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Prozessorientierte Ablage mit

SF Ordnerplan




Tell 1) SSmeman




AWarum prozessorientiert ablegen?
AWelche Probleme I6sen wir damit?

AProzesse und Vorgange
ADer wesentliche Punkt i8F Ordnerplan

AKategorien und Stammdate®bjekte
A Anreicherung von Vorgéngen mit Daten

A Aktivitaten

ADie team und vorgangsbezogene
Wiedervorlage



Warum prozessorientier Y OF
ablegen? ¢

\J




Das Problem mit der Sikblage

Abt. Buchhaltung Abt. Einkauf Abt. Bau

Haushaltsplanung

Strategische Prozesse

FABuchhaltung FAEinkauf FABau

Arbeiten verlaufen aber oft quer durch die Abteilungen



Das Problem mit derEail-Flut
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1 Frage, 9 Malls, 6 Datelkopien, 6 Unterbrechungen, Wartezeit
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Datenschutz?

wViel zu viele durfen
zugreifeng auch
auf Vertrauliches

wVieles bleibt auf
ewig dort, weil

niemand aufraumt

Beliebt, um Daten
zwischen
Abteilungen
auszutauschen




DSGVO?
Loschkonzept?

-

Dateibaume g Den Uberblick
wachsen zu behalten ist
@ SNI SAOKyAa o SEYEN;
{ SNUSNI YAU p@mningsS YI YST ¢
Dokumenten sind ewig sichtbar

Niemand
raumt auf
wW\er weild, was

noch gebraucht
wird?

\\



Das Postfach Kommunikation oder Ablage?

Darin findet sich Wo verstecken sich
eine kreative eigene wichtige dienstliche
Ordnerstruktur Mails?
E-Mail- . .
Postfacher mit Niemand im Team \/\/SI‘SlaI.lSthbeI Wer findet sich
sind keine Stand '

?
Ausnahme Nachfolge”

Niemand anderes
kann eine Aufgabe
einfach )
aNOSNYSKYSYa

Welche Fristen
laufen ab, ohne dass
es jemand weil3?



Volltextsuche findet alleg!Wirklich?

AVolltextsuche ist das

ATauglich dann, wenn etwas am
falschen Ort gespeichert wurde

AFuhrt zu effizientem Arbeiten

ANutzlicher ware eim 5 a { daspb n
Zusammenhang&ennt und die
Ubersicht Uber den gesamten
Vorgangbietet!



Iiégbleme l6sen &
eit vereinfachen

Prozesse und Vorgén%
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\\\"\
é&ﬁ Ist die Vorlage fur konkrete Vorgange

% definiert, was beim Anlegen eines Vorgangs abgefragt werden @
—1

X
% kann genau passende Dokumentvorlagen hinterlegt haben
|

~h

@~ definiert Zugriffsrechte

\/4/L

hat eine Aufbewahrungsfrist




Strategie Projekte

Aktuelle Finanzen
Vertrage verwalten

Baumaflinahme Gerate instandj Veranstaltunge

Sllbate Locces liie cuizy durchfihren halten durchfihren

Beispiele flr Prozesse
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N\
Q ISt eine konkrete Instanz eines Prozesses

N

@' hat einen Vorgangsordner mit allen Dokumenten zum Vorgang
N\
u/ hat Daten laut seinem Prozess zugeordnet
6' kann zusatzlich beliebig viele Ansprechpartner hinterlegt habe
(% kann Dokumente erzeugen und automatisch ausfillen
=

kann abgeschlossen werden
/L ’




Strategie

l

|

Projekte

l

|

Aktuelle Vertrage

Haushalt planen

Dinge kaufen

Geréate instand
halten

Veranstaltungen
durchfiihren

DSGV&/ertrag
mit SF GmbH

Haushalt
2016/2017
planen

Haushalt
2018/2019
planen

Dienstfahrzeug
fur Hausmeiste

SF Ordnerplan

Beispiele fur Vorgange

201808
Reparatur des
Kopierers im EC

201809
Heizungsschade

Synode 2018

201806-06
Besprechung
Lizenzen




- Arbeitsplatz - Vorgange

(] Vorgange

Vorgange

fo ] & sl

(i) Neues

.} Zusammenhang [~] Pesteingangsbuch @ E-Mail ablegen

@ Aktivitiien 5";1 Objckie

organge gehoren zu einem Prozess und enthalten diesem entsprechend zugeordnete Daten, Ansprechpartner sowie einen Vorgangsordner fur Dokumente, E-Mails und andere Dateien. Sie konnen abgeschlossen werden,
um sie aus der laufenden Arbeit suszublenden.

Bitte geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe mit Leerschritten getrennt ein. Ohne Suchbegriffe, Worgangsnummer und Prozess werden die zuletzt verwendeten Vorgange in zeitlicher Reihenfolge angezeigt.

Suchbegriffe (7 und * erlaubt) [
S C h n e I | S u C h e> [] Begriffe nicht nur am Anfang, sondern auch in der Mitte suchen (langsamer)
\ar: nummer =
] organgs | = : L Extras
MNur zu diesem Objekt | > |@
Kopieren
Mur zu Viorgangen dieses Prozesses w2
. | |E| W Ordnerpfad kopieren
F I Ite ru n g LR de=aisio: | Nur aktive v | [= Vorgangsbezeichnung kopieren
Angelegt von | — - | [I) Vorgangsdaten kopieren
; ; Anzeigen
3 Ufissensvorgange anzeigen R ﬂ} Zusammenhang zeigen
"3 Vorga P i
Prozess Nummer Team organg Cffene Bemerungen ~ W e o) Mensess Arrigen
Alctivitaten == Vorgangsobjekte anzeigen
» E 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen Softwareprojekte | 2011-05 5F GmbH SF Ordnerplan 2 * Landkarte anzeigen...
L] 2.4.01 - Akduelle Werbemittel 2.2598 | Leitung SF Ordnerplan 2 %41 Posteingangsbuch zum Vorgang anzeigen
“ 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen 11.472 | Softwareprojekte | 2023-04 SF Kirchensteuer 0 E Platzhalter anzeigen/kopieren...
ﬂ_h 1.2.04 - Updates veraffertlichen 12.010 | Softwareprojekte | SF Kirchensteuer 0 Beaibeiten
ﬁ 1.1.02 - Fachanwendungen betreuen 7.156 | Serverprojekte 20170501 SF GmbH MS DPM 201% 3 5 2
4 Neuer Vorgang aus dem markierten...
“ 1.1.01 - Hard- und Software installieren 11.308 | Serverprojekte 2022-11-29 3 i "
- - - ————— - % Vorgang in anderen Prozess verschieben...
T ﬁ I' t “ 1.2.02 - Daten importieren 10.517 | Softwareprojekte | 2022-02-02 SF Fundus 1 | Betrifft Fundus: 3 e
rerierlisie B 1201 Softwars entwickeln und pflegen 3323 | Sofwareprojekte | 201303 Liegenschaften 2 i Mese AkEnntzum Yigeng sniegen..
(L) | 1301- Anfragen bearbsiten 12.026 | Privat Stefan Falk | 2024-06-28 1 M| Yorpagsatiekte iepbeten::
@ 2505 Privatesreqein 11.982 | Privat Stefan Falk | 2024-05-27 0 f]  Vorgang offnen
e | 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen 10.625 | Softwareprojekte | 202105 5F Ordnemilan 0 {3 Prozess offnen
] 1.1.02 - Fachanwendungen betreuen 11.971 | Serverprojekte | 2024-05-22 0 Ausgeben
u 1.3.01 - Arfragen bearbeiten 10.061 | Softwareprojekte | 2015-01-01 MS Access Access-Anwendungen und Word-Makros 0 @ Vorgang als Bericht ausgeben...
ﬁ 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen 11.568 | Softwareprojekte | 2023-06 SF GmbH 5F Ordnerplan .MET Core 0 E Vorgangsobjek[e als Bericht anzeigen_,,
= - Y P I LT o SR S P, [ it VOO R P n w7 = »
< - T e e > [@  Prozess als Bericht ausgeben...
20 Datensatze gefunden (die Abfrage ist auf 20 Datensatze begrenzt). Exportieren
4 Vorgangsobjekte exportieren...
Akti O n e n V{l;'.ll;auen;... Jﬂj VDrgaér#g::r:dner % D{:T:ﬁﬁnt f Anrufen... lz Bearbeiten. .. m;ﬁ‘;r:;um OAlttuaI isieren v Zuriicksetzen | Extras #i[ Objekte exportieren...
%43  Live-Verkniipfung der aktuellen Ansicht...




Vorgangseigenschaften

wProzess: Budgets planen
wTeam: Buchhaltung

wJahr

wLieferanten als Ansprechpartner

Dokumente

wBetriebswirtschaftliche Auswertung aus der Fibu
wKalkulationen

wEMails zur Abstimmung mit Lieferanten
wBesprechungsprotokolle

wBeschlisse

Beispiel: Budgetplanung 2019




Vorgangseigenschaften

wProzess: An Fortbildungen teilnehmen
wleam: Leitung

wVeranstaltungsdatum

wOrt

wVeranstalter

wTlhema

Dokumente

wEingescannter Brief mit der Einladung
wAusgehende #ail mit Zusage
wAnfrage Uber ein Hotelzimmer
wReservierungsbestatigung
wBahntickets

wHotelrechnung

wPowerPointFolien eines Vortrags
wkotos

Beispiel: Reise zur Fortbildung




Vorgangseigenschaften

wProzess: Gegenstande und Gerate reparieren
wTeam: Facility Management
wSchadensdatum

wZu reparierendes Gerat

wAnsprechpartner

Dokumente

wSchadensmeldung an Lieferanten
wEMail-Verkehr wegen Ruckfragen
wTlerminbestatigung
wStundennachweis des Technikers
wRechnung

Beispiel: Kopierer reparieren




Vorgangseigenschaften

wProzess: Gegenstdnde und Dienstleistungen kaufen
wleam: Leitung

wBeschlussdatum

wGegenstand

wLieferanten als Ansprechpartner

Dokumente

wAngebotsaufforderungen an Lieferanten
wProspekte

wAngebote

wBeauftragung neuer Ferrari
wAbsageE-Mails an die anderen Anbieter
wRechnung

Beispiel: Neues Dienstauto kaufen
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Filterung

isch S =

95! Arbeitsplatz - Zusammenhang von Vorgang

@ Vorgange

Zusammenhang von Vorgang

Q Aktivititen g). Objekie (:. Zusammenhang [] Posteingangsbuch 1} E-Mail ablegen @ Neues

Wahlen Sie bei Vorgangen, Aktivitaten, Objekten oder dem Posteingangsbuch den Befehl Extras, Zusammenhang zeigen, um den Zusammenhang mit anderen Vorgangen und Objekten grafisch darzustellen.

=N ECH ==

. Allgemeine Objekte v @
. [] Vorgange . Aktivitaten | nur aktive fir heute v

. Kategorien | nicht anzeigen v

- [ Ansprechpartner-Objekte v|@

. [[] Prozesse
. [[] Teams

[] Krzel [[] Merkmalsbezeichnungen

Hierarchie |nicht anzeigen Startknoten Bilder

Nur heute aktive Elemente unbegrenzt v
Senkrecht v Hohe Breite + - Kopieren Finden @ | Doppelklick offnet den Viorgangsordner bzw. bearbeitet das Objekt.
SF Software-Beratung:
GmbH
e
‘L SF Projekte
1.2.01 - Software
: entwickeln und pflegen:
Diagramm 2008-04 SF GmbH SF
Projekte
r Stundensatze in die
2 Warenwirtschaft
n Falk, Stefan (SF | |exportieren [Stelle:
4 GmbH) Falk, Stefan (CT-
' ETT\Stefan)
[Geschaftsleitung]]
Aktionen ,lql“s!orgaénmdner 1,./:/ Anrufen... L/;)Eearbeilen..v ; Doﬁﬁxt OM_. lisi VZL"—‘ Fa B

[e-d

|!_|

@ @

CeRIApue &

'S\l E

A

Kopieren
Ordnerpfad kopieren
Yorgangsbezeichnung kopieren
Anzeigen
Yorgange zum Objekt anzeigen
Yergdnge zum Prozess anzeigen
Aktivitdten zum Vorgang anzeigen
Yergangsobjekte anzeigen
Verwandte Objekte zu diesern Objekt anzeigen
Objekte dieser Kategorie anzeigen
Landkarte anzeigen...
Posteingangsbuch zum Vorgang anzeigen
Posteingangsbuch zum Cbjekt anzeigen
Yorgangs-Platzhalter anzeigen/kopieren...
Berechnete Objekteigenschaften testen..,
Gesamten Mandanten zeichnen...
Bearbeiten
Meuer Yorgang aus Viorgang/Objekt/Aktivitat..,
Yorgang in anderen Prozess verschieben..,
Meue Aktivitdt zum Vorgang anlegen...
Aktivitdt vertagen...
Vorgangsobjekte bearbeiten...
Zusammenfihren mit einemn anderen Objekt...
Objekt Gschen...
In Datenmaske &ffnen
Prozess dffnen
Ausgeben
Als Bericht ausgeben...
Yorgange zum Objekt als Bericht ausgeben...
Yergangsobjekte als Bericht ausgeben...
Objekte zurm Objekt als Bericht ausgeben...
Prozess als Bericht ausgeben...
Exportieren
Yorgangsobjekte exportieren...

Objekte exportieren...




Ubung zu Vorgéangen

Vorgang anlegen und suchen

Vorgangsordner 6ffnen

Vorgang bearbeiten und abschliel3en

Ansprechpartner hinzufligen und anrufen

%k’ Dokument anlegen




Die mehrdimensionale Ablage

SF Ordnerplan: Vorgange nalen
zugeordneten Daten finden

Alles eines

Kunden zu Produkt Ansprechpartner
sehen ist uBezeichnung, «Nachname, Vorname
einfach Produktkategorie, Il ND SAu3ISo 9

CFNbSs X

Kunde Si0d X
oName, Stral3e, PLZ, uBeliebig viele

hNGZ ¢St S Merkmale, frei
definierbar

Vorgang mit
Dokumenten




Anders als in
einem Dateibaum
kbnnen Sie nach
allen Daten des
Vorgangs suchen

wVorgangsdaten
wZugeordnete Stammdate®@bjekte

D | e wVorgangsbezeichnung
h d . . I X y- | C") K wZusatzbezeichnung (tragt zur Vorgangsbezeichnung bei)
wVorgangsdatum (in der Form JWIM-TT)
m e r I m e n S I O n a e Vo rgangsdaten wVorgangsSynonyme
Ab I ag e wAlle weiteren Vorgangsfelder laut Prozessdefinition

X )/ @) ¢ wBezeichnung
zugeordneten o

: wSynonyme
Objekten und wAlle Felder der Objekte

Ansprechpartnern wAuch tber Verweise auf weitere Objekte
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mei Vorgange vom Ansprechpartner Meier

m??er +2 NANY3IS @2y aSASNE al@&@SNE al ASNE X
201805 Vorgange vom Mai 2018

ka-ab1705 Vorgange zum Fahrzeug mit diesem Kennzeichen

pe mu kop Vorgange mit Peter Muller zu einem Kopiergerat

hambu Vorgange, die einem Kunden aus Hamburg zugeordnet sind

*@meinefirma.de  Vorgange mit Ansprechpartnern mit eineiMail-Adresse vomrmeinefirma.de

bauamt Vorgange mit einem Ansprechpartner, desgabeitgeberFeld auf das Bauamt verwe

up sfo Den Vorgang zur Verbﬁientlichung von Updates fUrASF Ordnerplan, weil der Prozes
a! LIRFOGSa @SN T ¥ Y ydssmengnyfiar defs Bradiki hintaye st ist

U Suchen Sie einfach, nach was Sie wollen
U Synonyme machen das Leben noch einfacher

Beispiele zur Vorgangssuche




Tipps zur Vorgangssuche

A Ohne Suchbegriffe werden die zuletzt verwendeten Vorgange angezeigt
A Oftmals brauchen Sie also gar nicht zu suchen

A Geben Sie beliebig viele Suchbegriffe ein \
A Nur der Anfang reicht oft schon

A Nach jedem Leerzeichen beginnt ein neuer, unabhangiger Suchbegrif \O

A Reihenfolge und GrefKleinschreibung sind egal - v

A ? und * sind als Platzhalter erlaubt g
\J

A Wenn Sie nach einem Leerschritt keinen neuen Suchbegriff wiinschen,
geben Sie ? oder * anstelle des Leerschritts ein

Aoa. SANATFTFS YAOK(G ydzNJ LY ' yFly3a adz-OKSY
A Die Suche nach Vorgangsnummer hat Vorrang vor allem anderen
A Details der Vorgangsubersicht lassen sich i (i NI & k helrdktelled y S y X

A{ NBAbmp dzy R { NEAbQ@ ¢gNKf Sy ¢NBFFSNI dz
A Das gilt fiiralle solche Dateniibersichten und Suchen




AX {ey2yeYS ldzy t SAOKGSY | dzF NOZF & NI
AX RSTFAYASNBYSI 20 dzyR gl & FNNI SAYy -~

A keines, Datum, Monat/Jahr, nur Jahr \ \
AX fa a2raaSya 3IS1Syyl SAOKySi ~

Aal 10dzSttS DSAOKNFUAO0SRAYIdzydISYyad  — \«7 -

A lediglich ein Filterkriterium bei der Vorgangssuche

A2 AaaSy 6ANR y2NXIfSNBSAAS yAOKI S
AX RSTFAYASNBYIZ 46St OKS CSEtRSNItTFfAu..
AX RSTAYASNBYZ 6St OKS CSftRSNJ T dzNJ =2
AX aSKNFIl OKFSt RSN Kl oSy

A Beliebig lange Teilnehmerliste einer Veranstaltung

A Mehrere Grundstiicke bei einer Flurstiickbereinigung
A EMail-Verteiler zu einem Vorgang
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AX | dzSNJ RSNJ +2NHIFy3Ialytl3asS 1 dzaNiT f
Aax2NANY3IS AY RASASY tNRIS&aazr RAS @2V
gdzNRSYy 2 az2ttsSy @2y RSNJ . dzOKKI t 4dzy~

AX adza i SNENRYSNI KEoSy Voo
A ergeben bei Vorgangsanlage automatisch Unterordner \ _
AT ©. © o a SOrdn& Kompie’ek Yobgange = \7

AX 521dz2YSyd@2NI 38y YAd ttldl Kl &

\J

A Word, Excel, #ail, PowerPoint, Textdatei
AX 1T dzNJ 5217 dzySy il A2y LyTF24a NoSNI I dz3
AX yIFOKUONNIEtAOK ISNYRSNI dzyR I y3ISLJ
AX Tt SEAOST Ff& . SNAOKGO R21dzYSyadASN
A Benutzen Sie die eigens dafiir geschaffenen DSGwWD

Bemerkungeselder, und sie haben ihre DSGVO
Prozessdokumentation!



+ 2 NANY3IS (1 yYySyX

AX N} aOK RSYy +#2NHFIY3Ia2NRYSNI | FFySy
A Doppelklick in der Trefferliste

AX ' 63Sa0Kf24aaSy 6SNRSY W,

A erscheinen dann nur noch auf Wunsch in der Trefferliste =
AX {ey2yeyYS (N 3IASY - V

A zum leichten Auffinden
AX AKNBY hNRYSNLIFIFIR AY RAS %gAac <
Aad9EGN) 84X ohNRYSNLIFFIR {2LASNBYAG
A Sehr niitzlich zum Speichern oder Download von etwas
AX AY AKNBNI!yftl3S dzy i SNBONROKSY &SN
Al 33aA30SyYyld abSdzSNJ £+2NHIFy3a Aad SAYy CS
AX ftSAOKGO AKNB T dzAS2NRYySUSY hoaSias

~

Aad9EGN) 842 o+2NHIyYy348202S13GS o0SINDSAGS
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AX RANB1UO SAYSY AKNBNI ! yaLINBOKLI NIy
A je nach Telefonanlage

AX . STASKdzy3dSy dzy G SNBAYIlI YRSNI KI 6 ¢
A9EGNY 33 abSdz8NJ +2NHIFyYy3 Fdza RSY Y v
A Untervorgang: Muss vor dem Elternvorgang abgeschlossen werden - O’

2

A Folgevorgang: Kann erst nach dem Elternvorgang abgeschlossen -
werden

A Merkmale und Ansprechpartner werden auf Wunsch ibernomimen

selbst zwischen verschiedenen Prozessen 7
AX SAYyIT Sty T dzaNGl t AOKS wSOKOGS 0S1z.
A. SAGLIASEY 22NBFYy3 a{0StftSyoSaOKNBAOG

Personalverwaltung, soll von Petra Meier gelesen werden kénnen
AX fa .SNAOKUO R21dzYSYGASNI 6SNRSY
A Incl. Anderungshistorie der Vorgangseigenschaften
AX T{1OGAGAONGSY 1 dzAS2NRYy SO KFoSy
A TodoListe, Wiedervorlage Details spater



Der Posteingang 5=
AZiehen Sie Dinge in SF Ordnerplan! \—

ADateien ®

AScans
ABilder (dreh und skalierbar)

AEMails oder Dateianhange
o
&

AOriginatDatum/Uhrzeit bleibt erhalten

AOrdnen Sie die Dokumente einem Vorgang z(~2
A2 RSN RSE STASNBY {AS 04londh Ll o1

ASF Ordnerplan macht automatisch Vorschlac
AAutomatisch im | .o \/
Posteingangsbuch dokumentleﬁ °°

Dateien aus dem
Explorer




Automatische Vorgangworschlage

A SF Ordnerplan schlagt anhand von Outl@zkten oder Dateinamen
Vorgange automatisch vor

A Herangezogen werden Sendend EmpfangeAdressen sowie Worter
im Betreff oder im Dateinamen

A Mit diesen Begriffen werden Vorgénge gesucht und die besten Treffer
angezeigt .

A Sollte der zuletzt verwendete Vorgang Teil dieser Liste sein, erscheint
der als erstes

A Innerhalb der Vorschlagsliste konnen Sie weiter filtern
A Vorgéangen zugeordnete Ansprechpartner verbessern die Vorschlage

A Wenn die Vorschlage nicht passen sollten, stellen Sie im letzten Feld
vonautomatisch gesuchduf gewahltum und suchen wie gewohnt

A Bei Bedarf knnen Sie die automatischen Vorschlagadtiras,
h LJU A 2déaktyiXren.




Optionen bel Bildern im Posteingana

Posteingang

Ordnerund Dateinamen

A VO rSC h au d eS B i I d eS Bitte geben Sie die Dateinamen an, unter denen die Dokumente in diesem Vorgang gespeichert werden sollen:

Softwareprojekte, 1.2.01 - Software entwickeln und pflegen, 2011-05 SF GmbH SF Ordnerplan

A Auf M aus kI ICk au Ch I n VOI Ie r G rO Ber \Wenn Sie die Dokuljwente nicht difekt im Vorgangsordner speichern mochten, konnen Sie einen neuen Unterordner ang
Neue Unterordner konnen auch, mit \ oder / getrennt, mehrere Ordnerebenen enthalten.
A So kénnen Sie leicht sinnvolle Dateinam

> A ~ _ A , - « i Bild1 (.jpg)
QS N\E SO Sy (0] I ya u I uu Dateiname bzw. Inhaltsangabe 1 [Bid1

oft von Scannern oder Smartphones = o
kommt) ol [o][o

A Bilder in 90-Schritten drehen

A Falls die Orientierung nicht stimmen soll

A Bilder herunterskalieren

A In OriginalgréRe ablegen oder auf max. e e
640, 800, 1024, 1280 Oder 1536 P|Xe| [[] Den Vorgangsordner danach anzeigen L = \
beg renzt Aktivitat anlegen \ /
. (@ Keine
A Das Herunterskalieren spart enorm e ik et e ene =~ -
S pe | C h e rp | atz O Bzl i iees Minical st Vo Temn . v =

<o e

02.06.2023 11:35:44
irg

Bildskalierung

=

Bilder skalieren auf max.

ro
grof (1.280 Pixel)
mittel (1.024 Pixel)

Neuer Unterordnername




Ubung zum Posteingang

@ Dateilhinein ziehen

@ E-Mail aus Outlook hinein ziehen

@ E-Mail-Anlage hinein ziehen

é&\}’ﬂ Direkt einem Vorgang zuordnen

@ An jemand anderen delegieren

== Posteingangsbuch sichten




Tipps zu Dokumentnamen

A Bewéhrte Namenskonventionen
A Ggf. Datum voranstellen in der sortierbaren FormNMJTT
A Dokumentart:E/Afir eingehend/ausgehend, darBrief, Fax, EMail

N
A von/an wen b
A Knappe Inhaltsangabe = v
&

A Unguinstige Dateinamen:
Aoa{OlFrynnnm®LIRT G
Aatz 12 12 wSY20ASNHzyIdYadIad

A Besser:
Aoaunesyn 9. NAST aSASNI ! dzZFUNY3I wSYy20ASN
Aoanno8yp ! 9alAf aSASNI ! dZFGN) 3aoSadaNGA3

A Nach Datum sortiert ergibt das eine wunderbare Vorgangstibersicht!
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Ubersicht

Vorschau

Aktionen

| BExtras

q
a2/ Arbeitsplatz - E-Mail ablegen =R
™ = o ) = S = =
@ Vorgange ] Aktivitaten gl Objekie é Zusammenhang ~"| Posteingangsbuch @ E-Mail ablegen @ Neues

E-Mail ablegen
Sie konnen jederzeit durch Ziehen-und-Ablegen mit der Maus E-Mails oder Dateianlagen aus Microsoft Outlook oder Dateien aus dem Windows Explorer in SF Ordnerplan ziehen, um den Posteingangs-Assistenten zu starten.
Dieses Fenster bietet lhnen chronologisch sortiert sowohl E-Mails als auch Dateianlagen aus dem Outlook-Postei sowie den deten Objekten zur Ablage in einem Vorgang an. Markieren Sie beliebige Elemente und
wahlen 'Ablegen’ oder 'lgnorieren’. Als Filterbegriffe kannen Sie beliebige Teile der (ersten) E-Mail-Adresse einer Nachricht, des Betreffs oder des Dateinamens incl. dem von Dateianlagen angeben.

Filter g
1 von 8 E-Mails gewahlt, 0 weitere mit derselben Adresse und 0 mit demselben Betreff verfugbar; 0 von 3 Anlagen gewahlt (4 Bild-Anlagen ignoriert)

] 09.10.2025 18:17 gesendet an " SF Kappung - Berechnungsblatt mit

E Dateianlage Berechnungsblatt dotx

™ 09.10.2025 18:38 ,.f“ gesendet an . 2025-08-19 Zel-RTR zum 01.01.2026 - Supportprotokoll #13.62;

7 Dateianlage Supportprotokoll #13.628 pdf

— o, Dateianlage Fusionsprotokoll

M 09.10.2025 18:40 gesendet an . WG: 2025-08-19 Zel-RTR zum 01.01.2026 - Supportprotokoll #

™~ 10.10.2025 10:33 gesendetan AW: Exchange 2019 auf Exchange SE Upgrade

™M 10.10.2025 10:49 gesendet an ' AW: Exchange 2019 auf Exchange SE Upgrade

™M 10.10.2025 11:48 gesendet an . AW: Losungsansatz

™M 10.10.2025 11:57 gesendet an . AW: Losungsansatz

™M 10.10.2025 12:02 empfangen von AW:

. Nach Ad Nach Betreff — E-Mail — : Vorga -
& Ablegen... @ lgnorieren... ;raﬁarkie"?:: © G :‘cark‘er; : = ; ,.;ark?érsen === Alles markieren __orgca)gjg:ktz sl V Zurlicksetzen . Extras

teths SOFE

@ &

i

&% YA~

W]

i@l

—— Kopieren ——
E-Mail-Adresse kopieren
E-Mail-Betreff kopieren
Anlage-Dateinamen kopieren
Daten kopieren

Anzeigen
Zusammenhang zeigen
Verwandte Objekte zu diesem Objekt anzeigen
Landkarte anzeigen...
Posteingangsbuch zum Objekt anzeigen
Berechnete Objekteigenschaften testen...
Bild-Anlage ignorieren...

Bearbeiten
Anrufen...
Objekt bearbeiten...
Zusammenfihren mit anderem Objekt...
Objekt 16schen...
Objekt 6ffnen
Nichts markieren

Ausgeben
Objekt als Bericht ausgeben...
Vorgange zum Objekt als Bericht ausgeben...

Objekte zum Objekt als Bericht ausgeben...




V4

ol Af Fof SIASYd YI OKI

ASie sehen die jingstenNfails aus dem Posteingang und den
gesendeten Elementen in einer chronologisch sortierten Liste
A Auch direkt in Outlook (auRerhalb von SF Ordnerplan) gesendete

AEMail-Adressen von Ansprechpartr@bjekten werden in der Liste mit der
Objektbezeichnung angezeigt

ABei der ersten Benutzung sehen sie nur welche aus dem Posteingang

ASie kbnnen Mails
Aa L 3y 2 NAichtMBlggen und dauerhaft aus der Liste ausblenden
Aa ! 0 f X @i6 gedohnt mit dem Posteingandssistenten



Mehr als Zieherind-Ablegen

A Elemente an/von denselben Personen werden farblich hinterlegt

A und kénnen mitNach Adresse markieratie zur Ablage ausgewahlt
werden \

A Sie kdnnen ganze Unterhaltungen auf ein Mal ablegen oo~
A2KyYyS ISGUNBYYUO ldza t2aG§SAy3Fy3 dzyF
A Sie kénnen auch-Hails und Anlagen gleichzeitig markieren und ablegen v
g

A Verschliisselte ®ails kdnnen optional entschliisselt werden
A Damit sie die Teammitglieder auch lesen kénnen
A Achtung: Die Entschliisselung ist dauerhaft

A Der Posteingang zeigt ebenfalls den Text der abzulegenden Mails
A Hilfreich firr die Bildung geeigneter Inhaltsangaben als Dateiname

Al 03St STEGSKAIY2NASNLS alAafta (1 yySy
A In Outlook als gelesen markiert
A In die geloschten Elemente verschoben




¢ ALIIExa ll MdE ol9o f SIS

A5SN) . NNRGIF3I o6S3IAYYEX

A Lesen Sie Ihre neuerNHails in Outlook

A Antworten Sie auf die-Mails

A2S0OKaSty {AS RIYylIOK -SNRU [ dAf §BSYHRY SNLX | v

A Sie konnen ganz einfach empfangene Mails und die gesendeten Antworten auf ein Mal \
ablegen (verwenden SMach Adresse markierkind X

A X 2RSNJ yA OKida A0t T adzt cSATES2RNGA ONEB v &

A Legen Sie alle Mails komfortabel und mit minimalem Aufwand ab, bis der Posteingang lee
ist (Outlook ist ein Kommunikationsmittel und nicht die Ablage)

A28yy {AS SAyS aliAf RANBLG | dza hdzit
A oder eine in einem Vorgangsordner abgelegte 6ffnen und darauf antworten
Aocg@alAf F+ofS3ISyda AalG y20K aOKyStftSNIIFfa SNaAG Ay
und die Mails in den Posteingang zu ziehen
Aa@al Af I 0of S3SydaSiedéhdatiBwasinodh nightabyglégiiwurde
A Exportieren Sie Ansprechpartner nach Outlook, um dort auch immer die aktuellen Kontakte
zu haben

A Weisen Sie Objekte den Vorgéangen als Ansprechpartner hinzu!
A Sie verbessern damit die automatischen Vorschlage des Posteingangs erheblich
A Sowohl beim Zieheand! 6 € SISy | f & [ [AdzOK 6N &SSINT yoi9




Sendenvond& I At a aif |

AErstellen und senden SieMmils wie gewohnt in Outlook
A+ SN SY RSayl {fA S 60f9S ISy a X
AX 2RSNJ T ASKSyMalsinSF @rénarflan R S
A Der Posteingangassistent hilft beim Ablegen der Mail in einen
Vorgang oder der Delegierung der Ablage an eine andere Stelle

oder ein anderes Team.

A Die Ablage im Vorgangsordner erfolgt automatisch mit dem
Zeitstempel des Empfangs bzw. Versands, und schreibgeschitzt

zur Bewahrung dieses Zeitstempels.

ATipp: Kombinieren Sie das mit dem Export von
Ansprechpartnern als Outloekontakte!




Senden von Mall aus Vorgangen

AWahlen Sid S dzS a4 5 2 gndaMns PMaikVorlage
A Sie kdnnen Empfanger, CC und BCC aus den dem Vorgang
zugeordneten Ansprechpartnern wahlen oder auch leer lassen
und erst in der Mail (also in Outlook) eintragen
A E_earbeiten Sie die Mail wie gewilinscht, fligen Sie ggf. Anlagen
iInzu

AYt A01SY {AS SAYyTIOK I dzF a
A Sie brauchen die Mail vorher nicht zu speichern

A SF QOrdnerplan wird die tatsachlich gesendetddt aus dem
a DS & SY RS (i-Srdnerové ®{itlooR ach dem Versand
vollautomatischmit dem Zeitstempel des Versands und
schreibgeschitzt im Vorgangsordner zuriickspeichern

ASchnell, einfach und zuverlassig

A Sie brauchen die gesendete Mail nicht nochmal in den
Posteingang zu ziehen oder manuell im Vorgangsordner zu
speichern




Das Posteingangsbuch

Schnellsuche>

Filterung

Trefferliste >

Aktionen

-

a5 Arbeitsplatz - Posteingangsbuch

Q“‘-:j Vorgange

Posteingangsbuch

[E=S EoR ==

@ Neues

3z h ] Postei

gsbuch @7 E-Mail ablegen

Q Akfivititen @ Objekte

Das Posteingangsbuch enthalt Eintrage uber Dateien, E-Mails und E-Mail-Dateianlagen, die Sie durch Ziehen mit der Maus in SF Ordnerplan oder mit der Funktion 'E-Mail ablegen’ in Vorgangen ablegen.

Suchen Sie im Posteingang nach Text in der Beschreibung des Zielvorgangs bzw. der Posteingangsaktivita

| Extras

Suchbegriffe (* und ? erlaubt) |

[ Auch in der Mitte und in Dateinamen suchen (langsamer)

Nur zu diesem Vorgang

Nur von dieser Stelle/Person

(] Nur mit offener Aktivitat zur Dokumentzuordnung

Zeitrshmen Letzte 7 Tage
Sortierung
© Jiingste Eintrige oben () Alteste Eintrige oben
angelegt am angelegt von  Ziel-Dateinamen (kommagetrennt) gekdrzt Zielvorgang-Bescht
» 29.08.2025 23:46:12 | CT-ETT\Stefan | EEMail Friederich DNS-Policy funktioniert msg, AEMail Friederich Danke firs Testen msg Serverprojekte, 1.1.
ftc 29.08.2025 23:45:51 CT-ETT\Stefan | EEMail Peter Markus Wolf hat abgesagt; er hatt einen Platz fir mich frei msg, AEMail Peter Ich ha... Privat Stefan Falk, 3
u 25.08.2025 18:44:24 CT-ETT\Stefan | EEMail Scheingraber Kontoeinrichtung klappte; Frage wegen gesendeten Objekten.msg, AEMail Scheing... Serverprojekte, 1.1.1
" 29.08.2025 16:58:28 | CT-ETT\Stefan | AEMail Friederich Bitte DNS vom VPN testen - sollte nun gesplittet sein.msg Serverprojekte, 1.1.1
FU]TTSU 29.08.2025 15:48:40 | CT-ETT\Stefan | EEMail Fujtsu Extranet Extranet-Portal ist wieder funktionsfahig msg Bibliothekspfleger, 1
“ 29.08.2025 14:57:47 | CT-ETT\Stefan | EEMail Friederich Dr. Landwich ist mit dem Plan einverstanden.msg Serverprojekte, 1.3.1
-" 25.08.2025 14:57.07 CT-ETT\Stefan | 2025-08-23 AEMail Schork Umsetzungsplan RTR 0100 mit Anmerkungen msg Softwareprojekte, 1.
-f' 29.08.2025 14:31:46 | CT-ETT\Stefan | 2025-08-23 AEMail Schork Frage zur Umsetzungstabelle msg Softwareprojekte, 1.
“ 29.08.2025 14:18:48 | CT-ETT\Stefan | Ziel-Diagramm png, EEMail Biewer WLAN-Umbau Konzept + Ablaufplan msg Serverprojekte, 1.3.1
u 29.08.2025 13:51:14 | CT-ETT\5tefan | 2025-08-23 AEMail Mujcinovic Bei Frau Russo geht auch alles; Telefonnummer hintedassen msg Serverprojekte, 1.1.1
105 Datensatze gefunden.
%7 Vorgangsordn =) Neues Vorgang Aktivitaten ., Posteingange ro
_JJ er offnen = | Dokument... :‘f7 Anrufen... E | bearbeiten... zum Vorgang ") zum Vorgang OAk;uahsmren R;urucksetzen + Extras

[

It

o

S AeT Dehe

e
e

w

TR R TR

& i

Kopieren
Ordnerpfad kopieren
VYorgangsbezeichnung kopieren
Posteingangsdaten kopieren
Anzeigen
Zusammenhang zeigen
Posteingangsbuch zum Yorgang anzeigen
Vorgdnge zum Prozess anzeigen
Vorgangsohbjekte anzeigen
Landkarte anzeigen...
Platzhalter anzeigen/kopieren...
Bearbeiten
Neuer Vorgang aus dem des Posteingangs...
Yorgang in anderen Prozess verschieben...
Vorgangsobjekte bearbeiten...
Neue Aktivitit zum Vorgang anlegen...
Zielvorgang offnen
Altivitdt 6ffnen
Posteingangsbuch éffnen
Prozess offnen
Ausgeben
Yorgang als Bericht ausgeben...
Vorgangsobjekte als Bericht ausgeben...
Prozess als Bericht ausgeben...
Exportieren
Vorgangsobjekte exportieren...
Ohbjekte exportieren...
Live-Verknipfung der aktuellen Ansicht...




Das Posteingangsbuch

ALINR 121 2F f A SNI X
Aper Zieheund! 6t S3ISY 2-RENI Nb 8 NF
abgelegte Dateien,-Klails und EMail-Anlagen
ARANB1GO Fdza { C hNRYSNLIX [
erstellte und versandte-Kails
ALINR 10212t ft ASNI yAOKUX

Adirekt im Vorgangsordner per Windows Explorer
angelegt oder hineinkopierte Dateien




Katego rl en un d Daten speichern &
Stam m d ate FD bj e kte wiederverwenden




OAYS YIFGS3I2NRASX

N\

X kann alles beschreiben: Person, Sitzungssaal, Auto, Ge
DSONddzRSZ . Iyll12yuzX

definiert die zu erfassenden Felder ihrer Objekte

N

definiert Zugriffsrechte

kann manuell erfasste oder von Fachanwendungen
Importierte Daten enthalten




Beispiele fur
Kategorien

AGebaude  AArchitekt
ASitzungssaal AMietpartei
AFahrzeug  AProdukt
AGerat ASprache
AKunde AX




9AY hoaSluxX

N\
% Ist ein in den Stammdaten gespeicherter Datensatz
|

N

l gehort zu einer oder mehreren Kategorien

el | N

|
%‘ kann je nach Prozess den Vorgangen zugeordnet werden
r

aus Ansprechpartnerkategorien kann jedem Vorgang zugeordnet
g werden

[ —

([ mit Telefonnummer kann direkt angerufen werden (je nach Telefonanla
S




Schnellsuche>

Filterung

Trefferliste

Aktionen

é Zusammenhang [ ] Posteingangsbuch @ E-Mail ablegen

Objekte sind Stammdaten aus Ansprechpartner- und beliebigen anderen Kategorien. Sie kdnnen Viorgangen zugeordnet werden.
Bitte geben Sie einen oder mehrere Suchbegrifie mit Leerschritten getrennt ein. Ohne Suchbegrifie und Kategorie werden die zuletzt verwendeten Objekte in zeitlicher Reihenfolge angezeigt.

Suchbegriffe (? und * erlaubt) | |
[] Begriffe nicht nur am Anfang, sondern auch in der Mitte suchen (langsamer)
Nur Objekte dieser Kategorie | ~[ 2]
B v 2]
At
@ alle O nur Ansprechpartner (O nicht Ansprechpartner
Nur zu diesem Vorgang %
Nur mit diesem Status Nur aktive vl

Objekt

\ Neuerung SF Ordnerplan 2025-03-26

SF Ordnerplan 2025-03-26

Website-Meuerung zu SF-Produkt

| SF Ordneplan

SF Ordnerplan

Produkt, Produkt oder Produktversion, SF-Produkt

Kassenwart

Kassenwart

Kontakt, Privatkontakt von Stefan

-

Dienstkontakt, Dienstkontakt mit Anschrift, Geldinstitut, Hersteller, Kontakt, Kontakt mit Anschrift

Bankkonto, Bankkonto oder Aktiendepot

Dienstkontakt. Dienstkontakt: Person, Kontakt, Kontakt: Person

Dienstkontakt, Dienstkontakt mit Anschrift, Kontakt, Kontakt mit Anschrift

Dienstkontakt. Dienstkontakt: Person. Kontakt, Kontakt: Person

Dienstkontakt, Dienstkontaki: Person, Kontakt, Kontakt: Person

3

|LTO6-026

LTO6-026

LTO6-Band, LTO6-Band-Details

<

20 Datensatze gefunden (die Abfrage ist auf 20 Datensatze begrenzt).

Dienstkontakt, Dienstkontakt: Person, Kontakt, Kontakt: Person

Dienstkontakt, Dienstkontakt mit Anschrift, Dienstkontakt: Lieferant, Hersteller, Kontakt, Kontakt mit

Plimmetle b ald Mimmble memd bt - D Wmrdald Wmrmbalod . Dmemmm

>

| Exiras

Objekt zum Objekt...

ﬁ\_ﬁ'ﬂu&mm Neuer Vorgang

Nach Outlook

ON_rh.disiam V.Zm;u:lmeizm

@Em %Y +#FTeds T

3

Kopieren

Objektdaten kopieren

Anzeigen
Zusammenhang zeigen
Verwandte Objekte zu diesem Objekt anzeigen
Landkarte anzeigen...
Posteingangsbuch zum Objekt anzeigen
Berechnete Objekteigenschaften testen..,

Bearbeiten

Zusammenfihren mit anderem Objekt...
Objekt l16schen...
Objekt offnen
Ausgeben
Objekt als Bericht ausgeben...

Vorgdnge zum Objekt als Bericht ausgeben...
Objekte zum Objekt als Bericht ausgeben...

Exportieren
Live-Verkndpfung der aktuellen Ansicht...




Ubung zu Objekten

Objekt anlegen und suchen

(1

Objekt bearbeiten

Ansprechpartner anrufen

) (R (S

) Vorgange zum Objekt anzeigen und anleg

Ne

\

eN

Kategoriezuordnung andern

Objekte zusammenfihren

Y




Die Objektleiste

A Erreichbar tibeAnsicht, Objektleiste

A Bietet Uberblick uiber alle (lesbaren)
Kategorien und deren Objekte

A KategorieHierarchien sind sichtbar
A Standortc Gebaudec Raum
A Herstellerc Produktc Version

A Einfacher Klick auf ein Objekt zeigt die
Vorgange dazu

__] Kontakt
+-w Adobe Enterprise-Support

#]-— Pdobe Support

. __] Produkt

----- 'S Adobe Acrobat
—|-#8 Adobe Reader
+- =] Produkt oder Produktversion
= =] Produlktversion
—a Adobe Reader DC
' '. Know-How
I{ncuw How (Technilc)
- Adobe Reader DC blob_storage
_1 Prodult u:u:ler F'n:u:luktﬁ.ferslnn




Tipps zu Kategorien

A Administratoren konnen beliebig viele definieren

A ganz nach Bedarf \
A Berechnete Merkmale erleichtern die Dokumenterstellung \\
A Z.B. aus Einzelfeldern fertig gesetzte Anschrift oder Briefanrede /O
A Verweise zwischen Objekten sind mdglich V
AaSNJ] YIf ao! NDSAGISOSNI SAYSNI at SN é}

AaSN] YItT abASRSNILF&aadzyd G2yad SAYSN
a CANXYI a
AaDNHzy RaUNO]l & 3ISKI NI Tdz aDSsglyyaz ol a
AYFO0S3IA2NASY (11 yySy Ita adadSKIiI FNNI !
A Obijekte stehen als Ansprechpartner fiir Vorgange zur Verfiigung
A Automatische OutlooiKontakte daraus, bis hin zum Smartphone




Tipps zu Kategorien

A Hierarchien sind mdglich
A9AYS aYdzyRSda Aad AYYSNI I dzOK SAY

N
Kundennummer ~ =
A9AYS ot SNE2Ya Aaid AYYSNI I dzOK SA  _ v -

und Nachname, Geschlecht, Titel

A9Ay tNRBIT Saa (Iyy &ahicedal wasdiFeinerY 2 y ( | g
A Kategorien kdnnen Bezeichnung und Kiirzel berechnen

A Automatisch per Formel

A Als Vorschlag oder zwangsweise

A Bezeichnung, Kiirzel und Merkmale unterliegen Giiltigkeitsregeln
A Je nach Feldtyp, zur Plausibilitatskontrolle



Tipps zu Objekten

A Objekte haben eine eindeutige Bezeichnung

A Keine zwei Objekte konnen dieselbe haben N\
A Aber ein Objekt kann zu mehreren Kategorien gehdren -y
A Objekte haben ein Kiirzel —~ v
A Spart Platz z.B. in Vorgangsbezeichnungen g
\J

A Objekte kbnnen Synonyme tragen
A Zum leichten Auffinden

A Die Kategoriezuordnung eines Objekts kann geandert werden
AhLIIA2Y ol Oxkategblietu&rdnGngaRly R S NObjekteA v
bearbeiten
AhLIGA2Y AY a+2NBI Yy 3 aargaays Rearkeited S+ ND SA G S




Tipps zu Objekten

A Viele Objekte derselben Kategorie erfassen ist einfach
A InObjekte bearbeitem b dzZNJ ho62S1GS RAS&SNI Y GS32V
AabSdzS4d hoaS{idiXxa aO0KtN3IG RIyy RASaAS
A Zwei Objekte kbnnen zu einem werden
Ad9EGNI adX a%dzAl YYSYFNKNBY YAl S.
A AnsprechpartnefObjekte nach Microsoft Outlook exportieren
A Einmalige Konfiguration durch Administration notwendig
A Komfortabel, schnell und einfach

A Vorhandene Outloolontakte werden erkannt

A In Verbindung mit Microsoft Exchange haben sie in SF Ordnerplan,
Outlook und auf dem Smartphone aktuelle, identische Kontakte




Objekte konnen Bilder tragen

ABeliebig viele Merkmale kénnen AWie kommen Bilder rein?

vom TypBildsein o _ A Importieren einer BileDatei
A Das alsharakteristisches Bikiner A Ziehenund-Ablegen aus Explorer

Kategorie markierte wird beim _ _
Objekt angezeigt, erscheint in A WindowsZwischenablage y %

Berichten, kann nach Outlook A Bildschirmausschnitt \(>

exportiert ‘werden =

ANiitzlich fiir vieles: ABelspleI Firmenlogo einfligen -
' A Website aufrufen

A Bilder von Personen _ _
A Firmenlogos A Per Windows~unktion '

a. A\f RAOKANXI dza a O

&
K

A Produktlogos A .
A Fotos von Inventar (ruhig mit etwas weilsem
Uberstand) markieren und
AErscheinen Uberall kopieren
A Dateniibersichten von Objekten, A In SF Ordnerplan einfiigen (mit
Vorgangen mit Objekten, gedrickter ShiffTaste; Weiler
Aktivitaten etc. Rand wird automatisch

abgeschnitten)



BildFelder in SF Ordnerplan

Aus Datei
einfligen

In Datei
speichern

Betrachten in

Bearbeiten in

Bildbearbeitung* Bildbearbeitung*

Vollbild | | Windows Explorel
anzeigen offnen

/

/ * Bildbearbeitung

N ) /
D2 || <Al [ ist, was immer
auf lhrem
F Q]| Q] [ Computer
installiert ist.

Impoplieren ofer zidhen Sie N

08.02 2022 16:36:38
png

=1

Kopieren in die
Zwischenablage

Einfigen aus der Zwischenablage
Mit Shift: Weil3en Rand abschneiden
Mit Strg: Transparent durch Weil} ersetzgn

Um 90 nach Um 90 nach
links drehen| | rechts drehen

Leeren




Export nach
Outlook

A Adressbestinde synchron halten
A Fachanwendungen
A SF Ordnerplan
A 1hr KontakteOrdner in Outlook
A 1hr Smartphone

A Jede Adresse nur noch 1 x pflegen
A und lberall aktualisiert haben

Wahlen Sie, aus welchen Kategorien
Sie welche Ansprechpartner ins
Postfach exportieren mochten

Wahlen Sie, welche damit
verbundenen Objekte ebenfalls
exportiert werden sollen, und ggf.
die wie viel zuletzt verwendeten

Ansprechpartner nach Microsoft Outlook exportieren E=n EC! @

ﬁ Kategorien wahlen Schritt 2

EBitte stellen Sie ein, aus welchen Kategorien welche Ansprechpartner exportiert werden sollen. Der Assistent merkt sich |hre Wahl fur spatere
Exporte, aber Sie konnen sie jederzeit andern.

Wahlen Sie anschlielend “Weiter' um Optionen fir den Export festzulegen.

Dienstkontakt Verwendete nicht-abgelaufen (mit aktiven oder inaktiven, aber noch nicht abgelaufenen Yorgangen)
Dienstkontakt mit Anschrift Keine

Dienstkontakt: Bewerber Keine e
Dienstkontakt: Kunde Keine

Dienstkontakt: Lieferant Keine

Dienstkontakt: Person Keine

Hersteller Keine

Kontoinhaber Aktive {mit aktiven Vorgangen)

Verwendete nicht-abgelaufen (mit aktiven oder inaktiven, aber noch nicht abgelaufenen Vorgangen)
Microsoft Certified Professional (MCF) | Verwendete jemals {mit aktiven oder inaktiven Vorgangen einschlieBlich abgelaufenen)

Alle
Mietpartei Aktive (mit aktiven Vorgangen)
Mitarbeiter Keine
Motrufnummer Alle
Prifende Behorde Keine e
Rentenversicherer Keine
Unternehmen Keine
\ersicherungsunternehmen Keine

@ Referenzierte Ansprechpartner ebenfalls exportieren (Arbeitgeber von Personen’)
Beferenzierende Ansprechpartner ebenfalls exportieren (‘Mitarbeitende von Arbeitgebern’)

Anzahl begrenzen auf 3.000

-
<

]

urtick nleiter = Fertigstelle Abbrechen




Bel Bedarf:

Optionen

-

Ansprechpartner nach Microsoft Outlook exportieren

ﬁ Optionen

Bitte wahlen Sie die gewunschten Optionen und dann “Weiter, um den Export zu starten.

Zu exportierende Ansprechpartner filtern

Filterung
© Inkrementell: Nur neue und seit dem letzten Export geanderte Objekte
(O Vollstandig: Alle Objekte, z. B. nach Anderungen oder Loschungen in Outlook
() Schnell-Erganzung (davon ausgehen, dass alle Outlook-Kontakte von SF Ordnerplan stammen)

B Outlook-Schnellerganzung automatisch durchfithren, sofern Outlook lauft

nur einen Ansprechpariner exportieren

(]
[m:]

(") Gespeicherte Zuordnungen zu Outlook-Kontakien verwerfen
Uberzahlige Outlook-Kontakte
Uberzahlige Kontakte in Outlook
© Belassen
O Auflisten

() Loschen

|8 Charakteristische Bilder als Kontaktbilder exportieren
Protokoll
© kompakt
(O detailliert (jedes geanderte Feld einzeln)

(O vollsténdig (auch unveranderte Kontzkte)

< Zuriick

Weiter >

o (o] |

Schritt 3

Abbrechen

ainkrementeller Export tibertrégt rasch nur ausstehende Anderungen
und genigt normalerweise

uSchnelErganzung tibertragt nur Anderungen und Neuanlagen
(immer als neue Kontakte), aber keine Léschungen

wAutomatische Schnellerganzung halt Kontakte in Outlook permanent
aktuell

uEXxport eines einzigen Kontakts nur zur Probe ist méglich

wGespeicherte Zuordnungen verwerfen nach manuellem Léschen im
Postfach

Filterung

Uberzahlige
Kontakte

uKdnnen ignoriert, nur gemeldet oder geléscht werden
oFilterung nach mit/ohne hinterlegtem Foto mdglich

P rOtO kOl I |e run g wAusfiihrliches Protokoll zur Diagnose niitzlich



Praxisbeispiel: Von Inseln zur Adresszentrale

Waren
wirtschaft

Finanz
buchhaltung

Warenwirtschaft
Finanzbuchhaltun
Telefonanlage

Smartphones

Projekt
Zeiterfassung

KontakteOrdner in

Postfachern

" . Kontakte
Offentliche Ordner in

KontaktOrdner Postfachern

Smartphones Telefon
anlage

Projekt
Zeiterfassung




Landkarten anzeigen

ASF Ordnerplan kann zu Objekten und Vorgéngen
Landkarten anzeigen

A Administratoren richten zur Prozessen und/oder
Kategorien einmalig ein berechnetes Merkmal ein, dass
die Anschrift kommagetrennt liefert

AAnwender rufen einfacExtras, Landkarte
Iy 1 SAadfSy X
A Bei Vorgangen, Objekten, Aktivitaten, Posteingang, E
Mail ablegen, Neues Uberall verflgbar

ADAO0U Sa ydz2NJ SAYS ! RNBa
A wird die Landkarte dazu sofort angezeigt

ADAOUO S& YSKNBNEB ! RNklaa
A werden die zur Auswahl angeboten

(

«
A



ALEN | Widenoracs
IvVita
Aktiv




OAYS ' 1UAGBAUGNUX

Ny
( Ist ein Merkposten fur etwas, was zu erledigen ist

VAN
(\& Ist typischerweise direkt einem Vorgang zugeordnet
=1

el NN

@ kann einen geplanten Zeitpunkt haben
-

f kann fur eine Person/Stelle oder ein ganzes Team g

A/
//L

% kann delegiert, erledigt oder abgebrochen werden
/



Wartungsvertrag

verlangern

Zum Vorgang
at NB Rdz] @
Kunde Y
0 SUNBdzSy &

— Ende des Jahre

—  FUr mein Team

— |In 3 Wochen

Angebot
nachhaken

Zum Vorgang
Oa! y3ISoz2u t NE
X fur Kunde Y

SNAUGSEf Sya

. J

4 )

Fur mich (oder
mein Team)

RR Frau Muller

nach dem Urlaul

Zu einem Vorgan
mit Frau Mdller al
Ansprechpartner

Nachsten Monta

FUr mich

Beispiele fur Aktivitaten

Brot einkaufen

Ohne Vorgang

— Heute

—  Nur fur mich




o Arbeitsplatz - Aktivititen EE
@ it @ Aktivitiien gn Objekte .5 TresTEITET [ Posteingangsbuch 7 E-Mail ablegen @ Neues

Aktivititen
Aktivitsten sind zu erledigende Aufgaben. Sie sind typischerwsise direkt einem Vorgang zugeordnet. Sie kannen fir Stellen oder ganze Teams gelten und an sclche delegiert werden. L Ext
ras
Altere Aktivitéten erscheinen var jiingeren. ! markiert dringende Aktivitdten (die vor nicht dringenden erscheinen). = markiert In wenigen Minuten zu erledigende Aktivitaten (die zuerst erscheinen). 7 markiert an |hre Stelle -
(erscheint zuoberst) oder an eines Ihrer Teams angefragte Delegierungen. Bei Filierung nach Status "Mur abgschlossene’ werden unabhangig davon zuletzt abgeschlossene Aktivitaten zuerst angezeigt.
Kopieren

SCh ne | ISUChe TR || | Ordnerpfad kopieren
[] Begriffe nicht nur am Anfang, sondern auch in der Mitte suchen (langsamer) E [=] Vorgangsbezeichnung kopieren
_ ) e - - |:D Aktivitstsdaten kopieren
Aktivitdten anzeigen |Fur mich, gine meiner Stellen, Vertretungen oder Delegisrungs-Teams e |
Anzeigen
Angel I v .
stven |ega | 4 Zusammenhang zeigen
Delegierung |nid1t von mir an andere delegiert e | %3 Vorgange zum Prozess anzeigen
Fl Iteru ng Mur zu diesem Vorgang Ii“gl %/ Alle Aktivititen des Vorgangs zeigen
== \Vorgangschjekte anzeigen
Mur zu Vorgangen dieses Prozesses | w |@ + Landkarte anzeigen...
o - ‘1  Posteingangsbuch zum Vorgang zeigen
Nur mit diesem Status |Nur aktive fur heute V| IE Platzhalter anzeigen/kopieren...
3 Plivitat Vorgang Prc k — Bearbeiten
4 [# Vorgang bearbeiten...
: # TFS 15" SF Liegenschaften 20303 12 %5 Neuer Vorgang aus dem der Aktivitat...
I . I
. “ TFS 6" SF Adressvenwatung 200301 12 fﬁ. Vergang in anderen Prozess verschieben...
! . Cffene Punkte klaren 201505 SF Ordnemlan Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten 1.1. i o
! . Unterkonten-Zusammenfassung prifen 2014-07 EOK KA SF BPL 12 /1 Neue Aktivitst zum Vorgang anlegen...
! E Script um Logaing der BP-Originaldaten erwetem 2023-06-14 microtech Blro+ SF Ordnemplan Adressen und Ansprechpartner 12, B Vorgangsobjekte bearbeiten...
Treffe rI | Ste ! © 2023-11-27 SF Ordnerplan C4B XPhone Telefoniedaten 12 [4]  Aktivitit 6ffnen
! [ 201902-20 Serverfam 2019 1. £  Vorgang sffnen
! Unterkonten benennen 2017-03-M SF BFL 1.1 o Prozess 6ffnen
! [ Bei  melden 2024-11-0 SAP GUI Umstellung 13, ot
! B Auth-Cert priffen 20200505 WS Exchange 2016 1. usgEnEn
! 7] IE ertfemen 20150122 Serverfamn 2019 11 fed  Vorgang als Bericht ausgeben..
! L] Trainingsfolien aktualisiersn SF Ordnerplan 24 _s Vorgangsobjekte als Bericht anzeigen...
+e= TFS 6 * SF Buchungsplan Amter 201508 SF BPL Amter allgemein 12w @ Prozess als Bericht ausgeben...
< >

Exportieren
100 Datensatze gefunden (die Abfrage ist auf 100 Datensatze begrenzt).

Vorgangsobjekte exportieren...

Objekte exportieren...

Aktl 0 n e n @' Meue Aktivitat... "ﬂf Vorgaémdner % Dolﬁﬁﬁm f Anrufen... lz Bearbeiten. .. @ Wertagen... Omctualisieren q Zurtckzetzen | Bxtras

AR

Live-Verkndpfung der aktuellen Ansicht...




P N

.ngaben zur Aktivitat

Bitte geben Sie die Details der Aktratat an:

Bezeichnung |

[ ] In wenigen Minuten zu erledigen

[ ] Dringend

Anzeigen erstab [ ] (nicht angegeben)

‘merkungen

Einstellungen fur
Aktivitaten

A Anzeigererstab

A Filterung Ich willdieseAktivitat nicht vor einembestimmten
Datumsehen weil sievorhernicht relevantist

A Beispiel RiickrufFrau Miillerg erstnachinrem Urlaub

A » InwenigenMinuten zuerledigen
A Sortierung Aktivitaiten werdenzuoberstangezeigt
A Ziel Aktivitaten rascherledigen um dieListekurzzuhalten
A Beispiel RiickrufFrau Miillerzur Terminvereinbarung

A ! Dringend

A Sortierung Aktivitaten werdenvor nicht dringenden
angezeigt

A Markiert eilig zu erledigendeAktivitaten
A Beispiel AntrageinreichenwegenFristablauf

A EsgibtkeinC S fwRhtighoder oPrioritatd
A Alles waserfasstwird, istimmer awichtigd
A Unwichtigesgarnicht erst erfassen



C

bung zu Aktivitaten

Aktivitat fur Stelle oder Team anlegen

Aktivitat bearbeiten oder abschlief3en

o &

‘;(T‘

b

Delegieren einer Aktivitat

Posteingang delegieren

| Aktivitat direkt beim Posteingang anlege

=)

\/

n



Tipps zu Aktivitaten

A Doppelklick darauf 6ffnet den Vorgangsordner

A Was im Vorgang geht, geht auch in seinen Aktivitaten:
A Dokumente anlegen, Ansprechpartner anrufen, VVorgangsobjekte

bearbeiten
Al TUAGAUONGSY FTNNJ ¢SFYa o0SRSdziSYy
Y OKSY a
At 2a0SAy3Ilry3a YAl Iy 2SYIFYyRSY Kk

beigefligten Dokumenten

A Poststelle delegiert eingehende Mails anfo@..-Postfach oder
eingescannte Briefe einfach nur an die zustandige Abteilung

A Braucht selber daflr nichts Gber deren Prozesse und Vorgange zu
wissen

A Braucht selber dafiir keinerlei Zugriffsrechte in der Abteilung
A Details der Ansicht lassen sichOirE i NI & = dinkt#iilen2 y Sy X

A Von anderen fir mich erstellte Aktivitaten kdnnen automatisch
erscheinen




abSdzSaa KNfE Q S | dzF

- E== (g~~~
| Bxtras
~
Vorginge /| Awtiviten Obiekte 4 Zusammenhang Posteingangsbuch E-Mail ablegen @u—-
@ ﬁ E @ Kopieren
N (W  Ordnerpfad kopieren
eues [=] Vorgangsbezeichnung kopi
Hier sehen Sie offene Aktivitsten, die Sie an andere delegiert haben, sowie Anderungen. die Benutzer in den letzten 30 Tagen vorgenommen haben. Alternativ konnen Sie auch eine angebotene Ad-hoc-Abfrage ausfiihren. BB Poten bopren
Anzeigen
S h I I h Suchbegriffe (? und * erlaubt) [ | &%  Zusammenhang zeigen
C ne Suc e [] Begriffe nicht nur am Anfang, sondern auch in der Mitte suchen #3 Vorgdnge zum Objekt anzeigen
i #3 Vorgange zum Prozess anzeigen
@l O Vorgé O Vergings und Akinits O Akivité O o =2 Vorgangsobjekte anzeigen
= visten teten e #= Verwandte Objekte zu diesem Objekt anzeigen
) ) 9
Andenungen von 4 Landkarte anzeigen...
F i Ite ru n g ® Omir O allen # Posteingangsbuch zum Vorgang anzeigen
[] Uhrzsiten und B T #4 Posteingangsbuch zum Objekt anzeigen
|?_] Vorgangs-Platzhalter anzeigen/kopieren...
WS S T g #y Berechnete Objekteigenschaften testen...
Statidessen diese Abfrage ausfiihren | v[e] | ; Bearbeiten

Vorgang bearbeiten...
Neuer Vorgang aus Vorgang/Objekt/Aktivitat...

Vorgang in anderen Prozess verschieben...

06.11.2024 ertiggestelt [Falk Stefan] #3481in 2.5.01 - Wissen (ber Personal o
. 05.11.2024 | Aktivitat fertiggestelt #11647in 2.3.03 - Gegenstande und Dienstle Neue Aktivitat zum Vorgang anlegen...
03.11.2024 | Objekt geandert Dienstkortakt, Dienstkontakt mit Anschrft, Ke Aldivitat vertagen...
Z5  |16.10.2024 | Aktivitat fertiggestek #12050in 2.6.01 - Gebaudeschaden behebe Vorgangsobjekte bearbeit

Zusammenfahren mit einem anderen Objekt...
Objekt laschen...

In Datenmaske 6ffnen

Trefferliste

Prozess offnen

Ausgeben
Als Bericht ausgeben...
Vorgénge zum Objekt als Bericht ausgeben...
Vorgangsobjekte als Bericht ausgeben...
Objekte zum Objekt als Bericht ausgeben...

Prozess als Bericht ausgeben...

. Exportieren
5 Datensatze gefunden. %

Vorgangsobjekte exportieren...

Objekte exportieren...

Aktionen Ve Holim | [ Ao RPN G Opesten | gaedews | oo

dar SEHATY OCRXRIAPSERN

Live-Verknipfung der aktuellen Ansicht...




¢CALIIA | dz ab SdzSada

A Zuoberst sehen Sie Aktivitaten, die Sie an andere delegiert haben
AaLald RIFIa a0OK2y SNI SRATIKA
A Danach sehen Sie die jiingsten Anderungen
A Jungere Anderungen oben, &ltere unten w
A Egal, ob jemand einen Vorgang, eine Aktivitat oder ein Objekt N _
angelegt oder geandert hat (filterbar) =
A StandardmaRig sehen Sie Anderungen lhrer Kollegen/Kolleginnen - \7
Aozl a Aa0 oNKNBYR YSAYySa ! NIl dzma | g
A Sie kdnnen aber auch nur ihre eigenen oder alle Anderungen sehen >
Aal FGGS AOK RIFIa aOKz2y SNI SRAIGKAG
A Alle Funktionen wiBearbeiten, Anrufen, Dokument erstellen,
Zusammenhang zeigetehen zur Verfligung

Aa. SNAOKGO FylT SA3ISyad 1 SA3IG RSy LI aas
A Damit sehen Sie, wann was genau gedndert wurde
AabSdzSad F10dzr t AGASNIO &aAO0OK Fdzi2Y!l A

A Sie kénnen fir Teams prominent angebotene eigenddal
Abfragen einfach aufrufen und zu Microsoft Office hieekntpfen




" Administration von
Tell 2 SF Ordnerplan




Allgemeine Informationen



Komponenten
von
SF Ordnerpla

Microsoft
Windows
Server Active
Directory

SF
Ordnerplan
Software

wSFOrdnerplan.exe
fur Benutzer

wSetPermissions.exe
fur nachtliche Laufe

Microsoft SQL
Server incl.
Reporting
Services

Microsoft
Windows
PowerShell
bei Bedarf

Import von und zu
Fachanwendungen

wWorkflows




== LCINe Datenbank, mehrere Mandante

w Datel, Alle Dateien, Mandant

w Neuen Mandanten anlegen

w Kein mandantenubergreifender Zugriff

w Backup/Restore der Datenbank aber nur ganz

SF Ordnerplan oder gar nicht

|St mm Mehrere getrennte Datenbanken

man d ante nfah |g w Komplett getrennte vollstandige Installationen

wIncl. eigener Gruppen (im Mandanten gibt es
aul3er der Mandantennummer auch noch einen
GruppennamerZusatz)

w Gerne verwendet flr automatisierbares
Duplizieren eines Produktivsystems ins
Testsystem




Das Speichersystem is

beliebig, solange ein Der Dateisystem

Provider dafur existiert t NEGARS
wDateisystem wlegt die
(Fileserver) Ordnerstrukturen an:
. : standardmalfig Teamg
WO ||egen d|e enthalten Prozesshierarchie
wGrundsatzlich Vorgang
DOkU mente’) moglich: SharePoint,  wstellt Zugriffsrechte
revisionssichere Im Fileserver sicher
Datenbank etc. wSFO legt dazu in
Active Directory
automatisch

Gruppen fur Teams
und Stellen an




DateisysterrProvider

wEine Freigabe, auf die Benutzer als
Freigaberecht (nurAndernhaben. Nicht
Vollzugriff!

wBenutzer brauchen (nur) im Wurzelverzeichnis
das RechOrdnerinhalt auflisterzu haben

wTiefere Berechtigungen werden von SFO
verwaltet

wWird von Benutzern beim Arbeiten verwendet

Zugriff von Benutzern

I Dokumenta blage-Provider konfigurieren

Einstellungen Schritt 2

Bitte erfassen Sie die Provider-spezifischen Einstellungen:

Stammverzeichnis fir Zugniff von Benutzern |O;\ | E || ...

Stammverzeichnis fir Berechtigungseinstellungen durch Administratoren |\\CT—E'I'I'—HV‘I\Ordnerplanﬁdministrations | =

wEineandereFreigabe auflenselbenOrdner
wFreigabeund NTFRechtVollzugrifffir die
SFGAdmins

wWird von Administratoren beim Umsetzen der
Zugriffsrechte verwendet

Berechtigungseinstellungen

durch Administration

L




Prozesse



P roze SS e Ordnername wKurzfassung der Bezeichnung

Bol=I(e ol fe [T/ wDefiniert Hierarchie
SOESMNTGIEE of 2 NENY IS ydzNJ Ay a. f N

Datumsart wJahr, Monat/Jahr, Datum, keines?

BEIRI o[Vl al[Vals] )Vie soll das Datum genannt werden?

wFilterkriterium fur Vorgange

ML » A 2435y JALG oA YYSNE

wAb wann nach dem Vorgangsabschluss
kodnntearchiviert/geléscht werden?

Aufbewahrungsfrist




