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Warum prozessorientiert 
ablegen?



Das Problem mit der Silo-Ablage
Abt. Buchhaltung

F:\Buchhaltung

Abt. Einkauf

F:\Einkauf

Abt. Bau

F:\Bau

Haushaltsplanung

Einkauf

Strategische Prozesse

Arbeiten verlaufen aber oft quer durch die Abteilungen



Das Problem mit der E-Mail-Flut

α²ŜǊ Ƙŀǘ ŘƛŜ ŀƪǘǳŜƭƭŜ YŀƭƪǳƭŀǘƛƻƴΚά

αLŎƘ ƴƛŎƘǘΗά

αIƛŜǊ ƛǎǘ ǎƛŜά

1 Frage, 9 Mails, 6 Dateikopien, 6 Unterbrechungen, Wartezeit



5ŜǊ α5ŀǘŜƴŀǳǎǘŀǳǎŎƘά-Ordner

Ein Ordner mit 
Änderungsrechten 

für viele

Beliebt, um Daten 
zwischen 

Abteilungen 
auszutauschen

Datenschutz?

ωViel zu viele dürfen 
zugreifen ςauch 
auf Vertrauliches

ωVieles bleibt auf 
ewig dort, weil 
niemand aufräumt



DSGVO? 
Löschkonzept?

Den Überblick 
zu behalten ist 
schwer

ωα!ƭǘŜ YŀƳŜƭƭŜƴά 
sind ewig sichtbar

Niemand 
räumt auf

ωWer weiß, was 
noch gebraucht 
wird?

Dateibäume 
wachsen

ω±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎ α!ƭǘŜǊ 
{ŜǊǾŜǊά Ƴƛǘ рΦллл 
Dokumenten



Das Postfach ς Kommunikation oder Ablage?

E-Mail-
Postfächer mit 

10 GB und mehr 
sind keine 
Ausnahme

Darin findet sich 
eine kreative eigene 

Ordnerstruktur

Niemand im Team 
sieht den aktuellen 

Stand

Niemand anderes 
kann eine Aufgabe 

einfach 
αǸōŜǊƴŜƘƳŜƴά

Was ist bei 
Urlaub, 

Krankheit oder 
Nachfolge?

Wo verstecken sich 
wichtige dienstliche 

Mails?

Wer findet sich 
zurecht?

Welche Fristen 
laufen ab, ohne dass 

es jemand weiß?



Volltextsuche findet alles! ς Wirklich?

Suche nach 
α!ƴƎŜōƻǘ 
aǸƭƭŜǊά

Viel zu viele 
Treffer L

Mehr 
Such-

begriffe!

Angebot 
gefunden

Wo ist die 
Kalkulation 
zu diesem 
Angebot?

Suche nach 
αYŀƭƪǳƭŀǘƛƻƴ 
aǸƭƭŜǊά

usw., usw. ÅVolltextsuche ist das letzte Mittel
ÅTauglich dann, wenn etwas am 

falschen Ort gespeichert wurde

ÅFührt nicht zu effizientem Arbeiten

ÅNützlicher wäre ein α5a{ нΦлάΣ das 
Zusammenhänge kennt und die 
Übersicht über den gesamten 
Vorgang bietet!



Prozesse und VorgängeProbleme lösen &

Arbeit vereinfachen



9ƛƴ tǊƻȊŜǎǎΧ

ist die Vorlage für konkrete Vorgänge

definiert, was beim Anlegen eines Vorgangs abgefragt werden soll

kann genau passende Dokumentvorlagen hinterlegt haben

definiert Zugriffsrechte

hat eine Aufbewahrungsfrist



Beispiele für Prozesse

Strategie

Aktuelle 
Verträge

Finanzen 
verwalten

Aktuelle Logos

Projekte

Dinge kaufen
Baumaßnahmen 

durchführen
Geräte instand 

halten
Veranstaltungen 

durchführen



9ƛƴ ±ƻǊƎŀƴƎΧ

ist eine konkrete Instanz eines Prozesses

hat einen Vorgangsordner mit allen Dokumenten zum Vorgang

hat Daten laut seinem Prozess zugeordnet

kann zusätzlich beliebig viele Ansprechpartner hinterlegt haben

kann Dokumente erzeugen und automatisch ausfüllen

kann abgeschlossen werden



Beispiele für Vorgänge

Strategie

Aktuelle Verträge

DSGVO-Vertrag 
mit SF GmbH

Haushalt planen

Haushalt 
2016/2017 

planen

Haushalt 
2018/2019 

planen

Projekte

Dinge kaufen

Dienstfahrzeug 
für Hausmeister 

2018

Neue Serverfarm 
2019

SF Ordnerplan

Geräte instand 
halten

2018-08 
Reparatur des 

Kopierers im EG

2018-09 
Heizungsschaden

Veranstaltungen 
durchführen

Synode 2018

2018-06-06 
Besprechung 

Lizenzen



Schnellsuche

Filterung

Trefferliste

Aktionen



Beispiel: Budgetplanung 2019

Vorgangseigenschaften

ωProzess: Budgets planen

ωTeam: Buchhaltung

ωJahr

ωLieferanten als Ansprechpartner

Dokumente

ωBetriebswirtschaftliche Auswertung aus der Fibu

ωKalkulationen

ωE-Mails zur Abstimmung mit Lieferanten

ωBesprechungsprotokolle

ωBeschlüsse



Beispiel: Reise zur Fortbildung

Vorgangseigenschaften

ωProzess: An Fortbildungen teilnehmen

ωTeam: Leitung

ωVeranstaltungsdatum

ωOrt

ωVeranstalter

ωThema

Dokumente

ωEingescannter Brief mit der Einladung

ωAusgehende E-Mail mit Zusage

ωAnfrage über ein Hotelzimmer

ωReservierungsbestätigung

ωBahntickets

ωHotelrechnung

ωPowerPoint-Folien eines Vortrags

ωFotos



Beispiel: Kopierer reparieren

Vorgangseigenschaften

ωProzess: Gegenstände und Geräte reparieren

ωTeam: Facility Management

ωSchadensdatum

ωZu reparierendes Gerät

ωAnsprechpartner

Dokumente

ωSchadensmeldung an Lieferanten

ωE-Mail-Verkehr wegen Rückfragen

ωTerminbestätigung

ωStundennachweis des Technikers

ωRechnung



Beispiel: Neues Dienstauto kaufen

Vorgangseigenschaften

ωProzess: Gegenstände und Dienstleistungen kaufen

ωTeam: Leitung

ωBeschlussdatum

ωGegenstand

ωLieferanten als Ansprechpartner

Dokumente

ωAngebotsaufforderungen an Lieferanten

ωProspekte

ωAngebote

ωBeauftragung neuer Ferrari

ωAbsage-E-Mails an die anderen Anbieter

ωRechnung



Filterung

Diagramm

Aktionen

α½ǳǎŀƳƳŜƴƘŀƴƎ ȊŜƛƎŜƴά ς grafisch



Übung zu Vorgängen

Vorgang anlegen und suchen

Vorgangsordner öffnen

Vorgang bearbeiten und abschließen

Ansprechpartner hinzufügen und anrufen

Dokument anlegen



Die mehrdimensionale Ablage

Bisher: Ablage nach je nur einem 
Kriterium pro Ordnerebene

Kunde
Alles eines 
Kunden zu 
sehen ist 
einfach

Produkt
Alles eines Produktes zu 
sehen geht aber nur 
Kunde für Kunde

Dokumente

SF Ordnerplan: Vorgänge nach allen 
zugeordneten Daten finden

Vorgang mit 
Dokumenten

Kunde

ωName, Straße, PLZ, 
hǊǘΣ ¢ŜƭŜŦƻƴΣ aŀƛƭΣ Χ

Produkt

ωBezeichnung, 
Produktkategorie, 
CŀǊōŜΣ Χ

Ansprechpartner

ωNachname, Vorname, 
!ǊōŜƛǘƎŜōŜǊΣ Χ

ŜǘŎΦ Χ

ωBeliebig viele 
Merkmale, frei 
definierbar



Die 
mehrdimensionale 
Ablage

ωVorgangsdaten

ωZugeordnete Stammdaten-Objekte

Anders als in 
einem Dateibaum 
können Sie nach 
allen Daten des 

Vorgangs suchen

ωVorgangsbezeichnung

ωZusatzbezeichnung (trägt zur Vorgangsbezeichnung bei)

ωVorgangsdatum (in der Form JJJJ-MM-TT)

ωVorgangs-Synonyme

ωAlle weiteren Vorgangsfelder laut Prozessdefinition

Χ ƴŀŎƘ 
Vorgangsdaten

ωBezeichnung

ωKürzel

ωSynonyme

ωAlle Felder der Objekte

ωAuch über Verweise auf weitere Objekte

Χ ƴŀŎƘ 
zugeordneten 
Objekten und 

Ansprechpartnern



Beispiele zur Vorgangssuche

9ƛƴƎŀōŜΧ Χ ŦƛƴŘŜǘΥ

mei Vorgänge vom Ansprechpartner Meier

m??er ±ƻǊƎŅƴƎŜ Ǿƻƴ aŜƛŜǊΣ aŀȅŜǊΣ aŀƛŜǊΣ Χ

2018-05 Vorgänge vom Mai 2018

ka-ab1705 Vorgänge zum Fahrzeug mit diesem Kennzeichen

pe mü kop Vorgänge mit Peter Müller zu einem Kopiergerät

hambu Vorgänge, die einem Kunden aus Hamburg zugeordnet sind

*@meinefirma.de Vorgänge mit Ansprechpartnern mit einer E-Mail-Adresse von meinefirma.de

bauamt Vorgänge mit einem Ansprechpartner, dessen Arbeitgeber-Feld auf das Bauamt verweist

up sfo Den Vorgang zur Veröffentlichung von Updates für SF Ordnerplan, weil der Prozess 
α¦ǇŘŀǘŜǎ ǾŜǊǀŦŦŜƴǘƭƛŎƘŜƴά ƘŜƛǖǘ ǳƴŘ α{Chά als Synonym für das Produkt hinterlegt ist

üSuchen Sie einfach, nach was Sie wollen
üSynonyme machen das Leben noch einfacher



Tipps zur Vorgangssuche
ÅOhne Suchbegriffe werden die zuletzt verwendeten Vorgänge angezeigt

ÅOftmals brauchen Sie also gar nicht zu suchen

ÅGeben Sie beliebig viele Suchbegriffe ein
ÅNur der Anfang reicht oft schon

ÅNach jedem Leerzeichen beginnt ein neuer, unabhängiger Suchbegriff

ÅReihenfolge und Groß-/Kleinschreibung sind egal

Å? und * sind als Platzhalter erlaubt

ÅWenn Sie nach einem Leerschritt keinen neuen Suchbegriff wünschen, 
geben Sie ? oder * anstelle des Leerschritts ein

Åα.ŜƎǊƛŦŦŜ ƴƛŎƘǘ ƴǳǊ ŀƳ !ƴŦŀƴƎ ǎǳŎƘŜƴά ŀƴƪǊŜǳȊŜƴ ƪŀƴƴ ƘƛƭŦǊŜƛŎƘ ǎŜƛƴ

ÅDie Suche nach Vorgangsnummer hat Vorrang vor allem anderen

ÅDetails der Vorgangsübersicht lassen sich in 9ȄǘǊŀǎκhǇǘƛƻƴŜƴΧ einstellen

Å{ǘǊƎҌҧ ǳƴŘ {ǘǊƎҌҨ ǿŅƘƭŜƴ ¢ǊŜŦŦŜǊ ǳƴŀōƘŅƴƎƛƎ ǾƻƳ ŀƪǘƛǾŜƴ 9ƛƴƎŀōŜŦŜƭŘ
ÅDas gilt für alle solche Datenübersichten und Suchen



tǊƻȊŜǎǎŜ ƪǀƴƴŜƴΧ
ÅΧ {ȅƴƻƴȅƳŜ ȊǳƳ ƭŜƛŎƘǘŜƴ !ǳŦǊǳŦ ǘǊŀƎŜƴ

ÅΧ ŘŜŦƛƴƛŜǊŜƴΣ ƻō ǳƴŘ ǿŀǎ ŦǸǊ Ŝƛƴ 5ŀǘǳƳ ǎƛŜ ǘǊŀƎŜƴ
Åkeines, Datum, Monat/Jahr, nur Jahr

ÅΧ ŀƭǎ α²ƛǎǎŜƴά ƎŜƪŜƴƴȊŜƛŎƘƴŜǘ ǿŜǊŘŜƴ
ÅαŀƪǘǳŜƭƭŜ DŜǎŎƘŅŦǘǎōŜŘƛƴƎǳƴƎŜƴάΣ αŀƪǘǳŜƭƭŜ [ƻƎƻǎά

Ålediglich ein Filterkriterium bei der Vorgangssuche

Å²ƛǎǎŜƴ ǿƛǊŘ ƴƻǊƳŀƭŜǊǿŜƛǎŜ ƴƛŎƘǘ αŀōƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴά

ÅΧ ŘŜŦƛƴƛŜǊŜƴΣ ǿŜƭŎƘŜ CŜƭŘŜǊ tŦƭƛŎƘǘŦŜƭŘŜǊ ǎƛƴŘ

ÅΧ ŘŜŦƛƴƛŜǊŜƴΣ ǿŜƭŎƘŜ CŜƭŘŜǊ ȊǳǊ ±ƻǊƎŀƴƎǎōŜȊŜƛŎƘƴǳƴƎ ōŜƛǘǊŀƎŜƴ

ÅΧ aŜƘǊŦŀŎƘŦŜƭŘŜǊ ƘŀōŜƴ
ÅBeliebig lange Teilnehmerliste einer Veranstaltung

ÅMehrere Grundstücke bei einer Flurstückbereinigung

ÅE-Mail-Verteiler zu einem Vorgang



tǊƻȊŜǎǎŜ ƪǀƴƴŜƴΧ
ÅΧ ŀǳǖŜǊ ŘŜǊ ±ƻǊƎŀƴƎǎŀƴƭŀƎŜ ȊǳǎŅǘȊƭƛŎƘŜ wŜŎƘǘŜ ƘŀōŜƴ

Åα±ƻǊƎŅƴƎŜ ƛƴ ŘƛŜǎŜƳ tǊƻȊŜǎǎΣ ŘƛŜ Ǿƻƴ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŀƭǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎ ŀƴƎŜƭŜƎǘ 
ǿǳǊŘŜƴΣ ǎƻƭƭŜƴ Ǿƻƴ ŘŜǊ .ǳŎƘƘŀƭǘǳƴƎ ƭŜǎōŀǊ ǎŜƛƴά

ÅΧ aǳǎǘŜǊƻǊŘƴŜǊ ƘŀōŜƴ
Åergeben bei Vorgangsanlage automatisch Unterordner

ÅȊΦ.Φ αaŜƛƭŜƴǎǘŜƛƴά-Ordner komplexer Vorgänge

ÅΧ 5ƻƪǳƳŜƴǘǾƻǊƭŀƎŜƴ Ƴƛǘ tƭŀǘȊƘŀƭǘŜǊƴ ŦǸǊ ±ƻǊƎŀƴƎǎŘŀǘŜƴ ŀƴōƛŜǘŜƴ
ÅWord, Excel, E-Mail, PowerPoint, Textdatei

ÅΧ ȊǳǊ 5ƻƪǳƳŜƴǘŀǘƛƻƴ LƴŦƻǎ ǸōŜǊ ȊǳƎŜƘǀǊƛƎŜ tŀǇƛŜǊƻǊŘƴŜǊ ǘǊŀƎŜƴ

ÅΧ ƴŀŎƘǘǊŅƎƭƛŎƘ ƎŜŅƴŘŜǊǘ ǳƴŘ ŀƴƎŜǇŀǎǎǘ ǿŜǊŘŜƴ

ÅΧ ŦƭŜȄƛōŜƭ ŀƭǎ .ŜǊƛŎƘǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴ
ÅBenutzen Sie die eigens dafür geschaffenen DSGVO- und 

Bemerkungen-Felder, und sie haben ihre DSGVO-
Prozessdokumentation!



±ƻǊƎŅƴƎŜ ƪǀƴƴŜƴΧ
ÅΧ ǊŀǎŎƘ ŘŜƴ ±ƻǊƎŀƴƎǎƻǊŘƴŜǊ ǀŦŦƴŜƴ

ÅDoppelklick in der Trefferliste

ÅΧ ŀōƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴ ǿŜǊŘŜƴ
Åerscheinen dann nur noch auf Wunsch in der Trefferliste

ÅΧ {ȅƴƻƴȅƳŜ ǘǊŀƎŜƴ
Åzum leichten Auffinden

ÅΧ ƛƘǊŜƴ hǊŘƴŜǊǇŦŀŘ ƛƴ ŘƛŜ ½ǿƛǎŎƘŜƴŀōƭŀƎŜ ƪƻǇƛŜǊŜƴ
Åα9ȄǘǊŀǎάΣ αhǊŘƴŜǊǇŦŀŘ ƪƻǇƛŜǊŜƴά

ÅSehr nützlich zum Speichern oder Download von etwas

ÅΧ ƛƴ ƛƘǊŜǊ !ƴƭŀƎŜ ǳƴǘŜǊōǊƻŎƘŜƴ ǿŜǊŘŜƴ
Å!ǎǎƛǎǘŜƴǘ αbŜǳŜǊ ±ƻǊƎŀƴƎά ƛǎǘ Ŝƛƴ CŜƴǎǘŜǊ ǿƛŜ ƧŜŘŜǎ ŀƴŘŜǊŜ

ÅΧ ƭŜƛŎƘǘ ƛƘǊŜ ȊǳƎŜƻǊŘƴŜǘŜƴ hōƧŜƪǘŜ ȊǳǊ .ŜŀǊōŜƛǘǳƴƎ ǀŦŦƴŜƴ
Åα9ȄǘǊŀǎάΣ α±ƻǊƎŀƴƎǎƻōƧŜƪǘŜ ōŜŀǊōŜƛǘŜƴΧά



±ƻǊƎŅƴƎŜ ƪǀƴƴŜƴΧ
ÅΧ ŘƛǊŜƪǘ ŜƛƴŜƴ ƛƘǊŜǊ !ƴǎǇǊŜŎƘǇŀǊǘƴŜǊ ŀƴǊǳŦŜƴ

Åje nach Telefonanlage

ÅΧ .ŜȊƛŜƘǳƴƎŜƴ ǳƴǘŜǊŜƛƴŀƴŘŜǊ ƘŀōŜƴ
Å9ȄǘǊŀǎΣ αbŜǳŜǊ ±ƻǊƎŀƴƎ ŀǳǎ ŘŜƳ ƳŀǊƪƛŜǊǘŜƴΧά
ÅUntervorgang: Muss vor dem Elternvorgang abgeschlossen werden
ÅFolgevorgang: Kann erst nach dem Elternvorgang abgeschlossen 

werden
ÅMerkmale und Ansprechpartner werden auf Wunsch übernommen ς 

selbst zwischen verschiedenen Prozessen

ÅΧ ŜƛƴȊŜƭƴ ȊǳǎŅǘȊƭƛŎƘŜ wŜŎƘǘŜ ōŜƪƻƳƳŜƴ
Å.ŜƛǎǇƛŜƭΥ ±ƻǊƎŀƴƎ α{ǘŜƭƭŜƴōŜǎŎƘǊŜƛōǳƴƎ tŜǘǊŀ aŜƛŜǊάΣ ƎŜǇŦƭŜƎǘ Ǿƻƴ ŘŜǊ 

Personalverwaltung, soll von Petra Meier gelesen werden können

ÅΧ ŀƭǎ .ŜǊƛŎƘǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴ
ÅIncl. Änderungshistorie der Vorgangseigenschaften

ÅΧ !ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴ ȊǳƎŜƻǊŘƴŜǘ ƘŀōŜƴ
ÅTodo-Liste, Wiedervorlage ς Details später



Der Posteingang

ÅZiehen Sie Dinge in SF Ordnerplan!
ÅDateien
ÅScans
ÅBilder (dreh- und skalierbar)
ÅE-Mails oder Dateianhänge
ÅOriginal-Datum/Uhrzeit bleibt erhalten

ÅOrdnen Sie die Dokumente einem Vorgang zu
ÅƻŘŜǊ ŘŜƭŜƎƛŜǊŜƴ {ƛŜ όǎǇŅǘŜǊ ōŜƛ α!ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴάύ
ÅSF Ordnerplan macht automatisch Vorschläge

ÅAutomatisch im
Posteingangsbuch dokumentiert

Dateien aus dem 
Explorer

Eingescannte Dateien

E-Mails aus Outlook

E-Mail-Dateianlagen 
aus Outlook



Automatische Vorgangs-Vorschläge
ÅSF Ordnerplan schlägt anhand von Outlook-Daten oder Dateinamen 

Vorgänge automatisch vor
ÅHerangezogen werden Sender- und Empfänger-Adressen sowie Wörter 

im Betreff oder im Dateinamen

ÅMit diesen Begriffen werden Vorgänge gesucht und die besten Treffer 
angezeigt

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

ÅInnerhalb der Vorschlagsliste können Sie weiter filtern

ÅVorgängen zugeordnete Ansprechpartner verbessern die Vorschläge

ÅWenn die Vorschläge nicht passen sollten, stellen Sie im letzten Feld 
von automatisch gesucht auf gewählt um und suchen wie gewohnt

ÅBei Bedarf können Sie die automatischen Vorschläge in Extras, 
hǇǘƛƻƴŜƴΧ deaktivieren.



Optionen bei Bildern im Posteingang

ÅVorschau des Bildes
ÅAuf Mausklick auch in voller Größer

ÅSo können Sie leicht sinnvolle Dateinamen 
ǾŜǊƎŜōŜƴ όŀƴǎǘŀǘǘ αLaDмнопрстуάΣ ǿƛŜ Ŝǎ 
oft von Scannern oder Smartphones 
kommt)

ÅBilder in 90°-Schritten drehen
ÅFalls die Orientierung nicht stimmen sollte

ÅBilder herunterskalieren
Å In Originalgröße ablegen oder auf max. 

640, 800, 1024, 1280 oder 1536 Pixel 
begrenzt

ÅDas Herunterskalieren spart enorm 
Speicherplatz



Übung zum Posteingang

Datei hinein ziehen

E-Mail aus Outlook hinein ziehen

E-Mail-Anlage hinein ziehen

Direkt einem Vorgang zuordnen

An jemand anderen delegieren

Posteingangsbuch sichten



Tipps zu Dokumentnamen

ÅBewährte Namenskonventionen
ÅGgf. Datum voranstellen in der sortierbaren Form JJJJ-MM-TT

ÅDokumentart: E/A für eingehend/ausgehend, dann Brief, Fax, EMail

Åvon/an wen

ÅKnappe Inhaltsangabe

ÅUngünstige Dateinamen:
Åα{ŎŀƴлллмΦǇŘŦά

Åα!² !² !² wŜƴƻǾƛŜǊǳƴƎΦƳǎƎά

ÅBesser:
Åαнлму-08-лп 9.ǊƛŜŦ aŜƛŜǊ !ǳŦǘǊŀƎ wŜƴƻǾƛŜǊǳƴƎΦǇŘŦά

Åαнлму-08-лр !9aŀƛƭ aŜƛŜǊ !ǳŦǘǊŀƎǎōŜǎǘŅǘƛƎǳƴƎΦƳǎƎά

ÅNach Datum sortiert ergibt das eine wunderbare Vorgangsübersicht!



Übersicht

Vorschau

Aktionen

5ƛŜ Cǳƴƪǘƛƻƴ α9-aŀƛƭ ŀōƭŜƎŜƴά



α9-aŀƛƭ ŀōƭŜƎŜƴά ƳŀŎƘǘΨǎ ƴƻŎƘ ŜƛƴŦŀŎƘŜǊ

ÅSie sehen die jüngsten E-Mails aus dem Posteingang und den 
gesendeten Elementen in einer chronologisch sortierten Liste
ÅAuch direkt in Outlook (außerhalb von SF Ordnerplan) gesendete

ÅE-Mail-Adressen von Ansprechpartner-Objekten werden in der Liste mit der 
Objektbezeichnung angezeigt

ÅBei der ersten Benutzung sehen sie nur welche aus dem Posteingang

ÅSie können Mails
ÅαLƎƴƻǊƛŜǊŜƴά ς nicht ablegen und dauerhaft aus der Liste ausblenden

Åα!ōƭŜƎŜƴά ς wie gewohnt mit dem Posteingangs-Assistenten



Mehr als Ziehen-und-Ablegen

ÅElemente an/von denselben Personen werden farblich hinterlegt
Åund können mit Nach Adresse markieren alle zur Ablage ausgewählt 

werden

ÅSie können ganze Unterhaltungen auf ein Mal ablegen
ÅƻƘƴŜ ƎŜǘǊŜƴƴǘ ŀǳǎ tƻǎǘŜƛƴƎŀƴƎ ǳƴŘ ƎŜǎŜƴŘŜǘŜƴ 9ƭŜƳŜƴǘŜƴ Ȋǳ αȊƛŜƘŜƴά
ÅSie können auch E-Mails und Anlagen gleichzeitig markieren und ablegen

ÅVerschlüsselte E-Mails können optional entschlüsselt werden
ÅDamit sie die Teammitglieder auch lesen können
ÅAchtung: Die Entschlüsselung ist dauerhaft

ÅDer Posteingang zeigt ebenfalls den Text der abzulegenden Mails
ÅHilfreich für die Bildung geeigneter Inhaltsangaben als Dateiname

Å!ōƎŜƭŜƎǘŜκƛƎƴƻǊƛŜǊǘŜ aŀƛƭǎ ƪǀƴƴŜƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ αŜǊƭŜŘƛƎǘά ǿŜǊŘŜƴ
ÅIn Outlook als gelesen markiert
ÅIn die gelöschten Elemente verschoben



¢ƛǇǇǎ Ȋǳ α9-aŀƛƭ ŀōƭŜƎŜƴά
Å5ŜǊ .ǸǊƻǘŀƎ ōŜƎƛƴƴǘΧ

Å Lesen Sie Ihre neuen E-Mails in Outlook

Å Antworten Sie auf die E-Mails

Å²ŜŎƘǎŜƭƴ {ƛŜ ŘŀƴŀŎƘ ŜǊǎǘ Ȋǳ {C hǊŘƴŜǊǇƭŀƴ ƛƴ α9-aŀƛƭ ŀōƭŜƎŜƴάΥ

Å Sie können ganz einfach empfangene Mails und die gesendeten Antworten auf ein Mal 
ablegen (verwenden Sie Nach Adresse markierenΗύΧ

ÅΧ ƻŘŜǊ ƴƛŎƘǘ ŀōȊǳƭŜƎŜƴŘŜ 9-aŀƛƭǎ αƛƎƴƻǊƛŜǊŜƴά

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

Å²Ŝƴƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ aŀƛƭ ŘƛǊŜƪǘ ŀǳǎ hǳǘƭƻƻƪ ǎŜƴŘŜƴΧ
Å oder eine in einem Vorgangsordner abgelegte öffnen und darauf antworten

Åα9-aŀƛƭ ŀōƭŜƎŜƴά ƛǎǘ ƴƻŎƘ ǎŎƘƴŜƭƭŜǊ ŀƭǎ ŜǊǎǘ ƛƴ hǳǘƭƻƻƪ ƛƴ ŘƛŜ ƎŜǎŜƴŘŜǘŜƴ hōƧŜƪǘŜ ǿŜŎƘǎŜƭƴ 
und die Mails in den Posteingang zu ziehen

Åα9-aŀƛƭ ŀōƭŜƎŜƴά ǾŜǊƎƛǎǎǘ ƴƛŎƘǘǎ ς Sie sehen, was noch nicht abgelegt wurde

Å Exportieren Sie Ansprechpartner nach Outlook, um dort auch immer die aktuellen Kontakte 
zu haben

ÅWeisen Sie Objekte den Vorgängen als Ansprechpartner hinzu!
Å Sie verbessern damit die automatischen Vorschläge des Posteingangs erheblich

Å Sowohl beim Ziehen-und-!ōƭŜƎŜƴ ŀƭǎ ŀǳŎƘ ǸōŜǊ α9-aŀƛƭ ŀōƭŜƎŜƴά



Senden von E-aŀƛƭǎ αƪƭŀǎǎƛǎŎƘά

ÅErstellen und senden Sie E-Mails wie gewohnt in Outlook

Å±ŜǊǿŜƴŘŜƴ {ƛŜ α9-aŀƛƭ ŀōƭŜƎŜƴάΧ

ÅΧ ƻŘŜǊ ȊƛŜƘŜƴ {ƛŜ ƎŜǎŜƴŘŜǘŜ 9-Mails in SF Ordnerplan
ÅDer Posteingangs-Assistent hilft beim Ablegen der Mail in einen 

Vorgang oder der Delegierung der Ablage an eine andere Stelle 
oder ein anderes Team.

ÅDie Ablage im Vorgangsordner erfolgt automatisch mit dem 
Zeitstempel des Empfangs bzw. Versands, und schreibgeschützt 
zur Bewahrung dieses Zeitstempels.

ÅTipp: Kombinieren Sie das mit dem Export von 
Ansprechpartnern als Outlook-Kontakte!



Senden von Mail aus Vorgängen
ÅWählen Sie bŜǳŜǎ 5ƻƪǳƳŜƴǘΧ und eine E-Mail-Vorlage
ÅSie können Empfänger, CC und BCC aus den dem Vorgang 

zugeordneten Ansprechpartnern wählen oder auch leer lassen 
und erst in der Mail (also in Outlook) eintragen
ÅBearbeiten Sie die Mail wie gewünscht, fügen Sie ggf. Anlagen 

hinzu

ÅYƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŦŀŎƘ ŀǳŦ α{ŜƴŘŜƴά
ÅSie brauchen die Mail vorher nicht zu speichern
ÅSF Ordnerplan wird die tatsächlich gesendete E-Mail aus dem 
αDŜǎŜƴŘŜǘŜ hōƧŜƪǘŜά-Ordner von Outlook nach dem Versand 
vollautomatisch mit dem Zeitstempel des Versands und 
schreibgeschützt im Vorgangsordner zurückspeichern

ÅSchnell, einfach und zuverlässig
ÅSie brauchen die gesendete Mail nicht nochmal in den 

Posteingang zu ziehen oder manuell im Vorgangsordner zu 
speichern



Das Posteingangsbuch

Schnellsuche

Filterung

Trefferliste

Aktionen



Das Posteingangsbuch

ÅǇǊƻǘƻƪƻƭƭƛŜǊǘΧ
Åper Ziehen-und-!ōƭŜƎŜƴ ƻŘŜǊ ǸōŜǊ α9-aŀƛƭ ŀōƭŜƎŜƴά 

abgelegte Dateien, E-Mails und E-Mail-Anlagen

ÅŘƛǊŜƪǘ ŀǳǎ {C hǊŘƴŜǊǇƭŀƴ ǸōŜǊ αbŜǳŜǎ 5ƻƪǳƳŜƴǘά 
erstellte und versandte E-Mails

ÅǇǊƻǘƻƪƻƭƭƛŜǊǘ ƴƛŎƘǘΧ
Ådirekt im Vorgangsordner per Windows Explorer 

angelegt oder hineinkopierte Dateien



Kategorien und 
Stammdaten-Objekte

Daten speichern & 
wiederverwenden



9ƛƴŜ YŀǘŜƎƻǊƛŜΧ

kann alles beschreiben: Person, Sitzungssaal, Auto, Gerät, 
DŜōŅǳŘŜΣ .ŀƴƪƪƻƴǘƻΧ

definiert die zu erfassenden Felder ihrer Objekte

definiert Zugriffsrechte

kann manuell erfasste oder von Fachanwendungen 
importierte Daten enthalten



Beispiele für 
Kategorien

ÅGebäude

ÅSitzungssaal

ÅFahrzeug

ÅGerät

ÅKunde

ÅArchitekt

ÅMietpartei

ÅProdukt

ÅSprache

ÅΧ



9ƛƴ hōƧŜƪǘΧ

ist ein in den Stammdaten gespeicherter Datensatz

gehört zu einer oder mehreren Kategorien

kann je nach Prozess den Vorgängen zugeordnet werden

aus Ansprechpartnerkategorien kann jedem Vorgang zugeordnet 
werden

mit Telefonnummer kann direkt angerufen werden (je nach Telefonanlage)



Schnellsuche

Filterung

Trefferliste

Aktionen



Übung zu Objekten

Objekt anlegen und suchen

Objekt bearbeiten

Ansprechpartner anrufen

Vorgänge zum Objekt anzeigen und anlegen

Kategoriezuordnung ändern

Objekte zusammenführen



Die Objektleiste

ÅErreichbar über Ansicht, Objektleiste

ÅBietet Überblick über alle (lesbaren) 
Kategorien und deren Objekte

ÅKategorie-Hierarchien sind sichtbar
ÅStandort ς Gebäude ς Raum

ÅHersteller ς Produkt ς Version

ÅEinfacher Klick auf ein Objekt zeigt die 
Vorgänge dazu



Tipps zu Kategorien

ÅAdministratoren können beliebig viele definieren
Åganz nach Bedarf

ÅBerechnete Merkmale erleichtern die Dokumenterstellung
ÅZ.B. aus Einzelfeldern fertig gesetzte Anschrift oder Briefanrede

ÅVerweise zwischen Objekten sind möglich
ÅaŜǊƪƳŀƭ α!ǊōŜƛǘƎŜōŜǊά ŜƛƴŜǊ αtŜǊǎƻƴά ǾŜǊǿŜƛǎǘ ŀǳŦ αCƛǊƳŀά

ÅaŜǊƪƳŀƭ αbƛŜŘŜǊƭŀǎǎǳƴƎ Ǿƻƴά ŜƛƴŜǊ αCƛǊƳŀά ǾŜǊǿŜƛǎǘ ŀǳŦ ŀƴŘŜǊŜ 
αCƛǊƳŀά

ÅαDǊǳƴŘǎǘǸŎƪά ƎŜƘǀǊǘ Ȋǳ αDŜǿŀƴƴάΣ ǿŀǎ ƛƴ ŜƛƴŜƳ αhǊǘά ƭƛŜƎǘ

ÅYŀǘŜƎƻǊƛŜƴ ƪǀƴƴŜƴ ŀƭǎ αǎǘŜƘǘ ŦǸǊ !ƴǎǇǊŜŎƘǇŀǊǘƴŜǊά ƳŀǊƪƛŜǊǘ ǿŜǊŘŜƴ
ÅObjekte stehen als Ansprechpartner für Vorgänge zur Verfügung

ÅAutomatische Outlook-Kontakte daraus, bis hin zum Smartphone



Tipps zu Kategorien

ÅHierarchien sind möglich
Å9ƛƴŜ αYǳƴŘŜά ƛǎǘ ƛƳƳŜǊ ŀǳŎƘ Ŝƛƴ αYƻƴǘŀƪǘάΣ Ƙŀǘ ŀōŜǊ ȊǳǎŅǘȊƭƛŎƘ ŜƛƴŜ 

Kundennummer

Å9ƛƴŜ αtŜǊǎƻƴά ƛǎǘ ƛƳƳŜǊ ŀǳŎƘ Ŝƛƴ αYƻƴǘŀƪǘάΣ Ƙŀǘ ŀōŜǊ ȊǳǎŅǘȊƭƛŎƘ ±ƻǊ- 
und Nachname, Geschlecht, Titel

Å9ƛƴ tǊƻȊŜǎǎ ƪŀƴƴ ǎƛŎƘ ŀǳŦ αYƻƴǘŀƪǘά ōŜȊƛŜƘŜƴ ς egal was für einer

ÅKategorien können Bezeichnung und Kürzel berechnen
ÅAutomatisch per Formel

ÅAls Vorschlag oder zwangsweise

ÅBezeichnung, Kürzel und Merkmale unterliegen Gültigkeitsregeln
ÅJe nach Feldtyp, zur Plausibilitätskontrolle



Tipps zu Objekten

ÅObjekte haben eine eindeutige Bezeichnung
ÅKeine zwei Objekte können dieselbe haben

ÅAber ein Objekt kann zu mehreren Kategorien gehören

ÅObjekte haben ein Kürzel
ÅSpart Platz z.B. in Vorgangsbezeichnungen

ÅObjekte können Synonyme tragen
ÅZum leichten Auffinden

ÅDie Kategoriezuordnung eines Objekts kann geändert werden
ÅhǇǘƛƻƴ αLŎƘ ƳǀŎƘǘŜ ŘƛŜ Kategoriezuordnungen ŅƴŘŜǊƴά ƛƴ Objekte 

bearbeiten

ÅhǇǘƛƻƴ ƛƴ α±ƻǊƎŀƴƎǎƻōƧŜƪǘŜ ōŜŀǊōŜƛǘŜƴΧά ƛƴ Vorgänge bearbeiten



Tipps zu Objekten

ÅViele Objekte derselben Kategorie erfassen ist einfach
Å In Objekte bearbeiten αbǳǊ hōƧŜƪǘŜ ŘƛŜǎŜǊ YŀǘŜƎƻǊƛŜά ǾƻǊōŜƭŜƎŜƴ

ÅαbŜǳŜǎ hōƧŜƪǘΧά ǎŎƘƭŅƎǘ Řŀƴƴ ŘƛŜǎŜ YŀǘŜƎƻǊƛŜ ǾƻǊ

ÅZwei Objekte können zu einem werden
Åα9ȄǘǊŀǎάΣ α½ǳǎŀƳƳŜƴŦǸƘǊŜƴ Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ ŀƴŘŜǊŜƴ hōƧŜƪǘΧά

ÅAnsprechpartner-Objekte nach Microsoft Outlook exportieren
ÅEinmalige Konfiguration durch Administration notwendig

ÅKomfortabel, schnell und einfach

ÅVorhandene Outlook-Kontakte werden erkannt

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



Objekte können Bilder tragen
ÅBeliebig viele Merkmale können 

vom Typ Bild sein
ÅDas als charakteristisches Bild einer 

Kategorie markierte wird beim 
Objekt angezeigt, erscheint in 
Berichten, kann nach Outlook 
exportiert werden

ÅNützlich für vieles:
ÅBilder von Personen
ÅFirmenlogos
ÅProduktlogos
ÅFotos von Inventar

ÅErscheinen überall
ÅDatenübersichten von Objekten, 

Vorgängen mit Objekten, 
Aktivitäten etc.

ÅWie kommen Bilder rein?
ÅImportieren einer Bild-Datei

ÅZiehen-und-Ablegen aus Explorer

ÅWindows-Zwischenablage

ÅBildschirmausschnitt

ÅBeispiel: Firmenlogo einfügen
ÅWebsite aufrufen

ÅPer Windows-Funktion 
α.ƛƭŘǎŎƘƛǊƳŀǳǎǎŎƘƴƛǘǘά Řŀǎ [ƻƎƻ 
(ruhig mit etwas weißem 
Überstand) markieren und 
kopieren

ÅIn SF Ordnerplan einfügen (mit 
gedrückter Shift-Taste: Weißer 
Rand wird automatisch 
abgeschnitten)



Bild-Felder in SF Ordnerplan
Aus Datei 
einfügen

In Datei 
speichern

Betrachten in 
Bildbearbeitung*

Bearbeiten in 
Bildbearbeitung*

Vollbild 
anzeigen

Windows Explorer 
öffnen

Kopieren in die 
Zwischenablage

Einfügen aus der Zwischenablage
Mit Shift: Weißen Rand abschneiden

Mit Strg: Transparent durch Weiß ersetzen

Um 90° nach 
links drehen

Um 90° nach 
rechts drehen

Leeren

* Bildbearbeitung 
ist, was immer 
auf Ihrem 
Computer 
installiert ist.



Wählen Sie, aus welchen Kategorien 
Sie welche Ansprechpartner ins 
Postfach exportieren möchten

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

Export nach 
Outlook
Å Adressbestände synchron halten

Å Fachanwendungen
Å SF Ordnerplan
Å Ihr Kontakte-Ordner in Outlook
Å Ihr Smartphone

Å Jede Adresse nur noch 1 x pflegen
Å und überall aktualisiert haben



Bei Bedarf: Optionen ωInkrementeller Export überträgt rasch nur ausstehende Änderungen 
und genügt normalerweise

ωSchnell-Ergänzung überträgt nur Änderungen und Neuanlagen 
(immer als neue Kontakte), aber keine Löschungen

ωAutomatische Schnellergänzung hält Kontakte in Outlook permanent 
aktuell

ωExport eines einzigen Kontakts nur zur Probe ist möglich

ωGespeicherte Zuordnungen verwerfen nach manuellem Löschen im 
Postfach

Filterung

ωKönnen ignoriert, nur gemeldet oder gelöscht werden

ωFilterung nach mit/ohne hinterlegtem Foto möglich

Überzählige 
Kontakte

ωAusführliches Protokoll zur Diagnose nützlichProtokollierung



Praxisbeispiel: Von Inseln zur Adresszentrale

Warenwirtschaft

Finanzbuchhaltung

Projekt-
Zeiterfassung

Telefonanlage

Kontakte-Ordner in 
Postfächern

Öffentliche 
Kontakt-Ordner

Smartphones

Waren-
wirtschaft

Finanz-
buchhaltung

Projekt-
Zeiterfassung

Telefon-
anlage

Kontakte-
Ordner in 

Postfächern

Smartphones



Landkarten anzeigen
ÅSF Ordnerplan kann zu Objekten und Vorgängen 

Landkarten anzeigen
ÅAdministratoren richten zur Prozessen und/oder 

Kategorien einmalig ein berechnetes Merkmal ein, dass 
die Anschrift kommagetrennt liefert

ÅAnwender rufen einfach Extras, Landkarte 
ŀƴȊŜƛƎŜƴΧ auf
ÅBei Vorgängen, Objekten, Aktivitäten, Posteingang, E-

Mail ablegen, Neues ς überall verfügbar

ÅDƛōǘ Ŝǎ ƴǳǊ ŜƛƴŜ !ŘǊŜǎǎŜΧ
Åwird die Landkarte dazu sofort angezeigt

ÅDƛōǘ Ŝǎ ƳŜƘǊŜǊŜ !ŘǊŜǎǎŜƴΧ
Åwerden die zur Auswahl angeboten



Aktivitäten Die teamfähige 
Wiedervorlage



9ƛƴŜ !ƪǘƛǾƛǘŅǘΧ

ist ein Merkposten für etwas, was zu erledigen ist

ist typischerweise direkt einem Vorgang zugeordnet

kann einen geplanten Zeitpunkt haben

kann für eine Person/Stelle oder ein ganzes Team gelten

kann delegiert, erledigt oder abgebrochen werden



Beispiele für Aktivitäten

Wartungsvertrag 
verlängern

Zum Vorgang 
αtǊƻŘǳƪǘ · ōŜƛ 

Kunde Y 
ōŜǘǊŜǳŜƴά

Ende des Jahres

Für mein Team

Angebot 
nachhaken

Zum Vorgang 
α!ƴƎŜōƻǘ tǊƻŘǳƪǘ 

X für Kunde Y 
ŜǊǎǘŜƭƭŜƴά

In 3 Wochen

Für mich (oder 
mein Team)

RR Frau Müller 
nach dem Urlaub

Zu einem Vorgang 
mit Frau Müller als 
Ansprechpartner

Nächsten Montag

Für mich

Brot einkaufen

Ohne Vorgang

Heute

Nur für mich



Schnellsuche

Filterung

Trefferliste

Aktionen



Einstellungen für 
Aktivitäten

Å Anzeigenerst ab
Å Filterung: Ich will dieseAktivität nicht vor einembestimmten

Datum sehen, weil sievorhernicht relevant ist
Å Beispiel: RückrufFrau Müller ςerst nachihremUrlaub

Å » In wenigenMinuten zuerledigen
Å Sortierung: Aktivitätenwerdenzuoberstangezeigt
Å Ziel: Aktivitätenrascherledigen, um die Listekurzzuhalten
Å Beispiel: RückrufFrau Müller zurTerminvereinbarung

Å ! Dringend
Å Sortierung: Aktivitätenwerdenvor nicht dringenden

angezeigt
Å Markiert eiligzuerledigendeAktivitäten
Å Beispiel: AntrageinreichenwegenFristablauf

Å Es gibt keinCŜƭŘ αwichtigά oderαPrioritätά
Å Alles, was erfasstwird, ist immerαwichtigά
Å Unwichtigesgar nicht erst erfassen



Übung zu Aktivitäten

Aktivität für Stelle oder Team anlegen

Aktivität bearbeiten oder abschließen

Delegieren einer Aktivität

Posteingang delegieren

Aktivität direkt beim Posteingang anlegen



Tipps zu Aktivitäten
ÅDoppelklick darauf öffnet den Vorgangsordner

ÅWas im Vorgang geht, geht auch in seinen Aktivitäten:
ÅDokumente anlegen, Ansprechpartner anrufen, Vorgangsobjekte 

bearbeiten

Å!ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴ ŦǸǊ ¢ŜŀƳǎ ōŜŘŜǳǘŜƴ αLǊƎŜƴŘƧŜƳŀƴŘ ƛƳ ¢ŜŀƳ ǎƻƭƭ Ŝǎ 
ƳŀŎƘŜƴά

ÅtƻǎǘŜƛƴƎŀƴƎ Ƴƛǘ αŀƴ ƧŜƳŀƴŘŜƴ ŘŜƭŜƎƛŜǊŜƴά ŜǊƎƛōǘ !ƪǘƛǾƛǘŅǘ Ƴƛǘ 
beigefügten Dokumenten
ÅPoststelle delegiert eingehende Mails ans info@...-Postfach oder 

eingescannte Briefe einfach nur an die zuständige Abteilung
ÅBraucht selber dafür nichts über deren Prozesse und Vorgänge zu 

wissen
ÅBraucht selber dafür keinerlei Zugriffsrechte in der Abteilung

ÅDetails der Ansicht lassen sich in 9ȄǘǊŀǎΣ hǇǘƛƻƴŜƴΧ einstellen

ÅVon anderen für mich erstellte Aktivitäten können automatisch 
erscheinen



Schnellsuche

Filterung

Trefferliste

Aktionen

αbŜǳŜǎά ƘŅƭǘ {ƛŜ ŀǳŦ ŘŜƳ ŀƪǘǳŜƭƭŜƴ {ǘŀƴŘ



¢ƛǇǇǎ Ȋǳ αbŜǳŜǎά
ÅZuoberst sehen Sie Aktivitäten, die Sie an andere delegiert haben

ÅαLǎǘ Řŀǎ ǎŎƘƻƴ ŜǊƭŜŘƛƎǘΚά

ÅDanach sehen Sie die jüngsten Änderungen
ÅJüngere Änderungen oben, ältere unten

ÅEgal, ob jemand einen Vorgang, eine Aktivität oder ein Objekt 
angelegt oder geändert hat (filterbar)

ÅStandardmäßig sehen Sie Änderungen Ihrer Kollegen/Kolleginnen
Åα²ŀǎ ƛǎǘ ǿŅƘǊŜƴŘ ƳŜƛƴŜǎ ¦Ǌƭŀǳōǎ ȊǳƭŜǘȊǘ ƎŜƳŀŎƘǘ ǿƻǊŘŜƴΚά

ÅSie können aber auch nur ihre eigenen oder alle Änderungen sehen
ÅαIŀǘǘŜ ƛŎƘ Řŀǎ ǎŎƘƻƴ ŜǊƭŜŘƛƎǘΚά

ÅAlle Funktionen wie Bearbeiten, Anrufen, Dokument erstellen, 
Zusammenhang zeigen stehen zur Verfügung

Åα.ŜǊƛŎƘǘ ŀƴȊŜƛƎŜƴά ȊŜƛƎǘ ŘŜƴ ǇŀǎǎŜƴŘŜƴ .ŜǊƛŎƘǘ ȊǳǊ ƳŀǊƪƛŜǊǘŜƴ ½ŜƛƭŜ
ÅDamit sehen Sie, wann was genau geändert wurde

ÅαbŜǳŜǎά ŀƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊǘ ǎƛŎƘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘΣ ǿŜƴƴ {ƛŜ Ŝǎ ŀǳŦǊǳŦŜƴ

ÅSie können für Teams prominent angebotene eigene Ad-hoc-
Abfragen einfach aufrufen und zu Microsoft Office Live-verknüpfen



Teil 2 Administration von
SF Ordnerplan



Allgemeine Informationen



Komponenten 
von
SF Ordnerplan

ωSFOrdnerplan.exe
für Benutzer

ωSetPermissions.exe
für nächtliche Läufe

ωImport von und zu 
Fachanwendungen

ωWorkflows

Microsoft 
Windows 

Server Active 
Directory

Microsoft SQL 
Server incl. 
Reporting 
Services

Microsoft 
Windows 

PowerShell 
bei Bedarf

SF 
Ordnerplan-

Software



SF Ordnerplan 
ist 
mandantenfähig

ωDatei, Alle Dateien, Mandant

ωNeuen Mandanten anlegen

ωKein mandantenübergreifender Zugriff

ωBackup/Restore der Datenbank aber nur ganz 
oder gar nicht

Eine Datenbank, mehrere Mandanten

ωKomplett getrennte vollständige Installationen

ωIncl. eigener Gruppen (im Mandanten gibt es 
außer der Mandantennummer auch noch einen 
Gruppennamen-Zusatz)

ωGerne verwendet für automatisierbares 
Duplizieren eines Produktivsystems ins 
Testsystem

Mehrere getrennte Datenbanken



Wo liegen die 
Dokumente?

Das Speichersystem ist 
beliebig, solange ein 

Provider dafür existiert

ωDateisystem 
(Fileserver) 
standardmäßig 
enthalten

ωGrundsätzlich 
möglich: SharePoint, 
revisionssichere 
Datenbank etc.

Der Dateisystem-
tǊƻǾƛŘŜǊΧ

ωlegt die 
Ordnerstrukturen an: 
Team ς 
Prozesshierarchie ς 
Vorgang

ωstellt Zugriffsrechte 
im Fileserver sicher

ωSFO legt dazu in 
Active Directory 
automatisch 
Gruppen für Teams 
und Stellen an



Dateisystem-Provider
ωEine Freigabe, auf die Benutzer als 

Freigaberecht (nur) Ändern haben. Nicht 
Vollzugriff!

ωBenutzer brauchen (nur) im Wurzelverzeichnis 
das Recht Ordnerinhalt auflistenzu haben

ωTiefere Berechtigungen werden von SFO 
verwaltet

ωWird von Benutzern beim Arbeiten verwendet

Zugriff von Benutzern

ωEine andere Freigabe auf denselben Ordner

ωFreigabe- und NTFS-Recht Vollzugrifffür die 
SFO-Admins

ωWird von Administratoren beim Umsetzen der 
Zugriffsrechte verwendet

Berechtigungseinstellungen 
durch Administration



Prozesse



Prozesse ωKurzfassung der BezeichnungOrdnername

ωDefiniert Hierarchie

ω±ƻǊƎŅƴƎŜ ƴǳǊ ƛƴ α.ƭŅǘǘŜǊƴά ŘŜǎ .ŀǳƳǎ
Übergeordneter 

Prozess, Nummer

ωJahr, Monat/Jahr, Datum, keines?Datumsart

ωWie soll das Datum genannt werden?Datumsbezeichnung

ωFilterkriterium für Vorgänge

ω²ƛǎǎŜƴ Ǝƛƭǘ αƛƳƳŜǊά
Wissensprozess

ωAb wann nach dem Vorgangsabschluss 
könnte archiviert/gelöscht werden?

Aufbewahrungsfrist


