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Anderungsblatt

0.1 Version 1.21

Layout Navigator und Masken: Der Kontrast von deaktivierten Feldern (Lesemodus) wur-
de verbessert. Der enthaltene Text wird schwarz dargestellt.

Layout Navigator: Die Stege und Schleifen der im Suchfeld des Navigators eingegebe-
nen Buchstaben werden bei der Eingabe vollstindig angezeigt und nicht mehr abge-
schnitten.

Layout Navigator und Listen: Das Kalendersymbol in der Filterauswahl wird gré3er dar-
gestellt und passt sich der eingestellten Zoomstufe (VergréfRerung der Navigatoransicht)
an.

Layout Zuordnungsmasken: Die Anordnung des Attributblocks in der Zuordnungsmaske
wurde geandert.

Layout Navigator: Der Kontrast der Auswahlmaske wurde verbessert. Die Darstellung ist
nun hellblaue Farbmarkierung mit schwarzer Schrift.

IM-2683600 — Datenfilter: Verzogerung der Ergebnisanzeige von komplexen Filterungen.
Die Ergebnisanzeige erfolgt nicht mehr zeitverzégert.

0.2 Version 1.22

e Aufruf Berichtsassistent: Der Berichtsassistent kann tber das Objekttyp- und Objekt-
Kontextmeni aufgerufen werden.

o Navigator-Datenmaske Schaltflache [Bearbeiten]: Die Schaltflache [Bearbeiten] wur-
de in [Offnen] umbenannt und der Tool-Tipp entsprechend angepasst "Zuordnungen
im Formular 6ffnen”.

0.3 Version 1.23

o Datenfilter (im Navigator und Berichtsassistent): Bedingungen kénnen aus Filtermas-
ke entfernt (Uber Papierkorb-Symbol), Uber Plus-Symbol hinzugefigt und Uber Pfeil-
nach-oben bzw. Pfeil-nach-unten verschoben werden.

¢ Inhalte in Datumsfeldern kdnnen geleert werden, wie schon bei Referenzfeldern (iber
ein X-Symbol).

e Farbgestaltung bei zugeordneten Relationen geandert
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0.4

0.5

Version 1.24

Die FIS-Datenbanken werden auf Unicode-UTF8 umgestellt; wird fur jedes FIS sepa-
rat angekuindigt.

Einzelne Attribute kbénnen bei Bedarf (hoher Schutzbedarf) verschlisselt werden (Be-
auftragung erforderlich).

Dokumente konnen dber den Assistenten nach Auswahl als PDF erzeugt werden
(Handbuch Assistent Serienbriefe).

Im Serienbriefassistenten kdnnen auch Speicherortvorlagen bestimmt werden (Hand-
buch Assistent Serienbriefe).

Im Berichtsassistenten kann bei verbundenen Objekttypen unter Druckspalten be-
stimmen das Feld ,zugeordnet am* ausgewahlt werden.

Wenn Berichte direkt ausgefuhrt werden, wird statt einer Vorlage die tatsachlich zu-
geordnete Excel-Vorlage genutzt.

Bei der Dokumenterstellung kdnnen in der Auswahlmaske Dokumentvorlagen nach
Ordner gefiltert werden (Handbuch Serienbriefassistent).

Im Mengenfilter (Datenfilter) kann bei verbundenen Objekttypen nach ,zugeordnet
am* gefiltert werden.

Es ist moglich, einen Datenschutzhinweis im FIS bei der ersten Anmeldung anzuzei-
gen. Das Bestatigungsdatum wird in das Feld in der Benutzerverwaltung eingetragen
(Beauftragung erforderlich).

Das Infofenster wurde um eine Spalte Lizenz mit Hinweis auf externe Komponenten
erganzt.

Die Darstellung des Berichtsassistenten wurde optimiert.

Version 1.25

Aussehen der Anmeldemaske hat sich geandert - siehe Kapitel 2

Anwender kdnnen selbsstandig ihr Passwort zurticksetzen tber Funktion [Kennwort
vergessen] - siehe Kapitel 2

Mails kdnnen aus Outlook per Drag and Drop als FIS internes Dokument importiert
werden - siehe Kapitel 6.6

Objekttyp Dokumente enthalt wegen Drag & Drop von Mails weitere Attribute bzgl.
Absender, Empfanger, CC etc. > siehe Kapitel 6.6.3

Bericht kann auch tdber Kontextmeni zum Objekttypen gestartet werden (Auftrag fur
die Einrichtung erforderlich) - siehe Kapitel 7.3

Es gibt noch weitere Anderungen und neue Funktionen, die in diesem Handbuch nicht

beschrieben sind:

Berichte: Formatierung Standard-Excel-Ausgabe verbessert (nur oberer Info-Teil)

Im Berichtsassistent ist eine Funktion zur Anderungen der Uberschriften hinzugefiigt
(siehe Handbuch Berichtsassistent)

Basiscodeblock zum Mailversand aus einem Formular steht zur Verfigung (Auftrag
fur die Einrichtung erforderlich)

Einfuhrung einer Zentrale Methode zum Mailversand mit Ausfihrung eines Code-
blocks nach dem Versand (Beauftragung erforderlich)
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Beim Erstellen eines pdf-Dokuments wird der angemeldete FISBOX-User als Verfas-
ser des PDF-Dokumentes eingetragen

Beim Import von Dokument-Vorlagen wird die primare Speicherortvorlage automa-
tisch zugeordnet

Dokumente kénnen nach Hessen-Drive geladen werden

Funktion zum Anlegen eine Postmappe in HeDok via via Codeblock, wahlweise
mit/ohne Dialog

Funktion zum Anzeigen der Namen der Dokumente in einer Postmappe mit der Mog-
lichkeit, ein ausgewéhltes Dokument zum Lesen zu 6ffnen

(Speichermodul) Erweiterung des Browse-Dialogs mit der Option Dokumente zu 6ff-
nen.

Erweiterungen der Funktionalitéaten in der GISBOX
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Einleitung

1 Einleitung

Das vorliegende Handbuch beschreibt die Vorgehensweise beim Start eines FISBOX®
Fachinformationssystems (FIS), den Aufbau des FISBOX® Navigators, die Moglichkeiten der
FISBOX® Navigation, die Anwendung von Filterkriterien zur Datenanzeige und Unterst{t-
zung der Navigation sowie die Vorgehensweise bei der Datenerfassung und —pflege.

Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird in diesem Dokument bei Personenbezeichnun-
gen die mannliche Form verwendet. Die verkurzte Sprachform hat nur redaktionelle Griinde
und beinhaltet keine Wertung.

2 Start eines FISBOX® Fachinformationssystems (FIS)

Gemal Installationsanleitung befindet sich auf dem Desktop eine Verknupfung fur den Aufruf
eines Fachinformationssystems:

Abbildung 1: Desktop Verknupfung fur den FIS-Aufruf

Es erscheint die Anmeldemaske, in die das Benutzerklrzel und ein Kennwort einzugeben
sind. Mit [OK] wird die Anwendung gestartet und die Navigationsoberflache von FISBOX®
erscheint.

Fall Kennwort vergessen, kann dies hier zuriick gesetzt werden.

In beiden Fallen wird eine Benachrichtigungsmail versandt.

Abbildung 2: Anmeldemaske FISBOX®

Seite 9



Start eines FISBOX® Fachinformationssystems (FIS)

Abbildung 3: Einmalkennwort anfordern

Bei Falscheingabe des Benutzerkiirzels oder des Kennworts erscheint eine entsprechende
Hinweismeldung.

Bei der ersten Anmeldung wird ein Datenschutzhinweis eingeblendet, falls dies beauftragt
wurde. Nach Bestatigung wird das Datum in die Benutzerverwaltung ibernommen.

Wenn ein Benutzer fir das FIS unterschiedliche Rechte besitzt, so erscheint nach der An-
meldemaske noch eine weitere Maske zur Auswahl der Varianten, z.B. ,FIS lesen®, ,FIS be-
arbeiten”. Nach Auswahl der entsprechenden Variante wird die Navigationsoberflache gela-
den.

Gof. muss das Kennwort bei der ersten Anmeldung vom Benutzer geé&ndert werden
[Kennwort &ndern]. Um die Kennwort-Wiederholung zu Uberprufen, kann das Kennwort -
nach der Eingabe - in Klartext angezeigt werden. Hierflr ist das Hakchen bei ,Klartext
anzeigen“ zu setzen.

Abbildung 4: Anmeldemaske FISBOX® - Kennwortanderung
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3 Menileiste

3.1 Menduleiste —linke Seite

= Admin Asszistenten Extras

Abbildung 5: Menlileiste, linke Seite

Es werden nachfolgend die oben abgebildeten Standard-Menupunkte beschrieben.

Die Anzeige ist zu einem abhangig von den Benutzerrechten und von dem Fachinformati-
onssystem (FIS). Ein FIS kann auch zusatzliche MenlUpunkte enthalten, die in den FIS-
spezifischen Handblichern beschrieben werden sollten.

Die obere Menduleiste enthalt im linken Bereich die MenlUbefehle:

e zum Beenden des FIS (L.2A#) oder Aufruf des Navigators

e Admin (Funktionen sind nur bei entsprechendem Recht sichtbar)
e Assistenten (falls im FIS vorhanden)

e Extras (z.B. fur Programminformationen oder Einstellungen)

3.1.1 FIS beenden und Navigator aufrufen

Beim Klick auf &.2A# kann das FIS
e Uber den Befehl ,Beenden” geschlossen werden oder
e Uber den Befehl ,Navigator* der Navigator noch einmal eingeblendet werden.

3.1.2 Admin

Hier befinden sich Funktionen, die in der Regel von den FIS-Administratoren ausgefihrt
werden, wie z.B. Massenanderungen. Sie sind im Handbuch fir Administratoren naher be-
schrieben.

3.1.3 Assistenten

In einem FIS konnen fur die Bearbeiter, je nach Berechtigung, verschiedene sogenannte
Assistenten angeboten werden. Zum FISBOX®-Standard gehdort der Berichtsassistent, es
konnen aber auch FIS-spezifische Assistenten zur Unterstitzung bestimmter Fachaufgaben
hier angeboten werden.

3.1.4 Extras

Unter ,Extras” gibt es verschiedene Informationen und Einstellungen.

Abbildung 6: Menlileiste - Extras
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3.1.4.1 Anzeigen

Zeigt eine Log-Datei, die bei auftretenden Fehlern dem FISBOX®-Support zur Fehlerbehe-
bung nitzlich sein kann.

3.1.4.2 Info

Enthalt Detail-Informationen zur den installierten FISBOX®-Komponenten, wie z.B. Angaben
zu den Versionen.

Abbildung 7: Informationen zur Version

3.1.4.3 Arbeitsumgebung wechseln

Bearbeiter mit verschiedenen Rechten kdnnen Uber die Funktion in eine andere Arbeitsum-
gebung wechseln, ohne die Anwendung zu verlassen.
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3.1.4.4 Einstellungen

Navigator — Extras — Einstellungen — Reiter Pfade

Abbildung 8: Einstellungen - Pfade

Importe: Hier kann der Importpfad voreingestellt werden fir die Standard-Importe von Do-
kument-Vorlagen, Berichte und Katalogen (Referenzlisten). Das ist nur notwendig, wenn im
FIS Datenimporte, z.B. von der Test- in die Produktionsumgebung durchgefiihrt werden sol-
len und die notwendigen Berechtigungen vorhanden sind.

Exporte: Dient zur Voreinstellung des Exportpfades fur die Standard-Importe von Dokument-
Vorlagen, Berichte und Katalogen (Referenzlisten) — siehe Importe.

Mengenfilter: In der Maske des Mengenfilters! gibt es die Mdoglichkeit Filter zu speichern
(siehe auch Kapitel 5.2.10) und zu laden. Fur die Speicherung eines Filters kann an dieser
Stelle ein Speicherpfad voreingestellt werden. Wenn der Speicherpfad nicht lokal, sondern
auf einem gemeinsam genutzten Netzlaufwerk gewahlt wird, dann kénnen dort abgelegte
Filter von allen zugriffsberechtigten Anwendern verwendet werden.

Sonstige Daten: Uber die Voreinstellung ,Sonstige Daten* kann der Speicherpfad von Da-
teien, die von FISBOX® Assistenten (z.B. Berichtsassistent) erzeugt werden, voreingestellt
werden.

GISBOX Webbrowser: Sofern ein FISBOX® Fachverfahren die GISBOX® verwendet, so
kann der fir die Kartenanzeige gewinschte Webbrowser voreingestellt werden.

Anmerkung: Samtliche in dieser Maske getroffenen Einstellungen kénnen im konkreten An-
wendungsfall tberschrieben werden.

L Anderer Begriff fur Datenfilter, der mittlerweile verwendet wird.
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Navigator — Extras — Einstellungen — Reiter Zuriicksetzen

Abbildung 9: Einstellungen - zuriicksetzen

Mengenfilter zurticksetzen: Hiermit kdnnen samtliche im Mengenfilter definierten Attribute
oder Zuordnungsfilter geléscht werden. Gespeicherte Filter werden beibehalten. Bitte beach-
ten: Fur die Wirksamkeit der Zurticksetzung ist ein Neustart erforderlich.

Favoriten l6schen: Mit dieser Funktion kdnnen samtliche im Navigator eingestellte Favori-
ten geldscht werden.

Maskeneinstellung l6schen: Mit dieser Funktion kdnnen individuell getroffene Maskenein-
stellung, wie beispielsweise eine geénderte Reihenfolge der Spalten, in der Auswahlmaske
wieder auf die Standardkonfiguration zurlickgesetzt werden. Bitte beachten: Fiur die Wirk-
samkeit der Zurticksetzung ist ein Neustart erforderlich.

3.2 Menduleiste —rechte Seite

Zoom: 100% | @ Stichtag:  aktuell ] Organisationseinheit: HZD ®

Abbildung 10: Menileiste, rechte Seite

Die obere Menlileiste enthalt im rechten Bereich:
e Zoom: die Ansicht kann zwischen 75% und 175% variiert werden. Dazu kann u.a. die
Lupe genutzt werden, die in Intervallen die Ansicht vergrof3ert.
e Stichtag: Anzeige von aktuellen Daten oder zu einem bestimmten Stichtag. Stan-
dardeinstellung ist ,aktuell”.
e Organisationseinheiten, siehe auch Kapitel 3.2.1

. @ Online Hilfe, siehe auch Kapitel 3.2.2

3.2.1 Organisationseinheiten (Mandantenfahigkeit)

Benutzer bekommen in der Benutzerverwaltung eine Organisationseinheit (OE) zugeordnet.
In der Fachanwendung sehen sie dann nur die Daten zu dieser OE und beim Anlegen eines
neuen Objektes ist im Feld ,Daten-Verwendung“ diese OE voreingestellt.
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FISBOX® Navigator

In der Abbildung oben ist die Organisationseinheit ,HZD" zugeordnet. Will der Benutzer auch
die Daten zu anderen OE’s sehen, kann er weitere auswahlen, vorausgesetzt in der Benut-
zerverwaltung sind ihm mehrere zugeordnet. Ebenso kann er die Auswahl reduzieren.

Nach Klick auf ,Organisationseinheiten” ¢ffnet sich folgende Maske. Durch Klick auf den ent-
sprechenden Pfeil wird die OE aus- oder abgewahlt.

Abbildung 11: Organisationseinheiten auswahlen

3.2.2 Online Hilfe in FISBOX® Fachinformationssystemen

In FISBOX® Fachinformationssystemen ist je nach Kundenanforderung eine Online Hilfe
integriert. Hier kann beispielsweise die FISBOX® Info-Plattform (mit Angeboten zum E-
Learning) oder ein spezielles Anwenderhandbuch aufgerufen werden. Der Aufruf erfolgt Gber

das @ rechts oben in der Meniileiste. Falls auf die FISBOX® Info-Plattform verlinkt ist,
muss noch ein separates Kennwort eingegeben werden, das den Anwendern bei Produktiv-
setzung des FIS mitgeteilt wird.

Zoom: 100% ® Stichtag: aktuell 8 Organisationseinheit: HZD

4  FISBOX® Navigator

4.1 Gliederung der FISBOX® Navigation

Kern des FISBOX®-Navigators ist eine dreigeteilte Oberflache mit
e einer Objekttypenliste auf der linken Seite,

e einer Objektliste in der mittleren Spalte und

Seite 15



FISBOX® Navigator

¢ den Objektdaten auf der rechten Seite.

Zusatzlich zu den Objektdaten kénnen auf der rechten Seite im Reiter Zuordnungen auch die
zugeordneten Objekte angezeigt werden.
Grundsatzlich wird diese Struktur bei der Navigation im FIS immer erhalten bleiben, um dem

Anwender eine optimale Orientierung zu geben.

Abbildung 13: Gliederung der FISBOX®-Navigation

4.2 Navigation Objekttypen (linker Bereich)

Abbildung 14: Gruppierung der Objekttypen

Nach dem Start der Anwendung 6ffnet sich der Navigator wie in Abbildung 14 dargestellt.
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FISBOX® Navigator

Es werden die zum FIS festgelegten Gruppen (z.B. ,AWM und ATV" oder ,Sachdaten®) an-
gezeigt. Welche Gruppen angezeigt werden, ist abhangig von den Benutzerrechten des An-
wenders.

Die Bezeichnung der Gruppen kann FIS-spezifisch festgelegt werden.

Durch Anklicken des Dreiecks [~] vor dem Gruppennamen oder durch Doppelklick auf den
Gruppennamen werden die zur Gruppe gehdrenden Objekttypen im Navigationsbaum ange-
zeigt.

Abbildung 15: Anzeige der Objekttypen

Uber den gleichen Weg (Anklicken des Dreiecks bzw. Doppelklick auf den Gruppennamen)
kann die Anzeige wieder minimiert werden.

Weitere Elemente und Funktionen im Navigator (linker Teilbereich):

Abbildung 16: Navigator-Elemente

- Fensterposition:
Anmerkung: die Funktion ist derzeit nicht belegt.

n Automatisch im Hintergrund: der linke Teilbereich des Navigators legt sich in
den Hintergrund und ist in der linken Bildschirmleiste durch den vertikalen
Schriftzug ,Register* erkennbar und wieder aufrufbar. Das Symbol andert

sich in: # und durch Klick wird die urspriingliche Position wieder hergestellt.
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| Suchen | Das Feld dient der Suche nach Objekttypen. Einzelne Objekte kénnen nicht
o gesucht werden.
Das Suchkriterium ist ,enthalt“, d.h. es wird nach Objekttypen gesucht, die
den eingegebenen Text enthalten.

Mavigator X Der Navigator wird geschlossen.

O Klick auf das Symbol 6ffnet die Funktionsauswahl zum Beenden der Fach-
anwendung oder die Mdglichkeit den Navigator erneut zu 6ffnen.

4.3 Navigation Objektliste (mittlerer Teilbereich)

Durch Anklicken eines Objekttyps wird die Objektliste im Mittelteil des Navigators angezeigt.

Abbildung 17: Anzeige der Objektliste fir ausgewahlte Objekttypen

Die Objektliste zeigt die Datenséatze zu dem ausgewahlten Objekttyp in Tabellenform. Wel-
che Attribute als Spalten angezeigt werden, wird beim FIS-Design (Metadaten) festgelegt.
Zusatzlich wird die Spalte ,Zuletzt geandert” angezeigt, in der Regel als letzte Spalte und
informiert Gber das Datum, an dem der Datensatz zuletzt geandert wurde.

Im FIS-Design kann festgelegt werden, ob die Daten im mittleren Bereich generell angezeigt
oder ausgeblendet werden. Die Anzeige wird z.B. unterbunden, wenn mit groRen Daten-
mengen zu rechnen ist und kann fiir jeden Objekttyp einzeln definiert werden. Bei Klick auf
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den Objekttyp ist dann die Objektliste zunachst leer und oberhalb der Liste wird ,Datenan-
zeige gestoppt, bitte Daten filtern“ angezeigt. Weitere Beschreibung siehe Kapitel 4.4.3.

Button [Aktualisieren]: Durch Klick auf den Button kdnnen die Daten wahrend der Arbeit im
FIS aktualisiert werden.

In FIS’en mit archivierten Daten kénnen diese durch Klick auf ,& Archivierte Daten“ ange-
zeigt werden. Nimmt man das Hakchen wieder weg, wird die Liste mit den aktuellen Daten
angezeigt.

Weitere Elemente und Funktionen im Navigator mittlerer Teilbereich:

Die Reihenfolge der angezeigten Spalten kann vom Anwender verandert werden. Dazu
wird die Spaltentberschrift angeklickt und in die gewiinschte veranderte Position geschoben.
Die Anderungen bleiben nach dem Beenden des FIS erhalten. Erst bei einem Update der
Anwendung werden sie wieder in die urspriingliche Reihenfolge gebracht.

Das Sortieren innerhalb einer Spalte erfolgt durch Klick auf die Spaltentberschrift. Es ist
eine aufsteigende Sortierung der Werte vorbelegt. Ein zweiter Klick bewirkt eine absteigende
Sortierung. Ob in einer Spalte die Sortierung aktiv ist, wird durch ein kleines Dreieck im Spal-
tenkopf dargestellt (¥ flr absteigende Sortierung; A fir aufsteigende Sortierung).

Wie in der Objektliste nach bestimmten Kriterien gesucht werden kann, beschreiben die
Kapitel 5.1 ,Filterung in der Objektliste Uber die Filterzeile (Anzeigefilter)* und 5.2.
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Filterung in der Objektliste Uber die Filterdefinitionsmaske (Datenfilter)".

Die Auswahl ,Reduzieren” wird in Kapitel O beschrieben.

4.4 Navigation Objektdaten (rechter Teilbereich)

Im rechten Teil des Navigators werden zwei Registerkarten angezeigt. Eine fur die konkreten
Angaben zum Objekt und die zweite flir Zuordnungen.

[ )

Abbildung 18: Navigator - Angaben zum Objekt

4.4.1 Angaben zum Objekt

Der Inhalt der ersten Registerkarte mit dem Objektnamen zeigt die Daten (Attribute) zum
Objekt.

Mit der Funktion [Bearbeiten] kann in den Bearbeitungsmodus gewechselt werden.

(Anmerkung: in dieser Maske sollten nur einfache Anderungen im Bearbeitungsmodus ge-
andert werden. Generell wird die Bearbeitung in der Bearbeitungsmaske empfohlen, siehe
Kapitel 6.2., weil nur dort z.B. hinterlegte Plausibilitaten, Berechnungen usw. funktionieren).

4.4.2 Zuordnungsmaske

Die zweite Registerkarte mit dem Namen ,Zuordnungen* zeigt die dem Leitobjekt zugeordne-
ten Objekte an.

Seite 20



FISBOX® Navigator

Abbildung 19: Navigator - Angabe zu Zuordnungen eines Objektes

Mit dem Button [Gehe zu] kann ein zugeordnetes Objekt gedffnet werden. Es 6ffnet sich eine
weitere Maske mit allen Angaben zum ausgewahlten Objekt.

Mit einem Klick auf [x] auf der neu geladenen Registerkarte kann diese wieder geschlossen
werden.

Abhangig von der Konfiguration des FIS’es konnen in der Zuordnungsmaske auch weitere
Zuordnungen eingerichtet oder entfernt werden.

Weitere Details zu Zuordnungen siehe Kapitel 6.5.

4.4.3 Automatische Datenanzeige

Aus Grinden der Performance-Optimierung kann die automatische Datenanzeige im rechten
Teil des Navigators gestoppt sein und folgende Meldung erscheint.

Abbildung 20: automatische Datenanzeige gestoppt
Es gibt zwei Mdglichkeiten, die Daten im rechten Fenster zu sehen:

1. Den Button [Daten anzeigen] im rechten Teil anklicken. Es werden die Daten zu dem
markierten Objekt der Objektliste im Lesemodus angezeigt.
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2. Im mittleren Fenster das Hakchen bei der Option Anzeige ,Reduzieren” wegklicken.
Es wird grundsatzlich die automatische Datenanzeige aktiviert, d.h. bei allen Objekt-

typen.

Abbildung 21: Objektdaten anzeigen im Objektbereich

Eine weitere Besonderheit ist, dass bereits im FIS-Design festgelegt wurde, dass die Daten
im mittleren Bereich generell nicht angezeigt oder ausgeblendet werden. Es ist dann ge-
winscht, dass ein Datenfilter eingegeben werden soll. Durch Klick auf den Button [Bearbei-
ten] wird die Datenfilter-Maske gedffnet.

Naheres zur Datenfilter-Maske siehe Kapitel 5.2.

45 Kontextmenus

Fur die Bearbeitung von Objekttypen und Objekten stehen unterschiedliche Kontextmenis
zur Verfugung. Ist ein Kontextmenubefehl ,fettgedruckt®, so entspricht dies dem Standard-
wert des Doppelklicks.

Bei den Objekttypen sind mindestens folgende Befehle mdéglich:

Neues Objekt = Neuerfassung eines Objektes.

Exportieren = Datenexport der Referenzlisten oder Sachdatenobjekte

Drucken = Druckausgabe nach Excel (keine direkte Ausgabe auf einen Drucker)
Schliel3en = Schliel3t das Kontextmendi.

Abbildung 22: Kontextmenu-Beispiel fir Objekttypen

Die Auswahl stellt die moglichen Befehle dar und ist nicht bei allen FIS’en und Objekttypen

gleich.
Bei Objekten kdénnen folgende Befehle im Kontextmenul angeboten werden:
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Abbildung 23: Kontextmeni-Beispiel fir Objekt (Sachdaten und Referenzdaten)

e Einzeldokument = Erstellung eines Einzeldokumentes zu einem ausgewéhlten Objekt
des Objekttyps

o Offnen = Offnen eines vorhandenen Objektes zur Bearbeitung (bei Leserechten zum
Lesen)

e Lesen = Offnet das Objekt im schreibgeschitzten Modus

o Neues Objekt = Neuerfassung eines Objektes

e Kopieren = Kopieren eines markierten Objektes und Offnen der Bearbeitungsmaske
e Drucken = 6ffnet Excel mit Inhalten zum ausgewahlten Objekt

e Loschen = Léschen eines ausgewahlten Objektes

e E-Mail senden

e Zuordnungen bearbeiten = Offnen des Zuordnungsreiters zum Bearbeiten von Zuord-
nungen

¢ Zuordnungen anzeigen = Anzeigen vorhandener Zuordnungen (Lesemodus)

e Navigation ab hier = Offnet ein neues Navigator-Fenster. Die angezeigten Sachda-
tenobjekte entsprechend den Relationen des Ausgangsobjektes.

e Zu den Favoriten hinzufigen = Das/die ausgewéahlte(n) Objekt(e) werden unter ,Fa-
voriten“ angezeigt.

e Historischer Verlauf = Anzeige der Objekthistorie
e Archivieren = Archivieren des ausgewdahlten Objektes
e Schlie3en = Schliefl3t das Kontextmendi.

Die Auswahl stellt die mdglichen Befehle dar und ist nicht bei allen FIS’en und Objekttypen
gleich.
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5 Filterméglichkeiten

Um ein bestimmtes Objekt zu suchen, gibt es im mittleren Bereich des Navigators zwei M6g-
lichkeiten:

1. Die Verwendung der Filterzeile (Anzeigefilter) Gber den Spalteniberschriften.
2. Die umfangreichere Filterung Uber die Filterdefinitionsmaske [Datenfilter].

Beide Filtermdglichkeiten konnen kombiniert angewendet werden. Mittels der Schaltflache
[Zurlcksetzen] werden alle Objekte in der Liste ausgegeben. Falls in der Filterzeile Gber den
Spalten Eintrage vorhanden waren, werden diese geldscht. Au3erdem wird der Text im Da-
tenfilter-Fenster geleert. Der zuletzt verwendet Datenfilter ist aber noch vorhanden und kann
Uber [Bearbeiten] wieder verwendet werden.

5.1 Filterung in der Objektliste tUber die Filterzeile (Anzeigefilter)

Unmittelbar Uber den Spalteniiberschriften der Objektliste gibt es eine Filterzeile. Dort kann
fur alle Spalten ein Filterwert eingeben werden. Wird Giber mehrere Spalten gefiltert, werden
die Filterkriterien automatisch mit UND verknUpft.

Nach Eingabe des Filterkriteriums muss die Spaltentberschrift verlassen werden (z.B. mit
TAB oder Mausklick in eine andere Spalte), damit die Filterung der Daten ausgefihrt wird.

5.1.1 Filter leeren

Der Filterausdruck kann tUber den Button -!] Uber der Spaltenzeile geleert werden.

5.1.2 Filterung von Spalten mit Text

Positioniert man den Cursor im Feld oberhalb der Spaltentiberschrift, erscheint der Hilfetext
.Filtertext eingeben (*=Platzhalter)*, siehe Abbildung 24: Filterung von Textspalten.

Abbildung 24: Filterung von Textspalten

Filterkriterium: Text ,enthalt":
Bei Textspalten ist der Vergleichsoperator grundsatzlich ,enthalt” und die Spalten werden mit
UND verknupft.
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Im Feld oberhalb der Spaltentberschrift, z.B. Lau eingeben fur Objekte, die das Wort(teil)
,Lau“ enthalten.

Abbildung 25: Beispiel 1 fur Filterung von Textspalten

Filterkriterium: Text ,beginnt mit":

Im Feld oberhalb der Spaltentberschrift hinter dem Anfangsbuchstaben oder der Buchsta-
benfolge ein * eingegeben, z.B. M* fir Gemeinden, die mit ,M" beginnen.

Abbildung 26: Beispiel 2 fur Filterung von Textspalten

Filterkriterium: Text ,endet mit":
Im Feld oberhalb der Spaltentberschrift, z.B. *tal eingeben fur Objekte, die mit ,tal* enden.

Abbildung 27: Beispiel 3 fur Filterung von Textspalten
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5.1.3 Filterung von Spalten mit Zahlenwerten

In Spalten mit Zahlen ist der Vergleichsoperator ,=" voreingestellt. Darlber hinaus existiert
eine zusatzliche Auswahlliste fur Vergleichsoperatoren, siehe Abbildung.

Leer (= kein Filter)
kleiner

kleiner gleich
gréRer

gréRer gleich
gleich

ungleich

ANl V VAN

\

Abbildung 28: Filterung von Zahlenwerten und Auswabhlliste fir Vergleichsoperatoren

5.1.4 Filterung von Spalten mit Datumswerten

In Spalten mit Datumswerten existieren die gleichen Vergleichsoperatoren wie bei Spalten
mit Zahlenwerten, siehe Abbildung 28.

Das Datum ist entweder manuell einzugeben im Format TT.MM.JJJJ (z.B. 01.10.2020), oder
Uber die Kalenderfunktion.

Abbildung 29: Anzeigefilter Objektliste — Auswahl mit Kalenderfunktion

Fur weiter zurtckliegende Termine besteht die Mdglichkeit auf Monat/Jahr in der Kopfzeile
des Kalenders zu klicken. Danach 6ffnet sich der Kalender in einem anderen Format (siehe
Abbildung 30) und es kdnnen vorangegangene Monate und Jahre ausgewahlt werden.

Seite 26



Filtermdglichkeiten

Abbildung 30: Anzeigefilter Objektliste - Kalender im Monatsformat

5.1.5 Filterwerte verknipfen

Bei dem folgenden abgebildeten Beispiel wirde die Filterung lauten:
Alle Werte der ersten Spalte, die mit ,B* beginnen und alle Werte der zweiten Spalte (zuletzt
geandert), die grolier (&lter) sind als 01.08.2007.

Abbildung 31: Anzeigefilter fir Objektliste mit Datumsfeld
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5.2 Filterung in der Objektliste tber die Filterdefinitionsmaske (Datenfilter)

Im mittleren Teil des Navigators im Bereich der Objektliste befindet sich im oberen Bereich
der Button [Bearbeiten]. Mit dieser Funktion wird die Filterdefinitionsmaske geotffnet.

L]

Abbildung 32: Filterdefinitionsmaske: Datenfilter bearbeiten

Die Filterdefinitionsmaske besteht aus den zwei Reitern ,Attribute” und ,Zuordnungen®. Der
Reiter ,Attribute” ermdglicht die Filterung Gber mehrere Attribute des Objekts. Standardma-
RBig sind Felder fur drei Attribute vorgegeben. Die Anzahl kann jedoch erweitert werden.

Die Felder kdnnen mit dem Operator ,UND" oder dem Operator ,ODER" verknipft werden.

Der Reiter ,Zuordnungen“ wird im Kapitel 5.2.13 erlautert.

Abbildung 33: Filterdefinitionsmaske — Auswabhlliste Attribut
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Die Eingabe des Attributs erfolgt durch Ubernahme eines Wertes aus der Auswabhlliste. In
der Liste werden alle Attribute des Objekts angezeigt, die zum Filtern freigegeben sind. Am
Anfang der Liste steht eine Leerzeile, mit deren Hilfe die ganze Filterzeile geldscht werden
kann.

Fur die Vergleichsoperatoren gibt es ebenfalls eine Auswabhlliste. Sie ist abhangig vom Typ
des Attributs (Text, Zahl oder Datum), ebenso die Eingabe des Wertes.

5.2.1 Filterung von Textfeldern

Die folgende Abbildung zeigt die Auswahl von Vergleichsoperatoren flr ein Attribut vom Typ
.1ext’. Der Vergleichswert kann direkt eingegeben werden.

Abbildung 34: Filterdefinitionsmaske — Auswahlliste Vergleichsoperatoren

Eine Besonderheit stellt die Auswahl aus Referenzlisten dar, siehe Abbildung 35.
Bei Attributen, deren Werte aus Referenzlisten stammen, wird eine Auswahlliste zur Unter-

stiitzung angezeigt (nach Klick auf Y Vergleichswerte).
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Abbildung 35: Filterdefinitionsmaske — Auswahlliste Vergleichswerte bei Referenzlisten

5.2.2 Filterung von numerischen Attributen

Bei numerischen Attributen stehen die in Abbildung 36 aufgefiihrten Vergleichsoperatoren
zur Auswahl.

Abbildung 36: Filterdefinitionsmaske - Filterung von numerischen Attributen
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5.2.3 Filterung von Datumsfeldern

Bei Datumsfeldern stehen die in Abbildung 36 aufgeflihrten Vergleichsoperatoren zur Aus-
wahl.

Abbildung 37: Filterdefinitionsmaske - Filterung von Datumsfeldern

Die Vergleichsoperatoren sind identisch mit denen der numerischen Felder.
Das Datum ist im Format TT.MM.JJJJ einzugeben (z.B. 23.02.2021).
Zusatzlich besteht die Moglichkeit mittels der Kalenderfunktion einen Wert auszuwahlen.

Abbildung 38: Filterdefinitionsmaske — Auswahl tiber Kalenderfunktion
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5.2.4 Filterwerte verkntpfen

In der Maske kdnnen drei oder mehr Zeilen eingegeben werden, d.h. es kénnen unterschied-
liche Attribute des Objekts oder auch gleiche Attribute mit verschiedenen Vergleichsoperato-
ren gefiltert werden. Standardmafig stehen in der Maske drei Zeilen fur Filterbedingungen
zur Verflgung.

Um weitere Filterbedingungen zu ergénzen auf den Button | @ Bedingung hinzufagen | | jicon
Die Abbildung 39 zeigt ein Beispiel fur einen Filter mit verkntipften Werten.

Abbildung 39: Filterdefinitionsmaske — Filterwerte verknupfen

5.2.5 Filterwerte verschieben

Die Reihenfolge der verschiedenen Filterwerte kann Uber die Pfeil-nach-unten ¥ und Pfeil-

nach-oben-Buttons |“ verschoben werden. Die zu verschiebende Zeile muss vorher mar-
kiert werden durch Anklicken des Kreissymbols am linken Rand.

Abbildung 40: Filterdefinitionsmaske — Filterwerte verschieben

5.2.6 Filterwerte hinzufiigen und entfernen

Zum Loéschen einzelner Filterzeilen werden diese markiert und tber das ,Milleimer“-Symbol
l:l geldscht.

Abbildung 41: Filterdefinitionsmaske — Filterwerte hinzufiigen und entfernen

Zum Hinzufugen von Filterzeilen auf das -Symbol klicken.
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5.2.7 Filter ausfiithren

Ist die Filterdefinition abgeschlossen, wird mit [Ausfihren] die Datenfilterung gestartet.

L]

Abbildung 42: Filterdefinitionsmaske - Filter ausfiihren

Im Navigator wird die gefilterte Objektliste angezeigt und im oberen Bereich der Objektliste
sind die Filterkriterien aufgefihrt (siehe rote Markierung).

Abbildung 43: Anzeige der gefilterten Liste (nur Attribute)

5.2.8 Filter zurticksetzen

Um wieder alle Datenséatze (ohne Filter) angezeigt zu bekommen, auf den Button [Zuriick-
setzen] klicken.

Die Objektliste wird wieder vollstandig angezeigt. Die vorher eingetragene Filterdefinition ist
nach erneutem Offnen des Datenfilters voreingestellt. Um eine neue Filterdefinition einzuge-
ben, sollten die alten Werte vorher geleert werden, siehe Kapitel 5.2.9.

5.2.9 Filterdefinition leeren

Durch Klick auf [Leeren] werden die eingetragenen Filterdefinitionswerte entfernt und kénnen
neu eingegeben werden.

L)

Abbildung 44: Filterdefinitionsmaske: Button "Leeren"”
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5.2.10 Filter speichern und laden

Definierte Filter kénnen gespeichert werden. Dazu die Filterwerte eingeben und auf [Spei-
chern] klicken.

Abbildung 45: Filterdefinitionsmaske: Button "Laden" und "Speichern"

Es erscheint eine weitere Maske, in der der Filtername vergeben werden kann. Nach Klick
auf [OK] steht der Filter unter diesem Namen fur den Anwender zur Verfligung.
Uber [Laden] kann er jederzeit aufgerufen und tiber [Ausfiihren] gestartet werden.

Besonderheit: Im Menipunkt ,Extras® kann Uber ,Einstellungen® ein Speicherpfad fur die
Filterdefinition angegeben werden. Diese Angabe ist aber nicht zwingend notwendig um ei-
nen Filter auszufihren.

Mengenfilter-Pfad: IA\Eigene Office-Dokumente\FISBox\Testergebnisse |
Abbildung 46: Beispiel fur Mengenfilterpfad

5.2.11 Filtermaske schlieRen

Uber das [x] am oberen rechten Rand oder uiber den Button [Abbrechen] kann die Maske
geschlossen werden.

5.2.12 Besonderheit: Alle Daten ohne Filterung anzeigen

Bei bestimmten Objekttypen wird die Liste der Objekte nicht direkt angezeigt. Es muss uber
die Filtermaske die Auswahl an Objekten eingeschrankt werden. Dies kann (bergangen
werden durch einen Klick auf [Ohne Filter].

L]

Abbildung 47: Filterdefinitionsmaske: Button "Alle"

AnschlieRend wird im Navigator die gesamte Objektliste angezeigt.

Seite 34



Filtermdglichkeiten

5.2.13 Filterung tber zugeordnete Objekte

In der zweiten Registerkarte der Filterdefinitionsmaske kann eine Filterung auf zugeordnete
Objekte eingerichtet werden. Als erstes wird eine Liste der Objekttypen angezeigt, zu denen
eine Zuordnung existiert.

Abbildung 48: Filterdefinitionsmaske — Auswahlliste zugeordnete Objekte
Nachdem ein Objekttyp in der Liste markiert ist, wird die Option ,Verwenden" angeklickt (sie-
he Abbildung 49). Es kann unterschieden werden zwischen zugeordneten und NICHT zuge-

ordneten Objekten. Vorbelegt ist die Option ,zugeordnet zu“.

Nach Klick auf ,Verwenden* werden die weiteren Eingabefelder (Attribute) bearbeitbar.

Abbildung 49: Filterdefinitionsmaske - zugeordnete Objekte filtern

Bei Filterung Gber mehrere zugeordnete Objekitypen werden die bereits ausgewahlten (d.h.
.verwenden* ist angeklickt) mit gelber Markierung dargestellt. Im Beispiel von Abbildung 50
sind die Objekttypen ,Abteilungen” und ,Mitarbeiter" zur Filterung ausgewahlt.
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Abbildung 50: Filterdefinitionsmaske - mehrere zugeordnete Objekte filtern

Die Filterung wird Gber den Button [Ausflhren] gestartet.
Durch den Button [Filter Untermenge ...] kann bis auf die dritte Ebene gefiltert werden.

Wie bei den Attributfiltern, kann tber die UND-/ODER-Verknipfung tber mehrere zugeord-
nete Objekte gefiltert werden. Uber diese kann u. a. auch nach dem Zuordnungsdatum (zu-
geordnet am) gefiltert werden.

5.2.13.1.1 Besonderheiten der Filterdefinitionsmaske (Lesefilter)

Wenn in einem der beiden Registerkarten ,Attribute” oder ,Zuordnungen® ein Filterwert ein-
getragen ist, werden diese gelb markiert, wenn man in die andere Registerkarte wechselt.
Siehe Abbildung 50. Hier werden Filterbedingungen fir ,Zuordnungen® bearbeitet und die
Registerkarte ,Attribute” ist gelb dargestellit.

Die Schaltflache [Leeren] I0scht die Filtereingaben in den beiden Registerkarten ,Attribute”
und ,Zuordnungen®.

Fiur die Kombination der Filterung mit den beiden Registerkarten ,Attribute” und ,Zuordnun-
gen*“ ergeben sich folgende Varianten:

a) Filterung nur Gber ,Attributwerte”

b) Filterung nur Gber ,Zuordnungen*

¢) Kombination aus beiden Filtern

Die folgende Abbildung 51 zeigt das Ergebnis einer Attribut-Filterung UND einer Filterung auf
ein zugeordnetes Objekt.
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Abbildung 51: Filter Anzeige mit Filterung verbundener Objekte

6 Datenerfassung und -pflege in FISBOX®

Die folgenden Kapitel beschreiben die Moglichkeiten zur Datenerfassung und —pflege in
FISBOX® Fachinformationssystemen.

6.1 Anlegen neuer Objekte

Neue Objekte werden im Navigator vom Objekttyp aus Uber das Kontextmeni angelegt (sie-
he Abbildung 52). Uber die Funktion ,Neues Objekt* im Kontextmenii 6ffnet sich die Einga-
bemaske.

Der Aufbau der Maske sowie die Inhalte und ggf. weitere Registerkarten werden bei der FIS-
Datenmodellierung in den Metadaten festgelegt.

Ebenso héngen die Auswahlmdglichkeiten im Kontextmenld vom FIS-Design ab. Weiteres
zum Kontextmenu siehe Kapitel 4.5.

Abbildung 52: Kontextmenl eines Objekttyps

6.2 Bearbeiten vorhandener Objekte

Zur Bearbeitung des Objektes gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Das Objekt markieren und im Kontextmeni die Funktion ,Offnen* wahlen. Optional
kann auch utber Doppelklick das Objekt in Bearbeitung genommen werden. In der
Regel ist der Befehl ,Offnen” vorbelegt.

2. Das Objekt markieren. Es wird die Datenzeige im rechten Teil des Navigators aktiviert
(siehe Abbildung 53: Objektdaten bearbeiten im Objektbereich). Uber den Button
[Bearbeiten] wird die Registerkarte in den Bearbeitungsmodus geschaltet.

(Diese Variante steht nicht fur jeden Objekttyp zur Verfigung und ist abhangig von
der Definition der Metadaten des FIS)
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In beiden Fallen steht die bei der Datenmodellierung festgelegte Eingabemaske zur Verfu-
gung.

Abbildung 53: Objektdaten bearbeiten im Objektbereich — Variante 1

Hinweis: In FIS’en mit zusatzlich entwickelten (Spezial-)Funktionen (z.B. Codeblocken oder
individuellen Funktionsbausteinen), wird die Variante 1 empfohlen, weil diese Funktionen in
der Regel nur Uber die Standard-Erfassungsmaske aktiviert werden.

Abbildung 54: Objektdaten bearbeiten in der Standard-Erfassungsmaske — Variante 1
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6.2.1

6.2.2

Eingabefelder der Erfassungsmaske

Die fett mit * markierten Feldbezeichnungen sind Pflichtfelder*.

Die fett markierten Feldbezeichnungen sind Warnfelder

Die weil3en Felder sind beschreibbare Eingabefelder
- in die der Wert entweder direkt geschrieben werden kann oder
- die Uber die Schaltflache [...] mit hinterlegten Listenwerten gefiillt werden oder
- in die Uber eine Kalenderfunktion ein Datumswert tibernommen wird.

Die grauen Felder sind entweder nur lesbar oder dirfen nur Uber eine Referenz- bzw.
Werteliste gefillt werden.

Fur letzteres gibt es am Ende des Feldes die Schaltflache [...], mit der die hinterlegte
Liste gedffnet wird.

Uber das X am Ende der Eingabezeile kann der Wert im Feld wieder geloscht werden

Feldtypen in der Erfassungsmaske (siehe Abbildung 45)

Text-Zeichenfelder - Name/Vorname: Eingabe von Buchstaben, Zahlen und Sonder-
zeichen

Interne Listenfelder — Geschlecht = Werteliste die von Anwenderseite aus nicht geéan-
dert werden kann

Datumsfelder: manuelle Eingabe oder lber hinterlegten Kalender

E-Liste — Titel = Werteliste die neben den Vorschlagswerten, auch andere Werteein-
trage zulasst.

Template — Fuhrerschein = Auswahlliste, deren Vorschlagswerte in das Eingabefeld
Ubernommen werden.

E-Template — Dienstreise = Auswabhlliste, die neben den Vorschlagswerten, auch an-
dere Werteeintrage zuldsst. Ein nicht in der Liste vorhandener Werte kann eingetra-
gen werden, es folgt eine Hinweismeldung, dass der eingegebene Wert nicht in der
Liste erhalten ist, die Liste wird getffnet und muss dann mit ,Abbrechen” geschlossen
werden, damit der Wert in das Eingabefeld eingetragen wird. Die Liste selbst wird
nicht um den Wert erganzt.

Referenz — Ausbildung = Auswabhlliste, deren Vorschlagswerte als Objektschlis-
seleintrag tbernommen werden. Wird der Wert im Katalog geandert, so andert sich
auch der in der Maske eingetragene Werte.

E-Referenz — Nationalitat = Auswabhlliste, die neben den Vorschlagswerten, die als
Objektschlisseleintrage ibernommen werden, auch andere, noch nicht vorhandene
Werteeintrage zulasst. Diese werden im Gegensatz zu den E-Template Werten in
den Katalog mit aufgenommen. Neue Werte kdnnen bei getffneter Katalogauswahl-
liste durch die Kontextmenuiauswahl ,Neues Objekt" erfasst werden.

Logische Felder — Teilzeit = Auswahloptionen ja/nein

Die Kurzbezeichnung sollte nach Abschluss der Dateneingabe mit der am Ende des Feldes
liegenden Schaltflache generiert werden. Ist die Generieren Schaltflache nicht vorhanden,
wird die Kurzbezeichnung beim Speichern generiert.
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6.2.3 Schaltflachen in der Bearbeitungsmaske

siter ‘ il Speichern | (% Abbrechen‘ A Speichern & Neu‘ - Speichern & Kopieren ‘ A" Speichern & SchlieBen

Abbildung 55: Schaltflachen in der Bearbeitungsmaske

Anmerkung: Die Abbildung und nachfolgende Beschreibung gilt fur Bearbeiter mit Schreib-
rechten. Je nach FIS-Definition kann die Maske noch weitere Buttons beinhalten, die dann
nur fur dieses FIS gelten.

Der Button [Bearbeiten] ist nach dem Offnen ausgegraut, die Maske befindet sich bereits im
Bearbeitungsmodus und die Datenfelder sind beschreibbar.

Uber den Button [Speichern] werden die erfassten Daten gespeichert — die Maske bleibt da-
bei gedffnet.

Mit dem Button [Abbrechen] wird die Eingabe abgebrochen und die Eingabefelder sind aus-
gegraut, d.h. nicht beschreibbar.

Mit dem Button [Speichern & Neu] wird die aktuelle Eingabe gespeichert und es 6ffnet sich
eine leere Maske fir weitere Eingaben.

Der Button [Speichern & Kopieren] speichert die aktuelle Eingabe und 6ffnet die Eingabe-
maske mit den vorherigen Daten. Diese kénnen Uberschrieben und geandert werden. Diese
Variante bietet sich an, wenn sich die Objekte nur in wenigen Attributen unterscheiden.

Mit dem Button [Speichern & Schliel3en] wird die aktuelle Eingabe gespeichert und die Mas-
ke geschlossen.

Die Eingabemaske kann Uber das [X] am rechten oberen Rand der Registerkarte geschlos-
sen werden.

6.2.4 Weitere Funktionen zu Registerkarten im Navigator

In Registerkarten des Navigators stehen noch weitere Funktionen zur Verfigung, die nach
Klick der rechten Maustaste auf die Uberschrift der Registerkarte sichtbar werden.

Abbildung 56: Funktionen fir Registerkarten

e SchlieRen = schliefdt die Registerkarte

o Alle ausser diesem schlieBen = alle anderen Registerkarten, inklusive Navigator,
werden geschlossen
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e Schliessen Sie alle = alle Masken, inklusive Navigator, werden geschlossen

e Verankerung aufheben = I6st die Registerkarte aus dem Navigator heraus; sie kann
dann z.B. individuell verkleinert oder verschoben werden oder beispielsweise auf ei-
nen zweiten Bildschirm gezogen werden

e Fenster verankern = wird aktiv, wenn vorher die Funktion ,Verankerung aufheben®
ausgewahlt wurde und macht diese Funktion riickgangig

o Neue horizontale Registerkartengruppe = die Registerkarte erscheint als eigenes
Fenster unterhalb des Navigators

e Neue vertikale Registerkartengruppe = die Registerkarte erscheint als eigenes Fens-
ter neben dem Navigator

e Zur vorherigen Registerkartengruppe wechseln = wird aktiv, wenn vorher die Funktion
horizontale oder vertikale Registerkartengruppe ausgewahlt wurde

6.3 Daten loschen

In der Objektliste das betreffende Objekt markieren und im Kontextment den Befehl ,16-
schen” anklicken. Die nachfolgende Abfrage ,Mdchten Sie die ausgewahlten Daten wirklich
|6schen” mit [JA] bestatigen.

Erganzungen und Zusammenhange mit den vorhandenen Zuordnungen werden im Kapitel 9
weiter erlautert.

6.4 Bearbeiten von Objekten in nachgeordneten Registerkarten

Einem Leitobjekt konnen Uber die Definitionen im FIS-Design andere Objekttypen zugeord-
net sein, die auch als eigene Registerkarte zum Leitobjekt angezeigt werden. Sie kénnen,
ausgehend vom Leitobjekt, neu angelegt und bearbeitet werden.

Abbildung 57:Objekte bearbeiten im nachgeordneten Reiter

Im Beispiel ist zu der Firma noch keine Abteilung eingetragen.

Mit dem Schaltknopf ks wird die Erfassungsmaske der Abteilung aufgerufen. In der kdnnen
die Daten zur Abteilung eingetragen werden, siehe Abbildung 58.
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Abbildung 58: Standard-Erfassungsmaske

Nach [Speichern] wird das Fenster geschlossen und die Navigation springt zuriick an die
Stelle, von wo aus die Maske aufgerufen wurde.

Abbildung 59: Anzeige des erfassten Objektes

Nun werden weitere Funktionskndpfe sichtbar, die folgende Bedeutung haben:

E = Zeile hinzufiigen - Neue Zeile wird angelegt und leere Maske wird aufgerufen.

= Zeile bearbeiten > Maske wird wieder aufgerufen mit vorhandenen Daten.
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LF_ = Zeile kopieren > Neue Zeile wird angelegt und Maske wird mit Daten aus kopierter
Zeile vorbelegt.

- .
: Zeile loschen > Markierte Zeile wird aus der Anzeige geloscht, Datensatz wird
zum Loschen in der Datenbank markiert.

Anmerkung: Diese Buttons sind nicht in allen FIS’en gleich, sie kdnnen gezielt
wegkonfiguriert werden. Es kann z.B. nicht gewollt sein, dass jeder Sachbearbeiter an dieser
Stelle die Daten l6schen kann. Dann fehlt das Symbol fur Zeile 16schen.

6.5 Zuordnen von Objekten

Die Bearbeitungsmaske eines Objekts besteht mindestens aus der Registerkarte zum Leit-
objekt und der Registerkarte ,Zuordnungen*.

Beim Wechsel in die Registerkarte ,Zuordnungen“ werden auf der linken Seite samtliche
Objekttypen angezeigt, zu denen Zuordnungen eingerichtet werden kdnnen bzw. eingerichtet
sind, siehe Abbildung 60.

Das Symbol “* vor der Zuordnung bedeutet, dass hier bereits Zuordnungen vorhanden sind
und mit Klick auf das Symbol werden die zugeordneten Objekte angezeigt. Dabei wechselt
das Symbol auf =,

Wird das zugeordnete Objekt in blauer Schrift angezeigt, ist die Zuordnung bereits gespei-
chert. Bei Anzeige in roter Schrift ist die Zuordnung noch nicht gespeichert. Siehe auch Ab-
bildung 60.

Abbildung 60: Registerkarte Zuordnung

Die Symbole, die vor den Objekttypen dargestellt sind, dienen der Unterscheidung von Zu-
ordnungsbeziehungen und haben folgende Bedeutung:
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q Pflichtbeziehung: Hier muss mindestens eine Zuordnung eingerichtet werden.

1 Eindeutige Beziehung: Es darf h6chstens eine Zuordnung erfolgen.

H Alle anderen Beziehungen, die nicht in obige Kategorien fallen, also nicht eindeutig
und auch keine Pflichtbeziehungen.

6.5.1 Zuordnungen einrichten

Am folgenden Beispiel wird die Zuordnungsmaske beschrieben. Einem Mitarbeiter sollen
Aufgabengebiete zugeordnet werden. Wird in der Zuordnungsmaske der gewlinschte Objekt-
typ ,Aufgabengebiete” markiert, erscheint auf der rechten Seite eine Objektliste, aus der das
betreffende Aufgabengebiet zur Zuordnung ausgewéhlt werden kann.

Abbildung 61: Zuordnungen bearbeiten

Die neue Zuordnung (im Beispiel ,Forschung*) erfolgt Giber
o Doppelklick auf das betreffende Aufgabengebiet, oder
e (ber den Button [<< Einrichten] oder
e Uber die ENTER-Taste.

Das neue Aufgabengebiet ist anschlieBend dem Objekt ,Mitarbeiter* zugeordnet und er-
scheint zunachst in roter Schrift, weil noch nicht gespeichert wurde.
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Abbildung 62: Zuordnungen- neu

Die Zuordnungen konnen fur ein bestimmtes Datum eingerichtet werden, das Uber den hin-
terlegten Kalender oder als direkte Eingabe im Feld ,Neue Objekte zuordnen zum:“ eingetra-
gen wird. Hierbei sind Datumseintrage in der Vergangenheit (Beziehung besteht seit ...) als
auch in Zukunft (Beziehung wird gultig am ...) mdglich. Standardmafig ist das aktuelle Ta-
gesdatum eingestellt.

6.5.2 Daten flr Zuordnung filtern

Im folgenden Beispiel stehen mehrere Objekte (Firmen) fir eine Zuordnung zur Auswahl.
Durch verschiedene Filteroptionen kdnnen diese eingegrenzt werden.
- Hierzu kann dber die Schaltflache [Bearbeiten] der Datenfilter aufgerufen werden
(Bedienung siehe Kapitel 5.2.).
- Alternativ kann mit der Filterzeile Gber den Spalten der Objektliste der Anzeigefilter
genutzt werden (Bedienung siehe Kapitel 5.1).

In der gefilterten Objektliste kann der gesuchte Wert anschlieRend markiert und zugeordnet
werden. Siehe dazu die folgende Abbildung.
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Abbildung 63: Auswahl eines Zuordnungsobjektes

6.5.3 Zuordnungen I6schen

Zum Loschen von Zuordnungen werden ein oder mehrere Objekte markiert und mit dem But-
ton [L&schen >>] geldscht.

Abbildung 64: Zuordnungen léschen

6.5.4 Weitere Zuordnungen ermitteln

Je nach Konfiguration der Beziehungen im FIS kdnnen z.B. bei der Zuordnung eines Objek-
tes automatisch noch weitere erkannt und vorgeschlagen werden.

Nach Klick auf die Schaltflache [<< Weitere Zuordnungen ermitteln] erscheint eine Auswahl-
liste mit Objekttypen, fiir die eine weitere Zuordnung automatisch ermittelt werden kann.
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Abbildung 65: Weitere Zuordnungen ermitteln

Fur die Objekte der ,Bewerbung® zeigt die Liste mogliche Zuordnungen fur Firmen und
Standorte.

Als Beispiel wird ,Firmen* markiert und mit [OK] bestétigt. Danach werden alle gefundenen
Firmen dem Bewerber zugeordnet. Diese werden vom System nur vorgeschlagen und sind
noch nicht gespeichert. Erkennbar ist dies an der roten Schrift.

Abbildung 66: Automatische Zuordnungen anzeigen

Nach Klick auf [Speichern] werden die zugeordneten Objekte in dunkelblauer Schrift darge-
stellt.
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6.5.5 Archivieren von Zuordnungen

Zuordnungen werden archiviert, wenn die Historie der Zuordnungen erforderlich ist.

Die Archivierung kann zu einem bestimmten Datum erfolgen, das Uber den Kalender oder als
Direkteintrag eingetragen wird. Es sind Datumseintrdge in der Vergangenheit (Beziehung
besteht nicht mehr seit...) als auch in der Zukunft (Beziehung wird ungultig am...) mdglich.
Standardmaliig ist das aktuelle Tagesdatum eingestellt. Die Datumseintrage zum Archivieren
missen immer jlinger sein als das ,Von-Datum®.

Zum Archivieren von Zuordnungen kénnen ein oder mehrere Objekte markiert werden. Mit
der Schaltflache [Zuordnung archivieren >>] werden die Zuordnungen archiviert.

In ,Abbildung 67: Zuordnungen archivieren* wurde die Zuordnung am 02.03.2021 eingerich-
tet und soll am 05.03.2021 archiviert werden.

Abbildung 67: Zuordnungen archivieren

Beim anschlieRenden Speichern der Anderungen werden die Objekte aus der Liste der zu-
geordneten Objekte entfernt, da mit der Standard-Navigator-Einstellung ,Stichtag aktuell“ nur
Datenséatze ohne ,Bis“-Eintrag angezeigt werden.

Sollen die Datensétze wieder angezeigt werden, ist im Stichtagsfilter des Navigators ein Da-
tumseintrag zu setzen, der gleich oder alter als das Datum der Archivierung ist.

6.6 E-Mails aus Outlook per Drag and Drop importieren

E-Mails konnen aus Outlook per Drag and Drop als FIS internes Dokument importiert wer-
den:

e direkt in eine Auswahlmaske bzw. Liste von Dokumenten oder

e (Uber ein Sachdatenobjekt in der Auswahlmaske oder in der Datenmaske in das zu-
geordnete Dukumenten-OT
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Um die E-Mail direkt in eine Auswahlmaske bzw. Liste von Dokumenten einzufligen, muss in
der Fachanwendung ein Dokumenten-OT existieren, dass im Navigator zuganglich ist oder
als Reiter einer Maske eines Sachdatenobjektes integriert sein.

Das Drag and Drop im Navigator in die Auswahlmaske der Dokumentenliste legt nur ein
neues Objekt an. Die Zuordnung zu einem Sachdatenobjekt missen dann noch manuell
erfolgen.

Wenn das Drag and Drop in einem Reiter einer Datenmaske stattfindet, ist somit das einge-
flgte Mail-Objekt dem Sachdatenobjekt zugeordnet. Es kommt auch vor der Speicherung
eine Abfrage.

Die beiden anderen Mdéglichkeiten, eine E-Mail in die Datenmaske eines Sachdatenobjekts
zu ziehen oder auf das Sachdatenobjekt in der Auswahlmaske werden nachfolgend néher
beschrieben.

Voraussetzung ist, dass das Sachdatenobjekt eine Zuordnung zu einem Dokumenten-
Objekttyp hat. Ansonsten wirde das Drag and Drop verweigert werden und ein Verbotszei-
chen angezeigt.

6.6.1 Drag and Drop in die Datenmaske

Fur das Drag and Drop ziehen Sie mit der Maus aus lhrem Outlook die Mail auf eine Stelle
aulRerhalb eines Feldes in der Datenmaske, z.B. in einem Bereich wie unten stehend mar-
kiert.

Abbildung 68: E-Mail per drag und drop in Datenmaske ziehen
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Es offnet sich ein Fenster:

Abbildung 69: E-Mail Bestatigung

Bestatigen Sie mit Ja.
Die Mail finden Sie unter Zuordnungen — Originaldokumente.

Abbildung 70: E-Mail zugeordnet

6.6.2 Drag and Drop in die Auswahimaske

E-Mails konnen auch direkt aus Outlook per Drag and Drop in die Auswahlmaske eines
Objekttypen gezogen werden.

Abbildung 71: Auswahlmaske fur E-Mail
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Je nach Konfiguration kann einem Objekttypen auch mehr als ein Dokumentenobjekityp zu-
geordnet sein.

Zugeordnete Dokumentenobjekttypen

=

Abbildung 72: E-Mail Objekttyp mit mehreren Dokumentenobjekttypen

In welchen Dokumentenobjekttypen die Mail abgelegt wird, kann durch die Konfiguration
eingestellt werden.

Ziehen Sie also eine Mail direkt aus Outlook auf einen Datensatz in der Auswahlmaske.
Bestéatigen Sie folgende Meldung mit Ja.

Abbildung 73: E-Mail speichern

Die Mail wurde dem Dokumentenobjekttyp , Originaldokumente” zugeordnet (voreingestellt).

Abbildung 74: E-Mail zugeordnet
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6.6.3 Neue Attribute im Dokumenten-OT

Da Objekte aus dem Outlook per Drag and Drop als FIS internes Dokument importiert wer-
den konnen, ist der Dokumenten-OT um Attribute wie Absender, Empfanger, CC usw. erwei-
tert worden. Aus der E-Mail werden die entsprechende Daten eingelesen und mit dem Objekt
abgespeichert. Besitzt die E-Mail Anhénge ist das entsprechende Feld angehakt.

Abbildung 75: Auszug Datenmaske Dokument mit E-Mail-Infos
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7 Berichte

Uber das Modul AWM (Auswertungsmanager) oder den Berichtsassistenten konnen Berichte
angelegt werden. In der Regel sind die Fachanwendungsbetreuer fir die Definition neuer
Berichte verantwortlich und aus diesem Grund wird im Anwenderhandbuch hierauf nicht wei-
ter eingegangen.

Fur die Sachbearbeitung steht zur Berichtsdefinition der Berichtsassistent zur Verfigung. Er
wird Uber den Menipunkt ,Assistenten”, oder Uber das Kontextmeni beim Objekt bzw. Ob-
jekttyp aufgerufen. Die Bedienung ist in einem separaten Handbuch beschrieben.

Abbildung 76: Berichte - Kontextmendi

Sachbearbeitern mit entsprechendem Recht steht im Navigator als Objekttyp das Modul
AWM und ATV zur Verfigung und sie kénnen dort vorhandene Berichte ausfihren. Im fol-
genden Kapitel werden die verschiedenen Varianten zum Ausfiihren eines Berichtes erlau-
tert.

Nach Klick auf ,Berichte” werden alle Berichte des FIS aufgelistet. Sie kobnnen den Freigabe-
status ,FREI“ oder .ENTWURF" haben. Vom Sachbearbeiter kbnnen nur die Berichte mit
Status ,FREI" ausgefuhrt werden und die nachfolgenden Erlauterungen beziehen sich auf
diese Berichte.
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Das Kontextmenu zu einem Bericht hat folgende Auswabhl:

Ausfuhren

Direkt ausfuhren
Offnen

Berichtsassistent

Lesen

Neues Objekt

Kopieren

Loschen

Zu Favoriten
hinzufiigen

Exportieren

Schliel3en

Es offnet sich die Maske ,Bericht ausfihren, in der vor Ausfiihrung
noch Einstellungen geandert werden kdnnen, z.B. Name, Nutzungsart.

Startet die Ausfiihrung direkt und ohne die Anderungsmaoglichkeiten.

Offnet eine Maske mit den Definitionsdaten des Berichtes. Je nach
Berechtigung am FIS und Regelungen im Verfahren kénnen diese hier
vom Sachbearbeiter gedndert werden.

Uber die Maske besteht die Mdglichkeit, den Bericht zu kopieren, ei-
nen neuen anzulegen oder den Bericht auszufiihren.

Aufruf des Berichtsassistenten. Bestehende Berichte konnen zur Be-
arbeitung geéffnet oder kopiert werden. Neue Berichte kdnnen erstellt
werden.

Offnet im Lesemodus die identische Maske wie beim Befehl ,Offnen*.
Uber den Button [Bearbeiten] kann die Maske in den Bearbeitungsmo-
dus geschaltet werden (je nach Berechtigung am FIS).

Offnet die Maske zum Anlegen eines Berichtes (abhangig von den
Berechtigungen am FIS).

Offnet die Maske mit den Definitionsdaten des Berichtes und hat in der
Kurzbezeichnung den Zusatz ...(Kopie). Die Maske ist im Bearbei-
tungsmodus und kann auf die neue Definition gedndert werden. Die
Bearbeitung ist abhangig von den Berechtigungen am FIS.

Ldscht den Bericht (abhangig von den Berechtigungen am FIS).
Fugt den Bericht den ,Favoriten* im Navigator hinzu.

Legt eine Export-Datei an. Der Ablageort sollte vorher Uber Ext-
ras/Einstellungen festgelegt sein.

Schlief3t das Kontextmend.

Hinweis: Bei der Bearbeitung von Berichten sind die Regelungen innerhalb eines Verfah-
rens zu beriicksichtigen. Es ist moglich, dass die Anderung eines Berichtes technisch zuge-
lassen werden, durch verfahrensinterne Absprachen aber nur ausgewahlte Mitarbeiter dafir

zustandig sind.

7.1 Befehl ,Ausfihren®

Bei einem ausgewahlten Bericht wird durch Doppelklick oder

das Betatigen der

ENTER-Taste der Befehl ,Ausfiihren” ausgeldst. Hier gelangt man zunachst in die Maske
.Bericht ausfihren, in der die Eigenschaften eines Berichtes verandert werden kdnnen.
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Abbildung 77: Maske zum Bericht ausfiihren

Die Maske enthélt folgende Felder:

Kurzbezeichnung

Kurzbezeichnung ist durch die Berichtsdefinition vorbelegt und kann
durch den Anwender nicht geandert werden.

Name

Name ist durch die Berichtsdefinition vorbelegt und kann durch den
Anwender geandert werden. Die Anderung wirkt sich jedoch nur auf
die Ausgabedatei aus und andert nicht den definierten Bericht.

Leitobjekttyp

Ist durch die Berichtsdefinition eingestellt und kann nicht geédndert
werden. Der Leitobjekttyp gibt an, welches Leitobjekt Daten liefert
und ist zentraler Bestandteil des Berichtes.

Nutzungsart

Legt fest, in welcher Form der Bericht ausgegeben wird und enthalt
einen Vorschlag, der bei der Definition des Berichts festgelegt wur-
de. Details siehe Kapitel 7.1.1.

Wird eine Nutzungsart gewabhlt, in der die Daten in eine Datei ge-
schrieben werden, z.B. BERICHT-EXCEL, dann sollte vorher der
Pfad fir die Ablage der Datei auf dem Rechner festgelegt werden.
Dies wird im FIS in der oberen Menlileiste unter Extras/Einstellungen
vorgenommen, Details siehe Kapitel 7.2.

Wiederholungen

Wenn es mehrere Datensétze zu einem Leitobjekt gibt, kann festge-

unterdriicken legt werden, dass das Leitobjekt nur einmal angezeigt wird und nicht
bei jedem Datensatz.
Ausgabedatei Name der Ausgabedatei. Wenn das Feld leer bleibt, wird vom Sys-

tem folgender Name vergeben: <Name_der_Datei + Zeitstempel>
(z.B. bar_name_20170117154705382.xIsx)

Die Ausgabedatei wird beim Ausfuihren in einem festgelegten Ordner
abgelegt. Der Ablageort kann wahrend der Ausfihrung noch gean-
dert werden.

Weitere Beschreibung siehe Kapitel 7.2

Trennzeichen

Trennzeichen fur ASCII-Ausgabe. Ist das Feld leer, wird Semikolon
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(;) als Trennzeichen verwendet. Soll der Tabulator als Trennzeichen
genutzt werden, muss hier ,Tab" oder ,TAB" eingegeben werden.

ShowHook Verweis auf einen Codeblock, der die Aufbereitung und Ausgabe
der Berichtsergebnisse vornimmt.
Verarbeitet das Ergebnis des letzten SQL-Statements der zugehori-
gen SQL-Kette.

Notiz Feld flr Notizen

Sonstiges Aufnahme zuséatzlicher Eigenschaften

(reserviert fur spatere Verwendung)

Die Anderung der Nutzungsart und der weiteren Felder wirkt sich nur auf die einmalige Be-
richtsausfiihrung aus — die Anderungen werden nicht dauerhaft gespeichert.

Abbildung 78: Oberer Bereich der Maske "Ausfiihren"

Uber den Button [Bericht ausfiihren] wird die Ausfiihrung gestartet. Nach erstmaligem Aus-
fuhren wird das Auswertungsergebnis gespeichert und der Bericht kann neu ausgefuhrt wer-
den, z.B. mit einer anderen Nutzungsart.

Durch das Anklicken von ,Daten erneut abfragen” wird die Abfrage neu ausgefihrt und ent-
hélt die aktuellen Daten.
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7.1.1 Nutzungsart

Fur die Nutzungsart stehen folgende Optionen zur Auswahl:

Abbildung 79: Bericht ausfiihren - Nutzungsart &ndern

Es werden alle vorhandenen Optionen angezeigt, es sind aber nur die Optionen sinnvoll, die
mit Bericht beginnen. Bei anderer Auswahl wird eine Tabelle am Bildschirm ausgegeben.

BERICHT.ASCII

Ausgabe als ASCII-Datei (txt-Datei, auch als Word-
Dokument mdglich).

BERICHT.EXCEL

Ausgabe als EXCEL-Datei.

BERICHT.EXCELVORLAGE

Ausgabe in Excel nur wenn eine Vorlage vorhanden
ist.

BERICHT.REPORT

Ausgabe als EXCEL-Datei (nur die Tabelle mit
Spalteniberschrift)

BERICHT.TABELLE

Tabelle am Bildschirm wird ausgegeben. Es wird kei-
ne speicherféhige Datei angelegt.

BERICHT.XML-DATEI

Ausgabe als XML-Datei

BERICHT.INTERNEAUSWAHL

Ausgabe als Tabelle mit Spalte INTKEY (Bericht Ub-
lich zur Weiterverwendung in der Massenanderung.
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7.2 Ausgabedatei — Ablageort definieren

Bei einigen Nutzungsarten werden die Daten in eine Datei geschrieben:

BERICHT.ASCII
BERICHT.EXCEL
BERICHT.REPORT
BERICHT.XML-DATEI

Der Anwender kann fir diese Ausgabedateien einen lokalen Ablageort festlegen.
Dabei Uber Extras / Einstellungen das Fenster Einstellungen 6ffnen.

-

-

>

Abbildung 80: Berichte: Ablageort definieren

Im Feld ,Sonstige Daten“ den gewlnschten Zielort fiir die Berichte eingeben.

» Die Dateien der Berichte werden nun generell dort abgelegt, auch wenn im Feld ,Ausga-
bedatei” des Berichtes keine Pfadbezeichnung vorhanden ist wie in Abbildung 81.
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7.2.1 Feld Ausgabedatei im Bericht

Abbildung 81: Maske Bericht ausfiihren - Ausgabedatei

In der Maske ,Bericht ausfiihren“ kann im Feld ,Ausgabedatei”

» Der ausgefuhrte Bericht zur Ablage einen anderen Namen bekommen. Der Name gilt
nur fur die aktuelle Berichtsausfihrung und andert nicht den Namen des Berichtes

» Der Speicherort festgelegt werden. Dies ist notwendig, wenn der Bericht in einem an-
deren Verzeichnis gespeichert werden soll wie unter Extras/Einstellungen im Feld
~Sonstige Daten” definiert.

Die Angabe der Dateierweiterung ist nicht notwendig, sie wird durch die Nutzungsart des
Berichts bestimmt, z.B. ,xIs* bei BERICHT.EXCEL.
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7.3 Bericht iber Kontextmenu ausfiihren

Sofern eingerichtet, kann aus dem Kontextmeni zu einem Objekttypen ein Bericht gestartet
werden.
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8 Bearbeiten von Geschéaftsprozessen

8.1 Erfassen eines neuen Geschaftsprozesses

Fir das Erfassen eines neuen Geschéftsprozesses kbnnen mehrere Navigationsmoglichkei-
ten eingerichtet werden, die FIS-spezifisch abweichen kénnen:

a) Uber die Registerkarte Geschéftsprozesse in der Datenmaske des Leitobjektes
b) Uber den Objekttyp Geschéftsprozesse

Bei den nachfolgenden Beschreibungen wird davon ausgegangen, dass der Standard-
Geschéftsprozess bereits angelegt wurde. Hierbei handelt es sich um spezielle Ablaufe von
Arbeitsschritten, die zwischen den FIS'en sehr unterschiedlich sind und in den individuellen
fachlichen Anleitungen beschrieben sein sollten.

In diesem Handbuch wird beschrieben, wie zu einem Fachobjekt ein Geschaftsprozess an-
gelegt wird, hier am Beispiel ,Bewerbung”.

8.1.1 Erfassen eines neuen Geschéftsprozesses beim zugehdrigen Leitobjekt

Das Erfassen eines neuen Geschéftsprozesses beim zugehdérigen Leitobjekt erfolgt Uber die
Registerkarte ,Geschaftsprozesse” in der Datenmaske des jeweiligen Leitobjektes (z.B. Be-
werbung).

Abbildung 82: Geschéftsprozess zum Leitobjekt erfassen -1

Der Button E2 6ffnet direkt die Datenmaske ,Eigenschaften des GP*.
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Abbildung 83: Geschéftsprozess neu anlegen

Neben der Bezeichnung, dem Aktenzeichen und weiterer Beschreibungen muss der Stan-
dard-Geschaftsprozess ausgewahlt werden.
Uber die Schaltflache ,Standard-GP [...]"

Standard-GP X |_|

wird eine Auswahlmaske gedffnet, in der die Auswahl des Standard-Geschaftsprozesse_s
vorgenommen werden kann.

Abbildung 84: Auswahl Standard-Geschéftsprozess

Danach wird die Schaltflache ,Standard-GP laden* aktiv und es kdnnen die Arbeitsschritte
des Standard Geschaftsprozesses in die Registerkarte Geschaftsprozess geladen werden.

Standard-GP Einstellung neuer Mitarbeiter b | . Standard-GP laden
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8.1.2 Erfassen eines neuen Geschéftsprozesses tber den Objekttyp Geschéaftspro-
zesse

Uber das Kontextmenii wird ein neuer Geschaftsprozess als neues Objekt angelegt.

Abbildung 85: Kontextmenu Geschaftsprozess

Es o6ffnet sich die Datenmaske ,Neu // Geschéaftsprozess®, in der u.a. die Bezeichnung und
das Aktenzeichen vergeben werden, siehe Abbildung 83 .

Nach der Auswahl eines Standard-Geschéaftsprozesses wird die Schaltflache ,Standard-GP
laden® aktiv und es kdnnen die Arbeitsschritte des Standard Geschaftsprozesses in die Re-
gisterkarte Geschaftsprozess geladen werden.

Je nach Definition im FIS muss in der Maske ,Zuordnung“ die Zuordnung zum Leitobjekt
(z.B. Bewerbungen) erfolgen. In dem Fall hat die Maske des Geschéftsprozesses einen Rei-
ter fur Zuordnungen.

In den anderen Fallen kann im Navigationsbaum beim Leitobjekt die Zuordnung zum Ge-
schaftsprozess vorgenommen werden.

8.2 Weitere Angaben zum Geschaftsprozess erfassen

Zu einem Geschéftsprozess gehoren noch zwei weitere Reiter mit Angaben zu den Beteili-
gungen sowie den konkreten Arbeitsschritten eines Prozesses.

8.2.1 Beteiligungen

In einem Standard-Geschéftsprozess kann es spezielle Arbeitsschritte mit der Eigenschaft
.Beteiligung“ geben. Diese sind z.B. gedacht, um bei der Bearbeitung des Geschéftsprozes-
ses im FIS vorhandene Objekte (Mitarbeiter oder Behdrden) als Beteiligte-Stelle einzutragen.
Im Beispiel von Bewerbungen kann dies z.B. der Personalrat sein. Bei Genehmigungsverfah-
ren werden haufig andere Behdrden beteiligt und um Stellungnahme gebeten.

Im Reiter ,Beteiligungen” werden diese ausgewabhilt.
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8.2.2 Geschaftsprozess

Die einzelnen Arbeitsschritte sind im Reiter ,Geschéaftsprozesse” aufgelistet und werden dort
abgearbeitet. Die Abbildung 86 zeigt als Beispiel die Arbeitsschritte einer Bewerbung.

Durch Doppelklick auf einen konkreten Arbeitsschritt geht eine weitere Maske auf, um die
Soll- oder Ist-Termine einzutragen.

Abbildung 86: Geschéftsprozess - Arbeitsschritte

Uber den Button [Menii] kénnen weitere Funktionen ausgewahlt werden, wie z.B. weitere
Arbeitsschritte hinzufiigen, verschieben oder I6schen.

9 Regeln beim Léschvorgang

Beim Loschen von Objekten ist zu beachten, dass haufig Zuordnungen zu anderen Objekten
bestehen.

In FISBOX® gibt es bei der Definition der Fachanwendungen verschiedene Mdglichkeiten
die Beziehungen einzurichten.

¢ als Eltern-Kind-Beziehung
e als neutrale Beziehung

In der Fachanwendung sind diese Unterschiede beim Loschen der Beziehungen von Bedeu-
tung, da das Verhalten unterschiedlich ist.

9.1 Lo6schen von Eltern-Kind-Beziehungen

Voraussetzung ist die entsprechende Definition im Datenmodell.

Die Rangfolge der Beziehung muss den Wert ,Kind“ enthalten. Durch diese Zuordnung
kénnen in der Fachanwendung die nachgeordneten Objekte (Kinder) mit dem ubergeord-
neten Objekt zusammen geldscht werden.
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Dadurch ist sichergestellt, dass in der Fachanwendung keine einzelnen Objekte ohne
Zuordnung ubrig bleiben.

Im FIS erfolgt das Léschen der Eltern-Kind-Beziehung nach folgenden Regeln (am Beispiel:
Firmen).

(Anm.: die Regeln beschreiben nicht den Loschassistent, der in einzelnen FIS’en zusétzlich zur
Verfiigung steht).

1.
2.

Firma auswéahlen

Uber Kontextmenii den Befehl ,|J6schen” auswahlen
(Anm.: Nicht in allen FIS Varianten mdglich, bzw. setzt ADMIN Rechte voraus)

Es erscheint folgende Hinweismeldung, siehe Abbildung 87.

Die Meldung mit ,,Ja“ bestatigen.

Abbildung 87: Hinweismeldung beim Léschen Eltern-Kind-Beziehung

Ergebnis des Léschvorgangs:

Es werden nur die im Losch-Info-Fenster genannten Kind-Objekte mit geléscht. Wenn
diese Kind-Objekte noch Zuordnungen zu anderen Eltern-Objekten haben, dann wer-
den sie nicht geléscht.

Dokumente werden grundsatzlich nicht geldscht.

9.2 Lo6schen von neutralen Beziehungen

Im Datenmodell kann die Beziehung auch als neutrale Beziehung definiert sein.

Beim Loschen von Objekten erhalt der Anwender keine Hinweismeldung Uber weitere zuge-
ordnete Objekte und es wird nur das Objekt selbst geldscht, z.B. die Bewerbung. Folgende
Hinweismeldung erscheint nach Klick auf den Kontextmeni-Befehl ,|6schen®.
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Abbildung 88: Hinweismeldung vor Loschen

Im Beispiel hat das zu l6schende Objekt ,Bewerber 1* noch Zuordnungen zu einer Firma und
einer Abteilung. Da es sich hier um neutrale Zuordnungen handelt, werden sie nicht in der

Hinweismeldung angezeigt. Sie bleiben erhalten und missen vom Anwender bei Bedarf ma-
nuell geldscht werden.

Seite 66



Regeln beim Léschvorgang

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1:
Abbildung 2:
Abbildung 3:
Abbildung 4:
Abbildung 5:
Abbildung 6:
Abbildung 7:
Abbildung 8:
Abbildung 9:

Abbildung 10:
Abbildung 11.:
Abbildung 12:
Abbildung 13:
Abbildung 14:
Abbildung 15:
Abbildung 16:
Abbildung 17:
Abbildung 18:
Abbildung 19:
Abbildung 20:
Abbildung 21:
Abbildung 22:
Abbildung 23:
Abbildung 24:
Abbildung 25:
Abbildung 26:
Abbildung 27:
Abbildung 28:
Abbildung 29:
Abbildung 30:
Abbildung 31.:
Abbildung 32:
Abbildung 33:
Abbildung 34:
Abbildung 35:
Abbildung 36:
Abbildung 37:
Abbildung 38:
Abbildung 39:
Abbildung 40:
Abbildung 41.:
Abbildung 42:
Abbildung 43:
Abbildung 44:
Abbildung 45:
Abbildung 46:
Abbildung 47:

Desktop Verknupfung flr den FIS-AUfruf ..., 9
Anmeldemaske FISBOX® ........ccouuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeee e 9
Einmalkennwort anfOrdern ...........oooo oo 10
Anmeldemaske FISBOX® - Kennwortanderung .............ceeeevieeeieeeeiiiiinieeeeeenn, 10
MenUIEISte, lINKE SEITE .......uuieiiiiiiiiiiiiii e 11
MENUIBISTE = EXIIAS . .uui et e e e e e e e eeeeeenes 11
INFOrMAtiONEN ZUI VEISION .....cvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieteeeeee ettt eeeeeeeeeees 12
Einstellungen - Pfade.........oooiiiiiiii e 13
Einstellungen - ZUIUCKSEIZEN .......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 14
MeNUI IS, FECNTE SEILE .......uuviiiiiiiiiiiiiiiiiii e 14
Organisationseinheiten auswahIen ..............cooovviiiiiiii e 15
Aufruf FISBOX® Online Hilfe ........uiiiiei e 15
Gliederung der FISBOX®-Navigation............cccouuiiiiiiiieeiieeiiicie e 16
Gruppierung der ObJEKILYPEN ......oooviiiii e 16
Anzeige der ODJEKIEYPEN........uiiiieieiieee et 17
NaVIgatOr-EIEMENLE ........ccceiieeeee e e 17
Anzeige der Obijektliste flr ausgewdahlte Objekttypen ............cccevvviieiinnnen, 18
Navigator - Angaben zum Objekt.............uuuiiiiiiiiiiis 20
Navigator - Angabe zu Zuordnungen eines ObjeKtes..........coeevvvvviiiiiciiieeeenn, 21
automatische Datenanzeige gestOPPL.......ccovvvvviiiii i 21
Objektdaten anzeigen im Objektbereich ..., 22
KontextmenU-Beispiel fir Objekttypen ..........cceviii i, 22
Kontextmenu-Beispiel fur Objekt (Sachdaten und Referenzdaten)................. 23
Filterung von TeXtSPaItEN.........uuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 24
Beispiel 1 fur Filterung von Textspalten ............ccooovvvviiiiiiiiiee e, 25
Beispiel 2 fur Filterung von Textspalten ............ccocovvvviiiiiiiiiee e, 25
Beispiel 3 fur Filterung von TextSPalten ..............ccccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiies 25
Filterung von Zahlenwerten und Auswabhlliste fUr Vergleichsoperatoren......... 26
Anzeigefilter Objektliste — Auswahl mit Kalenderfunktion...............ccccoooeeeeee. 26
Anzeigefilter Objektliste - Kalender im Monatsformat...............evvvvvviiveeeeenne. 27
Anzeigefilter fir Objektliste mit Datumsfeld............ccccviieii i, 27
Filterdefinitionsmaske: Datenfilter bearbeiten .............cccccciiiiiiiiiines 28
Filterdefinitionsmaske — Auswahlliste Attribut ............cccooooiiii i 28
Filterdefinitionsmaske — Auswahlliste Vergleichsoperatoren .......................... 29
Filterdefinitionsmaske — Auswahlliste Vergleichswerte bei Referenzlisten .....30
Filterdefinitionsmaske - Filterung von numerischen Attributen ....................... 30
Filterdefinitionsmaske - Filterung von Datumsfeldern..............cccccccovieeiinnen, 31
Filterdefinitionsmaske — Auswahl Uber Kalenderfunktion ................cccccceunnnns 31
Filterdefinitionsmaske — Filterwerte verknlpfen .............ccccociiiiiiiiiiiiiinnns 32
Filterdefinitionsmaske — Filterwerte verschieben.............cccccciiiiiiiiiiiiiinnnnnns 32
Filterdefinitionsmaske — Filterwerte hinzufiigen und entfernen....................... 32
Filterdefinitionsmaske - Filter ausfihren..............cccviiiii e 33
Anzeige der gefilterten Liste (nur Attribute) .........ccoovvrvviiiii e 33
Filterdefinitionsmaske: BUttON "Leeren”..............uuuuuuumumimmiiiiiiiiiiiiiiiiniiiininiinnens 33
Filterdefinitionsmaske: Button "Laden" und "Speichern” ...............ccccccoiiinnnns 34
Beispiel fir Mengenfilterpfad............oooooiviiiiii e, 34
Filterdefinitionsmaske: BUtton "Alle".............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees 34

Seite 67



Regeln beim Léschvorgang

Abbildung 48: Filterdefinitionsmaske — Auswahlliste zugeordnete Objekte............cccceeee. 35
Abbildung 49: Filterdefinitionsmaske - zugeordnete Objekte filtern..................cccc 35
Abbildung 50: Filterdefinitionsmaske - mehrere zugeordnete Objekte filtern........................ 36
Abbildung 51: Filter Anzeige mit Filterung verbundener Objekte ..........ccccoooeeiiiiiiiiiiiien, 37
Abbildung 52: Kontextmeni eines ObJekttyPS .......ooooiiiiiiiiiii 37
Abbildung 53: Objektdaten bearbeiten im Objektbereich — Variante 1 ............ccccccceveeeeeneee. 38
Abbildung 54: Objektdaten bearbeiten in der Standard-Erfassungsmaske — Variante 1 ....... 38
Abbildung 55: Schaltflachen in der Bearbeitungsmaske .............cccciii 40
Abbildung 56: Funktionen flr Registerkarten............cccoivvviiiiii e 40
Abbildung 57:0bjekte bearbeiten im nachgeordneten Reiter............ccccceeeeiiieiiieeiiiiei e, 41
Abbildung 58: Standard-ErfassungsSmaske...........ccoooiiiiiiiiiiii 42
Abbildung 59: Anzeige des erfassten ObJEKLES ..........cooviviiiiiii i 42
Abbildung 60: Registerkarte ZUOrdNUNG ............uuuiiiiieiiiieiiiie e e e e e 43
Abbildung 61: Zuordnungen bearbeiten. ... 44
Abbildung 62: ZUOIANUNGEN- NEU ....uvvveiiiieeiieeeiiite e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaees 45
Abbildung 63: Auswahl eines Zuordnungsobjektes.............ceeiiiiiiiiiiiiiiii e 46
Abbildung 64: Zuordnungen I0SChEN ... 46
Abbildung 65: Weitere Zuordnungen ermitteln............cooovviiiii i 47
Abbildung 66: Automatische Zuordnungen anzeigen...........cccceviveeeiieieiiiiieee e 47
Abbildung 67: Zuordnungen arChiVIEreN ..........coooiiiiiiiiii 48
Abbildung 68: E-Mail per drag und drop in Datenmaske ziehen ............cccooooeevvviiiiiiiiiiineee, 49
Abbildung 69: E-Malil BESTALIQUNG.......uuuiiiieiieeeiiie e e e e e 50
Abbildung 70: E-Mail ZUGEOITNET........cooiiiiiieeeeee e 50
Abbildung 71: Auswahlmaske flr E-Mall .............cccooiiiiiiiiiiiii e 50
Abbildung 72: E-Mail Objekttyp mit mehreren Dokumentenobjekttypen...........cccccceeeeeeeneene. 51
Abbildung 73: E-Mail SPEICNEIMN ... 51
Abbildung 74: E-Malil ZUGEOIANET..........oiiii i 51
Abbildung 75: Auszug Datenmaske Dokument mit E-Mail-Infos ..........ccccoooooeiiiiiiiiie, 52
Abbildung 76: Berichte - KONteXIMENU ........coooiiiiiiiiii 53
Abbildung 77: Maske zum Bericht ausflhren..............cccovvviii e, 55
Abbildung 78: Oberer Bereich der Maske "AUSfUNren" ..........ccooooeiiiiiiiiii e, 56
Abbildung 79: Bericht ausfiihren - Nutzungsart 8ndern............cccoooiiii 57
Abbildung 80: Berichte: Ablageort definieren...........cooooiviviiiiii e 58
Abbildung 81: Maske Bericht ausfihren - Ausgabedatei..............ccccoevvviiiiiiiiiiiiiiicieee e, 59
Abbildung 82: Geschéaftsprozess zum Leitobjekt erfassen -1...........coocveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e, 61
Abbildung 83: Geschaftsprozess NeU anlegen............ccovvvvviiii i 62
Abbildung 84: Auswahl Standard-GesChaftSprozess ..........ccceevvvieiiiiiiiiiii e 62
Abbildung 85: Kontextmenl GeSChaftSProzess ..o, 63
Abbildung 86: Geschaftsprozess - ArbeitsSSChritte..........ooovvviiiiiiiiiiii e, 64
Abbildung 87: Hinweismeldung beim Ldschen Eltern-Kind-Beziehung ............cccccccveeiiinee, 65
Abbildung 88: Hinweismeldung VOr LOSCREN ........coooiiiiiiiiii 66

Seite 68



	FISBOX®
	Fachinformationssysteme
	Anwenderhandbuch
	0  Änderungsblatt
	0.1 Version 1.21
	0.2 Version 1.22
	0.3 Version 1.23
	0.4  Version 1.24
	0.5 Version 1.25

	1  Einleitung
	2 Start eines FISBOX® Fachinformationssystems (FIS)
	3 Menüleiste
	3.1 Menüleiste – linke Seite
	3.1.1 FIS beenden und Navigator aufrufen
	3.1.2 Admin
	3.1.3 Assistenten
	3.1.4 Extras
	3.1.4.1 Anzeigen
	3.1.4.2 Info
	3.1.4.3 Arbeitsumgebung wechseln
	3.1.4.4  Einstellungen


	3.2 Menüleiste – rechte Seite
	3.2.1 Organisationseinheiten (Mandantenfähigkeit)
	3.2.2 Online Hilfe in FISBOX® Fachinformationssystemen


	4 FISBOX® Navigator
	4.1 Gliederung der FISBOX® Navigation
	4.2 Navigation Objekttypen (linker Bereich)
	4.3 Navigation Objektliste (mittlerer Teilbereich)
	4.4 Navigation Objektdaten (rechter Teilbereich)
	4.4.1 Angaben zum Objekt
	4.4.2 Zuordnungsmaske
	4.4.3 Automatische Datenanzeige

	4.5 Kontextmenüs

	5 Filtermöglichkeiten
	5.1 Filterung in der Objektliste über die Filterzeile (Anzeigefilter)
	5.1.1 Filter leeren
	5.1.2 Filterung von Spalten mit Text
	5.1.3 Filterung von Spalten mit Zahlenwerten
	5.1.4 Filterung von Spalten mit Datumswerten
	5.1.5 Filterwerte verknüpfen

	5.2  Filterung in der Objektliste über die Filterdefinitionsmaske (Datenfilter)
	5.2.1 Filterung von Textfeldern
	5.2.2 Filterung von numerischen Attributen
	5.2.3  Filterung von Datumsfeldern
	5.2.4 Filterwerte verknüpfen
	5.2.5 Filterwerte verschieben
	5.2.6 Filterwerte hinzufügen und entfernen
	5.2.7 Filter ausführen
	5.2.8 Filter zurücksetzen
	5.2.9 Filterdefinition leeren
	5.2.10 Filter speichern und laden
	5.2.11 Filtermaske schließen
	5.2.12 Besonderheit: Alle Daten ohne Filterung anzeigen
	5.2.13  Filterung über zugeordnete Objekte
	5.2.13.1.1   Besonderheiten der Filterdefinitionsmaske (Lesefilter)



	6 Datenerfassung und -pflege in FISBOX®
	6.1 Anlegen neuer Objekte
	6.2 Bearbeiten vorhandener Objekte
	6.2.1 Eingabefelder der Erfassungsmaske
	6.2.2 Feldtypen in der Erfassungsmaske (siehe Abbildung 45)
	6.2.3 Schaltflächen in der Bearbeitungsmaske
	6.2.4 Weitere Funktionen zu Registerkarten im Navigator

	6.3 Daten löschen
	6.4 Bearbeiten von Objekten in nachgeordneten Registerkarten
	6.5  Zuordnen von Objekten
	6.5.1 Zuordnungen einrichten
	6.5.2 Daten für Zuordnung filtern
	6.5.3 Zuordnungen löschen
	6.5.4 Weitere Zuordnungen ermitteln
	6.5.5  Archivieren von Zuordnungen

	6.6 E-Mails aus Outlook per Drag and Drop importieren
	6.6.1 Drag and Drop in die Datenmaske
	6.6.2 Drag and Drop in die Auswahlmaske
	6.6.3 Neue Attribute im Dokumenten-OT


	7  Berichte
	7.1 Befehl „Ausführen“
	7.1.1  Nutzungsart

	7.2 Ausgabedatei – Ablageort definieren
	7.2.1 Feld Ausgabedatei im Bericht

	7.3 Bericht über Kontextmenü ausführen

	8  Bearbeiten von Geschäftsprozessen
	8.1 Erfassen eines neuen Geschäftsprozesses
	8.1.1 Erfassen eines neuen Geschäftsprozesses beim zugehörigen Leitobjekt
	8.1.2 Erfassen eines neuen Geschäftsprozesses über den Objekttyp Geschäftsprozesse

	8.2 Weitere Angaben zum Geschäftsprozess erfassen
	8.2.1 Beteiligungen
	8.2.2 Geschäftsprozess


	9 Regeln beim Löschvorgang
	9.1 Löschen von Eltern-Kind-Beziehungen
	9.2 Löschen von neutralen Beziehungen


