb. 24: Ablegen und Verbinden von Startknoten, Kontrollfluss und Aktion

Aktions-Shapes benétigen mindestens eine eingehende und mindestens eine ausgehende
Verbindung. Markieren Sie nun den bestehenden Kontrollfluss, indem Sie ihn anklicken. Danach
markieren Sie bei gedriickter Umschalten-Taste (Shift-Taste) die Aktion. Durch diese
Mehrfachselektion konnen Sie mehrere Elemente via Copy & Paste in das Zeichenblatt einfligen
(Abb. 25). Beim Kopieren von angelegten Shapes werden bereits vorgenommene Spezifikationen
in der Regel mit Gbernommen. Ausgenommen davon sind der ,Name“ des Shapes und seine ,,/d*,
eine intern verwendete Nummer zur eindeutigen Kennzeichnung eines Shapes.

Aktion T
! 0 o
| A i}
Aktion
M
= 0 o

Abb. 25: Ablegen zweier Shapes auf dem Zeichenblatt

Wenn Sie eine Mehrfachselektion mit einem anderen Zeichnungselement verbinden mochten,
wie hier den Kontrollfluss mit der Aktion, so miissen Sie den neu angelegten Kontrollfluss
auswahlen, die Mehrfachauswahl also deselektieren und den Kontrollfluss an dem
Verbindungspunkt der bestehenden Aktion einrasten lassen (Abb. 26). Die Darstellung einer
Mehrfachauswahl ist von der jeweilig verwendeten Visio-Version abhangig.

DOCUMENTS-Workflow Benutzerhandbuch 20



| Kleben an ‘Jerhindung:punk:t|
Aktion

Abb. 26: Verbinden eines Kontrollflusses mit einer Aktion

24 Endknoten

Legen Sie nun einen von der Aktion ausgehenden, abschliefenden Kontrollfluss auf dem
Zeichnungsblatt ab, und verbinden Sie diesen mit einem neuen Endknoten (Abb. 27).

Aktion

Aktion

Abb. 27: Ablegen und Verbinden von Kontrollfluss und Endknoten

Jeder Workflow muss tiber mindestens einen Endknoten verfiigen, von dem keine weiteren
Verbindungen ausgehen dirfen. Der Workflow kann also mehrere Endknoten enthalten.

Achten Sie generell bei der Anlage eines Workflows darauf, dass alle Wege des Workflows in
wohldefinierten Zustdnden enden, d.h. Kontrollflisse enden an Endknoten oder an Elementen,
von denen wiederum Verbindungen zu anderen Elementen ausgehen. Eine Verbindung, die an
einem solitdren Element endet, stellt fiir den Workflow eine Sackgasse dar.
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2.5 Verschieben von Shape- Texten

Der Shape-Text kann zur besseren Ubersichtlichkeit an eine andere Stelle verschoben werden.
Nach Auswahl des Formatsymbols , Textblock drehen” auf der Standard-Symbolleiste erscheint
eine Verschiebemarkierung, wenn die Maus auf den Text platziert wird. Mit gedrickter linker
Maustaste kann der Text dann an die gewiinschte Position verschoben werden (Abb. 28).

Start | Einfogen  Entwurf | Daten  Uberprifen  Amsicht  Entwicklertools
"—A"J 4 Ausschneiden Arial Jlopt. < A AT grg]g = A [ Zeigertool [~
53 Kopieren g Verbinder X
Einflgen - A~ =E === :E:E r—1
- JFormat Ubertragen F & U s Aa — — = - — | T o A Text @

Zwischenablage Schriftart

“Text 1
.,

Abb. 28: Symbolleiste ,Standard” -> Textblock drehen, Verschiebemarkierung am Shape-Text Text mit gedriickter linker
Maustaste auf die gewiinschte Position verschieben

Start Einfugen Entwurf Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools
== . v | = gy — Zeigertool 1
= o Calibri St - A SlEle iz A ZEl L]
53 Kopieren Verbinder X
Einfigen - A~ =E === F=EiE T
- F, F &£ U abefa L = b=l = | ST OF A Text @
Zwischenablage Schriftart 7 Ahsatz 7 Tools
\\\\
\\\
A Text 1

Abb. 29: Anschlieffend ,Standardzeiger” (Zeigertool) auswdhlen.

Durch einen Klick auf den Standardzeiger (Pfeilsymbol), siehe in Abb. 29 oben rechts, kdnnen Sie
den Textbearbeitungsmodus wieder verlassen.

2.6 Gruppieren von Shapes

Beachten Sie, dass das Gruppieren von Visio-Shapes zu einem (1) neuen Gesamt-Shape nicht vom
DocUMENTS WorkflowAddin unterstiitzt wird! D.h, wenn ein gruppiertes Shape beispielsweise mit
einem Kontrollfluss. verbunden wird, so wird das Gruppen-Shape nicht als ein Workflow-Shape
erkannt und damit auch nicht exportiert.
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3. Spezifikation von Workflow-Elementen

Fiir jedes Workflow-Element existieren folgende Eingabefelder:

- Bezeichnung
- Name
- Beschreibung

Dabei wird die eingegebene Bezeichnung im Shape-Text mit angezeigt. Dieser Text kann bei
einigen Shapes auch auf dem Zeichenblatt bearbeitet werden. Nicht bearbeitet werden kann der
Text bei den Shapes , Aktion”, ,Signalausgang”, , Signaleingang” und ,Subworkflow”, da bei
diesen Shapes der Text durch das im Hintergrund laufende Programm gebildet und geschrieben
wird. Der Text ist aber auch bei diesen Shapes verschiebbar.

Die Bezeichnung wird auch fiir die Vergabe der Button-Aufschriften in DOCUMENTS verwendet.
Weitere Informationen dazu finden Sie in Kapitel 3.2.

In allen Shapes kann die Bezeichnung ab der Version 1.2, nun auch mehrsprachig hinterlegt
werden. Somit kdnnen in DOCUMENTS die Button-Aufschriften bzw. Eintrage in der
Funktionsliste flr jede aktive Sprache festgelegt werden.

Mehrsprachige Aufschriften

Dies geschieht nach der Vorschrift ,Kiirzel der Online-Spache” gefolgt von ,, Wert“ und
,Semikolon”, z.B. ,de:Aktion-1;en:Action-1;".

Im DOCUMENTS-Manager kdnnen Sie die Option ,,Mehrsprachigkeit unterstiitzen” auf dem
Reiter ,Locale/Format” aktivieren (Abb. 30).

. : AT IS LAERRA.
4} Documents - Einstellungen @Iﬂ

A - -

Globale Eistellungen | Documents (Basis) | Archiv (Basis) | Listen-Export | Documents (Anzeige) Locale/Format lLog—Buchl Lizen] + | »

Format-Einstellungen
Datumsformat ’"l_l'_MM_JJ,J,J v] Dezimaltrennzeichen E

Mehrsprachigkeit unterstiitzen

Locale 1

Locale de Datumsformat [Tr_MM_JJJJ v] Dezimaltrennzeichen E]

Locale 2

Locale en Datumsformat [MMﬂ‘r;JJJJ v] Dezimaltrennzeichen E]

Abb. 30: ,,Documents -> Einstellungen -> Locale/Format*”

Damit diese Einstellung zum Tragen kommt, miissen die Sprachen im DOCUMENTS-Manager als
,Online-Sprachen” des Mandanten definiert und aktiviert worden sein (vgl. Abb. 31).

Fortal-Sprache(n)
1. Sprache Deutsch Locale de online

2. Sprache Englisch Locale en [¥] onling
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Abb. 31: Mandant -> Einstellungen -> Portal-Sprachen

Der Name eines Workflow-Elementes sollte im Workflow eindeutig, d.h. nur genau einmal
vergeben sein. Weiterhin sollte er keinen Punkt enthalten und java-konform sein, da {iber ihn
zusatzlich implementierte Erweiterungen (UserExits) im Javacode angesprochen werden kénnen.
Andert sich der Namen eines Workflows, so dndert sich auch die intern verwendete /d der Shapes
in diesem Workflow.

Ab der Version DOCUMENTS 4 und der Worklow-Version 2.0 darf der Name eines Workflow-
Elementes bis zu 255 Zeichen lang sein. Fiir die vorhergehenden Versionen bestand hier eine
Beschrankung auf 25 Zeichen. Beim Speichern eines Shapes wird die Einhaltung dieser Restriktion
geprift und ggfs. ein entsprechender Warnhinweis angezeigt. Diese Priifung wird bei allen Shapes
vorgenommen.

Die Beschreibung dient zur Eingabe eines Textes, in welchem Sie beliebige Informationen
speichern kdnnen.

3.1 Aktion

Aktionen werden im folgenden Dialog aus Abb. 32 definiert.
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= Aktion x|

Bezeichrung |.-'1'-.ktil:|n

M ame |.-'1‘-.|:ti|:|n_3
dllgemein | E sk alation | Feldbelegung | Felder | Fiegister | Yerbindungen | Eeschreibung |

Bearbeitung

At (3 Statiseh Dynamisch |Eear|:ueitung durch einen Alias/Ralle j

Empfanger |
AuthorizedSignaton
Cwerseear
Perzonneltd anager
R eqiztny
Serviceb anager

Exklusiver Schreibschutz| e swiorkflow j
Anzeige
Aufgabe |

K.ommentar |

[ In Bearbeitungsmodus offnen

[ Aktionzgliste anzeigen

[ Kopierizte anzeigen

[ E-Mail Benachrichtigung unterdricken
[ Mappe nicht in Eingangskorb ablegen

Aubfwand 1
Ok | Abbrechen|

Abb. 32: Detaildialog Aktion

Bearbeitung

Die Bearbeitung einer Aktion kann verschiedenen Akteuren zugewiesen werden (Abb. 33). Hier ist
als Empfénger der Aktion der Alias ,PersonnelManager (Sekretariat)” eingetragen (s. Abb. 34). Die
Bearbeitung kénnte auch durch einen namentlich genannten Benutzer, einen Alias oder eine
Gruppe von Mitarbeitern erfolgen.

Erfolgt die Mappenzuteilung nur zur ,,Information”, dann erhélt der Akteur die Mappe nur zur
Ansicht; der Workflow lauft nach Bereitstellung der Mappe weiter. Die verschiedenen
Bearbeitungsmoglichkeiten stehen in der Klappliste zur Verfligung.
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Bearbeitung durch einen Aliaz/Rolle j

‘Bearbeitung durch einen Alias/Holle
Bearbeitung durch einen Benutzer
Bearbeitung durch ein Gruppenmitglied

Bearbeitung durch alle Gruppenmitglieder
Informieren eines Alas/Holle

Infarmieren eines Benutzers

Infarmieren aller Gruppenrmitglisder

Abb. 33: Bearbeitungsart einer Aktion

Erfolgt die Zuteilung des Empfangers statisch, dann ist der Empfanger - sei es der Mitarbeiter, die
Gruppe etc. - bereits im System vorhanden und wurde (iber die Workflow-Operation ,Listen
importieren” vom Server geholt und in die Klappliste als moglicher Empfanger eingetragen. Der
Empfanger der Aktion wird dann aus dieser Liste ausgewahlt. Wiirde die Bearbeitung durch einen
Benutzer erfolgen, dann wiirde bei statischer Zuweisung analog die Empfangerliste mit allen dem
System bekannten Benutzern (,,Schreiber, Willi“, ,Stern, Andrea“ usw.) aufgefullt und zur Auswahl
gestellt werden.

Bearbeitung

At Statisch ¢ Dynamisch | Bearbeitung durch einen Alias/Fiolle ﬂ

Empfanger | Persomneld anager

AuthorizedSignaton
O wersear

Perzonnelkd anager
R eqgiztry
Servicebd anager

Exklusiver Schreibschutz | s wiorkflow j

Abb. 34: Bearbeitung wird statisch dem Alias ,,PersonnelManager” zugewiesen

Bei der dynamischen Bearbeitungsart wird der Empfanger (der Benutzer, die Gruppe etc.) Gber die
Auswertung eines Feldwertes erst ermittelt und anschlieRend der Aktion zugewiesen. In der
Empfangerliste werden alle Felder des Mappentyps angezeigt. Bearbeiter dieser Aktion ist, wie in
Abb. 35 gezeigt, ein Benutzer, da , Bearbeitung durch einen Benutzer” ausgewahlt wurde.

Das Feld, aus dem der Benutzer ausgelesen wird, entspricht dabei dem aktuellen Feldwert des
Feldes ,, Ansprechpartner”. Einzutragen ist der Wert fir den Ansprechpartner vom
vorhergehenden Mappenbearbeiter. Die Mappe wird dann an den ermittelten Benutzer
weitergeleitet. Wiirden Sie als Bearbeitungsart ,Bearbeitung durch eine Gruppe” wéahlen, so
wirde der Feldwert von ,,HRCustomer” als der Name einer Gruppe interpretiert. Gleiches gilt fir
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die Bearbeitung durch einen Alias/Rolle. Ein Feldname darf kein Komma oder Semikolon
enthalten.

Bearbeitung

At (" Statisch Dynamisch  |Bearbeitung durch sinen Berutzer j

Empianger 4R costomer

cormrment -
COMpargy

contact

delverpdddress

deliveryD ate
emaildddress

HR payrment ﬂ

Abb. 35: Bearbeitung erfolgt durch einen Benutzer, dynamisch zugewiesen aus dem Feld ,,HRCustomer”

Erfolgt die Bearbeitung durch ein Gruppenmitglied, so kann die Ausfliihrung wahlweise asynchron
oder synchron durchgefiihrt werden (Abb. 36). Soll die Bearbeitung durch ein Gruppenmitglied
erfolgen, so muss fir jedes Gruppenmitglied die Mappe in seiner Eingangsbox abgelegt werden.
Erst wenn dies fir alle Gruppenmitglieder geschehen ist, kommt es ggf. zu einer positiven oder
negativen Riickmeldung an den auslésenden Benutzer. Bei Gruppen mit groBer Mitgliederzahl
kann dieser Vorgang zu einer splirbaren Verzégerung fiihren. Bei der asynchronen Ausfiihrung
hingegen kann der Benutzer sofort weiterarbeiten ohne auf eine komplett abgelaufene
Zuweisung warten zu missen. Bei einer ,,Information aller Gruppenmitglieder” erfolgt die
Ausfiihrung immer asynchron (Abb. 37).

Bearbeitung

Art (8 Statisch (" Dynamisch |Eearl:neitung durch ein Gruppenmitgliedj

[v Asynchrone Susfubrung v Gruppe auflozen

Abb. 36:,,Asynchrone” und ,synchrone” Ausfiihrung

Bearbeitung

At (& Statisch ¢ Dynamisch [T L o Lo e e

v Azynchrone Auzfibmng [

Abb. 37: Asynchrones informieren einer Gruppe

Wird die Mappe zur Information an alle Mitglieder einer Gruppe verschickt, kann ebenfalls
festgelegt werden, ob die Mappenzuweisung asynchron, d.h. im Hintergrund der Anwendung
durchgefuhrt werden soll, was ein sofortiges Weiterarbeiten ermdglicht, oder ob die Versendung
synchron erfolgen soll, d.h. die Zustellung erfolgt fiir alle Gruppenmitglieder ad hoc und komplett
fiir die gesamte Gruppe, bevor mit der Mappe weitergearbeitet werden kann.

Gruppenauflosung
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Ist die Option "Gruppe auflésen" deaktiviert, so wird in der Monitorliste nur die bearbeitende
Gruppe und ggfs. der Name des Gruppenmitglieds aufgefiihrt (Abb. 38).

EBenutzer Status Erhalten am

Service [Schreiber, Willi] | Weitergeleitet | 29.06.2011 09:1;
Schreiber, Willi Versendet 29.06.2011 09:1

Abb. 38: Anzeige des Gruppennamens und des Gruppenmitglieds bei deaktivierter Auflésung

Bei aktivierter Option wird jedes Einzelmitglied in der Gruppe in der Monitorliste mit aufgefiihrt
(Abb. 39).

Benutzer Status Erhalten am

Frisch, Eva Informiert 29.06.2011 10
Schmidt, Miriam Informiert 29062011 10
Schreiber, Willi Weitergeleitet 29.06.2011 10
Schreiber, Willi Versendet 20.06.2011 10

Abb. 39: Anzeige aller Gruppenmitglieder einer Gruppe bei aktivierter Gruppenauflésung

Der ausgewahlte Empfanger einer Aktion wird nach dem Bestétigen des Detaildialoges mit ,, 0K,
in Klammern gesetzt, im Shape-Text angezeigt ,,(PersonnelManager)” (Abb. 40).

o

(Service)
Aktion

N

Abb. 40: Shape-Text bei Aktionen

(PersonnelManager)
Aktion

N

Aufgabe — Kommentar

Speichen || Abbrechen | nichtok || oK

Berabeitungsdetails Dokumente (0) Status

Bestellung

Abb. 41: Aufgabe - Web
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Der im Feld ,Aufgabe” eingegebene Text wird in DOCUMENTS bei der Mappenanzeige in der
Monitorliste und in der Aufgabenzeile der Mappe angezeigt (Abb. 41). Der Aufgabentext kann ab
der Version 1.2, mehrsprachig ausgelegt werden, z.B. ,,de:Konto priifen;en:Check
account; “. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt: ,,Mehrsprachige Aufschriften”.

Der Kommentar, der ebenfalls mehrsprachig ausgelegt werden kann, wird nach Weiterleiten der
Mappe eingetragen, wenn fir den weiterleitenden Kontrollfluss selbst kein Kommentar
spezifiziert wurde. Erfolgte die Bearbeitung der Aktion nur ,,zur Information“ und wird somit
automatisch durchgefiihrt, so wird der Kommentar und die Aufgabe nicht angezeigt (Abb. 42).

Benutzer Status Erhalten am Reaktion am Mappe OK Aufgabe Koemmentar

Buch, Bernhard Sperrt 29.06.2011 09:29 Bonitatsprufung bei Auftragen > 500 Euro

Entscheidung Durchlaufen 20.06.2011 09:20 20062011 09:29 Auftrag Uber 500 Euro
Service [Schreiber, Willil = Weitergeleitet 29.06.2011 09:14 29.06.2011 09:29  Ja Auftrag auf Plausibilitat prifen Bestellung angenommer
Schreiber, Willi Versendet 20.06.2011 09114  29.06.2011 0914

Abb. 42: Monitorliste — Aufgabe und Kommentar - Web

In Bearbeitungsmodus 6ffnen

Ist diese Aktion aktiviert, so wird die Mappe direkt in den Bearbeitungsmodus geschaltet, d.h. die
Mappe kann mit dem Offnen sofort bearbeitet werden. Ist die Aktion nicht aktiv, so muss der
Mappenbearbeiter erst den Button , Bearbeiten” driicken, um Feldeingaben vornehmen zu
kénnen.

Aktionsliste - Kopierliste anzeigen

Bearbeiten Aktionen... ¥ Kopieren nach... -

Abb. 43: Aktionsliste — Kopierliste - Web

Sind diese Optionen aktiviert, so werden bei gespeicherter Mappe die Klapplisten fiir ,,Aktionen”
bzw. , Kopieren” angezeigt (Abb. 43).

E-Mail-Benachrichtigung unterdriicken

In der Gruppe Anzeige kann nun ab der Workflow-Version 1.3.4 zusatzlich die Option E-Mail-
Benachrichtigung unterdriicken aktiviert werden, wodurch die Zustellung einer E-Mail Gber den
Mappeneingang unterbunden werden kann, sofern eine solche fiir den Benutzer eingerichtet
wurde ( Benutzereinstellungen "Persénliche Ordner").

Anzeige
Aufgabe |

K.ommentar |

[ In Bearbeitungzmaodus affnen

[ Aktionsgliste anzeigen

[ Kopierizte anzeigen

[ E-Mail Benachrichtigung unterdricken
[ Mappe nicht in Eingangzkorb ablegen

Abb. 44: Aus- und Einschalten der E-Mail Benachrichtigung
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Aufwand
Im dem Feld ,,Aufwand” konnen Sie die Aktion mit einem Zahlenwert versehen, der die Kosten
bzw. den Aufwand der Durchfiihrung widerspiegelt. Das Feld ist mit dem Wert ,, 1 vorbelegt.

Eine serverseitige Auswertung des Aufwandwertes wird in dieser Version noch nicht unterstutzt.

Eskalation

Sollte die Bearbeitung der Aktion nicht binnen einer gewissen Zeitspanne erfolgen, so kann der
Workflow darauf mit einer stufenweisen ,,Eskalation” reagieren. So wird vermieden, dass wichtige
Dokumente wahrend des Bearbeitungsprozesses unbearbeitet liegen bleiben oder der Workflow
unbeachtet auf der Stelle tritt (Abb. 45).

At |Delegieren an Benutzer j

‘E -t ail Benachrichbigung
An Deleqieren an Benutzer
Delegieren an Alias
Delegieren an Gruppe
Zuriick zurm nitiakor

Abb. 45: Eskalationsart

In der Eskalationsart wird die Art und Weise, wie die Eskalation durchgefiihrt werden soll,
bestimmt. Erfolgt ein ,Delegieren” der Aktion, so wird die Aktion dem urspriinglich zugeteilten
Bearbeiter entzogen und die Bearbeitung einem anderen Bearbeiter, einem Alias oder einer
Gruppe Ubertragen.

Die Mappe kann mit ,,Zuriick zum Initiator” an den urspriinglichen Mappenersteller retour
geschickt werden. Bei der ,,E-Mail-Benachrichtigung” bleibt der urspriingliche Bearbeiter
weiterhin zustandig, es wird jedoch eine E-Mail zur Information (iber den Bearbeitungsverzug an
einen ausgewadhlten Bearbeiter gesendet. Im Mail-Betreff und im Mail-Text kdnnen auch
Autotexte verwendet werden (Abb. 46).

[v Stufe 1 akkiv
Zet |1 |Stunde[n] ﬂl_ Arbeitzkalender venvenden
At |Delegieren an Benutzer ﬂ
An & Statizeh ¢ Dynamizch |Dppen,Eernhard ﬂ
Yon " | J
M ail Betreff
b il Text

Abb. 46: Eskalation — Mappenbearbeitung wird an ,,Oppen, Bernhard” libertragen

Hier wird die Aktion an den Mitarbeiter Bernhard Oppen weitergeleitet, wenn Sie nicht innerhalb
einer Stunde bearbeitet wurde. Als Zeiteinheit kénnen Minuten, Stunden, Tage, Wochen und
Absolut gewahlt werden. Weiter kann festgelegt werden, ob sich die angegebene Zeitspanne auf
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den Jahreskalender oder auf den Arbeitskalender (Abb. 47) bezieht. Da die anstehenden
Eskalationsjobs auf dem Server in 5 Minuten Abstanden geprift werden, kdnnen E-Mails mit einer
Eskalationszeit von unter 5 Minuten nur verzogert gesendet werden.

| Documents Einstellungen
Meue Benutzer automatisch mit Documents-Zugang
® - Arbeitskalender . ? X
Arbeitszeiten |Feierlage|

Sonntag von (0:00:00 2 bis (0:00:00 =
Montag von  0g:00:00 = bis 15.00:00 =
Dienstag von (8:00:00 < bis 15:00:00 =
Suchg Mittwoch von  08:00:00 2 bis 16:00:00 =
Donnerstag von  (18:00:00 < bis 15:00:00 =
Freitag von 0g8:00:00 = bis 16:00:00 =
Samstag von 00:00:00 & bis no00:00 =

Ubsmehmsn

PTSUCTE T TWEpPEnTyper

Trefferliste / zugelassene Funktionen
max. Documents Treffer 950
PDF-Erstellung (drucken)
D Weiterleiten
Exportieren
Archivieren
Laschen

Arbeitskalender

Arbeitskalender verwenden Arbeitskalender 6ffnen.__
Ubernehmen [ Abbrechen l [ Mappen-Pool laschen l

Abb. 47: Einstellungen fiir den Arbeitskalender

Wird ein absoluter Zeitpunkt gewahlt, so muss das Format des Zeitstempels den Einstellungen im
DOCUMENTS-Manager unter ,Hauptmenii -> Documents -> Einstellungen ->
Documents Einstellungen -> Format-Einstellungen -> Datumsformat”
entsprechen. Wenn dort TT.MM. JJJJ ausgewahlt ist, dann ist das geforderte Format fiir den
Zeitstempel: TT.MM.JJJJ ss:mm (mit 2 Leerzeichen zwischen Datum und Uhrzeit).

g T Einste,,u,,gen‘_-_.l—.:___ e S
: -—- -

obale Einstellungen cumen is; chiv is) | Listen-Expo cumen zeige) Locale/Format | Log-Bucl izen;
Globale Einstell Do ts (Basis) | Archiv (Basis) | Listen-Export | Dos s (Anzei Locale/F t | Log-Buch | Li )t

Format-Einstellungen
Datumsformat [Tr_MM_JJ,J,J v] Dezimaltrennzeichen E

Mehrsprachigkeit unterstiitzen

Locale 1

Locale de Datumsformat "I_I'MM JJdd v] Dezimaltrennzeichen

Locale 2

Locale en Datumsformat ’MMﬂ‘r;.J.J.J.J v] Dezimaltrennzeichen E

Abb. 48: Documents Einstellungen -> Locale/Format
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Je nachdem, ob eine statische oder eine dynamische Empfangerermittlung erfolgt, werden in der
Klappliste die zur Auswahl stehenden Empfanger angezeigt. Bei einer Delegation der Mappe an
einen Benutzer, eine Gruppe oder einen Alias wird bei der statischen Ermittlung die Benutzer-,
Gruppen- oder Alias-Liste angezeigt. Bei der dynamischen Ermittlung werden die im Mappentyp
enthaltenen Felder aufgelistet, aus dem dann der Benutzer, die Gruppe oder der Alias als
Feldwert ausgelesen werden soll. Wird als Eskalationsart die Form ,,Zuriick an Initiator” gewahlt,
so wird die Mappe an den Mappenersteller weitergeleitet.

Feldbelegung

Felder eines Mappentyps kénnen zu Beginn und bei Beendigung der Aktion, also vor dem Offnen
und nach dem SchlieRen, durch einen Bearbeiter auf festgelegte Werte gesetzt werden (Abb. 49).
So wird hier der Wert des Feldes ,,Prioritdt” auf ,normal” gesetzt. Anlegen kénnen Sie die Werte
Uber den ,Neu“— Button aus der Feldbelegungsliste oder tGber den , Neu“-Button aus dem
Bearbeitungsdialog.

Zum Editieren der Werte reicht ein Doppelklick auf einen Eintrag. Bei der Bearbeitung werden alle
bekannten Felder mit ihrem technischen Bezeichner in der linksseitigen Liste angezeigt. Fir die
Erzeugung eines Leereintrages (") lassen Sie das Wertefeld rechts entsprechend leer.

Feldnamen diirfen kein Komma oder Semikolon enthalten.

Allgemein | Ezkalation Feldbelequng | Felder | Fiegister | Yerhindungen | Eeschreibung |

Bei Eingang Bearbeiten
M arne M arne Wert
hrLaztM ame |hrLastN ame S chreiber

D ation -
hiEmployeeto

hrEndDr ate

hrFirztt ame

bl aztH ame
hriezzane
hrStartD ate
hrSuperior

b T ype
hrwfebform &

m

Ok MHewu Ahbbrechen

Meu | Liozc

Abb. 49: Feldbelegung fiir das Feld ,,Prioritét”

Die Felder, flr die Werte vergeben wurden, werden in der Feldbelegungsliste (Abb. 50) angezeigt:
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Allgemein | Ezkalation Feldbelegung | Felder | Fiegister | Yerhindungen | Eezchreibung |

Bei Eingang
M ame et

hrLagth ame Schreiber

Abb. 50: Feldbelegungsliste fiir Eingang

Autotexte als Feldwerte

Als Feldwerte kdnnen auch Autotexte verwendet werden; so wird fiir den Autotext
$currentDate% das aktuelle Datum eingesetzt.

Feldverweise als Feldwerte

Sie kdnnen sich bei der Wertevergabe auch auf den Wert anderer Felder beziehen. So wird z.B.
SPrioritiat$% durch den aktuellen Wert des Feldes "Prioritdt" ersetzt. Diese Moglichkeit
besteht auch bei der Vergabe eines E-Mail-Betreffs, des E-Mail-Textes und der Kommentarfelder.

PortalScripte als Feldwerte
Wenn Sie als Feldname "runscript" eingeben und als Feldwert den Namen des auszufiihrenden
Skriptes festlegen, so wird das angegebene Java-Skripts serverseitig ausgefiihrt (Abb. 51).

Bei Eingang
Mame et
runEcriph et alie

Abb. 51: Setzten eines Feldeingangswertes durch ein Java-Skript

Felder

Auf dieser Notizbuchseite konnen Sie ab der Version 1.2 den Zugriff von Feldern fiir den
Bearbeiter reglementieren. Wenn Sie keinerlei Eingaben vornehmen, so werden alle Felder mit
Lese- und Schreibzugriff fiir den Bearbeiter im Web-Frontend mit ihrem technischen Bezeichner
angezeigt. Wird das Recht fiir ein Feld vergeben, so wird nur dieses Feld mit der entsprechenden
Berechtigung angezeigt. Sie milssen also, wenn auch andere Felder angezeigt werden sollen, diese
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ebenfalls auswahlen und mit einer entsprechenden Autorisierung versehen. Felder aus der Liste
der , Verfiigbaren Felder” werden dann nicht angezeigt.

Durch Betétigen des ,,>“-Buttons konnen Sie einen markierten Eintrag aus der Liste der
»Verfligbaren Felder” in die Liste der ,,Angezeigte Felder” Gibertragen. Durch einen Doppelklick auf
einen Eintrag konnen Sie ebenfalls eine Verschiebung veranlassen. Das Recht wird dabei je nach
der ausgewahlten Zugriffsoption gesetzt. Alle Listeneintrage werden durch Anklicken des ,,>>“-
Buttons libertragen (Abb. 52). Fiir markierte Felder in der Liste der ,,Angezeigte Felder” kdnnen
Sie dann Uber die Optionsschalter ,,Mussfeld“ (RWM), ,,Lesen/Schreiben” (RW) und ,Nur Lesen”
(R) die Zugriffsart festlegen. Hier ist eine Mehrfachselektion von Eintragen moglich. Die Prifung
der Mussfelder, die mit einem Wert belegt werden missen, wird bei Registerwechsel innerhalb
der Mappe durchgefiihrt, wenn sich die Mappe im Bearbeitungsmodus befindet. Mit der Option
LAlle Felder ausblenden” konnen Sie pauschal die Anzeige aller Felder im Web unterdriicken.
Feldnamen dirfen kein Komma, kein Semikolon und nicht den reservierten Bezeichner
y,runscript” enthalten.

Allgemein | Eskalation | Feldbelegung  Felder | Register | Yerbindungen | Beschreibung |

[ Alle Felder ausblenden Zurift
[ Musszfeld
Yerflighare Felder [ Lesen/Schreiben
| [v Mur Lezen
hrE rnail Angezeigte Felder
hiE mployeeto
bR ernark.s Feldnarme | Zugriff
hrFirztt arme [Fh]
> hrLagtM ame [Fhhd]
— | hiLogin [RfM]
. hr'S uperiar [R]
<
(44

al |+

Abb. 52: Auswahl der Felder und Spezifikation der Zugriffsrechte fiir ,Angezeigte Felder”
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Ansprechpartner

Microsoft Internet Explorer

T Beim Speichern der Felder sind folgende Fehler aufgetreten:
. Flr ein Muss-Feld wurde kein \Wert angegeben. {Ansprechpartner’)

O

Abb. 53: Fehlermeldung bei Mussfeldern z.B. Feld ,,Ansprechpartner”

Register

Felder Berabeitungsdetails Dokumente (0) Status

Abb. 54: Registeransicht in DOCUMENTS 4

Die Register, die in DOCUMENTS zur Ansicht kommen, kénnen auf der folgenden Notizbuchseite
eingestellt werden.

Auch hier gilt: Wird kein Register ausgewahlt, so werden alle zur Verfiigung stehenden Register
des Mappentyps in DOCUMENTS angezeigt. Angezeigt wird dabei der technische Bezeichner des
Registers. Sobald ein Register ausgewahlt wird, wird nur dieses angezeigt. Sie missen, wenn auch
andere Register angezeigt werden sollen, diese ebenfalls auswahlen. Die Register werden
ermittelt, wenn Sie auf dem Workflowshape die Operation ,Listen importieren” ausfithren. Im
Redaktions-Client finden Sie die Register beim Mappentyp mit aufgefiihrt. Die Register ,,Felder”
und ,Status” sind Standardregister und konnen nicht entfernt werden.

Auch bei den Registern kann der Zugriff als Lesezugriff- oder Schreib-/Lesezugriff festgelegt
werden (Abb. 55). Die Registerauswahl und die Rechtezuordnung erfolgen wie bei den Feldern.
Mit der Option ,Alle Register ausblenden” kdnnen Sie pauschal die Anzeige aller Register — mit
Ausnahme der Standardregister - im Web unterdriicken.

Registernamen diirfen kein Komma oder Semikolon enthalten.
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[~ Alle Register ausblenden

Verflgbare Register

B

K53

<4

[2] [

Allgemeinl E$kalatinn| Feldbelegungl Felder FRegister | Werbindungen | Beschreibung

Fieqisterzugriff

" Lesen/Schreiben
* Mur Lesen

Auzgewshite Register

Feqiztername | Zuariff
hrabsenceT ab R]
hiRecords [R]

< | +]

Abb. 55: Auswahl der Register und Festlegung des Registerzugriffs
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Verbindungen

.-'-‘-.Ilgemein] Eskalatinn] Feldhelegung] Felder] Fegister Werbindungen | Beschreibung

Auzgehende Verbindungen

I arme | Bezeichnung

ControlFlaw_1 Out 1

LontioFlon 2 I
ControlFlaw_3 Out 3

s | ab |
Eingehende *erbindungen
M ame | Bezeichnung
ControlFlow_4 In 1
ControlFlow_10 In &

Abb. 56: Eingehende und ausgehende Verbindungen mit Anordnungsmdéglichkeit

Auf der Notizbuchseite , Verbindungen” (Abb. 56) sehen Sie eine getrennte Auflistung der am
Shape ein- und ausgehenden Kontrollflisse. Durch Doppelklick auf einen Listeneintrag kénnen Sie
direkt den entsprechenden Kontrollfluss 6ffnen. Der Aktionsdialog wird dabei gespeichert und
geschlossen. Mit den im Kontrollflussdialog vorhandenen Beziehungsfeldern ,Von“-Shape und
»Nach“-Shape kann umgekehrt der Detaildialog des entsprechenden Verbindungs-Shapes
geoffnet werden. Durch diese Navigationsmaoglichkeiten sind Sie in der Lage, auch ohne das
Anklicken der Shapes durch den Workflow zu navigieren. Nicht angezeigt wird die
Verbindungsseite beim Start-, End- und Subworkflow-Dialog

Die ausgehenden Verbindungen kdénnen durch den , Auf”- bzw. ,,Ab“-Button verschoben werden.
Damit wird die Reihenfolge (Von oben nach unten) festgelegt, in der die Buttons, die den
Kontrollflissen entsprechen, in DOCUMENTS angezeigt werden.
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e

Aktion

S

Out 1 Out 2 Out 3

ALz0E

Bearbeiten Out 1

hende erbindungen

Out 2 Out 3

Mame

Bezeichnung

ControlFlow_5 Out1
ControlFlow_E Out 2
ControlFlow_¥ Out 3

Abb. 57: Verbindungsreihenfolge und Anordnung der Buttons im Web-Frontend

3.2 Kontrollfluss — Operation - Eskalationsibergang

"~ Kontrollfluss

X|

Bezeichnung Il

Mame IEn:nntn:nIFI-:nw_E

Allgernein |Zugriff| Feldbelegungl Eeschreibungl
W achter

[~ Script I

Bedingung

Fehlermeldung

—Anzeige

Interaktionzelement IFunktinnsknnpf

Mavigation I tappe beibehalten

Lol Lo

K.ommentar

v Mappe Ok
[ InEingangzkorb belaszen

v Direkt weiterleiten

[T Den anderen Eingangsboxen entzighen

[~ Kopie in den Gesendetordner ablegen

—%erbundene Knaten

Yan I

Mach Ifhctiu:un_E - Akion

Ok | Abbrechen|

Abb. 58: Detaildialog Kontrollfluss
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Der Kontrollfluss (Abb. 58) beschreibt den Ubergang von einem Workflow-Element auf ein
anderes. Dieser Ubergang kann ,bewacht”, d.h. vom Eintreten einer Bedingung abhingig gemacht
werden. Bei einer Operation findet ein Ubergang auf dasselbe Element statt.

Es wird dabei allerdings kein neuer Mappeneingang ausgeldst. Die Operation wird daher
verwendet, um Feldern (iber die Feldbelegung neue Werte zuzuweisen. Soll der Ubergang im
Rahmen einer Eskalation durchgefiihrt werden, so kann eine Zeit vorgegeben werden, nach deren
Ablauf der Ubergang automatisch vollzogen wird. Ein Eskalationsiibergang darf nur von einem
Aktion-, Subworkflow-, Signalausgang- oder Signaleingangs-Shape ausgehen. Fir
Eskalationsiibergang und Kontrollfluss gilt, dass die Ubergénge unterschiedliche Shapes
miteinander verbinden mussen.

Multiplizitat
An ein Shape darf maximal ein Eskalationsiibergang angehangt werden. Es kdnnen, bis auf
Ausnahmen (Start- und Endknoten), mehrere Kontrollfiiisse und Operationen angebracht werden.

Waéchter — Bedingung (Guard)

Der Ubergang von einem Element auf das andere - die Weiterleitung - kann dabei ,,bewacht”
werden, d.h. der Ubergang wird vom System nur dann vorgenommen, wenn eine bestimmte
Bedingung erfiillt wird. Spezifiziert werden kann dieser Ausdruck im Feld ,,Bedingung*“.

Sind beispielsweise zwei Aktions-Shapes Al und A2 mit einem bewachten Kontrollfluss
verbunden, so wird bei Nichterfiillen der Ubergangsbedingung die Mappe wieder beim Bearbeiter
von Al landen. Erst wenn die Bedingung erfiillt ist, wird die Mappe an den zustandigen Bearbeiter
von A2 weitergereicht. Die Auswertung der Bedingung wird in der Monitorliste mit aufgefihrt.

Der Guard wird nach Aktionen ausgewertet, bei denen eine tatsédchliche Bearbeitung der Mappe
erfolgt, sich die Mappenbearbeitung also nicht auf eine reine ,Informations“-Aufgabe beschrankt.
Eine Auswertung erfolgt ebenfalls, wenn der Kontrollfluss einem Entscheidungs-Shape (Decision)
anhangt.

Fehlermeldung

Wird die Bedingung nicht erfillt, so kann hier die Fehlermeldung angegeben werden, die
angezeigt werden soll. Eine Fehlermeldung kann nur bei Kontrollfliissen, die von Aktionen
kommen, eingegeben werden.

Skript

Die Bedingungsprifung kann auch iber ein serverseitiges Java-Skript erfolgen (Abb. 59). Mit
Aktivierung der Option wird aus der Liste der bekannten Skripte eines zur Auswahl freigegeben.
Eingelesen wird diese Liste, wenn Sie auf dem Workflowshape die Operation , Listen importieren”
durchfiihren.
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Die Bedingung gilt als erfiillt, wenn das Script einen Riickgabewertvon ,1 (return 1;)".

besitzt. Bei einem Riickgabewert von ,,0“ wird, soweit vorhanden, die eingegebene Fehlermeldung
ausgegeben.

W achter

[v Script |set‘-.r"alue j

B edingung

Fehlermeldung |z muss einwert fur den ‘Anzprechpartner’ vergeben

Abb. 59: Skriptbasierte Bedingungspriifung

Zugriff und Sichtbarkeit

Sichtbarkeit

[ Skript |

B edingung

Bestatigung
keldung

[ Kenrwaort priifen

Abb. 60: Steuerung von Zugriff und Sichtbarkeit bei Kontrollfliissen und Operationen

Uber die Registerseite Zugriff (Abb. 60) kénnen Sie ab der Workflow-Version 1.3.4 Einfluss darauf

nehmen, ob ein Ubergang, sei es als Button oder als Eintrag in der Funktionsklappliste, angezeigt
werden soll/darf oder nicht.
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Dazu kann explizit eine Bedingung vergeben werden, die die Sichtbarkeit steuert. Die Sichtbarkeit
kann sich aber auch aus dem Durchlauf eines Skriptes ermitteln, das z.B. auf vorliegende Rechte
oder andere Restriktionen prift.

Ist die Sichtbarkeit gegeben und die Bedingung erfiillt, so kann eine Meldung angezeigt werden,
die bestatigt werden muss, damit der Vorgang letztendlich ausgefihrt wird, z.B. "Wenn Sie diesen
Vorgang ausfiihren, dann werden Mappen unwiderruflich geldscht. Soll die Loschung
vorgenommen werden? (OK/Abbrechen)". Ist die Funktion Kennwort priifen aktiviert, so muss
zusatzlich das Kennwort des angemeldeten Benutzers eingegeben werden, damit der Vorgang
abgeschlossen wird und die Weiterleitung erfolgt.

Eskalationszeit

5 Eskalationsidbergang ﬂ

Bezeichnung |

M ame |E-:untru:u|FIu:uw_8

Allgermein |Feldbelegung | Bezchreibung |
E sk alationszeit
[ Arbeitskalender verwenden
eit |

Einheit | Tagle) j

Anzeige
[ Den anderen Eingangzboxen entziehen

Werbundene Knoten
Yan |

M ach |

Ok | Abbrechen |

Abb. 61: Zeitvorgaben bei einem Eskalationsiibergang

Bei einem Eskalationsiibergang (Abb. 61) kann eine Zeit vorgegeben werden, nach deren Ablauf
der Ubergang automatisch vorgenommen wird.

Weiter kann bestimmt werden, ob sich diese Zeitangabe auf den Jahreskalender oder den
Arbeijtskalender beziehen soll. Die Zeitdauer und Zeiteinheit, werden als Shape-Text angezeigt,
wenn keine Bezeichnung flir das Shape vergeben wurde. Siehe dazu auch den Abschnitt
Arbeitskalender verwenden. Ab der Version 2.0 kann auch ein absoluter und damit fixer Zeitpunkt
angegeben werden.

Button-Aufschriften im Web-Frontend

In DOCUMENTS wird die Bezeichnung des Kontrollflusses als primare Button-Aufschrift
verwendet. Sie sollte auch im Sinne einer klaren Benutzerfiihrung immer vergeben werden.
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Fehlt eine Bezeichnung, so wird vom System die Bezeichnung des folgenden Workflow-Elementes
genommen (,Aktion 2“). Besitzt auch dieses Element keine eigene Bezeichnung, so wird eine
Beschriftung vom System in Abhangigkeit vom folgenden Workflow-Element vorgenommen. Dies
entspricht dem technischen Bezeichner des Elementes (vgl. in Abb. 62 , Action_10“).

Besitzt ein Kontrollfluss hingegen eine Bezeichnung, so wird diese als Button-Aufschrift verwendet
(,,OK“, ,Zu Aktion 1“), unabhangig davon, ob das nachfolgende Workflow-Element mit einer
Bezeichnung versehen wurde oder nicht.

Start
Ohne Kontrollfluss-Bezeichnung l Kontrollfluss-Bezeichnung =, Zu Aktion 1" Aktions-Bezeichnung = ,Aktion 1"
(Schreiber, Will) Zu Aktion 1 (Schreiber, Will)
Aktion 0 o Aktion 1
(SChmit?er- Willi) Kontrollfluss-Bezeichnung = OK"
Aktion 2
1
OK i i
Aktions-Bezeichnung = , Aktion 2" (Schremt_ar, Willi)
Aktion
Ohne Kontrollfluss-Bezeichnung Ohne Aktions-Bezeichnung
(Schreiber, Willi)
Aktion
Ohne Aktions-Bezeichnung
Technischer Bezeichner =“Action_10"
—»
End
Speichern Abbrechen Zu Aktion 1 Aktion 2 Action_10 OK

Abb. 62: Kontrollfluss- Bezeichnung und Button-Aufschriften am Workflowschritt ,,Action_10“

Die Anordnung der Buttons, d.h. die Reihenfolge in der sie in DOCUMENTS herausgeschrieben
werden, kdnnen sie ebenfalls beeinflussen: Siehe dazu Verbindungen in Kapitel 3.1.

Mehrsprachige Aufschriften

Die Bezeichnung kann in DOCUMENTS auch mehrsprachig angelegt werden. Dies geschieht nach
der Vorschrift ,Kiirzel der Online-Sprache” gefolgt von ,,Wert“ und ,Semikolon“, z.B.
,de:Aktion-1;en:Action-1“ Im DOCUMENTS-Manager kénnen Sie die Option
~Mehrsprachigkeit unterstiitzen” auf dem Reiter ,Locale/Format” aktivieren (Abb. 63).
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C@ Documents - Einstellungen @Iﬂ

— - - -

Format-Einstellungen

Mehrsprachigkeit unterstitzen

Locale 1

Locale de Datumsformat [TT.MM.JJJJ

7

Locale 2

Locale en Datumsformat [M/TT/JJJJ

™)

Datumsformat [Tr_MM_JJ,J,J v] Dezimaltrennzeichen E]

Dezimaltrennzeichen E]
Dezimaltrennzeichen E

Globale Einstellungen ] Documents [Basis)] Archiv (Basis) } Listen—Export] Documents (Anzeige) Locale/Format lLog—Buch I Lizen: 4 | *

Abb. 63: Documents Einstellungen -> Locale/Format

Damit diese Einstellung zum Tragen kommt, miissen die Sprachen im DOCUMENTS-Manager als

,Online-Sprachen” des Mandanten definiert und aktiviert worden sein (Abb. 64).

Fortal-Sprache(n)
1. Sprache Deutsch

2. Sprache Englisch

Locale de

Locale en

[¥] online
[¥] onling

Abb. 64: Mandant -> Einstellungen -> Portal-Sprachen

Darstellungsform in DOCUMENTS

Neben den Funktionsknépfen (Buttons) kénnen die Bezeichnungen der Kontrollfllsse in

DOCUMENTS auch als Eintrage in einer Funktions-Klappliste dargestellt werden. Ausgel6st wird

die ausgewahlte Funktion bei Anklicken des nebenstehenden Symbols. Im folgenden Workflow

aus Abb. 65 wurden auf der ,,Aktion1” die ausgehenden Kontrollfliisse von 1-5 angeordnet, wobei

fiir die Kontrollfliisse ,,2“ und ,4“ als Interaktionselement die Darstellung als , Klappliste”
ausgewahlt wurde. Die Kontrollflisse ,,1%, ,3“ und ,,5“ behielten ihre Default-Einstellungen

(,,Funktionsknopf”).

Die Funktionsliste erscheint immer nach den Funktionsknoépfen an letzter Stelle.

Y
A

¢ (Schreiber, Willi) (Schreiber, Willi) >
Aktion Aktion
Funktionsknopf 5 1 I Funktionsknopf
4 (Schraiber, Willi)
Aktion 2
1
Klappliste i Klappliste
(Schreiber, Willi) (Schreiber, Willi) {Schreiber, Willi)
Aktion Aktion Aktion
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Speichern Abbrechen 1( 3| 9| Funktion...

Felder Berabeitungsdetails Status

Abb. 65: Darstellungsméglichkeiten: Funktionsknopf und Klappliste

Navigation

In der Navigation kénnen Sie spezifizieren, welche Ansicht nach der Mappenbearbeitung, d.h.
nach ihrer Weiterleitung, angezeigt werden soll. So kann der Bearbeiter beispielsweise auf seinen
.Eingangsordner”, ,,Zur Ubersicht“, auf die ,,néchste zu bearbeitende Mappe* oder wieder auf
dieselbe Mappe gefiihrt werden (,,Mappe beibehalten”). Ab der Version 2.10 kann die Ansicht auf
den ,,aktuellen Ordner” r beibehalten werden. Bei einem Eskalationsiibergang wird beim
Ubergang immer die bestehende Mappe beibehalten.

Kommentar — Mappe OK

Benutzer Status Mappe OK Aufgabe Kommentar el
Entscheidung Durchlaufen Auftrag Uber 500 Euro

service [Schreiber, Wil Weitergeleitet Ja Auftrag auf Plausibilitat prafen = Bestellung angenommen 30-06-2011
Schreiber, Willi Versendet

Abb. 66: Monitorliste

Mit den Feldern ,,Mappe OK” und ,,Kommentar” kdnnen Sie eine kurze Zustandsbeschreibung der
Mappe angeben, die in der Monitorliste, die in einer Ubersicht den Gang und die Historie der
Mappe durch den Workflow darstellt, eingetragen wird (Abb. 66). Wahrend Sie bei ,,Mappe OK“
den Mappenzustand pauschal auf ,0K“ bzw. ,Nicht OK“ schalten kénnen, kdnnen Sie im
Kommentar auch Autotexte eingeben, z.B.:

,Sachliche Priifung erfolgt von %userFullname% am %currentDate%".

Wird fur den ,,Kommentar" ein Wert vergeben, so kann dieser auch bei deaktivierter Option
»,Direkt Weiterleiten” nicht Giberschrieben werden. Ebenso wird im Fall einer manuellen
Weiterleitung der Wert fir ,,Mappe OK“ nicht ausgewertet, da dieser auf der Weiterleitungsseite
selbst eingegeben werden muss. Bei einem Eskalationsiibergang wird der Mappenzustand immer
auf ,OK” gesetzt.

In Eingangskorb belassen
Hier kann eingestellt werden, dass eine Mappe auch nach ihrer Bearbeitung im Eingangskorb des
Bearbeiters bestehen bleibt.

Kopie in den ,Gesendet“-Ordner ablegen
Hier kdnnen Sie festlegen, ob eine Mappenkopie in dem ,,Gesendet“-Ordner des Bearbeiters
abgelegt werden soll.

Direkt weiterleiten

Ist diese Option aktiviert, so wird die Mappe direkt ohne Anzeigen der Weiterleitungsseite zum
nachsten Bearbeiter weitergeleitet. Dabei werden die Felder ,Mappe OK“ und ,,Kommentar" so
gesetzt wie sie oben spezifiziert wurden.
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Ist die Option nicht aktiv, so erscheint eine Weiterleitungsseite (Abb. 67), auf der - wenn fir
»Mappe OK“ der Wert ,Nein“ angeklickt wird - die Moglichkeit zu einer ,Riickfrage”, einer
»Weiterleitung” oder zur ,,Weiterleitung an den voreingestellten Empfédnger” (Workflow) besteht.
Bei einem Eskalationsiibergang erfolgt der Ubergang immer als direkte Weiterleitung.

Mappe weiterleiten
Mappe OK? @ Ja @ Nein

Kommentar |Bestel|ung nicht OK

5 Weiterleiten an vorgegebenen Empfanger
~ [emailAddress]

Weiterleiten an ;I

Rickirage an

Aufgabe

Weiterleiten >= Abbrechen

Abb. 67: Weiterleitungsseite

Wird eine ,,Rickfrage” vorgenommen, so wird die Mappe zunachst an einen anderen Mitarbeiter
geschickt, um nach Bearbeitungsende liber eine neue Weiterleitungsseite wieder zum Absender
zurtickgeschickt zu werden (Abb. 68). Wird die Mappe ,weitergeleitet”, so wird die bereits
bearbeitete Mappe Uber einen anderen Mitarbeiter zum nachsten Workflow-Element geschickt.

Bei einer Weiterleitung an den ,,vorgegebenen Empfénger” wird, wie im Workflow spezifiziert, auf
das nachste Element gewechselt (Aktion —> Aktion). Riickfragen und Weiterleitungen werden in
der Monitorliste protokolliert. Die Bildung einer Riickfragenkette, in der der Mitarbeiter der
Riickfrage selbst eine neue Rickfrage startet, wird nicht unterstiitzt.

an

—————>| Rickfrage

zuriick J
b

(Employee)

Aktion iber
Weiterleitung

v nach J

(Gross, STefan}
Aktion

—

Abb. 68: ,,Mappe OK”— Riickfrage und Weiterleitung

DOCUMENTS-Workflow Benutzerhandbuch 45



Die deaktivierte Option , Direkt weiterleiten” wird nur nach Aktionen ausgewertet, bei denen eine
tatsachliche Bearbeitung der Mappe durch eine Gruppe, Alias oder Benutzer erfolgt. Erfolgt die
Bearbeitung des vorangehenden Workflow-Elementes durch das System (z.B. Signal,
Entscheidung...) so wird automatisch, d.h. direkt, weitergeleitet.

Den anderen Eingangsboxen entziehen

Ist diese Option aktiviert, so wird die Mappe aus den Eingangskdrben anderer Bearbeiter entfernt.
Dies ist z.B. sinnvoll, wenn es ausreicht, dass eine Mappe nur durch ein Gruppenmitglied
bearbeitet werden muss oder soll.

Dabei wird die Mappe zunéachst in den Eingangskorben aller Gruppenmitglieder abgelegt. Sobald
die Bearbeitung der Mappe durch einen Mitarbeiter erfolgt, wird sie aus den Eingangskorben der
anderen Gruppenangehodrigen automatisch entfernt.

Ab der Workflow-Version 1.3.4 kann diese Option auch bei der modellierten Eskalation, dem
Eskalationsiibergang, angeschaltet werden. Beim Weiterschreiten des Workflows zum
Eskalationszeitpunkt wird dabei die Mappe aus den Eingangskérben der anderen Benutzern
entfernt, damit eine direkte Bearbeitung nach erfolgter Eskalation nicht mehr mdglich ist.

Feldbelegung

Auf der Notizbuchseite , Feldbelegung” kdnnen Sie wie bei der Aktion (s.0.) Feldern im Ubergang
zum nachsten Workflow-Element bestimmte Feldwerte zuweisen.

Verbundene Knoten

Yerbundene Khnaten
Ly }dctinn_El - Ak bion

=
Mach }fi'-.n::tinn_E - Aiklion J

Abb. 69: Beziehung zu den Knoten, die der Kontrollfluss verbindet

In dieser Gruppe wird dargestellt, welche Knoten auf dem Zeichenblatt durch den Kontrollfluss
miteinander verbunden werden (Abb. 69). Dabei gilt als der Zielknoten ,,Nach“ immer das an der
Pfeilspitze liegende Shape.

Wenn die Beziehung vorhanden ist, der Kontrollfluss also mit einem Shape verbunden ist, so
kénnen Sie mit Betatigen des rechtsstehenden Buttons den Detaildialog des entsprechenden
Shapes direkt 6ffnen. Dabei wird der Kontrollflussdialog geschlossen, wobei vorgenommene
Anderungen gespeichert werden und der Detaildialog des Beziehungs-Shapes gedffnet wird.

In den Detaildialogen der Beziehungs-Shapes existiert analog eine Notizbuchseite
»Verbindungen”, in der die am Shape ein — und ausgehenden Kontrollfliisse aufgelistet sind.
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33 Signalausgang
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= Signalausgang X|

Bezeichnung |5ignalausgand

Name |5 endSignal_10

Typ |><ML Export j
k.ommentar |
Eskluziver Schreibzchutz | wie \WarkFavs j

ML Expart | E zk.alation | Feldbelegung | Felder | Reqister | Werbindungen | Beschreibung |

Auzgangzkorb |

Job |

[ Expaort ohne Dokumente
| Statusinformationen mit exportieren

[ Monitorinformationen mit expartiere

Ok, | Abbrechen

Abb. 70: Detaildialog Signalausgang

3.3.1  Typ
Mit dem Workflow-Element ,Signalausgang” (Abb. 70) kénnen Sie ein ,Signal“ aussenden, auf
das andere Anwendungen reagieren konnen (externes Senden) oder dem Workflow-System das
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Signal zu einer internen Umstellung geben. Die entsprechende Einstellung erfolgt im Feld , Typ“
(Abb. 71):

Typ |><ML E =port ﬂ

itz .-’-'-._ru:hlelerung
Einardnen
 appentypwechssl
y avascript

Abb. 71: Signalausgangstyp

XML-Export

Auzgangzkorb |

Job |

[ Ewport ohne Dokumente
[ Statuzinformationen mit expartieren

| Manitarinformationen mit exportieren

Abb. 72: XML-Export mit Export der Status- und Monitorinformationen

Diese Signalart veranlasst einen XML-Export, also die Erzeugung einer XML-Datei mit den
festgelegten Feldnamen und Feldwerten in dem angegebenen Ausgangskorb, d.h. einem
existierenden Verzeichnis auf dem Server. Dabei werden die Dokumente, die der Mappe
zugeordnet sind, in einem Unterverzeichnis im Ausgangskorb mit abgelegt, sofern die Option
Export ohne Dokumente nicht aktiviert wurde.

In der XML-Datei wird in diesem Fall zusatzlich eine Referenz zu diesem Verzeichnis
herausgeschrieben.

Zusatzlich konnen auch Status- und Monitorinformationen mit exportiert werden, dabei wird je
eine HTML-Datei erzeugt, die diese Informationen enthalt. In der XML-Datei wird dann eine
Referenz auf diese HTML-Seiten geschrieben (Abb. 73).

Soll der XML-Export ohne Dokumente erfolgen, so werden diese Informationsseiten nicht erzeugt.

Monitor

Benutzer Status Erhalten am Reaktion am Mappe OK Aufgabe Kommentar
Schreiber, Willi Versendet 01.07.201111:57 01.07.2011 11:57

Schreiber, Willi  Informient  01.07 2011 11:57 Offen

[KML: CMtempl] Sperrt 01.07.2011 11:57 Offen

Status

AKtion Kommentar Zeitpunkt Benutzer

Versendung gestartet 01.07.2011 11:57 Schreiber, Willi

Versendeliste angelegt 01.07.2011 11:57 Schreiber, Willi

Mappe angeleqt 01.07.2011 11:57 Schreiber, Willi
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Abb. 73: Exportierte Monitorliste sowie exportierte Statusinformationen

Im Feld Job kann der Name einer Batch-Datei angeben werden, die nach dem Export vom Server
aufgerufen wird. Als Parameter wird dieser Datei der Pfad zur erzeugten XML-Datei Gbergeben
(Abb. 74). Sie kénnen hiermit die Weiterverarbeitung der Daten durch ein externes Programm
anstol3en.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7?>
- «<files>
- «file id="peachit_fi20110000000120" type="ftOrder" >
<title> Bestellung 01.07.2011 11:57 </title=
<field name="status">received < /ficld>
<field name="orderId"/>
«<field name="orderDate"/ >
<field name="deliveryDate"/>
«field name="HRcustomer"/
<field name="company”/>
«field name="contact"/>
<field name="emailAddress"/>
<field name="telephone"/=
<field name="to_OrderItem"/>
<field name="comment"/>
<field name="processingcomment”/ >
<field name="deliveryAddress"/ >
<field name="invoiceAddress"/=
<field name="HRpayment"/=
«field name="netPrice"/>
<field name="vat"/>
<field name="total"/>
<field name="paymentreceipt">0</field>
<field name="payment":creditcard < /field>
<field name="paymentDate"/ >
<document register="documents" > peachit_fi20110000000120\documents\Status.htm</document=
<document register="documents" peachit_fi20110000000120\documents\Meonitor.htm </document=
<ffile>
<ffiles=

Abb. 74: Beispiel einer XML-Datei aus einem Export

E-Mail

E-tail |Eskalatiun | Feldbelegung | Felder | Feqister | Werbindungen | Beschreibung |

Empfanger &+ Statisch ¢ Dynamisch | j
Abzender % Statisch Dynamizch | j
B etreff
Inihalt

Abb. 75: Signaltyp —E-Mail

Mit diesem Signaltyp (Abb. 75) veranlassen Sie die Versendung einer E-Mail.

Der Empfanger bzw. der Absender kann statisch ermittelt werden und ist dann ein Benutzer des
Systems, z.B. ,Schreiber, Willi“, oder eine fest vorgegebene E-Mail-Adresse, z.B.
service@peachit.de. Bei der dynamischen Ermittlung wird die Adresse aus dem Wert des Feldes
ermittelt, das aus der Klappliste ausgewahlt wurde. In den Feldern ,,Betreff“ und ,,Mailbody*“
kénnen auch Autotexte verwendet werden. Ist die Option Dokumente nicht als Attachement

anhdngen aktiviert, so werden die Mappendokumente nicht der E-Mail beigefiigt.
Archivierung

Ist bei der Archivierung die ,,statische” Zuweisung aktiviert, so kdnnen Sie aus der Liste der
vorhandenen und freigegebenen Archive einen Export in das ausgewahlte Archiv veranlassen.
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‘

Die zur Auswahl stehenden Archivnamen werden beim Betatigen des Buttons , Listen importieren”
im Workflowshape vom Server geholt. Wird das Archiv ,,<Archive>“ ausgewahlt, so wird die
Mappe im Zielarchiv des Mappentypen deponiert. Ist die Option Dokumente nicht in das Archive
Ubertragen aktiviert, so werden Mappendokumente nicht mit in das Archiv Ubertragen.

Sollen Status- und Monitorinformationen mit archiviert werden, so muss dieses direkt am
Mappentypen Gber den DOCUMENTS-Manager spezifiziert werden (Abb. 76).

"1 Mappentyp: ftRecord (peachit_fi20070000003506) —

ngemeinesl Erweiterte Einstellungen l Workflow Archivierung lAI-ctionenl Scriptingl Eigenschaﬁenl
Archivierung
Zielserver |Hauptserver v
Z| Status archivieren Monitor archivieren Metadaten der Dokumente archivieren
Aktionen
Archivmappe anlegen Archivmappenschnellaniage |:| Reaktivierbar

Abb. 76: Monitor archivieren sowie Zielserver und Zielarchiv Auswahl

Einordnen

Dieses Signal veranlasst intern eine Einordnung der Mappe in den aus der Liste ausgewahlten
offentlichen Ordner. Die zur Verfligung stehenden Ordner werden beim Ausfiihren der Funktion
»Listen importieren” auf dem Workflowshape ermittelt. Diese Funktion dient hauptsachlich dazu,
die eingehenden Mappen fiir den Benutzer libersichtlicher darzustellen und vorab zu sortieren.

Mappentypwechsel

Mit diesem Signaltyp wird der Workflow angewiesen, den in der Liste ausgewahlten Mappentyp
anstelle des bisher verwendeten Mappentyps zu benutzen. Der Wechsel wirkt sich auf die
gesamte Mappe aus. Die Struktur der Mappe wird dabei dem neuen Mappentyp angepasst. Der
Workflow ist dann in der Lage, auf Felder zu reagieren, die im bisherigen Mappentyp nicht
vorhanden waren. Die Liste der zur Verfiigung stehenden Mappentypen wird ermittelt, wenn Sie
auf dem Workflowshape die Funktion ,Listen importieren* ausfiihren. Diese stehen dann bei der
»Sstatischen” Zuweisung zur Verfligung.

Soll die Mappe, zu der gewechselt werden soll, aus dem Wert eines Mappenfeldes ermittelt
werden, d.h. ,dynamisch“ zugewiesen werden, so ist das entsprechende Feld auszuwahlen, aus
dem der Wert ausgelesen werden soll (Abb. 77). Die Liste der Feldnamen wird ermittelt, wenn Sie
auf dem Workflowshape die Funktion , Listen importieren ausfiihren.

Entspricht ein Feldname dabei einem Mappentypen, so wird direkt auf den Mappentyp
gewechselt; der Feldname wird in diesem Fall nicht als ,,dynamisch” interpretiert.
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Mappenwechsel |Eskalatiu:un | Feldbelequng | Felder | R egister | Yerhindungen | Bezchreibung |

At Statisch (¢ Dynarmizch

M appentip

hrE rail

hrE mployeet o
hrFirztt ame
hrLastM ame
hrLogin
hrRemarks
hrSuperiar

Abb. 77: Dynamischer Mappentypwechsel

Felder aus dem urspriinglichen Mappentyp, die in dem neuen Mappentyp nicht vorhanden sind,
gehen mitsamt ihrer Feldwerte im weiteren Bearbeitungsgang der Mappe verloren.

Es sollte also bei einem Mappentypwechsel eine Schnittmenge von gemeinsam benutzten Feldern
geben und ferner der abgel6ste Mappentyp zur Ermittlung von Grunddaten verwendet werden.

Ein Mappentypwechsel (vgl. Abb. 78) ist notwendig, wenn Subworkflows angestoRen werden
sollen, die auf einem anderen Mappentyp eingestellt sind und Feldwerte durch das System oder
durch Benutzereingaben in diesem Subworkflow gedndert werden sollen. Ein Wechsel ist nicht
erforderlich, wenn Sie mit verschiedenen Workflows eines Mappentyps arbeiten.

DOCUMENTS-Workflow Benutzerhandbuch 52



Start

> Faxeingang

(Sekretariat)
Faxprifung

7 b
ist Rechnung ist Bastellung

e

Wechsel auf Rechnung Wechsel auf Bestellun

(Mappentypwechsel) (Mappentypwechsel) >
g

/AL tung:
|-”/’ Rechnungseinga ng—1> C'—lﬂr‘agsb?arbgm ng
N A N

Ende

Abb. 78: Mappentypwechsel und Subworkflow

Javascript

Hier (Abb. 79) kann aus der Liste der Name fiir ein serverseitiges Java-Skript angegeben werden,

welches mit dem Signalausgang ausgefiihrt wird. Aufgefillt wird die Liste mit den serverseitig
bekannten Skripten, wenn Sie die Funktion , Listen importieren” auf dem Workflowshape

ausfihren.

Javascript |Eskalation | Feldbelegung | Felder | Fegister | Yerhindungen | Bezchreibung |

Scripthamne | EETEE

libtwfordtL Header
libtwfardtAL Image
libbwfardk L. Paragraph
libtwfordbdL. T able
libhd L

maglbl

QOutlook Config
OutlookFilker

F'rototEEeLib

Uzer_OnDelete
Uzer_OnSave

Uzer_SetPazsword —
Uzer_Sync

m

1

Abb. 79: Ausfiihrung von serverseitigen Java-Skripts
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Kommentar

Hier kdnnen Sie einen Text mit oder ohne Verwendung von Autotexten fiir die Monitoribersicht
der Mappe festlegen, der automatisch nach Signalsendung als Bearbeitungskommentar
eingetragen wird.

34 Signaleingang

Mit einem Signaleingang (Abb. 80) kann umgekehrt auf das Eintreten einer Bedingung gewartet
werden.

:E; Signaleingang ﬂ

Bezeichnung |Signaleingand

lane |HeceiveSignaI_1 1

Allgemein | E zkalation | Feldbelequng | Yerbindungen | B eschreibung |

Exkluziver Schreibschutz | wie Wwork Flow

Ll L

[ Script |

Bedingung

K.ommentar

Ok | Ahbbrechen

Abb. 80: Detaildialog Signaleingang
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Die Bearbeitung der Mappe bleibt bis zu ihrer Erflllung fur alle gesperrt, der Workflow verharrt
also an diesem Punkt. Verwendet wird der Signaleingang in der Regel dann, wenn der Wert eines
Mappenfeldes durch ein externes Programm geandert wird. Das Eintreten der Bedingung kann
auch durch sein serverseitiges Java-Skript geprift werden, dazu ist die Option ,,Script” zu
aktivieren und das Prifskript aus der Liste auszuwahlen. Aufgefillt wird diese Auswahlliste, wenn
Sie auf dem Workflowshape die Funktion , Listen importieren” ausfiihren. Die Bedingung gilt als
erfillt, wenn das Script einen Riickgabewert von ,,1 (return 1;)“. besitzt.

Eine Meldung fiir die Monitorliste kdnnen Sie auch unter Verwendung von Autotexten im
Kommentarfeld eingeben. Mit Hilfe des Eskalationsmechanismus kénnen Sie auf das
Nichteintreten der Bedingung reagieren. Das Eintreten der Signaleingangsbedingung wird in der
Monitorliste mit aufgefiihrt. Die Priifung wird vom Server in 5 Minuten Abstianden vorgenommen.

3.5 Subworkflow

=, Sub-Workflow x|

Eezeichiung | Sub-wf arkFlow

Marme |Subwnrkf|DW_1 2

Sumeizung ¢ Statizch © Dpnamizch

Sub-work flow | j

Beschreibung

0k | Abbrechen

Abb. 81: Detaildialog Subworkflow

Mit Hilfe der Subworkflows sind Sie in der Lage, andere Workflows wie eine Art Unterprogramm
aufzurufen. Bei der ,statischen” Zuweisung des Subworkflows (Defaultwert) wird der aus der
Klappliste ausgewdhlte Workflow als Subworkflow aufgerufen.

Die Klappliste wird mit den Namen der auf dem Server existierenden Workflows aufgefullt, wenn
Sie auf dem Workflowshape die Funktion , Listen importieren” aufrufen.

Soll die Zuweisung, welcher Subworkflow auszufiihren sei, ,dynamisch” erfolgen, so wird die
Klappliste mit den Namen der Mappenfelder gefillt. Zur Ausfiihrung kommt dann der
Subworkflow, der als Wert im ausgewahlten Feld eingetragen ist. Die aufgeflihrten Namen
werden aus der Workflow-Bezeichnung, einem Bindestrich und der Versionsnummer gebildet. Sie
konnen, wenn bekannt, den Namen des Subworkflows (inkl. Versionsnummer) auch direkt
eingeben.
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Start

—_—Pp Faxeingang

l

(Sekretariat)
Faxprifung

r
ist Rechnung ist Bastellung

i N

{Mappentypweachsel) {Mappentypwechsel)
Wechsel auf Rechnung Wechsel auf Bestellung

Y

Rechnungseingang-1 AUﬂragsb?arbﬁm.l ng-

> <

Ende

Abb. 82: Mappentypwechsel bei Verwendung von Subworkflows

Arbeitet der Subworkflow auf einem anderen Mappentyp als der aktuelle Workflow, so sollte vor
dem Subworkflow-Start ein Mappentypwechsel erfolgen, wenn im Subworkflow Feldwerte durch
das System oder Benutzereingaben geandert werden sollen.

In Abb. 82 wird ein eingehendes Faxdokument daraufhin gepriift, ob es sich um eine Bestellung
oder um eine Rechnung handelt. Bei einer Rechnung wird auf den Mappentyp ,,Rechnung”
umgeschaltet und im Anschluss daran der Subworkflow ,,Rechnungseingang-1*“ aufgerufen. Der
Mappentypwechsel wirkt sich dabei immer auf die gesamte Mappe aus (global). Sind der
Mappentyp des Subworkflows und des aktuellen Workflows gleich, ist kein Mappentypwechsel
notwendig.

Wenn ein Subworkflow rekursiv gestaltet werden soll, so muss er zunachst exportiert werden, um
den Server als Workflow bekannt zu sein. AnschlieRend miissen die Serverlisten neu importiert
werden. Danach kdénnen Sie ihn aus der Klappliste der ,, Sub-Workflows” auswahlen und
abschlieRend exportieren. Das ,,Documents-Workflow" ist mit einer ,Rekursionsbremse*
ausgestattet und erkennt Workflows, die sich in einer Endlosschleife selbst aufrufen.

Beachten Sie bitte, dass die Optionen ,, Mappe versiegeln” und ,,Mappe I6schen” in den
Endzustanden der aufgerufenen Workflows nicht ausgewertet werden, da dies die Benutzbarkeit
von erstellten Workflow-Bausteinen beeintrachtigen und unter Umstanden zu einer Blockierung
des aufrufenden Workflows fiihren kdnnte.
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Fiir die Subworkflow-Shapes wurde folgende Restriktion neu aufgenommen:
Von einem Subworkflow-Shapes darf nur ein (1) Kontrollfluss ausgehen.

Bei Anhdngen eines weiteren Kontrollflusses wird eine entsprechende Warnmeldung angezeigt.

3.6 Verzégerungs-Shape

3 0 x \( 3 5 5
3 o
= \erzogerung = e Delay_4 %
b = “ i * e
X\\ ControlFlow_23
Arbeitskalender
verwenden: Aktiviert
Verzdgerung: 1 Minute(n)
Fommentar:

Abb. 83: Verzigerungs-Shape mit ergonomischen und technischen Bezeichner sowie automatischen Shape-Kommentar

Mit dem Verzégerungs-Shape (ab Workflow-Version 1.3.4) kdnnen Uberginge zeitgesteuert
vorgenommen werden (Abb. 83 und Abb. 84). Eingesetzt in Parallelen-Oder Workflow-Prozessen
kann es als ein Timeout-Signal fiir einen Prozessstrang fungieren (vgl. Kapitel 3.8).

= Verzdgerung ﬂ

Bezeichnung ||

Name |Delay_17

&llgemein | Feldbelequng | Yerbindungen |

Einztellungen
[ Arbeitskalender vensenden
Zeit |
Einheit | Tagle] -]
Exklusiver Schreibschutz | wie WWorkflow |
K.ommertar
Bezchreibung

Ok | Abbrechen
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Abb. 84: Detaildialog eines Verzégerung-Shapes

Multiplizitat
Von einem Verzodgerungs-Shape darf nur genau ein Kontrollfluss ausgehen. Das Anhangen einer
Eskalation ist nicht erlaubt.

Arbeitskalender verwenden

Wird beim Mandanten ein Arbeitskalender (Abb. 85) verwendet, so werden die Zeiteinheiten auf
den Arbeitskalender bezogen berechnet. Soll also eine Verzogerung von 3 Arbeitsstunden
erfolgen, die mitunter von einem arbeitsfreien Wochenende unterbrochen werden, so ist die
Benutzung des Arbeitskalenders zu aktivieren (Documents->Einstellungen->Arbeitskalender).

" Inral AFkAurara Pamnts CAancala Naovrirac

[s! Documents - Einst

Documents Einstellungen
Neue Benutzer automatisch mit Documents-Zugang

® - Arbeitskalender @ X

Arbeitszeiten | Feiertage |

Sonntag von  00:00:00 Z bis [0:00:00 Z
Montag von  0§:00:00 = bis 16:00:00
Dienstag von  0&:00:00 = bis {1§:00:00
Suchg Mittwoch von 030000 = bis 16:00:00
Donnerstag von  0g:00:00 = bis 16:00:00
Freitag von (8:00-00 = bis 16:00:00
Samstag von 00-00:00 £ bis no-00:00 =

Ubemehmen Abbrechen

o T SUCTE T TENTETE WEppETTy e

Trefferliste / zugelassene Funktionen
max. Documents Treffer 250

PDF-Erstellung [drucken)
[ weiterieiten

Exportieran

Archivieren

Ldschen

Arbeitskalender

[] Arbeitskalender verwenden | Ameitskalender srmen_. |

Ubernehmen IAhbrechen ] [ Mappen-Pool 15schen ]

Abb. 85: Globale Einstellungen->Arbeitskalender

Ausfihren nach - Einheit
Hier kdnnen Sie festlegen, nach wie vielen Zeiteinheiten die Weiterleitung erfolgen soll.

Die eingestellten Zeiten werden im Shape-Text angezeigt, wenn keine gesonderte Bezeichnung fir
das Shape vergeben wurde.
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Beachten Sie bitte, dass die serverseitige Priifung der Zeiten in einem gesonderten Serverjob
erfolgt, der jeweils — je nach Konfiguration - in einem bestimmten Takt durchgefiihrt wird,

beispielsweise im 5 Minuten Rhythmus. Ab der Version 2.0 kann hier auch ein absoluter und somit

fixer Zeitpunkt vergeben werden.
Kommentar
Der hier eingegebene Kommentar wird bei der Weiterleitung der Mappe in Status- und

Monitoransicht angezeigt.

Verbindungen

Hier werden die ein- und ausgehenden Verbindungen zu anderen Shapes angezeigt, die zu diesem

Verzogerung-Shapes bestehen bzw. von diesem ausgehen.

Fir Verzogerung-Shapes ist dabei folgende Restriktion zwingend einzuhalten:
Ein Verz6gerungs-Shape darf mehrere eingehende Kontrollfliisse besitzen, aber nur genau einen

(1) ausgehenden Kontrollfluss.

3.7 Parallelverzweigung und Synchronisation

Mit den Workflowshapes ,Parallelverzweigung” und ,,Synchronisation (Abb. 86) sind Sie in der
Lage, den Workflow in verschiedene nebenliufige Strange aufzuspalten.

Parallelverzweigung L

Aktion

Aktion

Aktion

Synchronisastion 1

Abb. 86: Modellierung von Parallelverzweigung und Synchronisation

Der Workflow wird am Synchronisationspunkt so lange gesperrt, bis alle Teilstrange am Endpunkt

aufgelaufen sind. Ein Verarbeitungsstrang darf daher zwischendurch nicht beendet werden; er
muss bis zum Synchronisationspunkt durchlaufen (Abb. 87).
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Bereichswechsel sind
nicht erlaubt
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nicht erlaubt

Endzustande sind nicht

k4 v erlaubt
| ]

Bereichswechsel sind
nicht erlaubt L 4

_—____H Aktion !

Abb. 87: Modellierung innerhalb eines Parallel- und Synchronisationsbereiches

- —

=TT T T TT T 1T | =TT T T T T T |
1 [ 1 [ |
| STRANG 1 : : : : STRANG 1 : : |
: | | STRANG2 1 | I STRANG?2 |
I
: b : | [ :
I l [ | I [ 1
| : : v | | : : |
| I |
| Aktion Aktion l : Aktion l | Aktion Aktion l : Akfion |
: [ : : [ :
| [ | | | (| |
| l | i | Ende 1 Ende 2 l I |
} Ende 1 Ende2 | | Vo L !
[ [
i o b o |
| | | | (B |
I l o : l Zusammenfiihryng |
: | : : Zusammenfuh+ng STRANG I STRANG 2 :
| (I
i | b 1 o :
| [ IIEEEEEEEEEEN L HEERERE

Abb. 88: Start und Ende bei den Teilstréngen ,,Strang 1“ und ,Strang 2“

Jeder Teilstrang darf nur genau einen Startpunkt besitzen, mit dem die Parallelverarbeitung
jeweils beginnt. Alle von diesem Teilstrang abstammenden Workflow-Elemente missen in genau
ein und denselben Endpunkt am Synchronisationspunkt miinden. Ergeben sich, wie in Abb. 88
links, mehrere Endpunkte (Ende 1 und Ende 2) fiir einen Teilstrang, so missen diese, wie in Abb.
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88 rechts gezeigt, durch eine Zusammenfihrung (Decision/Merge) auf einen Punkt (Ende 1)
reduziert werden.

Beachten Sie fiir die Modellierung folgende Regeln:

1.

kW

Fiir jede Parallelverzweigung muss es genau einen zugehdrigen Synchronisations-
punkt geben.

Verarbeitungsstrange missen vom Verzweigungs- bis zum Synchronisationspunkt
durchlaufen

Verbindungen zwischen verschiedenen Verarbeitungsstrangen sind nicht erlaubt
Ein Parallel- und Synchronisationsbereich darf nicht verlassen werden

Ein Verarbeitungsstrang besitzt mitsamt seinen Abzweigungen genau einen Start —
und einen Endpunkt.

Feldwertanderungen gelten immer fiir die gesamte Mappe. Sie sind nicht auf
Teilstrange begrenzt.

Parallel Parallel

Synchronisation

Synchronisation

Parallel

Abb. 89: Synchronisation und Parallelisierung

Eine gleichzeitige Modellierung von Synchronisation und Parallelisierung, z.B. eine
Synchronisation von drei auf zwei Parallelstrange (in Abb. 89 links), ist nicht moglich. Es muss
vorher eine Reduktion auf einen einfachen Verarbeitungsstrang erfolgen (in Abb. 89 rechts).

Besteht, die Moglichkeit, dass der Bearbeiter einer Mappe in verschiedenen Strangen tatig
werden kann, beispielsweise, weil er Mitglied in verschiedenen Gruppen ist, so sollte im
Kontrollfluss der zur Parallelverzweigung fiihrt, die Navigation auf ,Ubersicht” geschaltet werden.

Im Abschnitt ,,Aufgaben” der Ubersichtstabelle oder direkt im Aufgabenordner selbst, kann der

Bearbeiter dann erkennen, in welchem Strang und in welchem Workflow-Schritt
Bearbeitungsaufgaben anfallen. Voraussetzung dafiir ist, dass in der jeweiligen Aktion eine
»Aufgabe“ vergeben wurde, die dann angezeigt werden kann.
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3, Parallelverzweigung »

Eezeichhung |

Name |Fork_25
[ Enbweder - oder

Feldbelegung | Yerbindungen | B eschreibung |

BeiEing.  Synchronisierung

Mame

Bezeichnung |
— Name [jcin_29
[ Entweder - oder
Feldbelegung | Werhindungen | Beschreibung |
BeiEingang
N arne et
MNeu

Abb. 90: Detaildialoge — Parallelverzweigung und Synchronisation

In den Detaildialogen zu diesen Shapes kann - wie bei der Aktion - eine Feldbelegung
vorgenommen werden. Ndhere Information finden Sie im entsprechenden Abschnitt
Feldbelegung in Kapitel 3.1.

3.8 Oder-Verzweigungen und Synchronisationen

Mit der Workflow-Version 1.3 stehen zwei neue Shapes zur Gestaltung von parallelen Prozessen
innerhalb eines Workflows zur Verfligung.

Bei herkdmmlichen parallelen Prozessen muss jeder Strang fir sich vollstandig durchgelaufen
sein, damit der Workflow nicht am Synchronisationspunkt verharrt und darauf wartet, dass alle
Strange abgearbeitet wurden, bevor er, wie in der Abbildung, mit der Aktion fiir die Gruppe Lager
fortfahrt. Bei einer Modellierung mit Oder-Parallel und Oder-Synchronisations-Shapes genligt es,
wenn ein (1) Teilstrang fir sich vollstandig abgearbeitet wurde und am Oder-
Synchronisationspunkt ankommt.

Der Workflow wartet dann nicht auf den Abschluss des anderen Strangs, sondern setzt den
Prozess unmittelbar nach dem Oder-Synchronisations-Shape fort.
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Abb. 91: Oder — Parallel und Oder — Synchronisations-Shapes

In Abb. 91 genligt es also, dass z.B. der Versand seine Aktion ausgefiihrt hat, damit das Lager
seine Aktion beginnen kann. Sollte der Versand seine Aktion nicht innerhalb eines Tages
abgearbeitet haben, so wird das Verzégerungs-Shape tatig und der Workflow wird mit der Aktion
fur das Lager fortfahren. Die Gruppe Versand kann die Mappe dann nicht mehr bearbeiten.

Fiir Oder—Parallel und Oder—Synchronisations-Shapes gelten dieselben Modellierungs-
restriktionen und Vorschriften wie fiir die herkémmlichen Parallelverzweigungs- und
Synchronisations-Shapes. Siehe dazu auch Kapitel 3.7.

Zusatzlich gelten folgende Regeln, die fir eine korrekte Abarbeitung der Workflowschritte
eingehalten werden mussen:

Ein Parallelprozess, der mit einem Oder—Parallel-Shape eingeleitet wurde, muss auch mit einem
Oder-Synchronisation-Shape beendet werden.

Ein Parallelprozess, der mit einem Parallelverzweigungs-Shape eingeleitet wurde, muss auch mit
einem Synchronisation-Shape beendet werden.

Umschalten der Parallelisierungsart

:E; Oder Verzweigung

Bezeichnung | O ded

MName |ForkOr_2
v Entweder - oder 0 T 1
e Parallelverz... o Synchronis...

Feldbelegung | Yerhindungen | Besch

4 Oder - 4| 4 Oder -
Bei Eingang + 14 Parallel L+ Synchronis...

Abb. 92: Umschalten zwischen Oder und herkémmlicher Funktionalitét durch aktivieren/ deaktivieren der "Entweder-
oder" Option
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Durch Deaktivieren der Option Entweder-Oder (Abb. 92) kann aus einem Oder-Parallel-Shape ein

einfaches Parallelverzweigungs-Shape gemacht werden. Analog kann durch Aktivierung das

Parallelverzweigungs-Shape in ein Oder-Parallel-Shape verwandelt werden. Diese Moglichkeit der
direkten Umwandlung steht nicht bei Workflows der Version 1.2 und frither zur Verfliigung. Wenn
Sie mit diesen Shapes eine Anderung in der Parallelisierungsart vornehmen wollen, so miissen Sie

die Shapes komplett austauschen und entsprechend spezifizieren.

Die Parallelisierungsart konnen Sie auch dem Fenstertitel des jeweiligen Detaildialoges

entnehmen (Abb. 93).

ﬁ; Parallelverzweigung E, Oder Vernweigung

Bezeichinung || Bezeichnung | Oder
M arne |Fnrk_‘|‘| B Mame |Farkr_2

[ |
4 [~ Entweder - oder i v Enbweder - ode
IJ Synchranisierung 5 Oder Zusammenfihrung

Bezeichnung | Bezeichnung | Oder
| Name LJoin_14 414 (Name [igin0r_5

4
[~ Enbweder - oder i v Entweder - ader|

Abb. 93: Parallelisierungsart und ihre Darstellung im Dialogtitel

3.9 Zusammenfihrung - Entscheidung

Durch Entscheidungs- und Zusammenfiihrungs-Shapes (Abb. 95) und der Auswertung von

Verzweigungsbedingungen kann der Gang eines Workflows in vielen Fallen automatisch bestimmt

werden. Die Bedingungen werden in den angrenzenden Kontrollflissen des Shapes spezifiziert.
Dabei kbnnen in den Bedingungen auch Autotexte verwendet werden.
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1; Entscheidung E

Bezeichnung |

Mame |Deci$iDnMerge_1 7

Feldbelegung | Verbindungen | Beschreibung |

Bei Eingang

M ame ‘et

Meu Lozchen

Bei Auzgang

Mame Wiert

Meu Lozchen
Ok | Abbrechen|

Abb. 94: Detaildialog — Zusammenfiihrung - Entscheidung

Entscheidung

Zusammenfihrung

Abb. 95: Zusammenfiihrung - Entscheidung

Bedingungen, die - wie unten gezeigt - von einem Aktions-Shape ausgehen und sich mit einem
Entscheidungs-Shape verbinden, werden dabei immer als eine Bedingung fiir das Aktion-Shape
und nicht als Bedingung fiir das Entscheidungs-Shape interpretiert.
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Akdtion

OK

Abb. 96: Kontrollflussbedingung

Achten Sie bei der Anlage von Entscheidungs-Shapes darauf, dass eine Bedingung immer zutreffen
muss. Ein ausgehender Kontrollfluss sollte als Bedingungsausdruck einen , else“-Zweig enthalten,
damit sichergestellt ist, dass ein Entscheidungszweig immer durchlaufen werden kann. Kann keine
Entscheidung gefallt werden, so kann der Workflow am Entscheidungspunkt stillstehen.

v

(Servica) »
Eingangspriifung

I
OK

l Gesamtpreis = 500
Entscheidung »

Y annehmen
Zusammenflhrung <

v
(XML Export)

Buchungssatz erzeugen 1

Abb. 97: Entscheidungs- und Zusammenfiihrungskette in einem Workflow
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Da der jeweilige Zustand des Shapes, ob es sich nun um ein Entscheidungs- oder
Zusammenfiihrungs-Shape handelt, von der Anzahl der ein- und ausgehenden Kontrollfliisse
abhangig ist, wird im Falle einer Zusammenfiihrung (Merge) das Shape-Innere grau hinterlegt. Bei
einer vorliegenden Entscheidung (Decision) wird der Shape-Hintergrund auf Weiss gesetzt. Der
jeweilige Zustand l4sst sich auch aus der Uberschrift des Detaildialoges entnehmen.

i; Entscheidung

Bezeichnung |

Mame | Decisionterge_17

E* Zusammenfihrun g

Bezeichnung ||

Mame |Deu:isiu:unh-1 erge_b

Abb. 98: Darstellung fiir Entscheidung/ Zusammenfiihrung

Gerade bei der Gestaltung einer Entscheidungs- und Zusammenfiihrungskette in einem Workflow
sollten Sie auf eine klare, funktionelle Zuordnung des Shapes - ob Entscheidung oder
Zusammenfihrung - achten, da der Workflow in der Kette meist automatisch ausgewertet und
gesteuert wird (Abb. 98). Shapes, die ihrer Gestaltung nach als ein Gemischtzustand interpretiert
werden kdnnten (siehe Abb. 99 links), kdnnen Sie wie in Abb. 99 rechts gezeigt, in zwei Einzel-
Shapes mit jeweils genau definierten Zustanden zerlegen.

U i Ziisammenflhrung
™ .
~
Zusammenfiibrung Reduktion auf 1
" oder Entscheidung ?
.
™ Entscheidung
K .

Abb. 99: Auflésen eines Elementes in zwei funktional klar abgegrenzte Elemente

Nicht erlaubt auf dem Shape sind Operationen oder Kontrollfliisse, die von dem Shape ausgehen
und am gleichen Shape enden, d.h. selbstbeziiglich sind. Die getroffene Entscheidung und die
Auswertung des Entscheidungsausdruckes werden in der Monitorliste mit angezeigt.

Im Detaildialog des Shapes konnen, wie in der Aktion auch, Feldbelegungen festgelegt werden.
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3.10 Startknoten

Jeder Workflow muss liber genau einen Startknoten verfiigen (Abb. 100). Zwar kann eine

Ubertragung auf dem Server vorgenommen werden, aber der Startpunkt des Workflows wird nur
gefunden, wenn der Startknoten selbst vorhanden ist.

o Start x|

Bezeichhung ||

Narme |Iritial3tate_10
[~ Mappe archivieren

Feldbelegung | Beschreibung |

Bei Auszgang
Mame et
Meu | Lozchen ‘

Ok | Abbrechen |

Abb. 100: Detaildialog Startknoten

Des Weiteren darf der Startknoten nur tiber genau eine ausgehende Verbindung verfiigen, bei der
- im Gegensatz zum normalen Kontrollfluss - die Felder ,Wdchter”, ,In Eingangskorb belassen”,
»Den anderen Eingangsboxen entziehen“ und , Direkt weiterleiten nicht spezifiziert werden

kdénnen, da die eigentliche Versendung der Mappe und damit die aktive Phase eines Workflows
erst mit der ersten Aktion beginnt.

Bei einem Startknoten sind eingehende Verbindungen nicht erlaubt. Es darf nur eine Verbindung
von ihm ausgehen, die keinen Eskalationslibergang darstellt. Wenn Sie bei der Modellierung auf
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einen ersten Zustand zurickfiihren wollen, so miissen Sie eine Verbindung zu einem Erstzustand

anlegen (Abb. 101).

Alktion ‘-

Alktion —

Abb. 101: Startknoten und Riickfiihrung auf einen Erstzustand

Beim Startknoten kdnnen auch Feldbelegungen fiir den Ausgang festgelegt werden.

3.11 Endknoten

Jeder Workflow muss iber mindestens einen Endknoten verfiigen (Abb. 102). Von einem

Endknoten dirfen keine Verbindung ausgehen, es diirfen aber mehrere Verbindungen an ihm
enden.

Wird fiir den Endknoten sowie dem zu ihm fiihrenden Kontrollfluss keine eigene Bezeichnung
vergeben, so wird in DOCUMENTS die Button-Aufschrift , Finish” verwendet.
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:E; Ende ﬂ
Bezeichnung ||
MName |FinalState_12
[ Mappe versiegeln
[~ Mappe nach Beendigung ldzchen
[ Mappe archivieren
Feldbelegung | Yerbindungen | Bezchreibung |
Bei Eingang
M amne Wit
Meu | Li:ischen|
ITI .-i‘-.l:ul:urechen|

Abb. 102: Detaildialog Endknoten

Mappe versiegeln
Wenn Sie diese Option aktivieren, so wird die Mappe mit dem Workflow-Ende versiegelt, d.h.
gegen jede weitere Form der Bearbeitung inner- und auch auRerhalb des Workflows gesperrt.

Die Einstellung wird ignoriert, wenn der Workflow als Subworkflow aufgerufen wurde, da der
Endzustand des aufgerufenen Workflows nur als Riicksprungsignal in den aufrufenden Workflow
gewertet wird. Das Versiegeln der Mappe muss dann im aufrufenden Workflow aktiviert werden.

Mappe l6schen
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Ist diese Option aktiv, so wird die Mappe mit dem Workflow-Ende geldscht. Diese Option findet
insbesondere Verwendung, wenn die Mappe bei einem Signalausgang in ein Archiv verschoben
wurde.

Die Mappenldschung wird nicht ausgefiihrt, wenn der Workflow als Subworkflow eingebettet
wurde, da der Endzustand des aufgerufenen Workflows nur als Riicksprungsignal in den
aufrufenden Workflow gewertet wird. Wenn eine Mappenloschung gewlinscht wird, so muss
diese im aufrufenden Workflow gesetzt werden.

Beim Endknoten kénnen auch Feldbelegungen fiir den Eingang festgelegt werden. Weiter sind auf

der Notizbuchseite ,Verbindungen” die eingehenden Verbindungen aufgelistet.

Mappe archivieren

Ab der Version 2.0. ist es moglich die Archivierung einer Mappe direkt auf dem Detaildialog zu
spezifizieren. Voraussetzung dafir ist, dass dem Mappentyp das entsprechende Archiv im
DOCUMENTS-Manager zugewiesen wurde (Abb. 103).

__| Mappentyp: ftRecord (peachit_fi20070000003506) *

Zielserver § peachitStore1 i

Status archivieren Meonitor archivieren

Archivierung

Abb. 103: Zuweisung eines Archivs fiir einen Mappentyp

Alternativ kann man sich bei friiheren Workflow-Versionen damit behelfen, dass vor dem Ende-
Shape ein Signalausgang mit Archivierung modelliert wird.
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4. Export und Mappentypzuordnung

4.1 Export

Nach der Spezifikation der Workflow-Elemente kénnen Sie den Export auf den Documents-Server
durchfiihren, indem Sie im Workflow-Dialog den entsprechenden Button ,,Nach Documents
exportieren” betatigen. Sie kdnnen diesen Vorgang auch aus dem Kontextmeni des
Workflowshapes starten. Auch hier erfolgt eine Anmeldung auf dem Server; abschlieRend
erscheint eine Ubertragungsmeldung.

4.2 Fehlermeldungen beim Export

Fehler beim Export eines Workflows werden mitgeloggt und nach der Ubertragung in einer Liste
angezeigt. Vom jeweiligen Listeneintrag aus kann der zugehorige Detaildialog zur Korrektur
gedffnet werden. Die Fehlermeldungen kdnnen lber ,Speichern unter” TAB-separiert in eine
Datei geschrieben werden.

WizgioShape-1d Technizcher Mame | Marme wert Fehlermeldung |
Fortolflugs. 61 - She...  ConbrolFlow_5 AutaCormment Kommertar - Komm...  Die Zeichenkette AutoCom

Kontrollfluss

Bezeichnung |

Hame |E0ntl0lF|0w_5

Allgemein lZugriffl Feldbelegung] Beschleibung]

‘Wachter
[~ Script | J

Bedingung

Fehlemeldung |
4

Schliefen | Speichern unter Anesige

Interakionzelement |Funkti0nskn0pf

Ll Le

Mavigation | Mappe beibehaltzn

Abb. 104: Liste mit Fehlermeldungen beim Export

Das Vorhandensein von Fehlern bedeutet nicht (!), dass der Workflow nicht angelegt wurde. In
der Regel wird der Workflow angelegt, wobei fehlerhafte Werte aber nicht bzw. falsch gesetzt
werden.

Bei Workflows ab der vorliegenden Version 1.3.8 werden die Fehlermeldungen angezeigt, wenn
der Workflow Uber die installierte Visio-Dokumentenvorlage erstellt wurde. Bei friiher erstellten
Workflows kann die Anzeige dadurch aktiviert werden, dass das Workflow-Shape mit der Maus
markiert und Uber ,Hauptmenti -> Fenster -> ShapeSheet anzeigen” (Visio 2002/2003) das
ShapeSheet gedffnet wird. Dann muss im Workflow-ShapeSheet das Feld rechts neben
~ServerMessages” auf den Wert ,error” gesetzt und die Visio-Zeichnung gespeichert werden
(Abb. 105).
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Workflow_1

i Fiigen Sle hier eine Beschrelbung ein. .

Benutzer, WFMArchives
Enutzer. WEMArchives_Custom
Benutzer. WEMFolders | "Rechnungsarchiv;SEARCH; "

Benutzer \WWFMFolders_Custom
Benutzer WFMFiletypes | "cmsWebContent;EingangsrechnungPos;hrApplicationForLeave ;hrEmployee;hrReco
nutzer. WEMFiletypes_Custom
Benutzer . \WFMFields | ™
Benutzer. WFMFields_Custom
Benutzer. WFMRegisters
utzer. WFMRegisters_Custom
Benutzer.Filetype | "hrEmployee”
Benutzer. TechMame | "Workflow_1"
Benutzer. Version | "1, 30"

_EBenutzer. ServerMessaces ["error”
Benutzer. WFMWorkflows | "de:Auftragsbearbeitungl;en:order processing-1;Rechnungseingang-1;WFApplicati

Abb. 105: Option zum Aktivieren der Fehleranzeige

43 Wartungsoperation bei fehlerhaften Export

Kommt es bei einem Export zu Fehlern, weil er beispielweise nur teilweise ausgefiihrt konnte, so
kann (iber den DOCUMENTS-Manager mit Hilfe einer Wartungsoperation tberprift werden, ob
die Workflows konsistent sind oder ob es zum Beispiel verweiste Elemente gibt.. Dazu muss in der
Hauptmeniizeile im Punkt "Administration" der Menlieintrag "Wartungsoperation durchfiihren"
ausgefiihrt und im dem erscheinenden Dialog die Kennung "checkWorkflowPattern" eingegeben
werden.

Werden bei der Prifung dann Fehler festgestellt, so kann (iber einen erneuten Aufruf mit dem
zusatzlichen Parameter "checkWorkflowPattern cleanup" eine Bereinigung der verwaisten
Workflowelemente vorgenommen werden.

44  Workflow — Mappentyp

In einem letzten Schritt muss der Workflow mit dem Mappentyp, auf den er sich bezieht,
verbunden werden. Melden Sie sich iber den DOCUMENTS-Manager am Server an, und wahlen
Sie den Mappentyp (Abb. 106), mit dem Sie arbeiten-z.B. ,,ftInvoice”- aus.
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5’ Administration
Benutzermanagement
- alle Benutzerkonten (8 Eintrége)
% Alias (5 Eintrage)
--h Organisationshierarchie (3 Eintrdge)
-t alle Organisationen (5 Eintrage)
-[@ Land (3 Eintrage)
4.5 Documents
; :JJ Offentliche Ordner (3 Eintrége)
. j Mappentypen (7 Eintrége)
- -0 ftVacationApplication
- ftSickCertificate
+ £ ftOrder
‘j ftlnvoice
- company (String)
B status (Aufzdhlung)

Abb. 106: Auswahl des Mappentyps

Offnen Sie den dazugehérigen Detaildialog (Abb. 107) durch Doppelklick oder durch Betitigen der
Leertaste. AnschlieBend betatigen Sie auf der Notizbuchseite ,,Mappentyp“ des Dialoges das
Tabellen-Icon bei der Workflow-Beziehung.

Allgemeinesl Erweiterte Einstellungen Workflow | Archivierung l Aktionen I Scripting I Eigenschaften I

Workflow
Standardverteiler

Workflow

DWDrI-cﬂow bei der Neuanlage sofort starten

Abb. 107: Notizbuchseite ,Mappentyp“ mit der Beziehung ,, Workflow*

Wahlen Sie nun im Auswahldialog, der alle zur Verfligung stehenden Workflows anzeigt,
denjenigen Workflow aus, der mit dem Mappentyp ,,Standard” verbunden werden soll.

Dieser Workflow gilt als Default-Workflow fiir den Mappentyp. Er wird beispielsweise beim
Erstellen einer neuen Mappe angezeigt, wenn der Mappentyp fir die neue Mappe festgelegt
wird.

Wenn Sie eine gednderte Zeichnung des Default-Workflows (iber Visio® auf den Server
einspielen, so wird diese Beziehung tberall bei den Mappentypen automatisch erneut gesetzt,
denen dieser Workflow als Default-Workflow zugeordnet war. Ist hingegen ein Workflow bereits
mit dem Mappentyp verbunden und Sie exportieren einen vollig neuen Workflow, so wird die
Beziehung nicht gesetzt, d.h. die Beziehung besteht nach wie vor zum Default-Workflow.
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Letzteres gilt auch, wenn Sie lGber das Workflowshape eine neue ,, Workflow-Version“ erzeugt

oder den ,,Namen" des Workflows gedndert haben. Beides fiihrt zu einer Anderung der intern
verwendeten /ds, die Beziehung wird nicht umgesetzt.

,_-,D—,_-, Auswahl - — - ﬁ
Suche <alle Texispalten> - ] l” '] v T & i25)
Art Bezeichnung Version  Technischer Name Beschreibung
Workflow Workflowname 2 Waorkflow_1
Workflow Workflowname 1 Workflow_1 Flgen Sie hier eine Beschreibung ein. ..
Workflow Workflowname 1 Workflow_1 Flgen Sie hier ging Beschreibung ein. ..

Il
< | 1l »
’ Auswahlen l ’ Abbrechen l

Abb. 108: Auswahldialog Workflows

Nach Betétigen des Auswahlen-Buttons sollte sich das Bild aus Abb. 109 ergeben:

|__J Mappentyp: ftRecord {peact;il_ﬁ200?0000003506) 4

. N i ___.- L

ngemeinesl Erweiterte Einstellungen Workflow | Archivierung l Al-ctionen] Scripting] Eigenschaﬁen]

Workflow

Standardverteiler

Workflow  Workflow_1-1

[
[
s

DWDrkﬂow bei der Neuanlage sofort starten

Abb. 109: Gesetzte Workflowbeziehung
AnschlieBend betatigen Sie den Detaildialog des ,,Standard”- Mappentyps mit ,,0K“, um die

vorgenommenen Anderungen zu speichern.

4.5 Workflow — Freigeben

Eine automatische Freigabe des Workflows kann ab der Version 2.0 dadurch vorgenommen

werden, dass vor dem Export die Option Freigeben auf dem Workflow-Shape aktiviert wird (Abb.

110).
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!; DOCUMENTS WORKFLOW Version 2.00

Bezeichrung [y orkflowname

Name: [y/orkflow_1

Allgemein | Beschisibung |

Sprache & Deutsch

™ Englisch

Yersian ’—

Shape-Text |Ergnnnmlscher Bezeichner (alle]

[ Exklusiven Schreibschutz aufheben

=]

[ Automatischen Kommentar fur die Shapes erzeugen

I [~ Freigeben

Mappentyp |

Listen aus Documents impartieren ‘

Anwendung Servereinstellungen Administration Documents

Neu (== Bearbeiten

> -f8 Administration

»-@ Benutzermanagement

4.3 Documents
-z} Offentliche Ordner (
» 20 Mappentypen (7 Ein|
.. Archivserver (1 Eintn
-L3 Verteilerlisten (O Ein
454 Workflows (1 Eintra

.5, Workflow_1-2

Hilfe

& Aktualisieren K Lischen = Druck

.?_- Workflow_1-2 - Workflow *

Allgemein ]Knoten] Ubergange | Eigenscn:

Art Workflow

Bezeichnung Workflow

| Version 2

. Aktenplane (0 EintrZT

Technischer Name  Workflow_1

wZ AltennlEne 9 (0 Eindlll

Abb. 110: Freigabe eines Workflows in Visio und im DOCUMENTS-Manager

4.6

Ab der Version 2.0 wird beim Export automatisch eine Kopie der Visio-Zeichnung auf den Server
kopiert und unter dem technischen Namen des Workflows gespeichert. Die Kopie wird dabei bei

jedem neuen Export iberschrieben.

Workflow — Download

Soll spater auf diese Zeichnung wieder zuriickgegriffen werden, kann tGber den Download-Button
des Workflow-Shapes eine Liste der auf dem Server vorhandenen Workflows ausgelesen und nach
Auswahl das Speichern einer Zeichnung vorgenommen werden (Abb. 111).

:!; DOCUMENTS WORKFLOW Version 2,00

Bezeichnung |Workflowname

Mame W ork flow

Workflow Download

Allgemein |Beschleibur L

Sprache + Deuts

Shape-Text |Ergonom

[ Auton
[~ Exklu
[~ Freige

I appentyp

Lister

Name-Yersion

D ownload

| Abbrechen |

Dowrload

Abb. 111: Download der Visio-Zeichnung eines Workflows

Der Download kann auch Gber den DOCUMENTS-Manager ausgefiihrt werden, indem auf dem
Workflow-Detaildialog im Feld Visio-Modell das Ordnersymbol gedffnet wird und die Datei dann

gespeichert wird.
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Anwendung Servereinstellungen Administration Documents Hilfe

5 Neu (= Bearbeiten

& Aktualisieren

»-f@ Administration
©-& Benutzermanagement
4.3 Documents
D (=) Offentliche Ordner (.
b J Mappentypen (7 Ein
&-[@ Archivserver (1 Eintr
-4 Verteilerlisten (0 Ein
a 5= Workflows (1 Eintrag
5% Workflow_1-2
-5 Aktenplane (0 Eintrd
£. Aktenplane 2 (0 Eint
[ Nummernkreise (1 E
% Qutbar (0 Eintrige)
-] Scripting (23 Eintrag
2 Vorgédnge (12 Eintré
0 Arbeitskopien (1 Ein
-0 Arbeitskopien (Arch
-3 Geldschte Mappen (|
4 Log-Buch (0 Eintrag

XK Léschen

5. Workflow_1-2 - Workflow *

4= Drucken “ Anpassen ‘

[T

Art

Bezeichnung
Version
Technischer Name
Prozessmappentyp

Startknoten

Allgemein | Kﬂolenl Ubergéﬂgel Eigenschaften | Beschreibung | Zugnﬁsrecmel

D Freigegeben

Workflow
Waorkflow
2

‘Workflow_1

InitialState_2: [Startknoten]

2
]

[
Y

Visio Mode\ll

‘Workflow_1

Visio Image

Visic HTML

® Speichern unter

&

@O |- Desktop »

- | 3 | | Deskiop d|

Dateiname:

Dateityp: lAIIe Dateien (*%)

~ Qrdner durchsuchen

Abb. 112: Download der Visio-Zeichnung eines Workflows Giber den DOCUMENTS-Manager

4.7 Workflow — HTML und Image

Im DOCUMENTS-Manager werden im Feld Visio-Image und Visio-HTML ein Screenshot der Visio-

Zeichnung sowie Teile einer HTML-Reprasentation des Workflows gespeichert. Diese werden

beim Export automatisch erzeugt und sollen in einer spateren Version zu Veranschaulichung des
Workflowschrittes in DOCUMENTS dienen.
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5. Funktionserweiterungen & Anderungen

Die folgende Ubersicht soll lhnen als kurze Orientierung dazu dienen, sich mit den
Funktionserweiterungen und Anderungen einer bestimmten Version vertraut zu machen, sofern
Sie bereits mit der Vorgangerversion gearbeitet haben.

5.1 Version 2.02

Eigenschaften

O DOCUMENTS WORKFLOW Version 2.02 H N

owname

_}_kih_a.t f! Ina B eisch_reltiur Bezeichnung |‘W'u:urkf|owname

M ame |wc,,kf|,:,w_1 Yerzsion 1
" Allgemein Beschreihungl

Sprache & Deutsch " Englizch
Shape-Test |ErgonomischerBezeichner [alle] ﬂ
I |v Eigenschaftzzeite anzeigen I

Abb. 113 Eigenschaftsseite auf dem Workflow-Dialog

Auf dem Workflow-Dialog kann tiber die Checkbox "Eigenschaftsseite anzeigen" eine zusatzliche
Notizbuchseite zur Aufnahme von PropertyName/PropertyWert-Paaren eingeblendet werden.

Eine Eigenschaftsseite steht dann auch in allen anderen Shape-Dialogen mit Ausnahme des
"Subworkflows" zur Verfligung.

% e e
{Schreiber, Willi)
Aktion

e
SRS £ Kontrc x|
NICHT QK Bezeichnung INIEHT 0k I

Mame ControlFlow_8

.i‘-.llgemein] Zugriffl Feldbelegung  Eigenschaften | Beschreibung
3 3

(Schreiber, W"”Mc | Mame et |
Aktion fimageFil i |

* * w= [toolip not ok |
| |

Abb. 114 Eigenschaften "imageFile" und "tooltip" auf einem Kontrollfluss-Dialog

Durch Festlegung der Eigenschaften ,imageFile™ und ,tooltip" auf einem Kontrollfluss
Iasst sich beispielsweise erreichen, dass der Button, durch den der Kontrollfluss im Web
dargestellt wird, mit einem Tooltip und einer bestimmten Grafik versehen dargestellt wird. Diese

muss in geeigneter Form im Verzeichnis ,\www\ images\dlc\compact\button"
bereitgestellt werden.
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Bearbeiten oK x

Aufzeichnung Dua (0} Status

Abb. 115 Auswirkungen der Eigenschaften in der Web-Darstellung

Die verwendeten Eigenschaftsnamen missen dabei als technische Namen innerhalb eines
Dialoges eindeutig sein. Beachten Sie bei der Namenswahl, dass diese ggfs. mit reservierten
Eigenschaftsnamen wie z.B ,,imageFile™ nicht kollidieren dirfen. Umgehen Sie dieses
Risiko am besten durch das Voranstellen eines geeigneten Prafixes. Wird eine Eigenschaft
angelegt, so wird diese auch exportiert, dies gilt auch fiir den Fall, dass die Anzeige der
Eigenschaftsseite deaktiviert wird.

Eigenschaften konnen im Rahmen des Scriptings auf einem Workflowschritt abgefragt werden.
Weitere Informationen finden sich dazu in der Funktion:

String
WorkflowStep.getWorkflowProperty

der Scripting-Bibliothek.

( String propertyName)

Eingabetaste bei mehrzeiligen Textfeldern

Das Verhalten der Enter-Taste in einem mehrzeiligen Textfeld wurde dem Verhalten friiherer
Versionen angepasst. Bei Betatigung wird nun eine neue Textzeile im Feld erzeugt und nicht etwa
der Default-Button des Dialoges betatigt.

Konflikte in der DLL-Version

Wurde eine Visio-Zeichnung mit einer dlteren Workflow-Version gedffnet als bei der Erstellung
der Zeichnung verwendet wurde, so bestand das bisherige Verhalten des Add-Ins darin, die
Verarbeitung von Automatisierungsereignissen einzustellen (Abschaltung des Add-In). Dies hatte
zur Folge, dass diese Add-Ins spater vom Visio-Nutzer explizit wieder angeschaltet werden
musste. Das Verhalten wurde nun dahingehend gedndert, dass die Visio-Zeichnung geschlossen,
das Add-In aber nicht deaktiviert wird.

Fehlermeldungen E

Start.E1 - Sheet.2 InitialState_2 Wersion fera 02 : Die DLL- W

Versionskonfikt @

@ Die Zeichnung wird geschlossen.

Abb. 116 Versionskonflikt
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Auch die Evaluierung, wann ein Versionskonflikt vorliegt, wurde gedndert. So muss die DLL-
Versionsnummer in der ersten Nachkommastelle niedriger sein, damit ein Konflikt vorliegt. Dies
gilt beispielsweise fur 2.1 und 2.0. Kein Konflikt liegt vor bei Versionen wie 2.02 und 2.01.

5.2 Version 2.03

Kontextmentieintrage - Bugfix

Mitunter wurden in englischen Visio-Installationen keine Kontextmenteintrage fiir die einzelnen
Shapes angelegt.

Maximale Eingabelange

Auf den Detaildialogen der Shapes wird vor dem SchlieBen tberpriift, ob die maximale
Eingabeldange bestimmter Felder Uberschritten wurde:

. Aufgabe (255): Aktion

. Betreff (25): Signalausgang vom Typ "E-Mail"

. Bezeichnung (255 ): Alle

° Eskalation Stufe 1 Mail Betreff (25): Signalausgang, Signaleingang, Aktion

° Eskalation Stufe 2 Mail Betreff (25): Signalausgang, Signaleingang, Aktion

. Job (50): Signalausgang

. Kommentar (4000): Signalausgang, Kontrollfluss, Verzogerung,
Signaleingang, Aktion

. Name (255): Alle
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5.3 Version 2.04

Workflowdialog - Listen

¥ DOCUMENTS WORKFLOW Version 2.04 H

Bezeichnung |Wn:nrkf|n:nwname

Mame: | /orkflov_T Version [ 1
.-’-'-.Ilgemein] Eigenschaften] Beschreibung Sw:he]

T [

AuthorizedSignatony
Cverseear
Perzonneltd anager
Fegizty

Serviceb anager

Lozchen | Suche |

Ok | Abbrechen |

Abb. 117 Listenverwaltung

Auf der Notizbuchseite "Listen" werden die aus DOCUMENTS importierten Listen angezeigt. Vom
User frei definierte Listeneintrage (z.B. manuell eigegebene Feldnamen usw.) sind mit aufgefihrt.
Durch Betétigen des "Suche"-Buttons oder Doppelklick auf einen Listeneintrag wird eine Suche
nach dem entsprechenden Feld, Alias u.a. auf der gesamten Zeichnung veranlasst und in einer
Trefferliste dargestellt.

Wird kein Listeneintrag ausgewahlt, so kann auch keine Suche durchgefiihrt werden. . In der
Trefferliste wird in der zweiten Spalte, dass Label des Dialogfeldes aufgefiihrt, in dem Eintrag
gefunden wurde. Durch Klick auf einen Listeneintrag der Trefferliste, |dsst sich dann das
gefundene Shape 6ffnen. Dabei wird die Notizbuchseite des Dialoges getffnet, auf dem das Feld
platziert ist. Der Fokus wird nicht (!) in das Feld gelegt.
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| © DOCUMENTS WORKFLOW Ve

Frat

E

| Bezeichnung Iw’arkllowname

Hame |W’orkﬂow_‘|

Allgemeinl Eiganschaftenl Beschieibung  Listen |Suche|

Yersion 1

Tvp IUser

Buch, Berhard
Documents, Impoit
Frisch, Eva

Giross, Stefan
Klgin, Peter

Local, James
Oppen, Bemhard
Perona, Bianca
Schlepp. Stefan

5 chrnidt, Miriarm

Schwer, Stefan
Stern, Andrea
Tapsig. Tilly

Laschen Suche
1]3 | berechenl

= Suche - Schreiber, Willi

!
E

Empfiinger

Schlief

deg

Bezeichnung IAkt\on

Name IAction_Z

Eigenschalten

Allgemein I Echkalation

Werbindungen I Beschreibung I
| Feldbelegung I Felder | Register

i~ Bearbeitung

At @ Statisch ¢ Dynamisch IEealbeitung durch einen Berutzer ;I

Empfanger |5 chreiber, \will

Gross, Stefan
Klein, Peter
Local, James
Oppen, Bemhard
Perona, Bianca
5

Abb. 118 Listenverwaltung - Suche - Trefferliste - Detaildialog

Listeneintrag l6schen:

Ein Listeneintrag kann aus den Listen geloscht werden. Dabei ist folgendes zu beachten:

- Stammt der Listeneintrag aus einem Import, so wird er beim nachsten Import wieder

vorhanden sein, sofern es keine korrespondierende Anderung im Mappentyp usw. gab.

- Wird der entfernte Listeneintrag in einem Shape verwendet, so wird mit Offnen des
Dialoges der Eintrag ebenfalls erneut angelegt. Daher sollte man beim Léschen von
Listeneintragen so vorgehen, dass zunachst eine Suche danach durchgefiihrt wird, in
welchen Shapes der Eintrag verwendet wird. Bei den gefunden Shapes wird dann der
Feldwert umgesetzt, es wird also ein anderer Wert zugewiesen, bzw. der Eintrag

geldscht. AnschlieRend, wenn der Eintrag in keinem Shape mehr verwendet wird (neue

Suche), kann er aus der Liste Gber den Loschen-Button geldscht werden.
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Workflowdialog - Suchen mit Suchausdruck

| o pocunen £

Name [wsarkfiow_1 Version | 1

Allgemein] Eigenschaften] Beschreibung | Listen Suche ]

Suchauzdck

!

Suchausdruck. ‘ schreibed Suche

|schreiber ,,,,,,,,,,,,,,,,,
' = Suche - schreiber H |

I Bezeichnung |W’Drklluwnarﬂ3 ‘
| 0,15

Empfanger

Schiichen

Abb. Suchen mit Suchausdruck - Trefferliste - Detaildialog

Auf der Notizbuchseite "Suche" kann eine erweiterte Suche mit einem Suchausdruck durchgefiihrt
werden, um z.B. nach all den Shapes zu suchen, die das Wort "schreiber" enthalten.

Welche Shapes im Einzelnen in welchen ihrer Eigenschaften durchsucht werden kénnen, wird in
der folgenden Tabelle aufgefiihrt. Die Suche ist eine einfach Suche, d.h. es wird nur geprift, ob
die Zeichenfolge des Suchausdruckes im durchsuchten Feld enthalten ist. Eine Suche nach dem

Leerausdruck kann nicht durchgefiihrt werden.

Workflow Subworkflow
Bezeichnung Bezeichnung
Name Name

Mappentyp Subworkflow

Beschreibung

Beschreibung

Eigenschaften

Eigenschaften

Kontrollfluss Start
Bezeichnung Bezeichnung
Name Name
Beschreibung Beschreibung
Feldbelegung Name/Wert Feldbelegung
Eigenschaften Eigenschaften
Bedingung Ende
Fehlermeldung Bezeichnung
Kommentar Name
Meldung Beschreibung
Sichtbarkeit-Bedingung Feldbelegung
Aufgabe

Signaleingang Signalausgang
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Bezeichnung

Bezeichnung

Name Name
Beschreibung Beschreibung
Eskalation-1 Mail An Kommentar
Eskalation-1 Mail Von Mail An
Eskalation-1 Mail Betreff Mail Von
Eskalation-1 Mail Inhalt MailBetreff
Eskalation-2 Mail An Mail Inhalt
Eskalation-2 Mail Von Ausgangskorb
Eskalation-2 Mail Betreff Archiv
Eskalation-2 Mail Inhalt Ordner
Feldeingangsbelegung - Name - Wert Mappentyp
Feldausgangsbelegung - Name - Wert Skript

Bedingung Eskalation-1 Mail An
Kommentar Eskalation-1 Mail Von
Eigenschaften Eskalation-1 Mail Betreff
Aktion Eskalation-1 Mail Inhalt
Bezeichnung Eskalation-2 Mail An
Name Eskalation-2 Mail Von

Beschreibung

Eskalation-2 Mail Betreff

Eskalation-1 Mail An

Eskalation-2 Mail Inhalt

Eskalation-1 Mail Von

Angezeigte Felder

Eskalation-1 Mail Betreff

Angezeigte Register

Eskalation-1 Mail Inhalt

Feldeingangsbelegung - Name - Wert

Eskalation-2 Mail An

Feldausgangsbelegung - Name -
Wert

Eskalation-2 Mail Von

Eigenschaften

Eskalation-2 Mail Betreff

Synchronisation

Eskalation-2 Mail Inhalt

Bezeichnung

Kommentar Name
Empféanger Beschreibung
Aufgabe Feldeingangsbelegung - Name - Wert

Angezeigte Felder

Feldausgangsbelegung - Name -
Wert

Angezeigte Register

Eigenschaften

Feldeingangsbelegung - Name - Wert

Parallelverzweigung

Feldausgangsbelegung - Name - Wert

Bezeichnung

Eigenschaften

Name

Eskalationsiibergang

Beschreibung

Bezeichnung

Feldeingangsbelegung - Name - Wert

Feldausgangsbelegung - Name -

Name Wert
Beschreibung Eigenschaften
Feldbelegung Operation
Zeit (nach) Bezeichnung
Eigenschaften Name
Verzogerung Beschreibung
Bezeichnung Feldbelegung
Name Eigenschaften
Beschreibung Entscheidung
Feldeingangsbelegung - Name - Wert Bezeichnung
Feldausgangsbelegung - Name - Wert Name
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Zeit (nach) Beschreibung

Kommentar Feldeingangsbelegung - Name - Wert
Feldausgangsbelegung - Name -
Wert

Eigenschaften

Workflowdialog - Eigenschaften/Properties
Auf der Eigenschaftsseite eines Workflowdialoges konnen folgenden Properties definiert werden:

- disablelList: Auf dem Workflowdialog wird die Notizbuchseite zur Listenverwaltung nicht
mehr angezeigt .

- disableSearch: Auf dem Workflowdialog wird die Notizbuchseite zur Suche mit einem
Suchausdruck nicht angezeigt

- disableLengthCheck: Auf den einzelnen Dialogen wird die Uberpriifung der maximale
Eingabeldange (siehe Maximale Eingabeldnge) deaktiviert. Dies ist eine nur clientseitige
Priifung, d.h. unter Umstanden wird die Lange auch serverseitig gepriift.

Das Property muss definiert und der Wert muss "1" sein, damit sich das gewiinschte Verhalten
einstellt.

Visiozeichnung - Dokumenteigenschaften

Bei den Dokumenteigenschaften einer Zeichnung wird beim Speichern die Versionsnummer des
AddIns in der Eigenschaft "Kommentar" aufgefiihrt. Damit lasst sich ggfs. im Explorer erkennen,
dass die Zeichnung mit dem 2.0.4 AddIn o.a. entwickelt wurde.

5.4 Version 2.05

Die Version 2.0.5 enthélt eine neue Implementierung zum Offnen der einzelnen Detaildialoge,
wenn auf dem Shape ein Doppelklick ausgefiihrt wird. Die Neuimplementierung soll
gelegentliches Nichtreagieren des Shapes beseitigen.

Die Version bereinigt einen Fehler, der auftreten konnten, wenn Fremdshapes auf der Zeichnung
mit abgelegt werden, die Gber eigene benutzerdefinierte Zellen verfiigen.

5.5 Version 2.06

Der Visiosheet-Upload und das Speichern der HTML-Darstellung des Workflows (mit
entsprechneder Grafik) kann nun durch die Eigenschaften

e disableVisioSheetFile
e disableVisioHtmlImageFile

unterbunden werden. Die Properties miissen auf dem Workflow-Shape definiert sein und den
Wert "1" besitzen, damit sich das gewlinschte Verhalten einstellt. Das Zwischenspeichern und
Loschen von Dateien im Temp-Verzeichnis des aktuellen Benutzers auf dem lokalen System kann
dadurch entfallen. Mitunter kam es zu Problemen beim Schreibzugriff auf den Ordner, was auch
dadurch behoben werden konnte, dass Visio als "admin" gestartet wurde. Uber die beiden
Properties, die auf dem Workflow-Shape vergeben werden missen, kann der Speichervorgang an
sich unterbunden werden.
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5.6 Version 2.07

Diese Version wurden nur intern verwendet und enthielt geringfligige Korrekturen, die nun auch
mit der Version 2.08 zur Auslieferung kommen.

5.7 Version 2.08

Mehrfachexport -Fortschrittsbalken

Ab dieser Version kann auf dem Workflowdetaildialog ein Mehrfachexport von Workflows

durchgefihrt werden. Daflir muss vor Betatigen des Button "Nach Documents exportieren" die Option

"Mehrfachexport" aktiviert werden.

| O DOCUMENTS WORKFLOW Version 2.09 x|

Bezeichnung |W'Urkf|uwnama

Mame |W’0,kf|ow_1 “Wersion |

Allgemein l Eigenschaften Beschreibung} Listen] Suche]

Sprache ¢ Deutsch " Endglizch

Shape-Text ‘ErgonnmischerBezeichnel [alle] ﬂ
[v Eigenschaftszeite anzeigen
[~ Automatizchen Kommentar fuir dis Shapes erzeugen
[~ Exklusiven Schreibschutz aufheben

[~ Freigeben
M appentyp ‘ j

Listen aus Documents importieren

|
I Hach Documents expartieren | W
Download |

Meue Workflowversion erzeugen |

Abbrechen

Abb. 119 Ausldsen eines Mehrfachexportes

Der Wert dieser Checkbox wird dabei nicht im Visio-Shape gespeichert, sondern muss jedes Mal

neu gesetzt werden, wodurch eine versehentliches Aktivierung verhindert werden soll. Der
Mehrfachexport kann nicht (!) iber das Kontextmeni ausgeldst werden.

™ Esistierende “Workflows Uiberschreiben

v lle gedffneten ‘Workflows exportierer: [ workflows auswahlen

0o |

'WF-TestWSD
Zeichnungl WSD
REAR_VRZ ved

Schlieben
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Abb. 120 Auswahl der zu exportierenden Workflows

Der Export kann dabei fiir alle in Visio bereits ge6ffneten Workflowshapes durchgefiihrt werden
oder fiir die Workflows, die durch aktivieren der Option "Workflows auswéhlen” und dem dabei
erscheinenden Dateiauswahldialog hinzugefiigt werden.

Der Exportverlauf wird durch einen Fortschrittsbalken dargestellt, der den Ubertragungsverlauf
der zu exportierenden Dateien wiedergibt. Auch der bisherige Einzelexport wird ab dieser Version
durch einen Fortschrittsbalken dargestellt. Es sei darauf hingewiesen, dass durch die
Eigenschaften disableVisioSheetFile und disableVisioHtmlimageFile ( siehe Version 2.06) die zweite
abschlieRende Phase des Exportes beschleunigt wird kann.

KontrollfluR - Abweichende Aufgabe

Ab der Version 2.0.8 kann in einem Kontrollfluss eine abweichende Aufgabe flir die nachste
auszufiihrende Aktion festgelegt werden. Dazu muss die Option "abweichende Aufgabe" aktiviert
werden und ein entsprechender Aufgabentext eingegeben werden. Bei Ausfiihrung der Aktion
wird ihre eigentliche Aufgabe mit dem Aufgabentext aus dem Kontrollfluss iberschrieben.
Angezeigt wird dabei dies durch einen kleinen Hinweisdialog, fiir den im Dialogfeld "Beschreibung"
ein erlauternder Text festgelegt werden kann . Wird die "abweichende" Aufgabe als "iberschreibbar"
durch den Benutzer gekennzeichnet so ist das Textfeld im Hinweisdialog nicht gesperrt und der
Benutzer kann den eingetragenen Aufgabentext (iberschreiben.

Sichtbarkeit

Skript | J
Workflowname -
Fiigen Sie hier eine Beschreibung ein... dingung

% Meldung
i
i Riickfrage
o

® Aktion 1
# £ < L
£

* * l Aufgabe
= Aktion 2 b

[~ Kennwort priifen

[v abweichende Aufgabe

f— 3 e
~ Aufgabe [shveichendsr Aufgabentest fiir Aktion 1
@ peachit DEMOPORTAL... otz [l
@ hitp://achat:8080/jsp/epctrljsp?prizpeact

Beschrelbund | Opkionaler Test mit Hirweis fiir die Aufgabenbearbeitung

Optionaler Text mit Hinweis fir die
Aufgabenbearbeitung

Abweichender Aufgabentext fi [v Liberschreibbar durch Benutzer

Ok Abbrechen

%

Benutzer Status Erhalten am Reaktion am Mappe OK  Aufgabe

Schreiber, Willi Versendet 17.06.2013 14:26 | 17.06.2013 14:26

Mitarbeiter [Schreiber, Willi] | Weitergeleitet = 17.06.2013 14:26  17.06.2013 1426 Ja Text - Aufgabe -1 [Aktion)

Mitarbeiter [Schreiber, Will] | Weitergeleitet | 17.06.2013 14:26 | 17.06.2013 1427 | Ja Text - Aufgabe -2 (Aktion)

Mitarbeiter Sperrt 17.06.2013 14:27 Abweichender Aufgabentext fir Aktion 1

Abb. 121 Anlegen einer (iberschreibbaren abweichenden Aufgabe

Wird eine abweichende Aufgabe festgelegt, so darf fiir den Kontrollfluss keine "Bestdtigung”
vergeben werden.

Texte der Aufgabe und der Beschreibung kdnnen durch die Suche gefunden werden.
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Wird ein DOCUMENTS-Server mit einer Version alter als "4.0 #1850" verwendet (z.B. 4.0 #1842),
so wird ab der Version 2.09 die Verwendung dieser Felder gesperrt und vorhandene Werte nicht
zum Server exportiert, da dieser die Funktionalitdt nicht unterstitzt. Solange keine Anmeldung
am Server erfolgte, kdnnen die Felder bearbeitet werden.

5.8 Version 2.09

In dieser Version wurde ein Bug fiir englische Visio-Installationen gefixt, der sich dadurch dulSerte,
dass sich das Workflowshape mitunter nicht 6ffnen liel3.

Beim Export eines Workflows wird nun auch die Dateiendung der Workflowzeichnung mit
gespeichert (Visio-Modell ).

5.9 Version 2.10

Unterstizung fiir Betriebssysteme Mircosoft ® Windows ® 8 und folgende

Ab dieser Version wird auch Mircosoft ® Windows ® 8 und Microsoft ® Windows ® 8.1 als
Betriebssystem unterstiitzt.

Mehrfachdownload

Der Workflow-Download wurde dahingehend erweitert, dass mehrere Downloads ausgewahlt
werden kdnnen. In diesem Fall wird der Benutzer zunachst aufgefordert ein Ablageverzeichnis
auszuwahlen. Sollten dort schon gleichnamige Workflows abgelegt sein, so kann bereits vor
Durchfiihrung des Downloads bestimmt werden, ob diese automatisch tberschrieben werden
sollen.

Wird nur ein (1) Workflow ausgewahlt, so wird der "Speichern unter"-Dialog zur Wahl des
Speicherplatzes und des Namens angelegt. Der Workflow wird nach dem Download automatisch
in Visio geladen. Der Download-Dialog wird automatisch geschlossen.

Logging

Ab dieser Version kann der Export eines Workflows mit geloggt werden. Dafiir muss die
enstpechende Checkbox auf der Notizbuchseite "Optionen" des Workflowsdialoges aktiviert
werden.

0 *** LOGGING ACTIVE *** DOCUMENTS WORKFLOW Version ... B m‘
Bezeichnung
| dewrorkflomnamezen st ppy start Lo =
workflow sync >
Hame [yorkfiow_1 Version [ 1 WF sync >
getallattrval >
Algemein | Eigenschaiten | Beschieibung | Listen | Suche Optiznen | < getallattrval
updateshapeversion >
< updateshapeversion
Logging Transobj - created
setAttribtemulti >
¥ §ehvalbi LogeniSge 1 dis b ater waiiowsakioa) LA 0 4rE2-8996- 509501899483}
[EDokumente und Eistelungental sers\ArunendungsdateriDioe pescri Ptég?mrkfﬁ‘g‘{;ﬁﬁ;j;ﬁ . Eliffﬂ;;y““hr“ bung ein
I Technicalhame  workflow_1
version 1
Released false
findouplicate >
< findbuplicate
update
checkIdsonserver >
Earmitiing=n < checkIdsonserver
Labeleapor Labelimpor geturmiorkflowaccess >
re?ﬂhjlter >
relobj o0
< relobjIter
deleteobj >
< deletedbj
checkidsonserver >
< checkidsonserver
Newobject >
< NewDbject
Noes” I¥M5e”
Node svnc >
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Abb. 122 Logging

Wenn sich das AddIn im Logging-Modus befindet, so wird dies im Titel des Workflowdialoges
angezeigt (*** Logging active ***). Aktivieren und Deaktivieren der Logging-Option missen vom
Benutzer vorgenommen werden. Der User muss weiter sicherstellen, dass ausreichend
Speicherplatz vorhanden ist. Auch das Loschen der Logdatei muss von ihm vorgenommen werden.

Labelexport und Import nach Excel

Ergonomische Bezeichner kénnen nun fiir eine Reihe von Feldern nach Excel exportiert und
importiert werden. Ausgeldst werden kann dies durch die Buttons "Labelexport" bzw.
"Labelimport" auf der Notizbuchseite "Optionen" des Workflow-Dialoges. Dabei sollten vorher die
"Listen aus Documents importiert" werden, damit sichergestellt ist, dass die Angaben zu den
Portalsprachen korrekt sind. Weiter sollte die Zeichnung gespeichert werden. Eine automatische
Anmeldung am Server und Einlesen der aktuellen Portalsprachen kann auch erzwungen werden,
indem auf dem Workflow eine Eigenschaft mit dem Namen "UpdatelListLang" und dem Wert "1"
angelegt und gespeichert wird.

= ﬂ = |
w, Exporteinstellungen @
Bezeichnung |de.\l\f’urkfluwname,anxm,fr oy Sprache
. d
Name |Workf|ow_1 Wersion | 1 e:
A\Igemem] Eigenschaften Beschr&lbung} L\stenl Suche Optionen I
Loagi
A Exparteigenschaften
v Schreibt Logeintrage in die D atei ‘workflowset log' Iv Knoten [Start- End-Aktion...|
C:\Dokumente und Eingtellungentall Users'dnwendungsdatentDoc ¥ Bezeichnung v Autgabe
¥ Beschreibung ¥ Kommentar
v Kontrallfluss [Delay, Eskalation.. |
v Bezeichnung v Meldung
Erport/Import
D 0 Iv Beschreibung v Autgabe
I Leliet e Esbeiol I ¥ Fehlermeldung Jv Beschreibung
Iv Kommentar
SchiiePen
Ok Abbrechen

Abb. 123 Labelexport und Import

Der Export kann nach Knoten (Start, End, Parallel- Signalausgang, Signaleingang usw.) und
Kontrollflissen (Kontrollfluss, Operation, Eskalationsiibergang,) getrennt vorgenommen werden.
Dabei konnen jeweils verschiedene Eigenschaften der Shapes fiir den Export/Import ausgewahlt
werden. Nur die im Dialog aufgefiihrten Eigenschaften erlauben dabei eine mehrsprachige
Spezifizierung.

Die Felder "Aufgabe" und "Beschreibung (fiir abweichende Aufgabe)" des Kontrollflusses werden
nur dann in die Excel-Datei herausgeschrieben, wenn fiir den Kontrollfluss auch eine
"abweichende Aufgabe" festgelegt wurde! Beim Import werden die Felder gesetzt, die
Einstellung des Feldes "abweichende Aufgabe" wird aber durch den Import nicht beeinflusst.
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Bezeichnung ‘

Name [ControFlow_§

Hligemein  Zugiff | F | Eigenschaften ibung |
Sichtbatkeit

I Skt =]

Bedingung

Meldung

r

ufgabe

| abweichende Augabe

Aufgabe B die A fgabe

Beschuzibung | e Beschieibund

I Uberschreibbar durch Berutzer

Ok Abbrechen
Abb. 124 Abweichende Aufgabe beim Kontrollfluss

Weiter gilt zu beachten, dass auch wenn ein bestimmter ergonomischer Bezeichner spezifiziert
wurde, dieser mitunter im Webfrontend nicht angezeigt wird, wenn das System von sich aus
einen vorrangigen Bezeichner gewdhlt hat! Dies gilt insbesondere (aber nicht nur) fir
Kontrollflisse und Knoten, die automatisch durchlaufen werden, bei denen es also zu gar keiner
Interaktion des Workflows mit dem Benutzer kommen kann.

Leereintrage werden beim Import in der Regel nicht bericksichtigt. Dieses Verhalten kann durch
das Property "AllowEmptyReplace" auf dem Workflow mit dem Wert 1 ausgeschaltet werden.

Der Import sorgt nur fiir eine Ubertragung der Daten in die Visio-Zeichnung, d.h. es muss
anschlieRend ein Export auf den Server erfolgen, damit die Daten in das DOCUMENTS
Ubernommen werden.

Stat | Enfagen  Sefenlayout  Fomeln  Daten  Uberprifen  Ansicht

3 adiesnser avial <l - aTL] (-] | Sizeienumbruch Standard B E

EMGGEn g cormat abertragen || EAE D) (B[O A] 3 2| s veringen undzentieen - (- % wo][38 8] Sedinate
Zwischenablage 2 Sehritart " 0 zahi i
ALL - ( £ | workflow_1
A B c D E

1 | Documents Workflow Language-Export
2
3 Creation Date: 25.04.2014 09:03:49 Warkflow: Workflow_1
4 Version:
5 |Lanquages 2
6 |Language 0 de
7 |Language 1 en
8
9
10 IWETCY Type Attribute Property  Value: de Value: en
11 [Workfow 1 Tworkflow Name Bezeichnung  Workflow Workflow
12 Workfow_1 ‘Workflow Description Beschreibung
13 InitialState_2 Start Name Bezeichnung
14 InitialState_2 Start Description Beschreibung
16 Action_4 Aktion Name Bezeichnung  Aktion Aktion
16 Action_4 Aktion Task Aufgabe
17 Action_4 Aktion AutoComment Kommentar
18 Action_4 Aktion Description Beschreibung
19 DecisionMerge_8 Entscheidung Name Bezeichnung
20  DecisionMerge_8 Entscheidung Description Beschreibung
21 Join_9 Synchronisierung  Name Bezeichnung
22|Join 9 Synchronisierung  Description Beschreibung
23 | Fork_12 Parallelverzweigung Name Bezeichnung
24 Fork_12 Parallelverzweigung Description Beschreibung
25 Subworkfiow_18 Sub-Workflow Name Bezeichnung
26| Subworkfiow_18 Sub-Workflow Description Beschreibung
27 | Delay 24 Verzogerung Name Bezeichnung
28 | Delay_24 Verzogerung Description Beschreibung
29 SendSignal_34 Signalausgang Name Bezeichnung  Signalausgang Signalausgang
30  SendSignal 34 Signalausgang Description Beschreibung
31 ReceiveSignal_36 Signaleingang Name Bezeichnung  Signaleingang Signaleingang
32 ReceiveSignal_36 Signaleingang Description Beschreibung
3 FinalState 38 Fnde Name Rezeichnine

Abb. 125 Exceltabelle bei Labelexport und Labelimport

Nach dem Erzeugen der Excel-Datei flir den Export werden fiir den Workflow Hyperlinks erzeugt,
die es Giber das Kontextmeni eines Shapes ermdoglichen aus der Visio-Zeichnung heraus direkt auf
die entsprechende Excel-Zelle der Exporttabelle zu springen. Die Zeichnung wird dabei in dem
selben Verzeichnis gespeichert, in dem auch die Excel-Exporttabelle abgelegt wurde. Auf der
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Zeichnung sollte im folgenden nicht mehr designtechnisch gearbeitet werden, sie dient alleine
dem Zweck das Auffinden der einzelnen Shapes in der Export-Exceltabelle einfacher zu gestalten.
Auf dieser Zeichnung sollte auch kein Import durchgefiihrt werden! Ihre Funktion besteht alleine
darin eine Dokumentation zur Exceltabelle zu sein.

- | _
@ Akion @ Attribute
| |Workflow_1 Workflow MName
o L
" Documents Einstelungen % | Workflow_1 Workflow Description

| |InitialState_2 Start Name
- [InitialState_2 Start Description

£ shapesheet anzeigen

‘?‘) Action % L |1 | Action_4 Aktion Name
# | Ausschneiden 't | Action_4 Aktion Task
2l kopieren ! Akl!un AulnCnr.nmem
o ) i [Action 4 1Aktion Description
””””””””” e - oo - - - o |DecisionMerge 8 Entscheidung Name

Abb. 126 Hyperlinkeintrag im Kontextmenii zum Offnen der entsprechenden Excelzelle

Navigation
Ab der Version 2.10 kann bei der Navigation im KontrollfluR der , aktuellen Ordner” beibehalten
werden.
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5.10 Version 2.11

Zusammenfihrung

Ab der Version 2.11 wird eine Meldung angezeigt, wenn versucht wird ein Zusammenfiihrungs-
Shape (Merge) mit einem zweiten ausgehenden Kontrollfluss zu verbinden. Diese diirfen maximal
nur Uber eine (1) ausgehende Verbindung verfiigen.

5.11 Version 2.12

Signalausgang -Email

Ab der Version 2.12 konnen fir einen Signalausgang, der als Emailversand erfolgt, auch CC- und
BCC-Adressen festgelegt werden.

Signalausgang H

Bezeichnung | Signalauzgang

Name | SendSignal_33

Top |E-Mai ~|
Kommentar |
Exklugiver Schreibschutz |wieWnlkflnw j
Eigenzchaften ] Werbindungen ] Bezchreibung ]
E-hdail ] E zkalation ] Feldbelegung ] Felder Reqgister ]
Empfanger & Statizch ¢ Dynamizch | Buch, Bernhard j
Absender ¢ Statisch  * Dynamisch | hiMailFram j
CC % Staisch ¢ Dynamisch | Local, Janes ﬂ
Boco 0 Statisch & Dynamizch | hirtd aill o j
Eetreff
Inhalt

Abb. 127 Signalausgang -Email - CC -Bcc

Monitor

Wird auf einem Shape die Eigenschaft "ShowInMonitor" mit dem Wert "0" angelegt, so
unterbleibt eine Darstellung dieses Workflowschrittes im Monitor.

Eine Eigenschaft auf einem Shape kann nur dann angelegt werden, wenn das Feld
"Eigenschaftsseite anzeigen" auf dem WorkflowShape aktiviert ist.
Inboxbenachrichtigung/ InboxMailTemplate

Auf einem Shape kann eine Eigenschaft "InboxMailTemplate" hinterlegt werden. Als Wert wird
ihm dabei eine Email-Vorlage des zugehdrigen Mappentypen zugeordnet. Die damit festgelegte
Email-Vorlage wird dann, sofern nicht bei einem Shape eine andere Vorlage genannt wird, bei der
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Inboxbenachrichtigung verwendet, sofern die Inboxbenachrichtigung vom Empfanger im
Documents abonniert wurde.

Eine Eigenschaft auf einem Shape kann nur angelegt werden, wenn das Feld "Eigenschaftsseite
anzeigen" auf dem Workflowshape aktiviert ist.

Mailbenachrichtigung/ MailTemplate

Auf einem Shape kann eine Eigenschaft "MailTemplate" hinterlegt werden. Als Wert wird ihm
dabei eine Email-Vorlage des zugehorigen Mappentypen zugeordnet. Die damit festgelegte Email-
Vorlage wird dann, sofern nicht bei einem Shape eine andere Vorlage genannt wird, generell bei
einer der Inboxbenachrichtigung verwendet. Dies gilt auch dann, wenn der Benutzer keine
Inboxbenachrichtigung abonniert hat.

Das MailTemplate wird auch dann verwendet, wenn auf dem Shape ein Eigenschaft
“InboxMailTemplate" vorhanden ist.

Eine Eigenschaft auf einem Shape kann nur angelegt werden, wenn das Feld "Eigenschaftsseite
anzeigen" auf dem Workflowshape aktiviert ist.
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