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Profil-Benutzer sind eine Standard-Funktion im enaio Client. Bitte machen Sie sich mit der
Erstellung der Profil-Benutzer (link) und dessen Verteilung (link) vertraut.

Nachfolgend werden drei Empfehlungen fur unterschiedliche Profil-Benutzer angezeigt. Die
Empfehlungen gehen von drei unterschiedlichen Anwendergruppe aus:

Szenario Profil

Beschreibung

1 Read-only-Anwender

Lesenden zugriff auf Dokumente im Status
gliltig und in Schulung. Erstellt keine
Dokumente.

Kann den Workflow Collaboration (Mitarbeit)
empfangen.

Kein Prtfer, Genehmiger oder QM-
Mitarbeiter.

Bekommt ausschlief3lich den Workflow
Distribute mit dem Arbeitsschritt Training.
Kann fur Présenztrainings ausgewéahlt
werden.

2 Anwender fur Workflows

Lesenden zugriff auf Dokumente im Status
glltig und in Schulung. Erstellt keine
Dokumente.

Kann den Workflow Collaboration (Mitarbeit)
empfangen.

Kann die Rolle zur Priifung oder
Genehmigung einnehmen und die
entsprechenden Arbeitsschritte empfangen.
Bekommt zusé&tzlich den Workflow Distribute
mit dem Arbeitsschritt Training. Kann fr
Présenztrainings ausgewahlt werden.

QM-Mitarbeiter

3 Autoren / Ersteller, Key-User,

Lesenden zugriff auf Dokumente im Status
gultig und in Schulung. Erstellt keine
Dokumente.

Kann den Workflow Collaboration (Mitarbeit)
empfangen.

Kann die Rolle zur Priifung, Genehmigung
oder Implementierung einnehmen und die
entsprechenden Arbeitsschritte empfangen.

Keine Einschrankung bei den Workflows, darf
je nach Rollenzuordnung sémtliche
Workflows durchfiihren.
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Standard-Profil fur Read-only-Anwender

Profilbeschreibung

Viele Anwender nutzen enaio ausschliefdlich fur Recherche und mit vorkonfigurierte Abfragen.
Oftmals benttigen Anwender die Méglichkeit Lesebestatigungen (Workflow Distribution)

durchfihren zu kénnen.

Anwender mit diesem Profil kbnnen sich Dokumente, Register und Ordner in der Favoritenliste

speichern.

A | 9.! Document Searches

j All valid documents

lm All valid decuments of a department

[_ e and
A Training Searches
&b .

All of my necessary trainings

. All of my completed trainings

P @." Document Quicksearch

Windows Client Web Client
Navigation Schnellsuche
MNavigation B ox

— Document
Document Title:

Document Type:

[E]

Document Mumber:

Windows Client

Start

Abbildung 1 Beispiel: Individuelle Navigation im

Schnellsuche

|;| Meine Schnellsuchen

~ [2] All of my completed trainings
~ [Z] All of my necessary trainings

~ [2] Allvalid documents of a department

- [2] Document Quicksearch

Dokument

Dokumenttitel: ‘

Dokumenttyp: ‘

Dokumenten... ‘

Abbildung 2 Diese Abbildung zeigt dieselben gespeicherten
Anfragen, allerdings wird im Web Client zuséatzlich nach Anfragen
mit Variablen unterschieden
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Windows Client

Web Client

Trefferliste mit Dokumentenvorschau

Trefferliste mit Dokumentenvorschau (angezeigt wird
dasselbe Dokument)

[liommencn

Abbildung 3 Beispiel fiir eine vorkonfigurierte
Trefferliste und Fensterkonfiguration

Dokumentvorschau D@

Abbildung 4 Beispiel fiir eine vorkonfigurierte Trefferliste und
Fensterkonfiguration im Web-Client

Administrator: Gruppen

Gruppe

Erlauterung

Gelenkte Dokumente Standard

Notwendige Gruppe, um den Schrank "Gelenkte
Dokumente" Uberhaupt zu sehen

Administrator: Systemrollen

Alle weiteren Systemrollen kénnen entfernt werden. Die nachfolgenden sind die empfohlenen
Systemrollen fur den oben genannten Anwender. Weitere Systemrollen kdnnen aktiviert

werden, sind jedoch nicht notwendig.

Systemrolle ID Erléduterung

Client: Clients 89 notwendig

Client: Starten 36 notwendig um den Client zu starten

WebClient 70 notwendig um den Webclient zu starten

Client: Workflow benutzen 19 notwendig um den Distribution-Arbeitsschritt zu benutzen

Client: Navigation verwenden 52 notwendig um gespeicherte Suchen durchflhren zu
kénnen

Client: Favoriten anzeigen 76 optional, Anzeige Trefferliste der Favoriten (sofern
verwendet)
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enaio Client: Einstellungen

Menuband anpassen

Grundsatzlich sollten im Meniband alle Schaltflaéchen ausgeblendet werden, die fur die
Durchfihrung der Tatigkeiten notwendig sind.

Beispiel: Dokument— Objekt— Bearbeiten

Alle Schaltflachen zur Bearbeitung von Dokumenten sind nicht notwendig und k&nnen
ausgeblendet werden.

= Objekt
1 L Gffnen
Q@ Standort
F# Indexdaten
[ Inhalt
‘2 Gffnen
O .?;. Varianten
[ (5 weitere
&[] Bearbeiten
[1 7 Anderungen verwerfen
O Loschen
[1 g Kopie erstellen
[ % Freitext
[] EZ seiten trennen
e Archivierung
[ [ signatur
=1 [ Dokument
O @:‘ Vorheriges
[ @ Nachstes
£ [ Aktionen
[ +=1 E-Mail
[ (%) Anwendung
[ /& Zwischenablage
Favoriten
£ [ Exportieren
[ [, Exportieren
1 & Drucken

Abbildung 5 Auszug aus den Einstellungen zum Meniiband im Windows-Client

Felder

Gelenkte Dokumente— Dokument—- Optionen— Dokumente bei Doppelklick schreibgeschitzt 6ffnen

Mit dieser Einstellung werden grundsétzlich alle Dokumente bei Doppelklick nicht ausgecheckt.
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[ Fragenkatalog
Anmerkungen =7 Gelenkte Dokumente
[, Ordner-Basisparameter

Trefferliste

Fenstertitel

arbeitshereich [2, Register-Basisparameter
Ergebrisfenster [7 Dokument-Basisparameter Versand

[ Gelenkte Dokumente — 3
Anfrageverhalten & Protokalle
Bestatigen 1 version — TN

&3 Verteller X
Auto-... E) Anlage
Weitere Gelenkte Dokumente

[2 Protokall ‘ |
Eingangskirbe [1# Versionshistorie . ‘Dukum"t |

[ Gelenkte Vorlagen
[ schulungsiibersicht
Anlage 2ur Archivierung freigeben

Meniiband anpassen
e = oy
R Dokument bei Doppelklick schreibgeschitzt sffnen
[ Freitexteingabe beim Speichem des Dokuments

Indexdaten fir externen Versand verwenden
Indexdaten fur internen Versand verwenden

Laufistenvorlagen

[ Indexdaten zwischenspeichern

sobreen

Abbildung 6 Vorgehensweise zur Deaktivierung der automatischen Auscheck-Funktion

Schulungstbersicht— Register-Basisparameter— Trefferliste

Die Standard-Indexfelder "Dokumentennummer" und "Dokumenttitel" missen in den rechten
Bereich (Nummer 3). Bestatigen Sie anschlief3end die Auswahl.

Diese Einstellung bewirkt, dass immer die Indexfelder "Dokumentennummer" und
"Dokumenttitel” in der Trefferliste angezeigt werden und so mit der Person und dem
Schulungsstatus eine sinnvolle Information ergeben.

'Y
[ Fragenkatalog Trefferliste
Armerkungen [ Gelenkte Dokumente
[ Gelenkte Voriagen Fenstertitel
Arbeitsbereich £ [ Schulungsiibersicht
Ergebrisfenster [ OrdnerBasisparameter Versand
K] Register Basisparameter —
Anfrageverhalten P2 Dokument-Basisparameter Optionen
Bestitigen Sehulungeibersicht
& person
Auto-.. [ Dokument
Weitere
Eingangskorbe [ Felder fur Trefferliste anzeigen (Reg isparameter) x
Lauflistenvoriagen
Meniband anpassen Vorhandene Felder: Diese Felder in dieser Reihenfolge anzeigen:
Volltextfacetten F2, Bearbeiter )
[2, Bearbeitet | Dolumentitel
R Ersteller
R Erstelit
Erzeugt von Modul
GUID eines Folgeworkflows
D + Hinzufiigen
ID des referenzierten Dokuments
1D des referenzierten Objekts = Bl
Intervalltyp
néchste Schulung bis
Schulungsthema

Abbildung 7 Vorgehensweise um zwei Spaltenparameter dauerhaft in die Trefferliste einzufiigen
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Auto-...
Offnen (ein Treffer)

Mit dieser Einstellung steuern Sie das Verhalten in der Trefferliste.

Ist die Checkbox aktiv (mit Hakchen), wird das gesuchte Dokument automatisch aus der
Trefferliste gedffnet.

Das gesuchte Dokument wird nicht direkt aus der Trefferliste gedffnet, somit ist die Checkbox
inaktiv (ohne Hakchen). Dies ist die empfohlene Einstellung.

Bestatigen Offnen (gin Treffer)
Ordner
Weitere []register
Eingangskirbe [ ] Dokument
Lauflistenvorlagen Mappe

Abbildung 8 Einstellungen im enaio Windows-Client

Profil-Benutzer exportieren / importieren

In der Objektsuche des jeweiligen Anwenders kbnnen die Benutzereinstellungen exportiert
werden.

Bestandteil dieser Exportdaten sind die gespeicherten Anfragen, die Scaneinstellungen, der
Inhalt der Navigation und der Objektsuche, Verknipfungen zu externen Anwendungen und die
Einstellungen der Registerkarten und Fenster.

Export

Objektsuche - Anwender - RechteMausTaste — Benutzereinstellungen exportieren
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I Benutzereinstellungen exportieren
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Abbildung 9 Exportfunktion fiir Benutzereinstellungen

Die Daten sind in einem ZIP-Archiv verschlisselt und kbnnen nicht getffnet werden. Diese
Mafdnahme ist notwendig, um die persdnlichen Einstellungen der Anwender zu schitzen.

Import

Notwendig ist die Anmeldung Uber die Anmeldemaske. Bei einem automatischen Logln (Single
Sign on / SS0O) erhalten Sie die Anmeldemaske, wenn Sie sich vom Client abmelden.

Halten Sie zusatzlich wahrend der Eingabe des Anwendernamens und Passwortes die Taste F12
gedrlckt. Folgender Dialog wird angezeigt:

enaio

| Benutzereinstellungen importieren.

In einer Datei gespeicherte Benutzereinstellungen kénnen in das enaio-System
importiert werden. Alle bisherigen Benutzereinstellungen, beispielsweise gespeicherte
Anfragen, Einstellungen fir Trefferlisten und Fensteranordnungen, werden dabei
berschrieben, Die Aktion kann nicht riickgéngig gemacht werden. Wie méchten Sie
fortfahren?

* Benutzereinstellungen importieren und bisherige
Einstellungen Gberschreiben

* Abbrechen und bisherige Benutzereinstellungen beibehalten

Abbildung 10 Importfunktion fiir Benutzereinstellungen

Importiert werden die gespeicherten Anfragen, der Inhalt der Navigation und der Objektsuche,
Verknlpfungen zu externen Anwendungen und die Einstellungen der Registerkarten und
Fenster.

& Uber den Export/Import der Benutzereinstellungen kédnnen die Einstellungen vom Profil-
Benutzern von VALIDIERUNGS- zum PRODUKTIV-System Ubertragen werden.
Beachten Sie bitte, dass Sie nur Benutzereinstellungen aus Systemen mit gleichen
Ordner-, Register- und Dokumenttypen importieren dirfen. In der Regel sollten sich
VALIDIERUNGS- zum PRODUKTIV-System nicht voneinander unterscheiden. Eine
Ubernahme vom Test- zum PRODUKTIV-System wird nicht empfohlen.
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by OPTIMAL SYSTEMS OPTIMAL SYSTEMS

A KYOCERA GROUP COMPANY

Samtliche Softwareprodukte sowie alle Zusatzprogramme und Funktionen sind eingetragene
und/oder in Gebrauch befindliche Marken der OPTIMAL SYSTEMS GmbH, Berlin oder einer ihrer
Gesellschaften. Sie durfen nur mit gultigem Lizenzvertrag benutzt werden. Die Software sowie
die jeweils zugehotrige Dokumentation sind nach deutschem und internationalem Recht
urheberrechtlich geschitzt. Das illegale Kopieren und Vertreiben der Software stellt Diebstahl
geistigen Eigentums dar und wird strafrechtlich verfolgt. Alle Rechte vorbehalten,
einschlie3lich der Wiedergabe, Ubermittlung, Ubersetzung sowie Speicherung mit/auf Medien
aller Art.

Fur vorkonfigurierte Testszenarien oder Demo-Présentationen gilt: Alle Firmennamen und
Personen, die in Beispielen (Screenshots) erscheinen, sind frei erfunden. Eventuelle
Ahnlichkeiten mit tatsachlich existierenden Firmen und Personen sind zufdllig und
unbeabsichtigt.
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