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1. Grundlagen

1 Grundlagen

Im Folgenden erfahren Sie wichtige, grundlegende Informationen zu ecoWORKZ.

1.1 Lizenzaktivierung

— Das Laden der notwendigen ecoDMS-Dienste kann nach dem Speichern etwas Zeit in Anspruch nehmen. Bitte haben Sie
hierbei etwas Geduld.

— ecoWORKZ kann mit der Vollversion von ecoDMS ab Version 18.09-3 und hoéher verwendet werden.

— Zur bestehenden ecoDMS Lizenznummer kann die Freischaltung von ecoWOKRZ im Online Shop kauflich erworben werden.

https://www.ecodms.de/index.php/de/shop

Die Aktivierung und Verwaltung einer erworbenen Lizenz erfolgt vom Administrator iiber den ecoDMS-Einstellungsdialog.
Uber den dortigen Bereich "Einstellungen" werden im Reiter "Lizenz" die Lizenzinformationen angezeigt und verwaltet. Im
ecoDMS-Handbuch kénnen Sie weitere Informationen zur Aktivierung und Deaktivierung nachlesen.

Musterfirma
NFR-MUSTER-EA-2110
)

31082023

LIZENZ AKTIVIEREN / DEAKTIVIEREN

ok || assrecHEn || anwenDEN

Abb. (&hnlich) 1.1: ecoDMS: Lizenz-Aktivierung im Einstellungsdialog

1. Die ecoWORKZ-Lizenz kdnnen Sie im ecoDMS Online Shop unter Angabe lhrer bestehenden ecoDMS-Lizenznummer
erwerben.

2. Nach dem Kauf ist ecoWORKZ in Ihrer ecoDMS-Lizenz integriert.

3. Die Freischaltung von ecoWORKZ erfolgt nach der Lizenzierung von ecoWORKZ ganz bequem iiber die Lizenzfreigabe
im ecoDMS Client.

a) Sofern Sie ecoDMS bereits mit einer Lizenz nutzen, miissen Sie diese einmalig deaktivieren und nach dem Kauf
der ecoWORKZ-Lizenz noch einmal neu aktivieren.

4. Durch Aktivierung lhrer Lizenz in ecoDMS wird ecoWORKZ ohne jede weitere Installation sofort freigeschaltet und
ist direkt einsatzbereit.
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1. Grundlagen n

1.2 Systemvoraussetzungen

Bitte beachten Sie vor jeder Installation die offiziellen Systemvoraussetzungen fiir die jeweilige Software. Wenn Sie diese
nicht erfiillen, kdnnen wir eine stabile Lauffahigkeit unserer Programme nicht garantieren. Die Systemvoraussetzungen von
ecoWORKZ kdnnen Sie auf der offiziellen ecoDMS-Webseite unter folgendem Link aufrufen:

|
‘ https://www.ecodms.de/index.php/de/ecoworkz/systemvoraussetzungen/ecoworkz-ecodms-version-18-09 ‘
!

1.3 Ende-zu-Ende-Verschliisselung

Die standardmaBig eingestellte Ende-zu-Ende-Verschliisselung sorgt fiir die notwendige Sicherheit bei der Kommuni-
kation und dem Austausch der vertraulichen Informationen.

Kein Dritter kann mitlesen oder hat in irgendeiner Form Zugriff auf den Chat.

Der Austausch der Verbindungsinformationen wird sicher iiber den eigenen ecoDMS Server abgewickelt.

Die Verbindung zum Gesprachspartner erfolgt P2P (iber WebRTC.
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2. Installation

2 Installation

2.1 Windows & Linux

— ecoWORKZ bedarf keiner manuellen Installation.

— Durch Aktivierung der erweiterten ecoDMS-Lizenz mit ecoWORKZ-Berechtigung werden die Funktionen von eco-
WORKZ ohne jede weitere Installation sofort freigeschaltet und das System ist direkt einsatzbereit.

— Ein separater Download der Software ist daher nicht verfiigbar.

2.2 NAS (Synology & QNAP)

Grundsétzlich bedarf ecoWORKZ auf einem NAS auch keiner separaten Installation. Allerdings missen Sie bei Verwendung
von ecoWORKZ auf einem unterstiitzten NAS folgende Schritte bei der Installation vom ecoDMS Server beachten:

2.2.1 Konfiguration der Ports

Wenn Sie ecoWORKZ auf einem NAS installieren mochten, missen die Ports des Containers angepasst werden.
1. Wechseln Sie in die Bearbeitungsmaske des Containers in den Tab "Port-Einstellungen".
2. Vergeben Sie hier den lokalen Port fiir den Webclient (im Beispiel 17004).

3. Vergeben Sie den selben Port auch rechts daneben bei "Container-Port".

Bearbeiten - ecoDMS-18.09-3

Allgemeine Einstellungen Volume Port-Einstellungen Links Umgebung
Lokaler Port Container-Port Typ
17001 17001 TCP
17002 17002 TCP
‘ 17004 H 17004 H TCP A |
17005 8180 TCP

Abb. (3hnlich) 2.1: ecoWORKZ - Installation - NAS - Port Einstellungen

4. Richten Sie dies auch im ecoDMS Client im Einstellungsdialog ein.
a) ecoDMS Client: Wahlen Sie den Meniipunkt "Optionen - Einstellungen".

5. Wahlen Sie nun im Einstellungsdialog den Reiter "Web/Mobil/API" aus.
6. Klicken Sie auf das Tab "Web Zugriff".

7. Sofern gestartet, stoppen zunidchst den Webdienst.

8

. Tragen Sie in dieser Maske nun unter , Port verwenden" den selben Port ein, den Sie zuvor auf dem NAS vergeben
haben (im Beispiel 17004).
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2. Installation E

9. Starten Sie anschlieBend den Webdienst wieder.

Web - Mobil - API
Web Zugriff API Zugriff TLS (S5L)

Verbindungsinformationen

Webclient URL: http://DS216:17004

Port verwenden

Port | 17004 [pus

Entfernter Zugriff

[ Aktivieren

URL: Dienst nicht gestartet

DIENST STARTEN DIENST STOPPEN

Abb. (ahnlich) 2.2: ecoWORKZ - NAS - Port Einstellungen im Einstellungsdialog vom ecoDMS Client

2.2.2 Verzeichnis fiir Datei Import
Um den Datei Import von ecoWORKZ verwenden zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Legen Sie auf dem NAS in der File Station einen Ordner, z.B. mit dem Namen "Datei Import" an.

2. Mounten Sie anschlieBend in den Containereinstellungen unter "Volume" das neue Verzeichnis:

[
‘Datei/Ordner: z.B. Beispielordner/ecoWORKZ Dateiimport Mount-Pfad: z.B. /srv/Dateiimport
L

Bearbeiten - ecoDMS-18.09-3

Allgemeine Einstellungen Volume Port-Einstellungen Links Umgebung
Datei hinzuflgen Ordner hinzufligen
Datei/Ordner Mount-Pfad Nur Lesen

Beispielordner/ecoWORKZ Dateiimport /srv/dateiimport

Beispielordner/ecoDMS Daten /srv/data
Beispielordner/ecoDMS Scaninput /srv/scaninput
Beispielordner/ecoDMS Backup /srv/backup
Beispielordner/ecoDMS Restore /srv/restore

Abb. (ahnlich) 2.3: ecoWORKZ - NAS - Installation - Verzeichnis fiir Datei Import

3. In ecoWORKZ muss dann noch das Quellverzeichnis fiir den Datei Import ausgewahlt werden. Dieser Vorgang ist in
diesem Handbuch im Kapitel "Einrichtungsassistent - Datei Import einrichten" ndher beschrieben.
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2. Installation

Ordner wahlen

_1bin
1boot
+{_Jdev
H{Jetc
_Jhome
+_1lib
11lib64
_Imedia
Jmnt
+{_Jopt
+{_Jproc
Jroot
#{Jrun
_1sbin

=sry

__Irestore
+{_)data

_1backup
[_Iscaninput
[_1dateiimport

H{sys

H{Jtmp

susr

i Jvar

Abb. (&hnlich) 2.4: ecoWORKZ - NAS - Verzeichnis fiir Datei Import auswéhlen
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3. Allgemeine Einstellungen

3 Allgemeine Einstellungen

— Der Reiter "ecoWORKZ" ist nur dann im Einstellungsdialog von ecoDMS sichtbar, wenn Sie zu lhrer ecoDMS-Lizenz die
Software "ecoWORKZ" erworben und die ecoDMS-Lizenz im Anschluss neu aktiviert haben.

— Das Laden der notwendigen ecoDMS-Dienste kann nach dem Speichern etwas Zeit in Anspruch nehmen. Bitte haben Sie
hierbei etwas Geduld.

— Damit die Einstellungen wirksam sind, miissen die jeweiligen Benutzer den ecoDMS Client schlieBen und die Verbindung
liber den Connection Manager neu herstellen.

Uber den Einstellungsdialog im ecoDMS Client kdnnen Sie im Reiter "ecoWORKZ" verschiedene Konfigurationen / Aktivie-
rungen vornehmen und die Zugriffsrechte definieren. Zum Offnen des Einstellungsdialogs gibt es verschiedene Méglichkeiten

[1]:
1. ecoDMS Menii: Wahlen Sie den Meniipunkt "Optionen - Einstellungen".

2. Icon in ecoDMS: Klicken Sie auf das Icon "Einstellungen" in der Symbolleiste.

3. Tastenkombination in ecoDMS: Strg + Alt + S

@ Einstellungen

vukument

ecoWORKZ

Dokumentenarten Einstellungen Berechtigungen
Ablaufsteuerung aktiviert ecoWORKZ Administratoren Verfiigbare Benutzer
Chat aktiviert &, ecoDMS (ecodms)

e

Einstellungen

‘2 sandra Musterfrau (sandra)

Klassifizierungsattribute

v a

Ordnerberechtigungen

Ordnerstruktur

N ecoWORKZ Benutzer

& Toni Mustermann (toni)
Proxy

.

Status 4

[ 4
&

Web / API

OK ABBRECHEN ANWENDEN

Abb. (&hnlich) 3.1: Einstellungen - ecoWORKZ
3.1 Funktionen aktivieren
Eine genaue Erklarung der einzelnen Funktionen finden Sie im jeweiligen Kapitel in diesem Handbuch.

1. Ablaufsteuerung aktiviert: Wenn die Ablaufsteuerung aktiviert ist, schaltet ecoWORKZ die folgenden Funktionen
zur Nutzung frei.
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3. Allgemeine Einstellungen

a) Einrichtungsassistent

b) Kenntnisnahme und Freigabe inkl. digitalem Stempel
c) E-Mail Import

d) Datei Import

2. Chat aktiviert: Wenn der Chat aktiviert ist, wird die Funktion fiir alle ecoDMS Benutzer freigeschaltet.

3.2 Berechtigungen

— Damit die Einstellungen wirksam sind, miissen die jeweiligen Benutzer den ecoDMS Client schlieBen und die Verbindung
tiber den Connection Manager neu herstellen.

— Bei Verwendung von Active Directory oder LDAP in ecoDMS, werden bei den Einstellungen zu ecoWORKZ nur die AD/LDAP
Gruppen, nicht aber die Benutzer, innerhalb der jeweiligen Gruppe angezeigt.

— D.h es werden immer alle AD/LDAP-Nutzer innerhalb einer Gruppe als ecoWORKZ-Benutzer oder Administratoren
berechtigt.

— Lokal angelegte Gruppen werden in den Einstellungen zu ecoWORKZ nicht angezeigt.
— Berechtigungen fiir ecoWORKZ koénnen, fiir lokale Benutzer ausschlieBlich je Benutzer vergeben werden.

Sofern die Ablaufsteuerung aktiviert ist, kdnnen Sie im Bereich "Berechtigungen" die Zugriffsrechte fiir diese ecoWORKZ-
Funktionen definieren.
1. Ziehen Sie tber die Schaltflachen (Pfeile) die gewiinschten Benutzer in die jeweiligen Bereiche.

a) Verfiighbare Benutzer: Alle verfigbaren Benutzer werden im Bereich "Verfigbare Benutzer" aufgelistet. Dazu
zahlen auch ggf. angelegte Active Directory / LDAP Zugriffe. Gruppen und Systemberechtigungen sind an dieser
Stelle nicht wahlbar.

b) ecoWORKZ Administratoren: Alle hier aufgelisteten Benutzer haben die Berechtigung die jeweiligen Abl3ufe
im Einrichtungsassistent zu definieren und verwalten.

c) ecoWORKZ Benutzer: Alle hier aufgelisteten Benutzer haben die Berechtigung die fiir Sie definierten Ablaufe
innerhalb von ecoWORKZ zu nutzen.

2. Speichern Sie die Einstellungen mit "Anwenden" und/oder "OK".

3. Die Einstellungen kénnen Sie mit "Abbrechen" beenden.
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4. Einrichtungsassistent

4 Einrichtungsassistent

Uber den Einrichtungsassistent von ecoWORKZ kénnen Sie feste Abliufe definieren und damit viele wiederkehrende Routinen
abkiirzen. Fiir alle Benutzer, die in den Einstellungen von ecoWORKZ (Einstellungsdialog ecoDMS Client) als Administrator
hinterlegt sind, steht dieser zur Verfiigung. Der integrierte ecoWORKZ-Roboter unterstiitzt Sie bei der Einrichtung und gibt
Tipps, was an welcher Stelle zu tun ist. Folgende Ablaufe kdnnen Sie als Administrator anlegen:

— Kenntnisnahme

Freigabe

E-Mail Import

Datei Import

4.1 Einrichtungsassistent starten

Um den Einrichtungs-Assistent zu starten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Starten Sie den ecoDMS Client.
2. Klicken Sie auf den Seitenreiter "ecoWORKZ".

3. Die Startseite von ecoWORKZ "Home" wird geladen.

4. Klicken Sie nun auf das Einstellungs-Symbol \

5. Der ecoWORKZ Assistent wird gestartet. Von hier aus kdnnen Sie die gewiinschten Ablaufe entsprechend definieren.

a) Uber das "Home"-Icon ﬁ im ecoWORKZ-Assistent-Bereich gelangen sind stets zuriick zur Startseite, wo alle
aktuellen Aufgaben des eigenen Benutzers angezeigt werden.

b) Den ecoWORKZ-Roboter kénnen Sie im ecoWORKZ-Assistent-Bereich mit einem Klick auf das "Ansicht"-lcon
© Q ein- bzw. ausschalten.
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4. Einrichtungsassistent

QD <coDMS - ccoDMS GrbH - Max Mustermann

Abb. (&hnlich) 4.1: ecoWORKZ - Allgemeine Startseite "Home"

2D €coDMS - ecoDMS GbH - Max Mustermann

IV DATEI IMPORT (2)
Vv FREIGABE (1)
| v KENNTNISNAHME (2)

¥ E-MAIL IMPORT (1)

E-Mail Import

Datei Import

Wl Kenntnisnahme & Freigabe

Abb. (ahnlich) 4.2: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - Startseite

4.2 Kenntnisnahme einrichten

— Bitte beachten Sie, dass in dieser ecoWORKZ-Version ausschlieBlich PDF und TIFF-Dateien bei der Ausfiihrung einer
Kenntnisnahme / Freigabe beriicksichtigt werden.

— ecoWORKZ bearbeitet ausschlieBlich Dokumente, die im Standard Archiv ecoDMS abgelegt sind. Sofern |hr ecoDMS iiber
mehrere Archive aus fritheren ecoDMS-Versionen verfiigt, werden innerhalb der Ablaufe nur die Dokumente aus dem Standard
Archiv beriicksichtigt. Fiir Dokumente aus anderen Archiven kénnen die Abldufe nicht ausgefiihrt werden.
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4. Einrichtungsassistent

Geben Sie geschiftsrelevante PDF und TIFF-Dateien iber ecoWORKZ zur Kenntnisnahme an die zustandigen Mitarbei-
terlnnen weiter. Auf diese Weise kénnen die Abldufe rund um Kenntnisnahmen digitalisiert und weitgehend automatisiert
werden. Anhand des Status ist in ecoDMS ersichtlich welchen Bearbeitungsstand ein Dokument gerade hat. Um einen Ablauf
zur Kenntnisnahme einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

Starten Sie den Einrichtungsassistenten.
Klicken Sie im Bereich "Ablauf anlegen" auf "Kenntnisnahme & Freigabe".

Bezeichnung: Geben Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir den ecoWORKZ Ablauf ein. Diese dient dem spateren
Wiederfinden innerhalb von manuellen Abldufen und im Administrator-Backend von ecoWORKZ innerhalb der Ablauf-
Liste.

Ablaufart: Wahlen Sie die gewiinschte Aktion mittels Klick auf den Radiobutton "Kenntnisnahme" aus.

Status nach allen Aktionen: Wahlen Sie aus der Liste aller verfiigbaren Status in ecoDMS den gewiinschten Wert
aus, der nach Ablauf aller Aktionen dieses Ablaufs gesetzt werden soll.

Aufgabe: Definieren Sie die Aufgabe und libergeben Sie so genauere Anweisungen an die zustiandigen Benutzer.

. Automatisch auslosen: Ein Ablauf kann so eingerichtet werden, dass dieser automatisch bei den passenden Doku-

menten, ohne das weitere Zutun eines Benutzers, gestartet wird. Ist dies gewiinscht, aktivieren Sie die Funktion mit
einem Klick auf "Automatisch auslésen".

a) Status, der den Ablauf startet: Wahlen Sie aus, welchen Status ein Dokument innerhalb von ecoDMS haben
muss, damit der automatische Ablauf gestartet wird.

b) Dokumentenart, die den Ablauf startet: Wihlen Sie aus, welche Dokumentenart auBerdem fiir ein Dokument
innerhalb von ecoDMS gesetzt sein muss, damit der automatische Ablauf gestartet wird.

a) Sobald ein Dokument mit den hier gewahlten Attributen (Status und Dokumentenart) in ecoDMS klassifiziert ist und die
Funktion "Automatisch auslosen" aktiviert ist, wird der Ablauf entsprechend gestartet und die zustandigen Benutzer erhalten
eine Aufgabe beim Aufruf von ecoWORKZ (Klick auf den Reiter "ecoWORKZ" in ecoDMS).

b) Die passenden Dokumente erhalten automatisch nach Erkennen der Aufgabe vom System den Status "ecoWORKZ". Der
Status bleibt solange bestehen, bis die Aufgabe zu Ende ausgefiihrt wurde. Dann wird der in der Aufgabe hinterlegte Status
von ecoWORKZ automatisch eingetragen.

i. Die Anpassung der Klassifizierung auf den Status "ecoWORKZ" wird automatisch im Hintergrund ausgefiihrt. Dieser
Vorgang kann etwas dauern.

c) Nicht Automatisch ausldsen: Sofern die Funktion "Automatisch auslésen" NICHT ausgewahlt wird, muss der Ablauf im
Anschluss manuell zu den gewiinschten Dokumenten in ecoDMS angestoBen werden.

i. Dies geschieht mit einem rechten Mausklick auf die Datei in ecoDMS -> Kenntnisnahme & Freigabe -> Ablauf-
Formular ausfiillen (sieche Beschreibung hier im Handbuch "Ablauf manuell starten".)

8. Beteiligte: Wihlen Sie Benutzer und/oder Gruppen aus, die am Ablauf beteiligt werden sollen. Angezeigt werden hier

die moglichen Benutzer, Benutzergruppen und Systemberechtigungen von ecoDMS. Sofern Sie eine Benutzergruppe
oder Systemberechtigung auswahlen, haben Sie auBerdem folgende Optionen:

a) Ein Mitglied: Von allen ausgewahlten Beteiligten muss 1 Mitglied die Kenntnisnahme bestatigen damit der
Ablauf als vollstandig abgeschlossen gilt und beendet wird.

b) Alle Mitglieder: Alle ausgewihlten Beteiligten missen die Kenntnisnahme bestétigen damit der Ablauf als
vollstandig abgeschlossen gilt und beendet wird.

9. Klicken Sie auf "Speichern" um den Ablauf zu speichern oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Die Einstellungen werden nun als verfiigbare Abliufe in der dazugehédrigen Liste vom ecoWORKZ-Assistenten
gespeichert.
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4. Einrichtungsassistent

QD €coDMS - ccoDMS GrbH - Max Mustermann

Kenntnisnahme

ecoWORKZ Ablauf

Einstellungen fiir einen vorgegebenen ecoWORKZ Ablauf

Bezeichnung*
BWA Kenntnisnahme

Ablaufart

@ Kenntnisnahme.

O Freigabe

Status nach allen Aktonen*

Erledigt

Aufgabe’

0

Bitte die betriebswirtschaftliche Auswertung zur Kenntnis nehmen

J-—.
AUTOMATISCH AUSLOSEN? )

Status, der den Ablauf startet.*
Zu Bearbeiten

Dokumentenart, die den Ablsuf startet.*

BWA

Betelligte

*Geschiftsfiihrung

@ Ein Mitglied

O Alle Mitglieder

SPEICHERN ABBRECHEN

Abb. (&hnlich) 4.3: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - Kenntnisnahme einrichten (Beispiel)

2D ecoDMS - ecoDMS GmbH - Max Mustermann

a X
ecoWORKZ

¥ DATEI IMPORT (2)

A FREIGABE (1)

EINGANGSRECHNUNGEN FREIGEBEN

A KENNTNISNAHME (2)
BI=  BWAKENNTNISNAHME
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Abb. (&hnlich) 4.4: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - Verfiigbare Abldufe / Aufgaben
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Abb. (&hnlich) 4.5: ecoDMS - Dokumententabelle inkl. ecoWORKZ als Status

4.3 Freigabe einrichten

— Bitte beachten Sie, dass in dieser ecoWORKZ-Version ausschlieBlich PDF und TIFF-Dateien bei der Ausfiihrung einer
Kenntnisnahme / Freigabe beriicksichtigt werden.

— ecoWORKZ bearbeitet ausschlieBlich Dokumente, die im Standard Archiv ecoDMS abgelegt sind. Sofern Ihr ecoDMS (iber
mehrere Archive aus fritheren ecoDMS-Versionen verfiigt, werden innerhalb der Ablaufe nur die Dokumente aus dem Standard
Archiv beriicksichtigt. Fiir Dokumente aus anderen Archiven kénnen die Ablaufe nicht ausgefiihrt werden.

Geben Sie geschaftsrelevante PDF und TIFF-Dateien iber ecoWORKZ zur Freigabe an die zustdndigen Mitarbeiterlnnen
weiter. Auf diese Weise kdnnen Genehmigungsprozesse digitalisiert und weitgehend automatisiert werden. Anhand des Status
ist in ecoDMS ersichtlich welchen Bearbeitungsstand ein Dokument gerade hat. Um einen Ablauf zur Freigabe einzurichten,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie den Einrichtungsassistenten.
2. Klicken Sie im Bereich "Ablauf anlegen" auf "Kenntnisnahme & Freigabe".

3. Bezeichnung: Geben Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir den ecoWORKZ Ablauf ein. Diese dient dem spateren
Wiederfinden innerhalb von manuellen Abldufen und im Administrator-Backend von ecoWORKZ innerhalb der Ablauf-
Liste.

4. Ablaufart: Wahlen Sie die gewilinschte Aktion mittels Klick auf den Radiobutton "Freigabe" aus.

5. Status nach allen Aktionen: Wahlen Sie aus der Liste aller verfiigbaren Status in ecoDMS den gewiinschten Wert
aus, der nach Ablauf aller Aktionen dieses Ablaufs gesetzt werden soll.

6. Status, wenn keine Freigabe erfolgt: Wahlen Sie aus der Liste aller verfiigbaren Status in ecoDMS den gewiinschten
Wert aus, der gesetzt werden soll, wenn keine (vollstindige) Freigabe aller beteiligten Benutzer vorliegt.

7. Aufgabe: Definieren Sie die Aufgabe und iibergeben Sie so genauere Anweisungen an die zustandigen Benutzer.

8. Automatisch auslosen: Ein Ablauf kann so eingerichtet werden, dass dieser automatisch bei den passenden Doku-
menten, ohne das weitere Zutun eines Benutzers, gestartet wird. Ist dies gewiinscht, aktivieren Sie die Funktion mit
einem Klick auf "Automatisch auslésen".
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a) Status, der den Ablauf startet: Wahlen Sie aus, welchen Status ein Dokument innerhalb von ecoDMS haben
muss, damit der automatische Ablauf gestartet wird.

b) Dokumentenart, die den Ablauf startet: Wahlen Sie aus, welche Dokumentenart auBerdem fiir ein Dokument
innerhalb von ecoDMS gesetzt sein muss, damit der automatische Ablauf gestartet wird.

a) Sobald ein Dokument mit den hier gewahlten Attributen (Status und Dokumentenart) in ecoDMS klassifiziert ist und die
Funktion "Automatisch auslésen" aktiviert ist, wird der Ablauf entsprechend gestartet und die zustandigen Benutzer erhalten
eine Aufgabe beim Aufruf der ecoWORKZ Startseite (Klick auf den Reiter "ecoWORKZ" in ecoDMS).

b) Die passenden Dokumente erhalten automatisch nach Erkennen der Aufgabe vom System den Status "ecoWORKZ". Der
Status bleibt solange bestehen, bis die Aufgabe zu Ende ausgefiihrt wurde. Dann wird der in der Aufgabe hinterlegte Status
von ecoWORKZ automatisch eingetragen.

i. Die Anpassung der Klassifizierung auf den Status "ecoWORKZ" wird automatisch im Hintergrund ausgefiihrt. Dieser
Vorgang kann etwas dauern.

c) Nicht Automatisch ausldsen: Sofern die Funktion "Automatisch auslésen" NICHT ausgewahlt wird, muss der Ablauf im
Anschluss manuell zu den gewiinschten Dokumenten in ecoDMS angestoBen werden.

i. Dies geschieht mit einem rechten Mausklick auf die Datei in ecoDMS -> Kenntnisnahme & Freigabe -> Ablauf-
Formular ausfiillen (sieche Beschreibung hier im Handbuch "Ablauf manuell starten".)

9. Beteiligte: Wihlen Sie Benutzer und/oder Gruppen aus, die am Ablauf beteiligt werden sollen. Angezeigt werden hier
die moglichen Benutzer, Benutzergruppen und Systemberechtigungen von ecoDMS. Sofern Sie eine Benutzergruppe
oder Systemberechtigung auswahlen, haben Sie auBerdem folgende Optionen:

a) Ein Mitglied: Von allen ausgewahlten Beteiligten muss 1 Mitglied die Freigabe bestitigen damit der Ablauf als
vollstandig abgeschlossen gilt und beendet wird.

b) Alle Mitglieder: Alle ausgewahlten Beteiligten miissen die Freigabe bestitigen damit der Ablauf als vollstandig
abgeschlossen gilt und beendet wird.

10. Klicken Sie auf "Speichern" um den Ablauf zu speichern oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Die Einstellungen werden nun als verfiigbare Abliufe in der dazugehdrigen Liste vom ecoWORKZ-Assistenten
gespeichert.

2D €coDMS - ecoDMS GmbH - Max Mustermann
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Abb. (dhnlich) 4.6: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - Freigabe einrichten (Beispiel)
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Abb. (&hnlich) 4.7: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - Verfiighare Ablidufe / Aufgaben

4.4 E-Mail Import einrichten

— ecoWORKZ legt alle Dateien im Standard Archiv von ecoDMS ab. Sofern lhr ecoDMS iiber mehrere Archive aus fritheren
ecoDMS-Versionen verfiigt, wird beim Import als Ziel ausschlieBlich das Standard Archiv beriicksichtigt.

Mit dem E-Mail Import von ecoWORKZ kdnnen E-Mails und deren Anhdnge automatisch aus einem vordefinierten E-
Mailpostfach direkt in ecoDMS importiert werden. Um einen E-Mail Import anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

o >~ W N

© © N o

10.

Starten Sie den Einrichtungsassistenten.

Klicke Sie im Bereich "Ablauf anlegen" auf "E-Mail Import".

Verbindungsname: Tragen Sie hier den Verbindungsnamen ein. Dieser ist frei wahlbar.

Verbindungstyp: Hier ist standardmaBig und unveranderbar der Eintrag "E-Mail-Eingangsserver" hinterlegt.

Server: Geben Sie hier die Adresse lhres E-Mailservers ein. Dies kann, abhangig von Ihrer Mailserver-Konfiguration,
z.B. eine IP-Adresse oder ein Servername sein. Eine nachtrigliche Anderung ist nicht méglich.

Port: Erfassen Sie nun den Serverport fiir das Postfach |hres Mailservers.
Benutzername: Geben Sie hier den Benutzernamen des zu archivierenden E-Mail-Kontos ein.
Passwort: Geben Sie hier das zum Benutzernamen passende Passwort ein.

Art des E-Mailservers: Wihlen Sie das passende Protokoll zum Zugriff auf die E-Mails, die sich auf dem Mailserver
befinden, durch Aktivierung des entsprechenden Radiobuttons aus. Folgende Protokolle werden hierbei von ecoWORKZ
unterstiitzt und zur Auswahl anzeigt:

a) IMAP

i. Dieses Protokoll ist standardmaBig zur Auswahl vorbelegt und kann nicht geidndert werden.

Verbindungsverschliisselung: Wahlen Sie mittels Aktivierung des entsprechenden Radiobuttons die Art der Ver-
schlisselung des E-Mailservers aus. Folgende Werte zur Verfigung:

ecoDMS (burns) - Build 21.12 Handbuch ecoWORKZ | DE



4. Einrichtungsassistent

a) SSL
b) STARTTLS
¢) KEINE

11. Zertifikatsfehler ignorieren: Sollte es im Verschliisselungszertifikat zu einer Fehlermeldung kommen, kdénnen Sie
diese durch Aktivierung dieses Schalters umgehen. Diese Einstellung gilt als unsicher, da eine sichere Verschliisselung
in diesem Fall nicht gewahrleistet ist.

12. Verbindung testen: Mit einem Klick auf diesen Button werden die hinterlegten Mailserver-Konfigurationen vom
System getestet. ecoWORKZ iiberpriift lhre Eingabe und gibt eventuelle Fehlermeldungen in einem Dialog aus.

13. Verfiigbare Ordner: Nach erfolgreichem Test, zeigt ecoWORKZ die verfiigbaren IMAP-Ordner an, aus denen Sie die
E-Mails in ecoDMS importieren kénnen. Wahlen Sie den gewiinschten Ordner fiir diesen Import aus der Liste "IMAP
Ordner" aus.

14. OK: Nach erfolgreicher Eingabe aller Informationen und Uberpriifung kénnen Sie die Verbindungsdaten speichern und

mit der Auswahl des Archivierungsintervalls und mit der Klassifizierung der E-Mails fortfahren. Klicken Sie hierfiir auf
IIOKII.

Neue Verbindung anlegen

Verbindunganamet
Bestellungen

Servert
123.456.789

Art des E-Mail Servers

® e

Verbindungsverscl hlusselung
@® sst

O strrTLs

O xene

W Zertifikatfehler ignorieren (unsicher)

Verfiigbare Ordner

VERBINDUNG TESTEN ~ OK  ABBRECHEN

Abb. (&hnlich) 4.8: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - E-Mail Import einrichten - Schritt 1/2 (hier: Demodaten)

15. Importmodus: Wahlen Sie aus, wie oft ecoWORKZ das gewahlte E-Mailkonto auf neue Nachrichten Gberprifen soll.
Aktivieren Sie den entsprechenden Radiobutton. Folgende Werte stehen zur Auswahl:

a) Einmalig: Sofern Sie den E-Mail Import nur einmalig oder auf Abruf manuell starten méchten, aktivieren Sie die
Option "Einmalig".
i. Sofort auslosen: Wenn Sie den Button "Sofort auslésen" aktivieren, wird der eingerichtete Import unmit-
telbar nach dem Speichern ausgefiihrt.

ii. Manuell auslésen: Nach dem Speichern wird der Ablauf in der Liste aller erstellten Ablaufe im ecoWORKZ
Administrator-Backend (Assistent) gespeichert und kann mit einem Klick auf das "Play"-Icon manuell gest-
artet werden.

b) Wiederholend: Sofern der Import in regelmiBigen Abstinden erfolgen soll, aktivieren Sie die Option "Wiederho-
lend".

i. Zeitliches Intervall: An dieser Stelle kénnen Sie nun das zeitliche Intervall fiir den Import individuell
konfigurieren.

A. Uber den Reiter ,Vorschau" kénnen Sie den erstellten Timer im Anschluss iiberpriifen.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Beispiel: Sie méchten, dass die E-Mails jeden Werktag (Montag bis Freitag) um 23:59:00 Uhr aus dem hinterlegten E-Mailkonto
abgerufen und ins ecoDMS zur Archivierung importiert werden sollen.

— Sekunden -> Bestimmte Sekunde -> 0
— Minuten -> Bestimmte Minute -> 59
— Stunden -> Bestimmte Stunde -> 23
— Tage -> Bestimmte Tage der Woche -> Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Freitag
— Monate -> Jeden Monat
Mit diesen Einstellungen erfolgt der Import dann z.B. zu folgenden Terminen:
— Donnerstag, 17.09.2020 um 23:59:00 Uhr
— Freitag, 18.09.2020 um 23:59:00 Uhr
— Montag, 21.09.2020 um 23:59:00 Uhr
— Dienstag, 22.09.2020 um 23:59:00 Uhr

ecoDMS Status: Wahlen Sie aus, welchen Status die zu importierenden E-Mails und Anhange im ecoDMS erhalten
sollen. Alle verfiigbaren ecoDMS Status werden an dieser Stelle zur Auswahl angezeigt. Bei der Archivierung werden
dann alle Dateien aus diesem Import automatisch in ecoDMS mit dem gewahlten Status klassifiziert.

ecoDMS Ordner: Wahlen Sie aus, welchem Ordner die zu importierenden E-Mails und Anhange im ecoDMS zu-
geordnet werden sollen. Alle verfiigbaren Eintrage der ecoDMS Ordnerstruktur werden an dieser Stelle zur Auswahl
angezeigt. Auch der Ordner "nicht zugeordnet" kann hier optional gewahlt werden. Bei der Archivierung werden dann
alle Dateien aus diesem Import automatisch in ecoDMS mit dem gewahlten Ordner klassifiziert.

ecoDMS Dokumentenart: Wahlen Sie aus, welche Dokumentenart die zu importierenden E-Mails und Anhénge im
ecoDMS erhalten sollen. Alle verfiigbaren Eintrage aus ecoDMS werden an dieser Stelle zur Auswahl angezeigt. Bei der
Archivierung werden dann alle Dateien aus diesem Import automatisch in ecoDMS mit der gewahlten Dokumentenart
klassifiziert.

E-Mail Betreff: Der E-Mail Betreff wird bei der Klassifizierung standardméaBig in das Attribut "Bemerkung" iber-
nommen.

E-Mail Datum: Waihlen Sie aus, welchem Klassifizierungsattribut das Datum der E-Mail zugeteilt werden soll. Zur
Auswahl stehen hier folgende Attribute:

a) Datum

b) Wiedervorlage ab

E-Mail Absender: Der E-Mail Absender wird bei der Klassifizierung standardmaBig mit in das Attribut "Bemerkung"
tbernommen.

Speichern: Mit einem Klick auf "Speichern" wird der E-Mail Import gespeichert und gemaB der Intervall-Vorgaben
gestartet.

a) Abgearbeitete E-Mails verschiebt ecoWORKZ eigenhiandig in einen Ordner "ecoWORKZ_Verarbeitet". Dieser
wird vom System als Unterordner zum E-Mail-Posteingang angelegt.

b) Die Einstellungen werden nun als verfiighare Datei Import in der dazugehérigen Liste vom ecoWORKZ-Assistenten
gespeichert.

c) Mit einem Klick darauf konnen die Einstellungen gedffnet und bei Bedarf bearbeitet oder geldscht werden.

Die archivierten E-Mails verschiebt ecoWORKZ in einen Ordner "ecoWORKZ_ Verarbeitet". Damit dieser Unterordner im E-Mail
Client sichtbar ist, muss das Mailverzeichnis manuell abonniert werden (rechter Mausklick auf das E-Mailpostfach im E-Mail Client
-> IMAP-Ordner abonnieren).

Abbrechen: Um den Vorgang abzubrechen klicken Sie auf "Abbrechen".
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24. Ausfiihrung des E-Mail Imports:

a) Die E-Mails und deren Anhénge werden einzeln in ecoDMS gespeichert.
b) Die vollstiandige E-Mail wird innerhalb der Versionsverwaltung als EML-Datei gespeichert.

c) Die Originalnachricht (ohne Anhénge) wird auBerdem als PDF-Datei archiviert. Diese ist tiber die Tabelle in
ecoDMS abrufbar.

d) Anhange werden einzeln in ecoDMS archiviert. Uber die Dokumenten-Verkniipfung werden diese auBerdem mit
der Originalnachricht verkniipft.
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E-Mail Import (Klassifizierung)

Klassifizierung fiir importierte E-Mails

Importmodus

o Q Einmalig
| - ‘ @ Wiederholend
o Rechnungseingang

coDMS Status®
Zu Bearbeiten

coDMS Ordner®
Lieferanten

£ etett
Bemerkung

EMsil Datum®
Datum

EMail Absender*
Information

SEKUNDEN ~ MINUTEN  STUNDEN  TAGE  MONATE  VORSCHAU

Cron  05923?7%23456 TIMER ZURUCKSETZEN

Wird ausgefihrt am

17.09.2020 um 23:59:00
18.09.2020 um 23:59:00
21.09.2020 um 23:59:00

092020 um 23:59:00

Abb. (&hnlich) 4.9: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - E-Mail Import einrichten - Schritt 2/2 - Intervall & Klassifizierung
in ecoDMS
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Abb. (&hnlich) 4.10: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - Ablauf Liste mit E-Mail Import
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4.5 Datei Import einrichten

— ecoWORKZ legt alle Dateien im Standard Archiv von ecoDMS ab. Sofern Ihr ecoDMS tiber mehrere Archive aus fritheren
ecoDMS-Versionen verfiigt, wird beim Import als Ziel ausschlieBlich das Standard Archiv beriicksichtigt.

— Sofern Sie den ecoDMS Server auf einem NAS installiert haben, beachten Sie bitte die Installationshinweise in diesem
Handbuch.

Uber den Datei Import kénnen Dateien automatisiert aus einem beliebigen Ordner im Dateisystem direkt in ecoDMS
importiert werden. Um einen Datei Import anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

5.

Starten Sie den Einrichtungsassistenten.

. Klicken Sie im Bereich "Ablauf anlegen" auf "Datei Import".

2
3.
4

Bezeichnung: Tragen Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir den Import ein.

. Importmodus: Wahlen Sie aus, wie oft ecoWORKZ den Ordner auf neue Dateien lberpriifen soll. Aktivieren Sie den

entsprechenden Radiobutton. Folgende Werte stehen zur Auswahl:
a) Einmalig: Sofern Sie den Datei Import nur einmalig oder auf Abruf manuell starten méchten, aktivieren Sie die
Option "Einmalig".
i. Sofort auslosen: Wenn Sie den Button "Sofort auslésen" aktivieren, wird der eingerichtete Import unmit-
telbar nach dem Speichern ausgefiihrt.

ii. Manuell auslosen: Nach dem Speichern wird der Ablauf in der Liste aller erstellten Ablaufe im ecoWORKZ
Administrator-Backend (Assistent) gespeichert und kann mit einem Klick auf das "Play"-lcon manuell gest-
artet werden.

b) Wiederholend: Sofern der Import in regelmiBigen Abstinden erfolgen soll, aktivieren Sie die Option "Wiederho-
lend".

i. Zeitliches Intervall: An dieser Stelle kdnnen Sie nun das zeitliche Intervall fiir den Import individuell
konfigurieren.

A. Uber den Reiter ,Vorschau" kénnen Sie den erstellten Timer im Anschluss iiberpriifen.

Beispiel: Sie mochten, dass die Dokumente jeden Montag um 6:30:00 Uhr aus dem hinterlegten Verzeichnis abgerufen und ins
ecoDMS zur Archivierung importiert werden sollen.

— Sekunden -> Bestimmte Sekunde -> 0
— Minuten -> Bestimmte Minute -> 30
— Stunden -> Bestimmte Stunde -> 6
— Tage -> Bestimmte Tage der Woche -> Montag
— Monate -> Jeden Monat
Mit diesen Einstellungen erfolgt der Import dann z.B. zu folgenden Terminen:
— Montag, 14.09.2020 um 06:30:00 Uhr
— Montag, 21.09.2020 um 06:30:00 Uhr
— Montag, 28.09.2020 um 06:30:00 Uhr

ecoDMS Status: Wahlen Sie aus, welchen Status die zu importierenden Dokumente im ecoDMS erhalten sollen. Alle
verfligbaren ecoDMS Status werden an dieser Stelle zur Auswahl angezeigt. Bei der Archivierung werden dann alle
abgerufenen Dokumente aus diesem Import automatisch in ecoDMS mit dem gewahlten Status klassifiziert.

ecoDMS Ordner: Wihlen Sie aus, welchem Ordner die zu importierenden Dokumente im ecoDMS zugeordnet werden
sollen. Alle verfiigharen Eintrage der ecoDMS Ordnerstruktur werden an dieser Stelle zur Auswahl angezeigt. Auch
der Ordner "nicht zugeordnet" kann hier optional gewahlt werden. Bei der Archivierung werden dann alle abgerufenen
Dokumente aus diesem Import automatisch in ecoDMS mit dem gewahlten Ordner klassifiziert.
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7. ecoDMS Dokumentenart: Wahlen Sie aus, welche Dokumentenart die zu importierenden Dokumente im ecoDMS
erhalten sollen. Alle verfiigbaren Eintrage aus ecoDMS werden an dieser Stelle zur Auswahl angezeigt. Bei der Ar-

chivierung werden dann alle abgerufenen Dokumente aus diesem Import automatisch in ecoDMS mit der gewahlten
Dokumentenart klassifiziert.

8. Quellverzeichnis: Wihlen Sie nun das Verzeichnis, aus welchem die Dateien von ecoWORKZ abgerufen werden sollen,
aus.

a) Kilicken Sie hierfiir auf das "Ordner"-Icon.

b) Bestatigen Sie lhre Auswahl mit "OK" oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" wieder ab.

— Das gewahlte Verzeichnis befindet sich dort, wo auch der ecoDMS Server installiert wird.
— Darin abgelegte Dateien werden von ecoWORKZ im gewahlten Intervall abgerufen und archiviert.

— Die importierten Dokumente verschiebt ecoWORKZ eigenhéndig in einen Ordner "ecoWORKZ_ Verarbeitet". Dieser wird
vom System als Unterordner zum gewahlten Quellverzeichnis angelegt.

9. Speichern: Mit einem Klick auf den Button "Speichern" werden die getétigten Einstellungen gespeichert.

10. Abbrechen: Um den Vorgang abzubrechen klicken Sie auf "Abbrechen".

QD €coDMS - ecoDMS GmbH - Max Mustermann

Datei Import

Datei Import Demo einmalig

mportmodus
@ Einm
O Wiederhol lend

o e
Erledigt

pE——
Allgemeines

SOFORT AUSLOSEN?

SPEICHERN ABBRECHEN

Abb. (&hnlich) 4.11: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - Einmaligen Datei Import einrichten
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Abb. (&hnlich) 4.12: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - Wiederholenden Datei Import einrichten (Beispiel mit Cronjob)
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Ablauf anleg
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Kenntnisnahme & Freigabe

Abb. (dhnlich) 4.13: ecoWORKZ - Einrichtungsassistent - Ablauf Liste mit Datei Import
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Ablaufe abarbeiten

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Ihnen zugeteilten Ablaufe zur Kenntnisnahme und Freigabe von Dokumenten
ansehen und entsprechend abarbeiten konnen.

5.1 Ablaufe anzeigen

— Bitte beachten Sie, dass in dieser ecoWORKZ-Version ausschlieBlich PDF und TIFF-Dateien bei der Ausfiihrung einer
Kenntnisnahme / Freigabe beriicksichtigt werden.

— ecoWORKZ bearbeitet ausschlieBlich Dokumente, die im Standard Archiv ecoDMS abgelegt sind. Sofern Ihr ecoDMS (iber
mehrere Archive aus fritheren ecoDMS-Versionen verfiigt, werden innerhalb der Ablaufe nur die Dokumente aus dem Standard
Archiv beriicksichtigt. Fiir Dokumente aus anderen Archiven kénnen die Ablaufe nicht ausgefiihrt werden.

Die verfiigbaren Ablaufe zur Kenntnisnahme und Freigabe von Dokumenten kénnen Sie wie folgt anzeigen und zur Ausfithrung
Offnen:

1.
2.

Starten Sie den ecoDMS Client.

Klicken Sie auf den Seitenreiter "ecoWORKZ".

. Die Startseite von ecoWORKZ "Home" wird geladen.

Sofern zu bearbeitende Ablaufe fiir Sie vorliegen, werden diese hier in einzelnen Cards geladen.

a) Mit einem Klick auf das "Aktualisieren"-lcon C konnen Sie die Ansicht neu laden.

Machen Sie einen Mausklick auf den Titel der gewiinschten Card um den Ablauf ndher anzusehen und entsprechend
auszufiihren.

Abb. (&hnlich) 5.1: ecoWORKZ - Startseite "Home" - Keine Eintrage (Administrator)
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Abb. (&hnlich) 5.2: ecoWORKZ - Startseite "Home" - Verfiigbare Ablaufe (Administrator)

5.2 Freigabe erteilen oder ablehnen

— Bitte beachten Sie, dass in dieser ecoWORKZ-Version ausschlieBlich PDF und TIFF-Dateien bei der Ausfiihrung einer
Kenntnisnahme / Freigabe beriicksichtigt werden.

— ecoWORKZ bearbeitet ausschlieBlich Dokumente, die im Standard Archiv ecoDMS abgelegt sind. Sofern |hr ecoDMS iiber
mehrere Archive aus fritheren ecoDMS-Versionen verfiigt, werden innerhalb der Ablaufe nur die Dokumente aus dem Standard
Archiv beriicksichtigt. Fiir Dokumente aus anderen Archiven kénnen die Abldufe nicht ausgefiihrt werden.

Um die Freigabe eines Dokument zu erteilen oder abzulehnen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den Reiter "ecoWORKZ" im ecoDMS Client.
2. Klicken Sie auf den Titel der entsprechenden "Freigabe".
3. Dokument: Fiir PDF-Dateien wird nun eine Dokumentenvorschau angezeigt.

a) Hinein zoomen: VergréBern Sie die Ansicht, indem Sie mit der Maus in das Dokument hinein scrollen oder das

Lupen-lcon G)‘ anklicken.
b) Hinaus zoomen: Verkleinern Sie die Ansicht, indem Sie mit der Maus in das Dokument hinaus scrollen oder das

Lupen-Icon e‘ anklicken.

ra
c) Vollbild: Klicken Sie auf das Freistellen-lcon & < um das Dokument im Vollbild-Modus anzuzeigen.

d) Bild einpassen: Klicken Sie auf das Haus-lcon ﬁ um das Dokument wieder in die Standardansicht einzupassen.

4. DoclD: Hier wird die Dokumenten-Identifikationsnummer aus ecoDMS angezeigt. Dieser Eintrag kann nicht bearbeitet
werden.

5. Datum: Hier wird das Datum gemaB der dazugehédrigen Klassifizierung aus ecoDMS angezeigt. Dieser Eintrag kann
an dieser Stelle nicht bearbeitet werden.
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6. Aufgabe: Hier werden ggf. vorhandene Details zum Ablauf angezeigt. Dieser Eintrag kann an dieser Stelle nicht
bearbeitet werden.

7. Radio-Buttons: Mit einem Klick auf den jeweiligen Radiobutton kdnnen Sie die
a) Freigabe erteilen
b) Freigabe nicht erteilen

i. Ablehnungsgrund: Sofern Sie die Freigabe nicht erteilen, werden Sie aufgefordert eine Begriindung einzu-
geben. Diese wird bei Beendigung des Ablaufs in die Historie zum Dokument im Bereich "Bearbeitet von"
hinterlegt.

8. Meinen Stempel setzen: Sofern es sich um eine versionierbare PDF-Datei handelt, kdnnen Sie mit dieser Funktion
einen digitalen Stempel aufbringen. Dieser dokumentiert direkt auf dem Dokument, welcher Ablauf, von welchem
Benutzer, wie beantwortet und wann ausgefiihrt wurde.

Im Kapitel "Digitaler Stempel" ist diese Funktion genauer beschrieben. Hier finden Sie auch Details zum Entfernen eines Stempels.

9. Videochat: Sofern andere ecoDMS Benutzer verbunden sind, kénnen Sie mit einem gewiinschten Benutzer einen
Videochat zum Dokument starten.

a) Klicken Sie auf das Video-lcon in der Titelzeile des Ablaufs.

b) Es erscheint eine Liste der verfiigharen Benutzer.

c) Wahlen Sie den gewiinschten Chatpartner mit einem Mausklick darauf aus.

d) Bestatigen Sie lhre Auswahl mit "Chat starten".

e) Der Anruf startet. Das zu bearbeitende Dokument wird gedffnet und fiir den Gesprichspartner zur Ansicht

freigegeben / geteilt.

Im Kapitel "Chat" ist diese Funktion genauer beschrieben.

10. Um den Ablauf abzuschlieBen und zu speichern, klicken Sie auf "Weiter".

a) Alternativ kdnnen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ungespeichert beenden.

11. ecoWORKZ setzt automatisch die im Ablauf hinterlegten Klassifizierungsattribute, sobald der Ablauf vollstandig von
allen zustandigen Benutzern ausgefiihrt wurde.

12. Aus der Liste der eigenen Abldufe verschwindet der erledigte Eintrag automatisch nach der Bearbeitung.
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Abb. (&hnlich) 5.3: ecoWORKZ - Freigabe erteilen (hier: mit digitalem Stempel)

2D ecoDMS - ecoDMS GmbH - Max Mustermann

Freigabe 1

128

11.09.2020

Bitte Rechnung zur Buchung freigeben

Freigabe 1
Q Freigabe erteilen
@ Freigabe nicht erteilen

Ablehnungsgrund
Begriindung fir die Ablehnung der Freigabe.

Freigabe 1 nicht
m.mustermann
17.09.2020 11:56:35

MEINEN STEMPEL ENTFERNEN

WEITER  ABBRECHEN ‘

Abb. (&hnlich) 5.4: ecoWORKZ - Freigabe nicht erteilen (hier: mit Begriindung und digitalem Stempel)
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5.3 Zur Kenntnis nehmen

— Bitte beachten Sie, dass in dieser ecoWORKZ-Version ausschlieBlich PDF und TIFF-Dateien bei der Ausfiihrung einer
Kenntnisnahme / Freigabe beriicksichtigt werden.

— ecoWORKZ bearbeitet ausschlieBlich Dokumente, die im Standard Archiv ecoDMS abgelegt sind. Sofern |hr ecoDMS iiber
mehrere Archive aus fritheren ecoDMS-Versionen verfiigt, werden innerhalb der Ablaufe nur die Dokumente aus dem Standard
Archiv beriicksichtigt. Fiir Dokumente aus anderen Archiven kénnen die Abldufe nicht ausgefiihrt werden.

Um ein Dokument zur Kenntnis zu nehmen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den Reiter "ecoWORKZ" im ecoDMS Client.
2. Klicken Sie auf den Titel der entsprechenden "Kenntnisnahme".

3. Dokument: Fiir PDF-Dateien wird nun eine Dokumentenvorschau angezeigt.

a) Hinein zoomen: VergréBern Sie die Ansicht, indem Sie mit der Maus in das Dokument hinein scrollen oder das

Lupen-Icon ®\ anklicken.

b) Hinaus zoomen: Verkleinern Sie die Ansicht, indem Sie mit der Maus in das Dokument hinaus scrollen oder das

Lupen-lcon Q anklicken.

]
c) Vollbild: Klicken Sie auf das Freistellen-lcon & < um das Dokument im Vollbild-Modus anzuzeigen.

d) Bild einpassen: Klicken Sie auf das Haus-lcon ﬁ um das Dokument wieder in die Standardansicht einzupassen.

4. DoclD: Hier wird die Dokumenten-ldentifikationsnummer aus ecoDMS angezeigt. Dieser Eintrag kann nicht bearbeitet
werden.

5. Datum: Hier wird das Datum gemaB der dazugehérigen Klassifizierung aus ecoDMS angezeigt. Dieser Eintrag kann
an dieser Stelle nicht bearbeitet werden.

6. Aufgabe: Hier werden ggf. vorhandene Details zum Ablauf angezeigt. Dieser Eintrag kann an dieser Stelle nicht
bearbeitet werden.

7. Switch: Die Kenntnisnahme ist standardmiBig aktiviert. Mit dem Offnen des Ablaufs und der damit sichtbaren
Dateiinformationen wird die Kenntnisnahme vorausgesetzt. Der Ablauf kann selbstverstandlich mit "Abbrechen" als
unbearbeitet bestehen bleiben. Um die Kenntnisnahme zu bestatigen, geniigt ein Klick auf "Weiter".

8. Meinen Stempel setzen: Sofern es sich um eine versionierbare PDF-Datei handelt, kénnen Sie mit dieser Funktion
einen digitalen Stempel aufbringen. Dieser dokumentiert direkt auf dem Dokument, welcher Ablauf, von welchem
Benutzer, wie beantwortet und wann ausgefiihrt wurde.

Im Kapitel "Digitaler Stempel" ist diese Funktion genauer beschrieben. Hier finden Sie auch Details zum Entfernen eines Stempels.

9. Videochat: Sofern andere ecoDMS Benutzer verbunden sind, kénnen Sie mit einem gewiinschten Benutzer einen
Videochat zum Dokument starten.

a) Klicken Sie auf das Video-lcon in der Titelzeile des Ablaufs.

b
c
d

Es erscheint eine Liste der verfiigbaren Benutzer.
Wiéhlen Sie den gewiinschten Chatpartner mit einem Mausklick darauf aus.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit "Chat starten".

)
)
)
)
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e) Der Anruf startet. Das zu bearbeitende Dokument wird gedffnet und fiir den Gesprichspartner zur Ansicht
freigegeben / geteilt.

Im Kapitel "Chat" ist diese Funktion genauer beschrieben.

10. Um die Kenntnisnahme zu bestétigen, geniigt ein Klick auf "Weiter".
a) Alternativ kénnen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ungespeichert beenden.

11. ecoWORKZ setzt automatisch die im Ablauf hinterlegten Klassifizierungsattribute, sobald der Ablauf vollstandig von
allen zustandigen Benutzern ausgefiihrt wurde.

12. Aus der Liste der eigenen Ablaufe verschwindet der erledigte Eintrag automatisch nach der Bearbeitung.

2 ecoDMS - ecoDMS GmbH - Max Mustermann - 8 X

E Kenntnisnahme 1 °
Dokument

44

schaf
® Kenntnisnahme
MEINEN STEMPEL SETZEN WEITER ABBRECHEN °
it <)) q

P Zur Suche Text hier eingeben

Abb. (&hnlich) 5.5: ecoWORKZ - Kenntnisnahme (hier: mit Stempelfunktion)
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Digitaler Stempel

Ein digitaler Stempel dokumentiert direkt auf dem Dokument

um welchen Ablauf es sich handelt,
von welchem Benutzer dieser ausgefiihrt wurde,
wie die Aufgabe beantwortet wurde (zur Kenntnis genommen, Freigabe erteilt, Freigabe nicht erteilt)

und wann genau der Ablauf ausgefiihrt wurde.

Die Moglichkeit zum Aufbringen eines Stempels erfolgt bei der Ausfiihrung einer Freigabe bzw. Kenntnisnahme.

— Voraussetzung hierfiir ist, dass es sich beim zu bearbeitenden Dokument um eine PDF-Datei handelt, die fiir die Versions-
verwaltung in ecoDMS freigegeben ist.

Das PDF-Dokument darf in ecoDMS innerhalb der Versionsverwaltung nicht abgeschlossen sein.

— Es missen weitere Versionen hinzugefiigt werden kénnen.

6.1 Meinen Stempel setzen

Um einen Stempel auf ein Dokument zu setzen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

> w

Offnen Sie den Reiter "ecoWORKZ" im ecoDMS Client.
Klicken Sie auf den Titel der entsprechenden Freigabe oder Kenntnisnahme.
Wahlen Sie die passende Antwort zur Aufgabe aus (Kenntnisnahme, Freigabe erteilen, Freigabe nicht erteilen).

Mit einem Klick auf den Button "Meinen Stempel setzen" werden folgende Informationen auf das Dokument aufge-
bracht.

a) Name bzw. Antwort des Ablaufs

b) Benutzername
c) Datum
d) Uhrzeit

Nachdem der Ablauf vollstandig beendet wurde, legt ecoDMS das Dokument mit dem aufgebrachten Stempel als neue
Version innerhalb der Versionsverwaltung zur DocID ab.

a) Damit bleibt die Originaldatei erhalten.

— Sind mehrere Benutzer an der Bearbeitung eines Ablaufs beteiligt, kann jeder seinen eigenen Stempel aufbringen.

Fiir jeden gesetzten Stempel wird eine neue Version erzeugt.

— Sowie eine Aufgabe durch den jeweiligen Benutzer beendet wurde, kann der Stempel von diesem Benutzer nicht mehr
verandert oder entfernt werden.

— Die Bearbeitung eines Stempels ist nur solange moglich, bis die dazugehérige Aufgabe vom zustandigen Benutzer mit einem
Klick auf "Weiter" beendet wurde.
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Abb. (&hnlich) 6.1: ecoWORKZ - Freigabe erteilen - inkl. Stempelfunktion

6.2 Meinen Stempel entfernen

— Sowie eine Aufgabe durch den jeweiligen Benutzer beendet wurde, kann der Stempel von diesem Benutzer nicht mehr
verandert oder entfernt werden.

— Die Bearbeitung eines Stempels ist nur solange méglich, bis die dazugehérige Aufgabe vom zustdndigen Benutzer mit einem
Klick auf "Weiter" beendet wurde.

Sofern Sie zu einer Kenntnisnahme oder Freigabe einen Stempel gesetzt haben und diesen wieder entfernen mdchten, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Mit einem Klick auf den Button "Meinen Stempel entfernen" wird der soeben von lhnen erstellte Stempel wieder
entfernt.

2. Nun kénnen Sie optional einen neuen Stempel aufbringen.
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Ablaufe manuell anstof3en

Verschiedene Ablaufe erfordern unterschiedliche MaBnahmen. Immer wieder kann es vorkommen, dass zur Bearbeitung einer
archivierten Datei weiterer Klarungs- und Handlungsbedarf besteht und andere Benutzer mit ins Boot genommen werden
missen. Deshalb kann jeder ecoWORKZ Benutzer bei Bedarf auch manuelle Ablidufe starten. Hierzu geniigt ein rechter
Mausklick auf die Datei in ecoDMS. Uber die Funktion ,Kenntnisnahme und Freigabe" kann der Ablauf anschlieBend
individuell erstellt werden.

— Alle im Einstellungsbereich erzeugten Ablaufe sind hier iber die Auswahlliste abrufbar.

— Sofern bestehende Abliufe an dieser Stelle angepasst werden, wirkt sich die Anderung selbstverstandlich nicht auf die gespei-
cherten Abldufe aus. Die Anpassung wird lediglich fiir den soeben manuell erstellten Ablauf beriicksichtigt und ausgefiihrt.

7.1 Kenntnisnahme

Um fiir ein oder mehre Dokumente einen Ablauf zur Kenntnisnahme manuell zu starten, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

Markieren Sie die gewiinschten Dokumente in der ecoDMS-Tabelle.
Machen Sie einen rechten Mausklick und wahlen Sie hier die Funktion "Kenntnisnahme & Freigabe".

ecoWORKZ Ablauf: In der Auswahlbox finden Sie eine Liste aller verfiigbaren Ablaufe.
a) Sofern Sie einen bereits vorhandenen Ablauf verwenden méchten, wihlen Sie diesen hier aus.

i. Die jeweiligen Felder werden dann gemaB der Vorlage ausgefillt, kénnen aber individuell fiir diesen manuellen
Ablauf bearbeitet und veradndert werden.

b) Anderenfalls kénnen Sie die Auswahl leer lassen und die Bereiche individuell einstellen.
Ziehen Sie die gewiinschten Benutzer in die jeweiligen Bereiche. Dies kdnnen Sie entweder per Drag & Drop oder per
Klick tber die angezeigten Icon-Pfeile tun.

a) Verfiighbare Benutzer & Gruppen: Alle verfiigbaren Benutzer und Gruppen werden im Bereich "Verfiigbare
Benutzer" aufgelistet. Dazu zdhlen auch ggf. angelegte Active Directory / LDAP Zugriffe und die Systemberech-
tigungen von ecoDMS.

b) Zugewiesene Teilnehmer: Alle hier aufgelisteten Benutzer werden dem soeben erstellten, manuellen Ablauf
zugewiesen und sind somit fiir die Aufgabe zustandig.

Aktion: Wahlen Sie aus, welche Aktion Sie erstellen méchten. Wahlen Sie "Kenntnisnahme" und einen solchen Ablauf
zu starten.

Status nach allen Kenntnisnahmen: Wahlen Sie den Status aus, der nach Ablauf aller Aktionen dieses Ablaufs
gesetzt werden soll.

Aufgabe: Definieren Sie die Aufgabe und libergeben Sie so genauere Anweisungen an die zustandigen Benutzer weiter.
Gruppenzuweisung: Sofern Sie dem Ablauf eine Benutzergruppe oder Systemberechtigung auswéhlen, haben Sie

auBerdem folgende Optionen:

a) Ein Mitglied: Von allen ausgewihlten Beteiligten muss 1 Mitglied die Kenntnisnahme bestatigen, damit die
Aufgabe erledigt ist.

b) Alle Mitglieder: Alle ausgewihlten Beteiligten miissen die Kenntnisnahme Freigabe bestatigen, damit die Auf-
gabe erledigt ist.
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34

9. Klicken Sie auf "Uber ecoWORKZ teilen" um den Ablauf zu speichern oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen"

ab.

a) Die Einstellungen werden nun als verfiigbare Ablaufe

gespeichert.
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Abb. (&hnlich) 7.2: ecoWORKZ - Manueller Ablauf - Ablauf zur Kenntnisnahme erstellen

7.2 Freigabe

Um fiir ein oder mehre Dokumente einen Ablauf manuell zu starten, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Markieren Sie die gewiinschten Dokumente in der ecoDMS-Tabelle.
2. Machen Sie einen rechten Mausklick und wéhlen Sie hier die Funktion "Kenntnisnahme & Freigabe".

3. ecoWORKZ Ablauf: In der Auswahlbox finden Sie eine Liste aller verfiigharen Ablaufe.
a) Sofern Sie einen bereits vorhandenen Ablauf verwenden méchten, wahlen Sie diesen hier aus.

i. Die jeweiligen Felder werden dann gemaB der Vorlage ausgefillt, kénnen aber individuell fiir diesen manuellen
Ablauf bearbeitet und verandert werden.

b) Anderenfalls kénnen Sie die Auswahl leer lassen und die Bereiche individuell einstellen.
4. Ziehen Sie die gewiinschten Benutzer in die jeweiligen Bereiche. Dies kénnen Sie entweder per Drag & Drop oder per
Klick iiber die angezeigten lcon-Pfeile tun.

a) Verfiighare Benutzer & Gruppen: Alle verfiigbaren Benutzer und Gruppen werden im Bereich "Verfligbare
Benutzer" aufgelistet. Dazu z3hlen auch ggf. angelegte Active Directory / LDAP Zugriffe und die Systemberech-
tigungen von ecoDMS.

b) Zugewiesene Teilnehmer: Alle hier aufgelisteten Benutzer werden dem soeben erstellten, manuellen Ablauf
zugewiesen und sind somit fiir die Aufgabe zustandig.

5. Aktion: Wahlen Sie aus, welche Aktion Sie erstellen méchten. Wahlen Sie "Kenntnisnahme" und einen solchen Ablauf
zu starten.

6. Status nach allen Kenntnisnahmen: Wi3hlen Sie den Status aus, der nach Ablauf aller Aktionen dieses Ablaufs
gesetzt werden soll.

7. Aufgabe: Definieren Sie die Aufgabe und iibergeben Sie so genauere Anweisungen an die zustandigen Benutzer weiter.
8. Gruppenzuweisung: Sofern Sie dem Ablauf eine Benutzergruppe oder Systemberechtigung auswahlen, haben Sie
auBerdem folgende Optionen:

a) Ein Mitglied: Von allen ausgewihlten Beteiligten muss 1 Mitglied die Kenntnisnahme bestatigen, damit die
Aufgabe erledigt ist.

b) Alle Mitglieder: Alle ausgewihlten Beteiligten miissen die Kenntnisnahme Freigabe bestatigen, damit die Auf-
gabe erledigt ist.
9. Klicken Sie auf "Uber ecoWORKZ teilen" um den Ablauf zu speichern oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen"
ab.

a) Die Einstellungen werden nun als verfiigbare Ablaufe in der dazugehdrigen Liste vom ecoWORKZ-Assistenten
gespeichert.
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Abb. (&hnlich) 7.3: ecoWORKZ - Funktion in ecoDMS aufrufen "Kenntnisnahme & Freigabe"
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7. Ablaufe manuell anstoBen

) Kenntnisnzhme & Freigabe %
ecoWORKZ Ablauf
Zugewiesene Teilnehmer Verfiighare Benutzer & Gruppen
22 Buchhaltung P2 ecoSIMSHISTORY ~
4 Geschiftsfihrung P2 ccoSIMSTEMPLATES
PS ecoSIMSUSER
P2 ecoSIMSVERSIONING
P8 ecoSIMSWEBCLIENT
P ecoWORKZAdmIn
PE ecoWORKZUser
r_h.testerfrau
r_k.demouser v

Altion

O kenntnisnahme @ Freigabe

Aufgabe: Bitte Rechnung zur Buchung freigeben,

Gruppenzuneisung

® Jedes Mitglied ) Ein Mitglied

Status
Status nach allen Freigaben

[ S ~

Status, wenn Freigabe nicht erteiit

/# 2uBearbeiten -

ABBRECHEN UBER ECOWORKZ TEILEN

Abb. (&hnlich) 7.4: ecoWORKZ - Manueller Ablauf - Ablauf zur Freigabe erstellen
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8. Chat

8 Chat

— Debian 9 (Stretch): Der Chat steht im ecoDMS Client nicht zur Verfiigung.

Uber ecoWORKZ ist der Videochat direkt in ecoDMS enthalten. Damit kann individuell und dokumentenbasiert mit anderen
Nutzern/innen von ecoDMS via Video, Audio und Text kommuniziert werden.

8.1 Chat offnen

Um mit dem Videochat zu arbeiten, genlgt eine Verbindung liber den Connection Manager von ecoDMS. Das Chat Icon
im Connection Manager zeigt an, ob Sie mit dem Chat verbunden sind.

— Uber den Connection Manager kann der Chat mit einem rechten Mausklick iiber das Kontextmenii gedffnet werden.

— Ein Aufruf des Chats ist auBerdem im ecoDMS Client (rechter Mausklick auf das Dokument in der Tabellenansicht) und im
Webclient iiber die Funktion "Dokument besprechen mit" moglich.

— Wahrend der Bearbeitung eines Ablaufs zur Kenntnisnahme und Freigabe kann der Videochat auch direkt aus der Ausgabe
heraus gestartet werden.

=)

Abb. (&hnlich) 8.1: Chat Icon im Connection Manager
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8.2

@ Connection Manag
Profile

profil Server Verbindung Status

Musterfirma GmbH localhost:17001 Automatisch @ Verbunden : ecodms

Beispiel Firma localhost:17001 Automatisch @ Verbunden : toni

Testfirma localhost:17001 Automatisch @ Verbunden : sandra
NEUES PROFIL

EINSTELLUNGEN

[ zeige Side Panel

[LK] ABBRECHEN ]

Strg+Q

@ 4+C somig A & D)

Abb. (&hnlich) 8.2: ecoDMS - Chat via Connection Manager 6ffnen
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20210805 09:49:29 von ecoDMS.
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Abb. (&hnlich) 8.3: ecoDMS - Chat via Funktion "Dokument besprechen mit" starten (Tabellenansicht)

Chatversion

Mit einem Klick auf das Fragezeichen-Symbol 0 in der blauen Kopfleiste gelangen Sie zum allgemeinen Informationsfenster
vom Chat. Hier kdnnen Sie sehen, welche Chatversion auf Ihrem Computer aktiv ist.
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@ Chat - o X

Sandra - Sandra Demomeier

Uber ecoDMS Chat

Version: 1.0.4

SchlieBen

Abb. (&hnlich) 8.4: Chat - Uber den Chat - Informationen

8.3 Einstellungen

Mit einem Klick auf das Einstellungs-Symbol ¢ in der blauen Kopfleiste gelangen Sie zum Einstellungsbereich der Chat-
funktion. Hier kénnen Sie den Chat konfigurieren.

8.3.1 Benachrichtigungstone

Mittels Aktivierung der Checkbox werden beim Eingang von Nachrichten oder Videoanrufen Benachrichtigungstone ausge-
geben.

8.3.2 Sprache

Mittels Aktivierung des jeweiligen Radiobuttons kénnen Sie die Ausgabesprache in Deutsch bzw. Englisch einstellen.

8.3.3 Kamera

Alle erkannten Kameras werden an hier in einer Auswahlliste angezeigt. Die gewiinschte Kamera fiir die Videoanrufe kénnen
Sie fiir Ihren Benutzer festlegen.

8.3.4 Mikrofon

Alle erkannten Mikrofone werden an hier in einer Auswahlliste angezeigt. Das gewiinschte Mikrofon fiir die Videoanrufe
konnen Sie fiir lhren Benutzer festlegen.

8.3.5 Speichern

Mit einem Klick auf diesen Button speichern Sie Ihre Angaben und das Fenster wird geschlossen.

8.3.6 Abbrechen

Mit einem Klick auf diesen Button kénnen Sie lhre Angaben verwerfen und das Fenster verlassen.
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@ Chat - o X

Sandra - Sandra Demomeier

Benachrichtigungstone
Sprache @® Deutsch (O Englisch

Kamera

G Integrated Webcam

Mikrofon

& _Mikrofon

Speichern  Abbrechen

Abb. (dhnlich) 8.5: Chat - Einstellungen

8.4 Benutzer

Die Benutzerinformationen der verfiigbaren Profile inkl. des eigenen Profils kdnnen mit einem Klick auf den jeweiligen
Benutzernamen aufgerufen werden.

8.4.1 Benutzerliste
Alle verfiigbaren Benutzer werden im linken Bereich des Chatfensters aufgelistet.
— Online: Alle Personen, die mit lhrem Profil (iber den Connection Manager verbunden sind.

— Offline: Als Offline werden die Personen angezeigt, deren Profil im Connection Manager getrennt wurde.
Nicht verfiigbare Personen (Offline) werden allerdings nur dann angezeigt, wenn Sie bereits mit dieser Person eine
Unterhaltung im Chat gefiihrt haben.

Wahlen Sie den gewiinschten Gesprachspartner aus und starten Sie die Unterhaltung. Der Chatverlauf wird neben der
Benutzerliste entsprechend ausgegeben.
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@ Chat
Sandra - Sandra Demomeier

Sandra Demomeier

Ich: Datei

Karl Demouser (Offline)
Ich: Hey Karl. Hast du den Kunden.

Heidi Testerfrau

Tobias Chef

©0066

Max Mustermann 35m

m

Max Mustermann I T 0

Hallo Max!

37 Min.

@ Hi Sandra.

37 Min.

lch habe eine Frage zu einer Rechnung. Kannst du mir bitte weiterhelfen?

36 Min.

Ja klar. Lass uns das Dokument gemeinsam ansehen und einen Videochat dazu starten

36 Min.
©{  81_3_Rechnung Nrpdf
36 Min.

26 Min.

Jetzt

Nachricht senden

@
&

Abb. (&hnlich) 8.6: Chat - Benutzerliste und einfacher Chatverlauf

8.4.2 Eigenes Profil anzeigen

1. Klicken Sie auf lhren persoénlichen Benutzernamen

2. Es offnet sich ein Fenster, welchem Sie folgende Informationen entnehmen kénnen:

a) Kiirzel

b) Benutzername
c) Erhaltene Nachrichten
d) Gesendete Nachrichten
e) Sicherheits-ID

3. Klicken Sie auf "SchlieBen" um das Fenster wieder zu verlassen

ecoDMS (burns) - Build 21.12
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@ Chat

Benutzername: Sandra Demomeier

Erhaltene Nachrichten: 2
Gesendete Nachrichten: 4

Sicherheits-IDs:
MPOEOHFKGMN

Schlielen

Abb. (dhnlich) 8.7: Chat - Benutzerinformationen - Eigener Benutzer

8.4.3 Profil anderer Benutzer anzeigen

1. Um die Profilinformationen anderer Benutzer anzeigen, haben Sie folgende Méglichkeiten:

a) Klicken Sie auf das Kiirzel des Benutzers in der Benutzerliste

b) oder klicken Sie innerhalb des Chatverlaufs auf den Benutzernamen des Chatfensters in der oberen, blauen Zeile

2. Nun 6ffnet sich ein Fenster, welchem Sie folgende Informationen entnehmen kénnen:

a) Kiirzel
b

) Benutzername

c) Erhaltene Nachrichten
)
)

d

e

Gesendete Nachrichten
Sicherheits-1D
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@ Chat - m] ®

Sandra - Sandra Demomeier

Benutzername: Max Mustermann

Erhaltene Nachrichten: 2
Gesendete Nachrichten: 3

Sicherheits-IDs:
LNNNQLOGQHH

Chatverlauf loschen  Chatverlauf archivieren  Schliefien

Abb. (dhnlich) 8.8: Chat - Benutzerinformationen - Eigener Benutzer

3. Sofern zwischen Ihnen und dem angezeigten Benutzer ein Chatverlauf verfiigbar ist, stehen Ihnen iiber das Profilfenster
folgende Informationen im unteren Bereich zur Verfiigung:

8.4.3.1 Chatverlauf I6schen

Der verflighare Chatverlauf wird an Ihrem Arbeitsplatz entfernt. Dieser Vorgang kann nicht mehr riickgangig gemacht
werden. Auf die Anzeige des Chatverlaufs beim Gesprachspartner hat das Léschen keine Auswirkung.

8.4.3.2 Chatverlauf archivieren

Der verfiigbare Chatverlauf kann mit dieser Funktion in ecoDMS gespeichert werden.
a) In diesem Fall wird der Chatverlauf zunichst ins PDF/A-Format umgewandelt.

i. Es offnet sich der Klassifizierungsdialog von ecoDMS. Hier kénnen die Klassifizierungsinformationen wie
gewohnt eingeben werden. Die Verwendung einer Klassifizierungsvorlage ist ebenfalls moglich.

ii. Mit einem Klick auf "OK" wird der Chatverlauf in ecoDMS archiviert.

4. Klicken Sie auf "SchlieBen" um das Fenster wieder zu verlassen.
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Hauptordner % Mitarbeiter

[T [ —————
Status M Eriedigt
Revisi 0
o . Mitarbeiter
Dokumentenart @ Information
Letzte Anderung
Datum T —
Benutzername: Max Mustermann e [
Bearbeitet
Erhaltene Nachrichten: 4 Wiedervorlage ab
Gesendete Nachrichten: 5 e “
Berechtigunge
Sicherheits IDs: Soasban oo eseren
LNNNQLOGQHH P2 ecosIMSUSER 22 Buchhattung
4 P2 ecolCELogon
P |2 ecosimsapmin
= P2 ecoSIMSALLDOCS
nsehen
Chatverlauf Iéschen  Chatverlauf archivieren  SchlieSen P3 ecoSIMSCLASSIFY
| P2 ecoSIMSCREATEFOLDER
> P2 ecoSIMSDELETE
W Kessifzerbar fur ale (] Schtbar fir alle

Bemerkung 2ur

© VORLAGEN [ VORLAGE SPEICHERN RUCKGANGIG  ABBRECHEN  OK 0110 Qe

™

Abb. (&hnlich) 8.9: Chat - Benutzerinformationen - Chatverlauf in ecoDMS archivieren (hier: mit Vorlagenerkennung)

8.5 Text Unterhaltung

Sie haben jederzeit die Mdglichkeit parallel mehrere Einzelunterhaltungen im Chat zu fithren. Um eine Unterhaltung zu
starten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den gewiinschten Gesprachspartner in der Benutzerliste aus um die Unterhaltung zu starten.
2. Tragen Sie die gewiinschten Nachrichten in das Feld "Nachricht senden" ein

3. und schicken Sie diese mittels Enter-Taste ab.

a) Dem Empfanger wird die Nachricht iibermittelt und entsprechend angezeigt.

8.6 Datei(en) einfiigen

Es stehen lhnen verschiedene Méglichkeiten zum Einfligen einer Datei in den Chat zur Verfiigung:
— Ubernahme per Drag&Drop (vom Desktop oder einem anderen lokalen Speicherort): Ziehen das gewiinschte
Dokument einfach per Drag und Drop direkt in die Unterhaltung.
— Ubernahme aus dem Dateisystem: Klicken Sie hierfiir auf das Symbol g im Feld "Nachricht senden". Nun kénnen
Sie das entsprechende Dokument von lhrem Dateisystem auswahlen und iiber den Button "Offnen" versenden.
— Ubernahme per Drag&Drop aus ecoDMS: Dokumente, die bereits in ecoDMS gespeichert werden, kénnen via

Drag und Drop direkt in die Unterhaltung gezogen werden.

PDF-Dateien, die in den Chat eingefiigt werden, konnen mit einem Klick auf das i Symbol neben dem
Dateinamen als Vorschau im Chat angezeigt werden.
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@ Chat

Sandra -Sandra Demomeier

‘Sandra Demomeier Max Mustermann

Max Mustermann Jetzt

Printer AG
Ich: Datei

Heidi Testerfrau

Karl Demouser

Tobias Chef

©0066

1 Min

Hi Sandra.
1Min

lch habe eine Frage zu einer Rechnung. Kannst du mir bitte weiterhelfen?

1 Min

Ja klar. Lass uns das Dokument gemeinsam ansehen und einen Videochat dazu starten

Jetzt
©{  81_3_Rechnung Nrpdf

Jetzt

Nachricht senden

@

Abb. (&hnlich) 8.10: Chat - Chatverlauf mit einseitiger PDF-Datei aus ecoDMS inkl. Vorschau

8.6.1 Dokumentenvorschau

PDF-Dateien, die in den Chat eingefiigt werden, kdnnen mit einem Klick auf das . Symbol neben dem Dateinamen als

Vorschau im Chat angezeigt werden. Je nach Dokument stehen lhnen verschiedene Funktionen im Vorschau-Fenster zur
Verfugung:

@ chat

Sandra - Sandra Demomeier

‘Sandra Demomeier Max Mustermann N

Max Mustermann Jetzt
Ich: Datei

Karl Demouser 14 Juli
Ich: Hallo Karl. Kurze Info: Die Rec.

Heidi Testerfrau

Tobias Chef

®©0 66

58 Min.

@ Alles Klar, ich werde mich darum kummerm. Du erhalst schnellstméglich eine Riickmeldung.

57 Min.

‘Vielen Dank und bis bald. Bitte bleib gesund.

57 Min.

@ Danke, du ebenfalls.

57 Min.

B instaliation_ecodms_de_1809.pdf

Jetzt

Nachricht senden

@

Abb. (&hnlich) 8.11: Chat - Chatverlauf mit mehrseitiger PDF-Datei inkl. Vorschau

8.6.1.1 Vollbild / Standardansicht

ra
L4 Passt das Chatfenster als Vollbild ins gesamte Chatfenster ein.
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ol
T Beendet die Vollbild-Ansicht und fligt die Vorschau wieder in die Standardansicht ein.

8.6.1.2 Nachste / Vorherige Seite
% Blattert zur nachsten Seite des angezeigten Dokuments.
e Blattert zur nachsten Seite des angezeigten Dokuments.

Das Blattern der Seiten funktioniert ebenfalls mittels wischen (bei gedriickter rechter Maustaste) tiber den Bildschirm.

8.6.1.3 Erste / Letzte Seite

14 Springt zur ersten Seite des angezeigten Dokuments.

q Springt zur letzten Seite des angezeigten Dokuments.

8.7 Videochat

— Der Videochat lasst sich auch direkt tber ein archiviertes Dokument in ecoDMS starten. Dieser Vorgang ist im Abschnitt
"Dokument besprechen mit" beschrieben.

— Um die Videochat-Funktionen im vollem Umfang nutzen zu kénnen, sollten die herkémmlichen Video-, Mikrofon und Ton-
einstellungen an lhrem Arbeitsplatz entsprechend aktiviert sein.

Mit der Videochat-Funktion kdnnen Sie Face2Face mit anderen ecoDMS-Benutzern Vorgange besprechen. Die ausgewahlte
Kamera (Einstellungen) iibertragt lhr Video. Uber das ausgewahlte Mikrofon (Einstellungen) kénnen Sie sich unterhalten.

8.7.1 Videochat starten & annehmen

Um einen Videochat zu starten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den gewiinschten Chatpartner in der Benutzerliste aus.

2. Klicken Sie im Chatfenster auf das Kamera-Symbol K um den Gesprachspartner anzurufen.

a) Sofern Sie das Gesprach beenden / abbrechen méchten, klicken Sie auf das rote Telefonhdrer Symbol

3. Wenn Sie angerufen werden, nehmen Sie das Gesprach mit einem Klick auf das griine Telefonhérer Symbol '\' an.

Beenden und abbrechen kdénnen Sie den Anruf mit einem Klick auf das rote Telefonhérer Symbol

a) Sofern der Chat im Hintergrund lauft, missen Sie diesen zunachst in den Vordergrund bringen. Sie erkennen den
eingehenden Anruf dann am Klingelton.

4. Wahrend des Gesprachs wird in der blauen Kopfleiste das Icon m angezeigt. Dieses signalisiert, dass der Chatpartner
am Videoanruf teilnimmt.
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Max Mustermann wird angerufen Max Mustermann ruft an

o) . A

Abb. (&hnlich) 8.12: Videochat - Anruf starten (links) und Gesprach entgegennehmen (rechts)

8.7.2 Allgemeine Videochat Funktionen

Wahrend eines Videochats stehen lhnen verschiedene Funktionen zur Verfiigung. Diese erreichen Sie, in dem Sie mit der
Maus iber den angezeigten Videobereich im Chatfenster fahren.

Max Mustermann

54321 usterdod

Abb. (&hnlich) 8.13: Videochat - Vollbild mit Funktionen und Dokumentenvorschau
8.7.2.1 Kamera ein- und ausschalten

— Sie konnen lhre eigene Kamera mit einem Klick auf das Kamera-Symbol b abschalten.

— Mit einem erneuten Klick aktivieren Sie die Kamera wieder.

8.7.2.2 Mikrofon ein- und ausschalten

0
— Sie konnen lhr eigenes Mikrofon mit einem Klick auf das Mikrofon-Symbol Y abschalten.
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— Mit einem erneuten Klick aktivieren Sie das Mikrofon wieder.

8.7.2.3 Videoanruf beenden

— Beenden und abbrechen kénnen Sie den Anruf mit einem Klick auf das rote Telefonhérer Symbol

— Das Gesprach wird auBerdem beendet, wenn keine Verbindung iiber den Connection Manager besteht.

8.7.2.4 Vollbild und Standardansicht

rA

L+ Passt das Videofenster als Vollbild ins gesamte Chatfenster ein.

ol

7 Beendet die Vollbild-Ansicht und fligt das Video wieder in die Standardansicht ein.

8.7.3 Bildschirm teilen

Um konkrete Details zu einem bestimmten Dokument oder Vorgang zu besprechen, kénnen Sie mit einem Klick auf das

Desktop-Symbol D Ihren eigenen Bildschirm mit dem Chatpartner teilen. Dabei kénnen Sie entweder den gesamten
Bildschirm oder nur ein bestimmtes Fenster zur Ansicht freigeben. Die getétigten Aktionen sind dann fiir den freigegeben
Teil fur den Gesprachspartner sichtbar.

1. Wahlen Sie Funktion "Bildschirm teilen" mit einem Klick auf das blaue Desktop-Symbol I:l aus.

2. Im angezeigten Dialog erhalten Sie eine Ubersicht aller gedffneten Anwendungen / Fenster an Ihrem Arbeitsplatz.

Legen Sie zunachst tber die Auswabhlliste fest, ob Sie ein Fenster oder den gesamten Bildschirm freigeben méchten.

> W

AnschlieBend wahlen Sie den Bildschirm oder das Fenster, welches Sie teilen méchten nur einem Klick aus.

o

Bestatigen Sie lhre Wahl mit OK.

6. lhr Chatpartner sieht dann den Bildschirm oder das entsprechende Fenster, sowie alle Handlungen die Sie dort vor-
nehmen in seinem Vorschaufenster.

7. Mit einem erneuten Klick auf das Desktop-Symbol D (ist wahrend des Teilens rot) beenden Sie den Teilen-Vorgang.

Aufzeichnen mit ecoDMS - ScreenCapture

Fenster freigeben

® o=

Abbrechen

Abb. (ahnlich) 8.14: Videochat - Auswahl Dialog - Bildschirm / Fenster teilen
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) Chat 2 v oQ

Sandra Demomeier I

Heidi Testerfrau

@ Tobias Chef

Video Chat

Bleiben Sie in Kontakt

@ Hallo Max! Ich habe eine Frage zu unserer Rechnung von PC & More. Kannst du mir hierbei weiterhelfen?
[

Hallo Sandra! Ja, ich helfe dir geme. Schicke mir das Dokument bitte hier Gber den Chat und lass uns in einem Videochat dariiber sprechen.
@ a 37_7_PC & More GmbH.pdf

Mir

Nachricht senden

@

Abb. (&hnlich) 8.15: Videochat - Geteiltes Fenster - Ansicht eigener Benutzer

8.8 Dokument besprechen mit (Videochat)

Der Videochat lasst sich auch direkt iiber ein archiviertes Dokument in ecoDMS starten. Wahrend des Videochats stehen
Ihnen die gangigen Chat-Funktionen fiir Video-, Audio- und Textunterhaltungen zur Verfigung.

1. Dokument in der Tabellenansicht von ecoDMS markieren
2. Rechten Mausklick -> Dokument besprechen mit
3. Den passenden Gesprachspartner auswahlen

4. AnschlieBend startet der Videoanruf.

a) Dem Chatpartner werden das Dokument und alle Aktionen, die Sie am Dokument vornehmen, angezeigt.

b) Mit einem Klick auf das Desktop-Symbol D (ist wahrend des Teilens rot) beenden Sie den Teilen-Vorgang.
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DMt

TEENNTEINT

o

Abb. (&hnlich) 8.16: Videochat - Dokument besprechen mit - ecoDMS (Tabellenansicht)

8.9 Chat via Webclient

Der Webclient ist fester Bestandteil der ecoDMS-Vollversion. Bitte lesen Sie zur allgemeinen Anwendung und zum Start
des Webclients das entsprechende Handbuch. Dieses kann auf der ecoDMS Webseite im Downloadbereich der ecoDMS
Handbiicher kostenlos als PDF heruntergeladen werden.

Eine Verbindung des Connection Managers ist bei Verwendung des Webclients nicht erforderlich. Der Zugriff erfolgt hierbei
direkt tber den Internetbrowser.

Um den Chat im Webclient nutzen zu kénnen, miissen Sie TLS im Einstellungsdialog von ecoDMS aktivieren (siehe ecoDMS
Handbuch).

Bitte beachten Sie die Systemvoraussetzungen fiir den Chat per Webclient. ecoWORKZ unterstiitzt hierbei Google Chrome
und Microsoft Edge ab Version 83.

1. Starten Sie den Webclient, in dem Sie sich mit lhren Benutzernamen wie gewohnt auf der Anmeldeseite einloggen.

2. Zugriff auf das Chatfenster erhalten Sie mit einem Klick auf das Chat-Symbol E in der Mendleiste vom Webclient.

a) Wenn Sie das Chatfenster nicht gedffnet haben, werden Chat-Benachrichtigungen mit einer roten Zahl neben
dem Chat-Symbol E in der Menlileiste vom Webclient angezeigt.
i. Bei klick auf das Icon 6ffnet sich das Chatfenster im entsprechenden Chatverlauf.
b) Erfolgt bei geschlossenem Chatfenster ein Videoanruf wird das Chat-Symbol E durch ein blinkendes Telefon-
hérer Symbol '\' ersetzt.

i. Bei klick auf das Icon 6ffnet sich das Chatfenster und Sie kdnnen das Gesprach, im eingeblendeten Popup-
Fenster, mittels klick auf die entsprechenden Symbole annehmen oder ablehnen.

3. Die Anwendung und die verfiigharen Funktionen sind mit wenigen Ausnahmen (siehe folgende Informationsbox) iden-
tisch mit der Desktop-Version vom Chat.
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— Dokument besprechen mit: Diese Funktion steht lhnen im Chat iiber den Webclient nicht zur Verfiigung.

— Dokument per Drag&Drop in das Chatfenster ziehen: Diese Funktion steht lhnen im Chat tiber den Webclient nicht zur
Verfligung.
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