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1. Programm-Oberfléache

Die Programm-Oberflache lasst sich in verschiedene Funktionsbereiche untertei-
len:
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In den beiden Buttonleisten sehen Sie Funktionen, die sich in der Regel auf den
angezeigten Kontakt oder die jeweils aktive Recherche beziehen:
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Funktionen, die inaktiv sind und nicht aufgerufen werden kénnen, sind als graue
Silhouette dargestellt. Wenn Sie die Maus Uber ein Symbol bewegen, wird ein
Textfeld mit der Bedeutung des Symbols angezeigt:

Tled T—

Sammelkorb leeren

mnoderne Ko 2 4

Reiter:

Zu jedem einzelnen Kontakt gehéren diverse Formulare, die Gber eine Reiter-
Leiste erreichbar sind, die oberhalb jedes einzeln angezeigten Datensatzes zu se-
hen ist:

KONTAKT VERSAND NOTIZEN (2) RECHTE HISTORY ADRESSE MITGLIEDSCHAFT ANMELDUNG



Sie fUhren zu einzelnen Formularen, die in diesem Kapitel erklart werden.

Formular:

In diesem Bereich sehen Sie alle Informationen der aktuell gewahlten Ansicht o-
der Funktion und hier nehmen Sie auch alle Eingaben vor.

Wenn Sie sich auf einem der Kontaktformulare befinden, wird unter den Reitern
im Kopf des Formulars eine Kontaktzusammenfassung angezeigt. Neben Perso-
nen und Firmenangaben kénnen hier noch folgende Symbole eingeblendet sein:

e & & @
= VOB Symbol flr aktive Mitgliedschaft (griin) oder ehemalige (rot) der
Person oder der Firma.

Z

. Dieser Kontakt ist ein Kirschner-Kontakt.

@ Der Kontakt befindet sich im ,Papierkorb”.

FulRzeile:

Mit dem in der FulR3zeile befindlichen Navigationselement

== 1-150 b1[b[ von 3.222

Listensympole Anzahl der angezeigten Datenséatze

kénnen Sie, per Klick auf die inneren Pfeil-Symbole, von einem zum nachsten
Datensatz navigieren oder, per Klick auf die aul3eren Pfeilsymbole mit Begren-
zungsstrichen, zum ersten oder letzten Datensatz. Falls Sie die Nummer eines
Datensatzes kennen und diesen ansteuern moéchten, kénnen Sie die Daten-
satznummer in der Mitte des Elements eingeben.

Uber die beiden Listensymbole gelangen Sie in die Listenansicht. Das griine Icon
fahrt zur Seitenansicht der Liste mit maximal 150 Eintragen pro Seite. Die Ge-
samtansicht ist bei bis zu 1000 Datensatzen (ber das rote lcon erreichbar.

Links neben dem Navigationselement finden Sie zwei Auswahlboxen, die es
Ihnen ermdglichen, zwischen Formular-Varianten mit verschiedenen Layouts zu
wahlen und gespeicherte Recherchen’ zu laden:

Standard || | |- unbenannte Recherche - == 1-18 von 18



Zusatzlich sind dariber, sofern notwendig, Buttons zur Bestatigung der im For-
mular gemachten Eingaben platziert.

Zum Beispiel:

| Anderungen speichern || abbrechen |

Die Bereiche fir Formular sind weiterhin in einen Inhaltsbereich auf der rechten
und einen Kontextbereich auf der linken Seite unterteilt.

Nachfolgend werden die Formulare zur Kontaktverwaltung des Inhaltsbereiches
(rechter Bereich) erlautert.



1.1. Formular ,,Kontakt”
Das Formular ,Kontakt” zeigt die Stammdaten des Kontaktes:

Konzern - keinem Konzern zugehorig - miw ! Zusatz / Titel Herr

Sortlerung Vorname / Vorwort Gerhard

Firma GLAMUS Nachname / Nach Loosch

Ischaft fur m n mmunikation
Ge;el Sthaft iir modaine Kommuiay ’)'0 Anrede / Sprache Herrn Deutsch

Funktion

Firma (kurz)
Briefanrede Sehr geehrter Herr Loosch

Firms (am P

Standort) Geburtsdotum 1871-08-18
Telefon +49 228 97617-10

Zusatz (am Stand.)

Handy +49 170 8642407
Abteilung
Telefax 1 +49 228 97617-55
Abteilung (iang) E-Mail 1 2 loosch@glamus de
E-Mail 2
AP Sekretariat Frau Ley
Gebaude Telefon (Sek.) +49 228 97617.61
Stralle Gartenstrae 24 Telefax (Sek.)

E-Mail (Sek.) ) ley@glamus.de

Werbenutzung () Adresse soll geschitat werden
PLZ ! Ort $3229 Bonn (@) Adresse ist frei verwendbar
PLZ /! Postfach Erste Zuordnung
PLZ (Grolikunden) Referant
Lang Deutschiand zusténdig
Homepage 13 www glamus de CC-Adressen
Facebook BCC-Adressen
Twitter
Blog

Stichworte

Abstimmung feedback-test
Option: 2. Juli 2012

~Standard” Variante des Kontakt-Formulars

Jede Feldbezeichnung im Bereich der Stammdaten ist als Hyperlink ausgelegt.
Klicken Sie die Bezeichnung an, 6ffnet sich ein kleines Fenster der Hilfefunktion,
das Ihnen Bedeutung und Inhalt des entsprechenden Feldes erlautert.

Die Angaben sind farblich gekennzeichnet, wobei blau fir daten, grin far
sdaten, orange fir daten und grau fir Kontaktdaten steht.
Kontaktfunktionen

Uber kleine grafische Symbole vor einzelnen Kontaktbestandteilen im Formular
~Kontakt” kénnen Sie die erfasste Person direkt kontaktieren. Die Symbole haben
folgende Bedeutung:

Gg|loosch@glamus.de  E nail senden

i3 www.glamus.de Internet-Website ansehen



Konzern

Uber das Feld ,Konzern” kénnen Sie die Firma einem Konzern zuordnen. Diese
werden in der Konzern-Verwaltung durch die Vergabe einer Bezeichnung erstellt
oder auch gel6scht.

B

Konzerne verwalten

Stichworte

addressBLUE bietet die Moglichkeit an, Stichworte anzulegen und in Ordnern zu
organisieren.

5

Stichworte verwalten

Um einen neuen Stichwort-Ordner anzulegen, klickt man unter ,Stichworte ver-
walten” links auf den obersten Stern.

Stichworte

[ #*: Stichworte

[] b=—te= hesstes —oile=maa [100]
%: Kundenprofil [100]

: #*: Mitarbeiter [100]
#*: GruRkarten [1.000]
#*: Import [100.000]
-

#: Kamingesprach [200.000]



Tragen Sie nun die Bezeichnung fir das Stichwort ein und setzen das Hackchen
~Stichwort-Ordner” neben ,Vergabestatus”.

Sie durfen nur Stichworte-Ordner zum "
Hauptstichwort -" erkldren!

Unterstichwort von - Hauptstichwort -
Position 100
Besitzer Benutzer |- offentliches Stichwort - E]

Beschreibung

Vergabestatus [7] stichworte-Ordner
[] nur einmal je Person
"] schwache Benachrichtigung
[] komplette Benachrichtigung

Kenntnisnahmen [7] bei Entzug und Zuweisung des
Stichworts

[7] bei Anderungen an Kontakten mit diesem
Stichwort

Um ein neues Stichwort anzulegen, klickt man in der Stichwortliste auf den gel-
ben Stern neben einem Stichwort-Ordner # *: @ufid gibt die bendtigten Informa-
tionen in die Maske (siehe oben) ein.

Speichern nicht vergessen!

Bitte prifen Sie vorher, ob der Stichwort-Ordner bereits vorhanden ist.

1.2. Formular ,,Versand”

Das Formular ,Versand” zeigt lhnen, in welchen Versandverteilern der Kontakt
steht:

Verteiler DB
online

commBLUE

Newsletter

per E-Mail an E-Mail 1 (loosch@glamus.de)

News-Alerts

per E-Mail an E-Mail 1 (loosch@glamus.de)
News-Alerts

per E-Mail an E-Mail 1 (loosch@aglamus.de)

Ein Verteilereintrag beinhaltet die folgenden Informationen:

1. die Bezeichnung des Verteilers (z.B. ,News-Alerts”),
2. die Versandart (,E-Mail”, ,Fax” oder ,Post”) und
3. die Versandadresse (z.B. ,loosch@glamus.de”).
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Die Datenbank steuert den Versand automatisch und erkennt an den Eintragen,
wie sie einem Adressaten ein Dokument zukommen lassen soll.

Der Versandweg Post dient lediglich der Vormerkung von Adressen fir einen
Versand. Die Datenbank kann einen Postversand jedoch nicht, wie einen E-Mail-
oder Fax-Versand selbstdndig durchflihren. Sie kénnen aber die Abonnenten ei-
nes solchen Post-Verteilers sehr einfach recherchieren™ und (iber die Datenbank
einen Serienbrief erstellen.

Die Felder CC-Adressen / BCC-Adressen beinhalten beliebig viele E-Mail-Adressen
und Faxnummern. Diese werden bei jedem Versand lGber die Datenbank, automa-
tisch in Kopie bedient, wenn der Versand an die im Datensatz gespeicherte E-
Mail-Adresse oder Fax-Nummer geht.

[=] commBLUE

[# Newsletter

[ Infobrief:
per E-Mail an E-Mail 1 (loosch@alamus.de)
D per E-Mail an E-Mail (Sek.) (ley@glamus.de)
D per E-Mail an
[[] per Fax an Telefax 1 (+49 228 97617-55)
[[] per Fax an

Fir das Zuweisen eines Verteilers stehen fir den Post-Versand die ,,Hausan-
schrift”, die ,Postfach-Anschrift” und die , GroRkunden-Adresse” zur Auswahl,
sofern alle bendtigten Angaben am Kontakt hinterlegt sind. Uber die Option ,An-
schrift” wird die aktuelle Anschrifts-Auswahl des Kontaktes gewahlt.

Far E-Mail- und Fax-Versand stehen neben den geflllten Datenfeldern freie An-
gaben zur Verfligung. Hier kann die Adresse direkt festgelegt werden.

Die méglichen Versandarten eines Verteilers werden in der Verteilerverwaltung
festgelegt.



1.3. Formular ,,Notizen”

Das Formular ,Notizen” erlaubt die Erfassung vielfaltiger Bemerkungen zu einem
einzelnen Kontakt, einer Firma oder einer Person:

Allgemeine Notiz zu Kontakte:

Notiz Die Firma GLAMUS betreut lhren Webau ftritt.

Neue Notiz anlegen:

Besitzer - bitte wahlen - E}
Instanz - bitte wahlen - E]
Notiz

Oberhalb der Notizen ist der jeweilige Besitzer und die Instanz angegeben.

Besitzer kann ein Bereich oder ein Benutzer sein. Allgemeine Notizen sind fir alle
Benutzer zuganglich. Zudem besitzen einige Bereiche Leserechte fir andere Be-
reiche.

Fir das Anlegen einer neuen Notiz stehen der eigene Benutzer, der eigene Be-
reich und die Allgemeinheit fir den Besitzer zur Auswabhl.

Uber die Instanz wird die Notiz dem Kontakt, der Person oder der Firma zugeord-
net.

Sofern der aktuelle Kontakt Gber Notizen verflgt, die Sie einsehen kénnen, wird
Ihnen deren Anzahl auf dem Reiter angezeigt. So kénnen Sie auch in den anderen
Formularen direkt feststellen, ob es Notizen gibt, ohne dafiir extra den Reiter zu
wechseln.
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1.4. Formular ,,Rechte”

Das Formular ,Rechte” zeigt lhnen alle Zugangs- oder Administratorenrechte, die
zu einem Kontakt gehdéren:

Benutzername glamus Passwort (Einweg)

Mi=-Schlussel glamus

Rechte

In der Regel sehen Sie hier nur commBLUE-Zugangsberechtigungen, aber (haupt-
sachlich bei den Datensatzen der Mitarbeiter) auch Rechte Uber die Administrati-
on von Bereichen des Webangebotes, wie ,Administrator Webserver” oder ,ahn-
lichem?®.

Zu einigen Datenséatzen existieren Passwaorter, beispielsweise flr die Zugangs-
berechtigung zu Webangeboten.

Falls ein Passwort existiert, wird es lhnen nicht angezeigt, sondern durch sechs
Sternchen maskiert, egal wie lang das Passwort wirklich ist. Stehen in dem Feld
keine Sternchen, ist entsprechend kein Passwort vergeben. Das Passwort gilt
jeweils fir alle Rechte.

Ein Kontakt mit einem Einwegpasswort erhélt dieses automatisch einmalig zuge-

sendet, sofern er neben der commBLUE-Zugangsberechtigungen Uber einen Be-
nutzernamen und eine glltige E-Mail-Adresse verfligt.

-11 -



1.5. Formular , History”

Das Formular ,History” zeigt lhnen die Geschichte eines Datensatzes. Jede An-
derung wird darin vermerkt — zusammen mit dem Datum und dem Kiirzel desje-
nigen, der die Anderung durchgefiihrt hat oder den entsprechenden Workflow zur
Anderung veranlasst und abgeschlossen hat:

History 2014-07-28 glamus: Recht 'Supervisor - Adressverwaltung' zugewiesen
2014-06-30 glamus: Recht 'lmim=——=" zugewiesen A
2014-03-14 FG: E-Mail (Sek.) 'wiesel@glamus.de’ -= 'ley@glamus.de’

2014-03-14 FG: AP Sekretariat 'Frau Wiesel' -> 'Frau Ley'
Danké )

MNAA N1 44 Alnmnin- NWimefmbhemmndntimanbhank Mibalind! mntman~n

Durch die History wird jederzeit nachvollziehbar, in welcher anderen Funktion
eine Person friher tatig war. Beispielsweise konnen ehemalige Ansprechpartner
oder Geschaftsfiihrer in der Datenbank erhalten bleiben, indem bis auf den Na-
men alle Daten entfernt werden; in der History ist dann immer noch nachvoll-
ziehbar, welche Funktionen die Person einst innehatte.

Aber auch irrtiimliche Anderungen sind so leicht riickgangig zu machen, weil die
zuvor glltigen Daten immer in der History aufzufinden sind.

Die History ist ein reines Protokoll der Anderungen eines Datensatzes und kann
daher nicht editiert werden.

Anstelle eines Mitarbeiter-Klrzels kann hier auch ,online” oder ,SCRIPTING”
vermerkt sein. Mit ,online” sind Anderungen markiert, die durch den Benutzer
selbst, online auf www.ihredomain.de vorgenommen wurden. Solche Anderun-
gen kénnen beispielsweise die Bestellung oder Kiindigung eines Verteilers sein.
Mit ,SCRIPTING” sind Anderungen markiert, die GLAMUS automatisiert direkt in
der Datenbank, beispielsweise zu Datenbereinigungen, vorgenommen hat.

Tipp: Eintrage zu Stichwortzuweisungen starten bei Klick eine Schnellsuche nach
allen Kontakten mit dem jeweiligen Stichwort.
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1.6. Formular , Adresse”

Adressgensrierung (@) Erst Firma, dann Nams
() Erst Name, dann Firma
(®) Hausanschrift
(") Postfach-Anschrift
(O) GroRkunden-Adresse

Optionen flr die automatische Adressgenerierung befinden sich im Formular ,Ad-
resse”.

Hier stehen die Anschriftsarten zur Auswahl, fir die der Kontakt die ndtigen An-
gaben besitzt.

Diese Angaben werden unter anderem fir die Beflllung von Adressetiketten
verwendet.

1.7. Formular ,,Mitgliedschaft”

Dummy-User

Direkte Mitgliedschaft der Firma
Mitgliedschaft
Mitglied ab

Mitglied bis

Beitrag (Jahr)

Direkte und indirekte Mitgliedschaften der Person oder der Firma sind Uber den
Reiter ,Mitgliedschaft” editierbar. Aktive oder ehemalige Mitgliedschaft wird
durch das jeweilige Icon in der Kopfzeile angezeigt.

1.8. Formular ,,Anmeldung”

Uber das Formular ,Anmeldung” kénnen Sie die Veranstaltungsteilnahmen einer
Person pflegen:

Veranstaltung - bitte wahlen -
=] Veranstaltungen
= PMS
2015 [-2.015]
0 == ey TVENC
0 P==S—s —wesrsase ~"C
0O P== EE—
[+ 2014 [-2.014]

Dazu wéhlen Sie im ersten Schritt eine Veranstaltung aus.
Sobald Sie in dieser Liste eine Veranstaltung auswahlen, andert sich die Formu-
lar-Ansicht. Die dann angezeigte Formular-Ansicht teilt sich in zwei Teile.
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Der erste Teil ist fur alle Veranstaltungen gleich aufgebaut:
Anmeldungsstatus Dassoziielt
[] zugesagt
[] abgesagt
[] enline eingeladen
|:| auf anderem Weg eingeladen
[] teilgenommen

Teilnehmerart - bitte wahlen -
Preisgruppe - bitte wahlen -
Begleitung von - keine Angabe -

begleitet von
Rechnung an Loosch, Gerhard (GLAMUS Gesellschaft |

Unterhalb der bereits besprochenen Auswahl der aktiven Veranstaltung sehen
Sie, ob eine Person eingeladen worden ist und gegebenenfalls auf welchem Weg.
Im Falle einer Rickmeldung sehen Sie auch, ob es sich um eine Zu- oder Absage
handelt.

Der zweite Teil des Formulars ist fir jede Veranstaltung individuell gestaltet.

Sobald der Kontakt mit der Veranstaltung assoziiert ist, folgt in der linken Spalte
eine Auflistung ihrer Optionen, die fir den Kontakt beflllt werden kénnen.

Ort
Anmerkungen
Menue - bitte widhlen - El
Habken Sie den ja
letzten Workshop nein
besucht?
Allergien Fisch
Laktose
Nizsse
Sonstige
Zum Abschluss Mir ist bekannt, dass dies ein Test ist.

Die unterschiedlichen Eingabeformen der Veranstaltungsoptionen.

Sobald auch eine Zusage eingetragen wurde, erscheint in der rechten Spalte fir
jede Einzelveranstaltung eine zusatzliche Anmeldemaske.
Nach einer Anmeldung fir eine Einzelveranstaltung sind ihre Optionen dort eben-
falls verfigbar.

HAG Treffen

Anmeldungsstatus (V| angemeldet
teilgenommen

Nach der Anmeldung bei der Einzelveranstaltung sind Optionen verfligbar.
Ein Klick auf das Plus-Zeichen zeigt sie an.

Die Optionen lassen sich am Icon vor der Bezeichnung der Einzelveranstaltung
ein- bzw. ausblenden.
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Sind far den Kontakt Angaben zu mindestens einer Veranstaltung hinterlegt,
kénnen Sie dies in einer Teilnahme-History einsehen.

History Datum Veranstaltung Teilnahme
04.10.2016 Mitgliederversammlung 2016 abgesagt
01.10.2016 Test Veranstaliung zugesagt
05.09.2016 Beispiel assoziiert

Sie enthalt die Teilnahmen chronologisch absteigend nach dem Veranstaltungs-
beginn sortiert (Spalte ,,Datum?”).

In der Spalte , Teilnahme” sehen Sie hier auf einem Blick den Teilnahmestatus zur
jeweiligen Veranstaltung. Fir weitere Details kdnnen Sie durch einen Klick auf
die daneben stehende Veranstaltung zu den Teilnahmeangaben von dieser wech-
seln.

Weiterhin kdnnen Sie auf dem Reiter eine Ubersicht aller Rechnungen zu Veran-

staltungen sehen, mit denen der Kontakt verknUpft ist.
Siehe ,, “ auf Seite 49 fir Details hierzu.
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71.9. Wechsel von Formularen und Ansichten
In einigen haufig benutzten Formularen, namlich

e in der Datensatzansicht ,,Kontakt”,
e in der Listenansicht von Suchresultaten oder aller Kontakte sowie
e in der Eingabemaske fir die Suchfunktionen

kénnen Sie zwischen verschiedenen Layouts des Formulars wahlen, indem Sie
ganz links neben dem Navigationselement aus der Auswahlbox statt der Stan-
dardansicht eine alternative Ansicht wahlen.

Standard || | |- unbenannte Recherche - == 1-18 von 18

Eine gewahlte Ansicht wird lhnen auch in spateren Sitzungen angezeigt, solange
bis Sie eine neue Ansicht auswahlen.

Beispiel: Standardansicht des Formulars , Kontakt”

Konzern - keinem Konzern zugehorig - miw [ Zusatz [ Titel Herr
Sortierung Vorname / Vorwort Gerhard
Firma GLAMUS Nachname / Nach |Loosch
” g
Geselischaft fur moderne Kommunikation Enrede TEpvache Herrn Deutsch
< > Funktion
Firma (kurz) -
Briefanrede Sehr geehrter Herr Loosch
Firma (am
Standort) Geburtsdatum 1971-09-19
Telefon +49 228 97617-10
Zusatz (am Stand.)
Handy +49 170 8642407
Abteilung
Telefax 1 +49 228 97617-55
E-Mail 1 loosch lamus.de
Abteilung (lang) &3 @9
E-Mail 2
AP Sekretariat Frau Ley
Gebaude Telefon (Sek.) +49 228 97617-61
Stralle Gartenstrale 24 Telefax (Sek.)

E-Mail (Sek.) R ley@glamus.de

Werbenutzung () Adresse soll geschutzt werden
PLZ / Ort 53229 Bonn . Adresse ist frei verwendbar
PLZ / Postfach Erste Zuordnung i
PLZ (GroRkunden) Referent
Land Deutschland zustandig
Homepage Tz|/www.glamus.de CC-Adressen
Facebook BCC-Adressen
Twitter
Bleog
Stichworte

Abstimmungrfeedback-test
Option: 2. Juli 2012

Fiar den Fall, dass Sie zum Beispiel den Zeitpunkt der Erfassung des Kontaktes
einsehen mochten, kénnen Sie Uber die Auswahlbox statt der Standardansicht
etwa die Mitarbeiteransicht wahlen.

Beispiel: Formularlayout ,Mitarbeiter” fiir das Formular ,,Kontakt”
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1D 2

Erfasst 2001-09-09 D4:03 zuletzt geandert 2014-07-28 16:25
Firma GLAMUS Telefon +49 228 97617-10
Gesellschaft fur moderne Kommunikation Telefax 1 +49 228 97617-55
< > Handy
Bereich Kommunikation

Position im Bereich
Titel / Zusatz

E-Mail 1 loosch@glamus.de
Vorname / Vorwert |Gerhard

Referent
Nachname / Nach |Loosch m—

zustandig
Geburtsdatum 1971-09-19 . =

Briefvorlage keine zugeordnet
Anrede Herrn

Position (en)
Erste Zuordnung

Position Geschaftsfuhrer
Kurzel glamus
Werbenutzung () Adresse soll geschitzt werden

(@) Adresse ist frei verwendbar
Stichworte

i 'Abstimrriu:ng feedback-test
Option: 2. Juli 2012
Im Bedarfsfall kdnnen erforderliche weitere Layouts fiir die entsprechenden For-
mulare kurzfristig von der Firma GLAMUS erstellt werden. Dabei kénnen bei
Problemen beispielsweise auch abweichende Bildschirmaufldsungen, die weniger
Platz zulassen, beriicksichtigt werden.

Achtung: Nicht gespeicherte Anderungen gehen verloren!
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71.70. Der Kontextbereich eines Kontaktes

Zu den bisher beschriebenen Formularen, sowie einigen spater folgenden, gibt es
im Kontextbereich die beiden Reiter ,ORGANISATION” und ,,PERSON” zum ak-
tuellen Kontakt des Inhaltsbereiches.

ORGAMNISATION (4) PERSON (1 ORGANISATION (4 PERSON (1)

Elﬁ GLAMUS Gesellschaft fir moderne Kommunikation mbH 2 El¥ Loosch, Gerhard &2

|:| % neuer Standort |:| ﬁ weitere Anschrift

“E) 8 Bonn, GartenstraBe 24 0 5--5 il GLAMUS Gesellschaft fir moderne Kommunikation mbH
iﬁ neuer Kontakt an diesem Standort %, Bonn, Gartenstrafie 24

D Loosch, Gerhard

Auf dem Reiter ,ORGANISATION” sind nach Standorten gruppiert die Kontakte
derselben Firma aufgefihrt.

Sofern der Kontakt Uber Personendaten verfligt, sind unterhalb des Reiters
~PERSON” alle Kontakte aufgefihrt, die zu dieser Person gehoren.

Bei beiden Reitern werden jeweils nur aktive Kontakte angezeigt. Eine Ausnahme
bilden geléschte Kontakte der aktuellen Recherche. Diese werden jedoch nur an-
gezeigt, sollten sie zuvor aufgerufen wurden oder gerade angezeigt werden. Der
aktuelle Kontakt des Inhaltsbereiches ist fett hervorgehoben. Kontakte, die sich
nicht in der aktuellen Recherche befinden, werden grau angezeigt.

Zwischen den Kontakten werden zudem die Optionen ,neuer Standort”, ,,weitere
Anschrift” und ,,neuer Kontakt an diesem Standort” angeboten.

Jeweils hinter Firma, Anschrift und Person kann man mittels Klick auf die Lupe &

eine Recherche zu allen aktiven Kontakten dieser Firma, Anschrift bzw. Person in
der eigenen Recherche ,,- Schnellsuche -” starten.
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2. Suchen/Recherchieren

Eine Suche oder Recherche starten Sie, indem Sie auf das Symbol fiir eine ,Neue
Suche” klicken:

OQ%%

Falls Sie Ihre zuletzt verwendeten Suchkriterien anpassen méchten, wahlen Sie
stattdessen ,Suche verfeinern”:

q‘c.
2.1. Suchen
Daraufhin gelangen Sie zum Eingabeformular fir Suchen und Recherchen:
Volltext
Firma Vorname
Plz Nachname
Ort Telefon
Notizen Email
Mitgliedschaftsarten - eqal - v
[[] eingestellte Zeitraume beachten
Stichtag: 2015-01-12
- alle Mitglieder - v
Stichworte (@) - egal -
; A
O()- ein Eintrag -
O()- kein Eintrag -
0O () Bundeslander [-30]
& (O Politik
® () Umfeld
v
Suchmodus (® neue Suche starten Suchbereich (® nur aktive Kontakte
_) aktiver Recherche hinzufligen () nur geléschte Kontakte
() in aktiver Recherche suchen (O alle Kontakte

(O aus aktiver Recherche entfernen
Suchformular Variante ,,Standard”

Zur Suche gibt es mehrere unterschiedliche Formularvarianten, die abhangig von
den gesuchten Inhalten geeigneter sind. So bietet die Variante ,Detail-Suche”
eine umfangreiche Eingabemaske fiir die Suche in allen Kontaktfeldern, die Vari-
ante ,Multistichwort” die Suche nach mehreren Stichworte zugleich und die Va-
riante ,Veranstaltung” eine Suche zu den Teilnehmern an einer Veranstaltung.

Fir die meisten Felder gilt: Wenn Sie einen Suchbegriff eingeben, wird tberprift,
welche Datensatze im entsprechenden Feld genau den Suchbegriff enthalten.
Wollen Sie nach einem Teilinhalt eines Feldes suchen, missen Sie daher den

Suchbegriff trunkieren, also dort, wo andere Zeichen stehen kdénnten, ein Stern-
chen setzen.
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Beispiele:

Der Suchbegriff
Miiller*

im Feld ,Name” findet Personen mit dem Namen ,Miller” aber auch ,Miiller-
Lidenscheidt”, nicht jedoch ,Windmdiiller-Lidenscheidt” — daflir misste eingege-
ben werden:

*mdiller *

Zwischen GrolR3- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden, es ist also egal,
ob Sie

*Mtdiller *
oder
*mdiller *

eingeben.

Wenn Sie Suchbegriffe in zwei oder mehr Felder eingeben, wird eine UND-
Beziehung hergestellt. Es werden also nur jene Adressdatenséatze angezeigt, die
beide Suchbegriffe enthalten. Eine ODER-Beziehung kénnen Sie (ber eine Re-
cherche erzeugen.

Indem Sie

in ein Feld eingeben, erhalten Sie alle Kontakte, bei denen das Feld nicht leer ist.
Geben Sie beispielsweise ,*** in das Feld ,Ort” ein, erhalten Sie alle Datenséat-
ze, bei denen dieses Feld ausgeflllt ist. Entsprechend kénnen Sie durch Eingabe
von

00

nach leeren Feldern suchen. Geben Sie ,00” in ,Ort” ein, erhalten Sie alle Kon-
takte, zu denen kein Ort hinterlegt ist. Geben Sie in einem Suchfeld gar nichts
ein, ist dies gleichbedeutend mit einem ,*“. Es werden alle Datenséatze ange-
zeigt, egal ob sie leer oder beliebig gefullt sind.

Einige Suchfelder, so zum Beispiel ,Verteiler” oder ,Rechte” sind Auswabhllisten,
Sie kdnnen hierbei keine Eingaben Uber die Tastatur machen, sondern wahlen
aus der Liste den gewiinschten Wert aus. Hierbei entsprechen die Eintrage

.- egal = bzw. ,- bitte wahlen -“ dem einfachen * oder einem leergelassenen
Feld, ,- eine -“ bzw. ,- ein Eintrag -“ den doppelten ** und ,- keine -“ bzw. -
kein Eintrag -“ der 00.
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Eingabefelder mit besonderer Funktion:

Volltext: Uber die Eingabe von Suchbegriffen in das Feld ,Volltext” kdnnen
Sie einen Begriff in allen Text-Feldern zugleich suchen. Dabei ist keine
Trunkierung mit ,*” (siehe oben) notwendig, um nach Teilinhalten zu su-
chen. Geben Sie also ,rudolf” ein, finden Sie sowohl Personen mit diesem
Vornamen als auch mit diesem Nachnamen, aber ebenfalls Personen, die in
einer Rudolf-Stralle wohnen oder in Rudolfsberg.

Notizen: Uber das Feld ,Notizen” werden alle Notizen durchsucht, die Sie
lesen dirfen. Zusatzlich gibt es in der Variante ,Standard-Alt” des Such-
formulars eine Auswahl ,Notizfelder”. Diese filtert die Suche flr die Einga-
be des Feldes ,Notizen” bezliglich des Eigentimers:

e alle Notizen

e allgemeine Notizen

e ceigene Notizen

e personliche Notizen (personenbezogene Notizen, die Sie lesen dir-

fen)

e Notizen der eigenen Bereiche

e Bereichs-Notizen (von Bereichen, deren Notizen Sie lesen dirfen)
Diese Auswahl kénnen Sie weiter einschranken, indem Sie die Instanz
(Kontakt, Firma oder Person) auswahlen, zu der die Notizen gehdren soll.

E-Mail: Die Suche fir das Feld ,E-Mail” berlcksichtigt alle E-Mail-Felder.
AulRerdem werden auch alle Angaben zu Adressen der (freien) Verteiler
durchsucht.

Telefax: Analog zum Feld ,E-Mail” werden Eingaben im Feld ,Telefax” in
allen Fax-Feldern und den freien Verteilern ,Land” gesucht.

Land: Zu einigen Landern stehen auch weitere Synonyme zur Auswahl,
zum Beispiel ,Vereinigte Staaten von Amerika” und ,USA*. Das Ergebnis
ist hier unabhangig von der Wahl des Synonymes.

Felder, in denen Sucheingaben gemacht wurden, sind zur optischen Verdeutli-
chung gelb eingefarbt:
Volltext |

Firma glamus*
Plz

Suchbereich

Das Loschen eines Kontaktes flhrt nur dazu, dass der Kontakt in den Papierkorb
verschoben wird. Er wird dann im Regelfall nicht mehr angezeigt und auch beim
Suchen und Recherchieren nicht mehr berlcksichtigt, die Informationen gehen
jedoch nicht endgultig verloren.

- 21 -



Uber drei Radio-Buttons kénnen Sie den Suchbereich bestimmen:

Suchbereich @ nur aktive Kontakte
() nur geldschte Kontakts
() alle Kontakte

StandardmaRig suchen Sie in aktiven, das heil3t giltigen Kontakten. Sie kénnen
aber auch in bereits geléschten Kontakten suchen (,nur geléschte Kontakte”)
oder in den aktiven und gleichzeitig den geldschten Kontakten (,alle Kontakte”).

Auch im Eingabeformular fir Suchen und Recherchen steht Ihnen Uber die Ver-
linkung der Feldbezeichnungen eine Hilfefunktion zur Verfiigung!

-22 -



2.2. Recherchieren

Die Recherche unterscheidet sich von einer Suche im Prinzip durch folgende zwei
Aspekte:

1. Bei der Recherche wird eine Anzahl von Kontaktdatensatzen durch mehre-
re Suchvorgange ermittelt und dabei die jeweils bereits ermittelte Daten-
satzmenge durch Hinzufligen oder Herausloschen verandert.

2. Recherchen kénnen gespeichert werden, so dass sie auch in spateren Sit-
zungen zur Verfligung stehen.

Die Datenbank speichert immer mdoglichst viele lhrer Arbeitsschritte; deshalb das
Ergebnis |hrer Such- oder Sortier-Aktionen auch als Bestandteil einer — quasi pro-
visorischen — Recherche verstanden, die als ,unbenannte Recherche” vom Sys-
tem vorgehalten wird und lhnen auch in einer folgenden Sitzung zur Verfiigung
steht. Wenn Sie dies wiinschen, konnen Sie eine Recherche jederzeit unter einem
eigenen Namen abspeichern.

Kombination von mehreren Suchvorgéngen:

Sie kdnnen bei jedem Suchvorgang angeben, ob er sich auf den Kontaktebestand
der Datenbank oder die zu diesem Zeitpunkt bereits recherchierten Kontakte be-
ziehen soll. Dazu kénnen Sie in der Eingabemaske der Such- und Recherchefunk-
tion folgende Optionen wahlen:

Suchmodus (@ neue Suche starten
() aktiver Recherche hinzufiigen
(yin aktiver Recherche suchen
{1 aus aktiver Recherche entfernen

Solange Sie die Standardeinstellung ,neue Suche starten” aktiviert lassen, be-
zieht sich lhre Suche immer auf den Kontaktebestand der Datenbank; Sie bauen
also keine echte Recherche auf (Sie kdnnen natirlich trotzdem auch eine solche
einfache Suche als ,Recherche speichern”).

Wahlen Sie die Option ,aktiver Recherche hinzufiigen”, werden alle im ent-
sprechenden Suchlauf gefundenen Kontakte zur aktiven Recherche, also den be-
reits recherchierten Kontakt-Datenséatzen, hinzugefligt. So kénnen Sie bei-
spielsweise in drei Schritten eine Recherche aller Kontakte mit den Namen ,Mul-
ler”, ,Meier” und ,Schulze” erstellen. Die Option entspricht einer ODER-
Verkniipfung der einzelnen Suchschritte, weil im Suchergebnis Kontakte stehen,
die den Namen ,Mdller” oder ,Meier” oder ,Schulze” haben.

Wahlen Sie die Option ,in aktiver Recherche suchen”, erstreckt sich der Such-
vorgang nicht auf samtliche Kontakteintrage der Datenbank sondern auf die ak-
tuell angezeigten, zuvor recherchierten Eintrédge. Die Option entspricht somit ei-
ner UND-Verkniipfung der Suchschritte; das heil3t, Sie erhalten ein Ergebnis, in
dem neben den Eigenschaften der bisher recherchierten Kontakte nun eine weite-
re Eigenschaft verlangt wird. Haben Sie beispielsweise zunachst Uber Stichworte
alle Bundestagsabgeordneten recherchiert, konnen Sie Gber die Option ,in aktiver
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Recherche suchen” — durch Suchen nach dem Namen ,Miller” — alle Bundes-
tagsabgeordneten identifizieren, die Miller heil3en.

Mit der Option ,aus aktiver Recherche entfernen” kénnen Sie alle Datensatze mit
einer bestimmten Eigenschaft aus der bestehenden Recherche entfernen. Bei-
spiel: Wenn Sie alle Ansprechpartner anschreiben méchten, kdnnen Sie aus den
recherchierten Kontakten aller Ansprechpartner jene I6schen, zu denen es eine
Emailadresse gibt. Ubrig bleiben dann jene, die per Post oder Fax angeschrieben
werden missen. Die Option ,aus aktiver Recherche entfernen” entspricht inso-
weit einer NOT-Verkniipfung. Neben der Option ,aus aktiver Recherche entfer-
nen” gibt es auch die Moéglichkeit Kontakte ohne Suchlauf, nur durch Mausklick
in der Ergebnisliste, aus einer bestehenden Recherche zu entfernen.

Alle genannten Optionen kénnen nacheinander in einer unbegrenzten Zahl von
Suchlaufen verwendet werden.

Automatische Aktualisierung

Wenn Sie Recherchen speichern, werden die Daten der gespeicherten Kontakte,
beispielsweise die Telefonnummer oder E-Mail-Adresse, auch innerhalb lhrer Re-
cherche immer automatisch auf dem aktuellen Stand gehalten.

Allerdings fuhrt diese Aktualisierung nicht dazu, dass Kontakte, die aufgrund der
Anderungen nicht mehr zu den Suchkriterien passen, aus der Recherche entfernt
werden. Auch das Loschen eines Kontaktes fiihrt nicht dazu, dass sie aus lhrer
gespeicherten Recherche entfernt wird. Dazu gibt es Suchmakros.

Ausfliihren der Suchabfrage

Zum Starten der Suchabfrage stehen lhnen drei Buttons zur Verfliigung:

| suchen | | suchen und Liste anzeigen | | suchen und 1. Kontakt |

Die Anzahl der gefundenen Kontakte wird lhnen jeweils Im Kopf des anschlie-
Bend angezeigten Formulars angegeben.

Mit ,suchen” fiihren Sie den Suchvorgang aus und bleiben im Suchformular. Die
verwendeten Suchkriterien gelb hinterlegt hervorgehoben.

Ilhre Suche ergab 5.975 Treffer!

WVolltext Berlin

Sie kdnnen nun die Suche direkt fortsetzen, den ersten Datensatz des Ergebnis-
ses Uber einen der Formularreiter

KONTAKT VERSAND NOTIZEN (2 RECHTE HISTORY ADRESSE MITGLIEDSCHAFT ANMELDUNG

aufrufen oder iber == die gefundenen Kontakte in der Listenansicht einsehen.
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Durch ,suchen und Liste anzeigen” oder durch Starten des Suchvorgangs mittels
der Eingabetaste gelangen Sie direkt in die Listenansicht mit allen gefundenen
Datensatzen. Uber die Reiter bzw. ,Suche verfeinern” gelangen Sie auch von hier
zum ersten Datensatz bzw. dem Suchformular zurtick.

Entsprechend gelangen Sie durch die Auswahl von ,suchen und 1. Kontakt” in
die Kontaktansicht des ersten Treffers und von hier aus zu den anderen beiden
Ansichten.

Sofern die Suchabfrage keine Treffer ergab, verbleibt die Ansicht in jedem Fall
beim Suchformular.

2.3. Ergebnislisten von Suchen und Recherchen

Mittels der Listen-lcons & & der Navigationsleiste gelangen Sie jederzeit zur
Listendarstellung aller Kontakte Ihrer aktuellen Recherche. Aus dem Suchformu-
lar wechseln Sie automatisch in die Listendarstellung der Recherche mit den Er-
gebnissen, sofern Sie nicht einen der abweichenden Buttons benutzt haben oder
die Recherche leer ist.

||

‘ll‘

= =EeT Munchen
—_— Montville, NJ 07045-1000
= = — === === Wettenberg
= - — 3 Serlin

o e - T = % Ort @] =]

| o]y e o
TR '’

|

ﬁ 1 U 1“ ‘[
|

I
|
|

Wow W w
NN

TaEE Frankfurt am Main
== == =T I TOSCSNE = i = = = a 7 Berlin

Auch fir die Listen sind verschiedene Formularvarianten verfiigbar.”™" Sie unter-
scheiden sich hauptsachlich in den Spalten, die Variante , Veranstaltungen” er-
madglicht es zudem die Teilnahme der Kontakte an Veranstaltungen in der Listen-
ansicht zu verwalten.

Einsehen eines Kontaktes:

Per Doppelklick auf einen Kontakt gelangen Sie in deren Detailansicht.

Zeilenfarben in der Listen-Ansicht:

Manche Zeilen kénnen farblich unterlegt sein. Eine rote Unterlegung bedeutet,
dass der entsprechende Datensatz im Papierkorb ist.

Die gelbe Unterlegung zeigt an, dass der Datensatz derzeit durch einen Workflow
bearbeitet wird.

Die grine Unterlegung kénnen Sie selbst durch einfaches Anklicken einer Zeile
setzen. Sie dient als Fixierung, die bei der Sortierung der Liste eine Rolle spielt.
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Die mit der Maus berlihrte Zeile wird fiir eine bessere Ubersicht in einer leicht
intensiveren Farbe hervorgehoben, um beim Lesen langer Zeilen nicht in der Zeile
zu verrutschen.

Die in der Einzelansicht eines Kontaktes durch Symbole verfligbaren Kontakt-
funktionen, sind in den entsprechenden Spalten der Listen-Ansicht Gber Links
ebenfalls verfigbar. Uber diese kdnnen Sie E-Mails starten, sich mit Telefon-
Nummern verbinden lassen und Faxe verschicken.

Gekiirzte Spalten-Inhalte

In verschiedene Spalten, wie beispielsweise Firma, kann die Lange der Inhalte
stark schwanken. Um die Spalten durch einen einzelnen, sehr langen Eintrag
nicht insgesamt zu verbreitern, werden langere Eintrage abgeschnitten.
Berihren Sie einen so gekirzten Eintrag mit der Maus, erscheint das Tooltip mit
dem vollstandigen Eintrag:

Firma [ [*] Name [&] ]
o= | GLAMUS GLAMUS GmbH Martin Sehllsier
== | GLAMUS Gesellschaft fir derne Kemmunikation mbH . ‘Wiersig
== | GLAMUS Gesellschaft fir erne Kommunikati

7 | GLAMUS Gesellschaft fir moderne Kommunikati Gerhard Loosch

Beim Export wird selbstverstandlich der vollstandige Eintrag tbertragen.

Seitenaufteilung der Ergebnislisten:

Um die Ubertragungszeiten langer Seiten vom Server auf Ihren PC zu begrenzen,
werden in einer Ergebnisliste standardmafRig immer nur 150 Kontakte angezeigt.
Sie kdnnen mit den Pfeiltasten des Navigators durch die einzelnen Seiten der Lis-
te blattern. Sie kénnen sich aber eine Ergebnisliste auch komplett anzeigen las-
sen, sofern sie nicht mehr als 1000 Eintrage enthalt. Klicken Sie dazu auf das
rechte rote Listensymbol, das Sie in der Listenansicht neben dem Navigator se-
hen.

Uber das griine gelangen Sie zurlick zur Seitenansicht.

== 1-150 b|[p]| ven 3.222

2.3.1. Sortierung von Ergebnislisten

Jede Recherche kénnen Sie in der Liste beliebig sortieren und die Sortierung
bleibt erhalten - solange bis Sie sie andern.

Sortierung Gber Buttons:

Die einfachste Methode der Sortierung kann per Mausklick Gber die daflir vorge-
sehenen Buttons in der Kopfzeile der Liste vorgenommen werden:

Strake ] [¥]
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Ein nach oben zeigender Pfeil steht fir eine aufsteigende alphabetische (genauer:
alphanumerische) Sortierung, ein nach unten zeigender fiir eine absteigende Sor-
tierung.

Fir eine Sortierung nach mehreren Kriterien klicken Sie die Sortierbuttons mit
aufsteigender Prioritat innerhalb der Sortierung an. Bespiel: Wenn Sie nach Firma
(1. Prioritat), Ort (2. Prioritat) und Namen (3. Prioritat) alphabetisch sortieren
mdchten, klicken Sie zunachst auf die nach oben zeigenden Pfeile am Kopf der
Spalte ,Name”, dann der Spalte , Ort” und schlie83lich der Spalte ,Firma”“ — und
schon ist die Sortierung erreicht. Dies funktioniert Gber einen Sortier-Puffer in der
Sortier-Funktion, der sich altere Sortierschritte merkt und sie mit nachgeordneter
Prioritat weiterhin berlcksichtigt.

Wenn Sie nach Feldern wie ,PLZ” sortieren mdchten: In den Ergebnisansichten
sind aus Platzgriinden nie alle Felder angezeigt. Um die zur Sortierung vorgese-
henen Datensatzfelder, wie ,PLZ”, in der Ergebnisliste angezeigt zu bekommen,
wahlen Sie eine entsprechende, andere Ansicht aus der Formular-Auswahlbox:

Kontakt
Anschriften

-un

Anschriften

Danach erscheint die Spalte , 1. Zuordnung” in der Ergebnisansicht und Sie kon-
nen — auch unter Einbeziehung der ,1. Zuordnung” - wie oben beschrieben sor-
tieren.

Sortieren Uber den Sortier-Dialog:

Insbesondere komplexere Sortiervorgange konnen auch ausgefiihrt werden, in-
dem Sie auf den unter der Ergebnisansicht stehenden Link ,Sortierung” klicken:

B wa
Bora

Y

Sortierung einstellen

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialog-Fenster, in dem Sie alle fir die gewtinschte Sor-
tierung notwendigen Angaben machen kénnen:

Sortierung Firma (aufsteigend) ﬂ
Machname (aufsteigend) ﬂ
- keine Sortisrung - v |

Durch Klick auf den Button ,Sortierung festlegen” erhalten Sie eine entsprechend
sortierte Liste. Dabei kénnen Sie auch nach Spalten sortieren, die in der aktuell
gewahlten Listenansicht nicht mit angezeigt wurden.

2.4. Eintrdge aus Recherchelisten loschen

Einfacher als durch eine Recherche im Modus , aus aktiver Recherche entfernen”
kénnen einzelne Datensatze aus einer Recherche Uber die Ergebnisliste geléscht
werden.
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Dazu sehen Sie in einer Ergebnisliste vor jedem Eintrag ein Kastchen, das es er-
mdglicht durch Setzen eines Hakchens den Kontakt zu markieren:

<=
<=tV
o

Sie konnen entweder markierte Kontakte I6schen oder nicht markierte:

Um die mit einem Hakchen markierten Kontakte aus der Recherche zu entfernen,
klicken Sie auf das Symbol ,markierte Kontakte aus Recherche entfernen”:

e
H+X
markierte Kontakte aus Recherche entfernen

Um die nicht markierten Kontakte aus der Recherche zu entfernen, die Recherche
also auf die markierten zu reduzieren, klicken Sie auf das Symbol ,nicht markier-
te Kontakte aus Recherche entfernen”:

=
O+
=]

nicht markierte Kontakte aus Recherche entfernen
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2.5. Sammelkorb

Ein zusatzliches Werkzeug fir Recherchen ist der Sammelkorb, in dem Sie ein-
zelne Kontakte sammeln kénnen.

Der Sammelkorb ist eine Recherche, die nicht gespeichert werden muss, sondern
deren Inhalt tGber eine Sitzung hinaus gespeichert bleibt und — im Unterschied zur
~unbenannten Recherche” — auch durch eine neu begonnene Recherche im Mo-
dus ,neue Suche starten” nicht geléscht wird. Sie kénnen lhren persénlichen
Sammelkorb Gber die Recherchen-Auswahlliste 6ffnen.

Bevor Sie Kontakte in den Sammelkorb legen, prifen Sie ob evt. noch Kontakte
aus fritheren Recherchen vorhanden sind. Dazu klicken Sie unten in der Aus-
wahlbox auf ,Sammelkorb”. Sollte sich daraufhin das leere Suchformular 6ffnen,
ist ihr Sammelkorb leer.

Um Kontakte in den Sammelkorb zu iibernehmen, klicken Sie in einer Ergebnislis-
te auf das Symbol ==, das jedem Kontakt vorangestellt ist.

Wenn Sie sich in der Detailansicht zu einem Kontakt befinden, ist das nachfol-
gende Symbol auch in der Button-Leiste aktiv. Auch damit kénnen Sie einen Kon-
takt in den Sammelkorb (ibernehmen.

5

Kontakt dem Sammelkorb hinzufiigen

Sollte sich der Kontakt schon im Sammelkorb befinden, ist ihm in der Ergebnislis-
te das Symbol <= vorangestellt. Durch einen Klick hierauf wird der Kontakt aus
dem Sammelkorb entfernt.

Zudem ist dann in der Detailansicht der Button fiir das entfernen des Kontaktes
aus dem Sammelkorb in der Button-Leiste aktiv.

5

Kontakt aus dem Sammelkorb entfernen

Uber die Recherchen-Auswahlbox kénnen Sie spater den Sammelkorb aufrufen
und alle eingesammelten Kontakte in einer Recherche speichern:

- unbenannte Recherche -
- Schnellsuche -

v .-San‘n'slk:-rb- v | EE=s

Wenn Sie sich lhren Sammelkorb in der Listenansicht betrachten, ist in der But-
tonleiste zuséatzlich das lcon ,Sammelkorb leeren” aktiviert, Gber das Sie den
Sammelkorb mit einem Klick vollstandig leeren kénnen:

=}

Sammelkorb leeren
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2.6. Recherchen speichern

Mochten Sie eine Recherche speichern, klicken Sie auf den Button ,Recherche
speichern”:

@

Recherche speichern

Dann sehen Sie folgenden Dialog:

Schreibmodus 0 Meue anlegen Freigaben - bitte wahlen - ﬂ
(") Bestehende tberschreiben [[] auch zur Bearbeitung der Recherche
- bitte wahlen - |V |
(") Bestehender hinzufiigen
" [~ bitte wahlen -
() Aus bestehender entfernen

- DIE wahnien -

<] [<]

Bezeichnung - unbenannte Recherche -

Wenn Sie die Recherche speichern mdéchten, wahlen Sie ,Neue anlegen” und
geben Sie bitte einen Namen in das Feld ,Bezeichnung” ein.

Falls Sie eine altere Recherche mit der neuen Uberschreiben wollen, klicken Sie
auf ,Bestehende tUiberschreiben” und wahlen Sie die zu Uberschreibende Recher-
che aus der darunter liegenden Auswahlliste aus.

Falls Sie die aktuell recherchierten Daten an eine altere Recherche anhangen
mdchten, klicken Sie auf ,Bestehender hinzufliigen” und wahlen Sie die entspre-
chende Recherche aus der darunter liegenden Auswabhlliste aus.

Zum Entfernen des Inhaltes der aktuellen Recherche aus einer alteren, wahlen Sie
~Aus bestehender entfernen” und wahlen Sie die entsprechende Recherche aus
der darunter liegenden Auswahlliste aus.

Wenn Sie Recherchen mit Kollegen austauschen oder gemeinsam nutzen wollen:
Sie konnen jede Recherche anderen Benutzern freigeben, indem Sie dies im Dia-
log angeben. Dies fiihrt dazu, dass alle Personen, denen die Recherche freigege-
ben wurde, diese Recherche in der Rechercheauswahlbox angezeigt bekommen.

Eine Recherche, die Sie so freigeben, kénnen Sie auch zur Bearbeitung freigeben,
indem Sie die Option unterhalb der Freigabe aktivieren. Die Recherche kann dann
von den entsprechenden Benutzern auch verandert werden! Dabei kann er aller-
dings keinerlei Freigaben fir weitere Personen an der von lhnen freigegebenen
Recherche einrichten. Sobald Sie aus der Auswahlbox einen Benutzer auswahlen,
erscheint eine zusatzliche Auswahlbox darunter. So kénnen Sie die Recherche
beliebig vielen Benutzern freigeben.

Maochten Sie lhre Originalrecherche in jedem Fall unverandert beibehalten, spei-
chern Sie zuvor die Recherche unter einem zweiten Namen ab, indem Sie in der
Auswahlbox ,- neu anlegen -“ auswéhlen und dann nur die neu gespeicherte
Version freigeben!

Gespeicherte Recherchen kénnen Sie spater wieder laden.
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Wichtiger Hinweis zu gespeicherten Recherchen:

In Recherchen werden nur die Informationen dartber gespeichert, welche
Kontaktdatensatze recherchiert worden sind (,Referenz”), nicht jedoch die
Datensatze selbst!

Dies hat folgenden Vorteil: Wenn ein Kontakt geandert worden ist, sehen
Sie beim Aufrufen |Ihrer Recherche sofort den gednderten Kontakt. Sie
selbst missen sich also nicht mehr permanent um die Richtigkeit von Ver-
sandadressen (Emailadressen etc.) kimmern. Recherchierte Kontakte blei-
ben somit immer auf dem aktuellem Stand.

Beachten Sie jedoch: Beim Speichern einer Recherche wird gespeichert,
welche Datenséatze in der Recherche enthalten sind. Diese Information
wird nicht automatisch aktualisiert. Wenn Sie also in einer Recherche nach
Landtagsabgeordneten aus Baden-Wirttemberg gesucht haben und diese
speichern, wird lhre Recherche spater nicht automatisch erganzt, sobald
weitere Landtagsabgeordnete in die Datenbank aufgenommen werden.
Soweit Datensatze geldscht wurden, werden diese — als geléscht gekenn-
zeichnet - in lhrer Recherche weiterhin angezeigt.

2.7. Auswahl gespeicherter Recherchen

Gespeicherte Recherchen kénnen Sie jederzeit Uber die Recherche-Auswahlbox
wieder einlesen und gegebenenfalls auch weiter bearbeiten:

B semmetcors -
- unbenannte Recherche -
| - Schnellsuche - |
r - Sammelkorb - r ===

Wenn Sie die Freigaben nachtraglich fir eine bereits gespeicherte Recherche an-
dern méchten, wahlen Sie sie aus, klicken Sie dann auf ,Recherche Speichern”
und wahlen Sie die Recherche selbst zum Uberschreiben aus.

Sie sehen in der Recherche-Auswahlbox nur lhre eigenen oder flir Sie freige-
gebene Recherchen. Ihnen per Freigabe von Kollegen zur Verfliigung gestellte Re-
cherchen erkennen Sie daran, dass hinter der Bezeichnung in [ ]“ das Kirzel des
Besitzers der Recherche steht.

2.8. Recherchen loschen

Wenn Sie Recherchen nicht mehr benétigen und I6schen wollen, klicken Sie auf
den Button ,Recherche l6schen”:

E)

Recherche I6schen
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Dann gelangen Sie zu einem Dialog, in dem Sie die L6schung der gewahlten Re-
cherche bestatigen missen, um sie Gber den Button ,l6schen” durchfihren zu
kdénnen:

Léschbestitigung Recherche "Meine Recherche’
loschen!

2.9. Suchmakros

Weiter vorne haben Sie erfahren, dass das Speichern von Recherchen mit einem
Nachteil behaftet ist: Haben Sie beispielsweise eine Recherche aus Ansprech-
partnern angelegt, wird sich der Inhalt dieser Recherche ohne lhr Zutun nicht
mehr andern. Werden also andere Personen Ansprechpartner der von lhnen re-
cherchierten Gebiete, so stimmt Ihre Recherche nicht mehr mit den tatsachlichen
Ansprechpartnern Uberein. Es kann aber gewiinscht sein, per Mausklick eine ak-
tuelle, glltige Recherche machen zu kénnen.

Dies leistet die Funktion ,Suchmakros”. Sie registriert im Hintergrund standig,
welche Einzelschritte Sie in |hrer letzten Recherche gemacht haben und speichert
alle der folgenden Schritte:

e Erster Recherche-Schritt mit der Option: ,neue Suche starten”,

e weitere Rechercheschritte mit den Optionen ,aktiver Recherche hinzufi-
gen”, ,in aktiver Recherche suchen” und ,aus aktiver Recherche entfer-
nen” sowie

e das Entfernen einzelner Kontakte mit den Funktionen , markierte Kontakte
aus Recherche entfernen” und ,nicht markierte Kontakte aus Recherche
entfernen”.

Sie kdnnen alle vorgenannten Rechercheschritte, die Sie seit dem letzten Recher-
cheschritt mit der Option ,neue Suche starten” unternommen haben, speichern
und spater wieder aufrufen und mit einem Mausklick erneut die entsprechende
Recherche ausfiihren.

Bitte beachten Sie, dass die Recherche-Funktion ,Neue Suche” einer Recherche
mit der Option ,neue Suche starten” entspricht.

Der Aufruf einer gespeicherten Recherche setzt die Aufzeichnung zuriick und
stoppt sie. Sie wird danach erst wieder durch einen der oben genannten Schritte
gestartet.

Der Aufruf eines Suchmakros startet die Aufzeichnung ebenfalls neu und zeich-
net die dabei ausgefihrten Schritte auch gleich wieder auf. Sie kénnen danach
also beispielsweise einen oder mehrere weitere Rechercheschritte ausfihren und
das so erweiterte Makro dann neu speichern.
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2.9.1. Suchmakros speichern
Klicken Sie zum Speichern einer Recherche als Makro auf diesen Button:

Dﬁtﬂ

Suchmakro speichern

Dann sehen Sie den Dialog zum Speichern:

Bezeichnung Freigaben - bitte wahlen - v

Schreibmodus (@) Neue anlegen [[] such zur Bearbsitung des
() Bestehende Gberschreiben Suchmakros

- bitte wahlen - [v]
Ziel-Recherche - nicht automatisch ausfiihren - ﬂ
Beschreibung

Suchschritte 1. Meue Suche starten
Volltext: Berlin
Suchbereich: Aktive Kontakie

Geben Sie im Feld ,Bezeichnung” einen Namen fir das Makro an und unter Be-
schreibung eine méglichst gut verstandliche Beschreibung. Hinweise auf die Re-
chercheschritte sind dabei nicht notwendig, da diese im Feld Suchschritte ein-
sehbar sind. So wurde im obigen Beispiel eine Suche Uber alle aktiven Kontakte
mit Suchparameter ,Berlin” im Volltext-Feld durchgefihrt.

Analog zu Recherchen kdénnen Sie ein Makro anderen Kollegen freigeben.

In der Zielrecherche wahlen Sie eine, Ihnen zur Bearbeitung freigegebene Recher-
che aus, die jeden Morgen um 6:00 Uhr automatisch mit dem Ergebnis dieses
Suchmakros aktualisiert wird. So lange eine Recherche durch ein Suchmakro ak-
tualisiert wird, kann sie nicht geléscht werden!

2.9.2. Suchmakros aufrufen, bearbeiten und l6schen

Wollen Sie spater ein Makro ausfiihren, die Informationen oder Freigaben dazu
andern oder es |6schen, klicken Sie auf den Button ,Suchmakros”:

|_%h
Suchmakros
Daraufhin sehen Sie folgenden Dialog:
Auswsahl - bitte wahlen - |v| Freigaben - bitte wahlen - v
Ziel-Recherche - nicht sutomatisch ausfilhren - v [[] auch zur Bearbeitung des

Suchmakros
Beschreibung

Léschbestatigung |:| Suchmakro léschen!
Suchschritte
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Nachdem Sie das Suchmakro ausgewahlt haben, stehen Ihnen die drei Buttons
zum Speichern, Loschen und Aufrufen des Makros zur Verfiigung:

| speichern || léschen || aufrufen |

Klicken Sie auf den Button ,aufrufen”, werden alle gespeicherten Recherche-
schritte ausgefihrt und die resultierenden Kontakte in der ,unbenannte Recher-
che” abgelegt.

Uber den Button ,speichern” kénnen Sie die Anderungen an der Bezeichnung,
Beschreibung oder Freigabe des gewahlten Makros speichern.

Wenn Sie ein Suchmakro nicht mehr benétigen, aktivieren Sie die Checkbox bei
~Loschbestatigung” und fiihren den Léschvorgang mit dem Button ,l6schen” in
der Ful3zeile aus.

2.70. Schnellsuche

An diversen Stellen wird lhnen eine Schnellsuche angeboten. So gibt es im Kon-
textbaum fir die Kontakte Schnellsuchen fir eine Person, Firma oder Anschrift.
Ein Klick auf das Icon oder den verlinkten Text flihrt Sie dann direkt zum Ergeb-
nis dieser Suche, das in einer eigenen Recherche ,- Schnellsuche -“ abgelegt
wird.

Stichworte

10.5.2015
11.5.2015

Option 1
Option 4

Abstimmung feedback-test
Option: 2. Juli 2012 ¢

Abstimmung GLAMUS Adressen (glamus)

Wenn Sie zum Beispiel einen Kontakt im Lesemodus betrachten, wird lhnen
durch Klick auf eines seiner Stichworte die Schnellsuche mit allen Kontakten ge-
fullt, die dieses Stichwort besitzen.
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3. Kontaktdaten editieren

Um sicherzustellen, dass keine Daten aus Versehen verandert werden, ist das
Editieren der Daten in den normalen Formularen, die bereits im ersten Kapitel er-
lautert worden sind, nicht moglich. Wenn Sie Daten editieren méchten, missen
Sie zunachst in den Schreibomodus gehen. Klicken Sie dazu auf den Button
~Schreibmodus”:

&

Schreibmodus

In manchen Fallen wird der Link ,editieren” allerdings inaktiv sein.

Der Grund dafur ist, dass der inaktive Datensatz nur mittels eines elektronischen
Workflows geandert werden darf.

Aus dem Schreibmodus gelangen Sie Uber den folgenden Link wieder zurlick in
den Ansichtsmodus:

[ C2 ]

Ansichtsmodus
Die Kontakt-Formulare unterscheiden sich leicht zwischen Ansichts- und
Schreibmodus.

Beachten Sie aber, dass beim Verlassen der Kontakt-Formulare in die Felder ein-
getragene Anderungen, die Sie noch nicht gespeichert haben, verloren gehen.

Sie kénnen die meisten Information editieren (gegebenenfalls per Workflow). An-
dern Sie jedoch nie den Namen eines Kontaktes, um einen Nachfolger einer aus-
geschiedenen Person zu erfassen! Benutzen Sie flr die Erfassung von Nachfol-
gern immer die Funktion ,Kontakt kopieren”!

3. 1. Editieren eines Kontaktes

Im Folgenden wird nur das Formular ,Kontakt” erlautert, Informationen zu den
folgenden Formularen ,Notizen”, ,Versand”, ,Anmeldung”, ,Adresse” und
~Rechte” finden Sie in anderen Kapiteln.
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Ausgegraute Felder kdnnen nicht editiert werden. Dies kann folgende Griinde
haben:

e Fehlende Berechtigungen
e Das Feld ist bei dem ausgewahlten Kontakt nicht vorhanden

¢ Wenn sich der Kontakt in einem laufenden Workflow befindet, kann er nur
durch die fir den aktuellen Schritt zustandigen Benutzer bearbeitet wer-
den.

e Stichworte kdnnen durch einen Besitzer geschiitzt sein. Nur Nutzer mit
entsprechenden Rechten, der Stichwortbesitzer und die durch Freigaben
berechtigten Benutzer kdnnen ein Stichwort mit Status ,schwache Be-
nachrichtigung verhindert” ohne Workflow vergeben oder entfernen.

Einige Felder bieten zusétzliche Eingabehilfen:

MNachname [ Mach |Loosch L
Anrede [ Sprache Herrn “B Deutsch ﬂ

Neben Auswabhlfeldern wie bei der Sprache, mit allen verfigbaren Optionen, be-
sitzen einige Felder Funktionen fir Inhaltsvorschlage + oder automatische Befll-
lung =».

So wird zum Beispiel durch letztere der Inhalt fir das Feld ,Briefanrede” mittels
der Angaben zu Geschlecht, Titel und Nachname generiert.

AulRerdem steht Ihnen unter Umsténden bei veranderten Feldern die Mdéglichkeit
zur Verfligung, mit < die urspriinglichen Angaben, bzw. durch erneutes anklicken
wieder die neuen Angaben zu sehen.

In das Auswabhlfeld ,zusténdiger Mitarbeiter” kann kein Text eingegeben werden,
sondern es zeigt die Liste moglicher zustandiger Mitarbeiter. Beachten Sie bitte,

dass Sie durch Andern des zusténdigen Mitarbeiters von sich selbst auf eine an-

dere Person das Recht verlieren kénnen, den Datensatz ohne Workflow editieren
zu durfen!

Um dem Kontakt ein Stichworte zuzuweisen, aktivieren Sie die Checkboxen vor
den gewlinschten Stichworten.

Einige Stichworte sind in Ordnern oder nicht freigegeben.

Generell gilt fur das Editieren: Nachdem Sie eine Anderung eingegeben haben,
befinden sich die neuen Daten zunéachst nur in lhrem Internet-Browser und mus-
sen nun an den Server Ubertragen werden! Klicken Sie dazu nach dem Editieren
eines Formulars immer auf den Button ,,Anderungen speichern”! Anderenfalls
sind lhre Anderungen unwirksam.

| Anderungen speichern || abbrechen |

- 36 -



Haben Sie beispielsweise vor in verschiedenen Tabs Informationen zu einem Kon-
takt zu andern, miissen Sie nicht nach jeder Anderung in einem Tab auf ,spei-
chern” klicken. addressBLUE speichert die Anderungen zwischen. In die Daten-
bank werden sie jedoch erst Gbernommen sobald Sie auf ,speichern” klicken.

3.2. Notizen

Jeder Mitarbeiter hat zu jedem Datensatz die Moéglichkeit beliebig viele Notizen
anzulegen.

Besitzer: Notizen werden jeweils auf den eigenen Benutzer, alle Benutzer eines
Bereiches oder fir die Allgemeinheit freigegeben. Jeder Benutzer mit der Bendtig-
ten Freigabe kann die Notiz sowohl einsehen, als auch bearbeiten. Notizen frem-
der Bereiche dirfen unter Umstanden gelesen, aber nicht editiert werden. Hier ist
zu beachten, dass einige Bereiche die Notizen anderer Bereiche lesen dirfen. Die
Leseberechtigung ist auch flr die Suche relevant. Nur Notizen, die man sehen
kann, werden auch fir die eigene Suche berlicksichtigt.

Instanz: Mit der Instanz legen Sie fest, ob die Notiz zum Kontakt, zur Person o-
der zur Firma gehort. Entsprechend wird sie dann nur bei diesem Kontakt, allen
Kontakte dieser Person bzw. allen Kontakten dieser Firma angezeigt.

Eine neue Notiz legen Sie an, indem Sie die gewlinschten Angaben in der Feld-
gruppe ,Neue Notiz anlegen” eintragen und anschlieRend speichern. Nach dem
Speichern erscheint neben der neuen Notiz wieder eine leere Feldgruppe zum An-
legen einer weiteren Notiz.

Alte Notizen kénnen Sie direkt im Notiz-Feld bearbeiten. Auch hier missen Sie
anschliel3end speichern.

Zum Ldschen einer Notiz speichern Sie diese mit leerem Notiz-Feld.

3.3. Workflows

Uber Workflows kénnen zwei Aufgaben bewerkstelligt werden:

® Sollte ein Benutzer aufgrund fehlender Rechte eine Anderung nicht vor-
nehmen kdnnen, so startet er einen Workflow. Die Anderung wird dann
nicht sofort in die Datenbank Gbernommen, sondern muss vom zustandi-
gen Nutzer mit entsprechenden Rechten entweder abgelehnt oder bestatigt
werden.

® Durch Stichworte kénnen Benutzer Kontakte so markieren, dass sie Uber
Anderungen daran auf dem Laufenden gehalten werden.
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Dariiber hinaus kann ein Workflow notwendig sein, um beispielsweise Stichwor-
te oder Rechte zu vergeben und zu entziehen, fir die andere Mitarbeiter zustan-
dig sind.

Darliber hinaus gibt es eigene Workflows zum Léschen von Kontakten.

3.3.1. Workflows starten

Einen Workflow kénnen Sie auslésen, indem Sie in der Formular-Ansicht zu des
fraglichen Kontaktes auf den Button ,Workflow starten” klicken:

&

=0

Workflow starten

Wenn bereits ein Workflow lauft, ist dieser Button nicht verfligbar. Stattdessen
sehen Sie an dieser Stelle folgendes Symbol:

%a

Workflow lauft

Nach der Auswahl von ,Workflow starten” steht lhnen im Kopfbereich des aktu-
ellen Formulars ein neues Eingabefeld fir einen Workflowkommentar zur Verfi-
gung. Es muss moglicherweise ein Kommentar eingetragen werden, um einen
Workflow starten zu kénnen.

Des Weiteren kénnen Sie nun ohne Einschréankung durch Schreibrechte Anderun-
gen an allen Feldern vornehmen.

Wie beim Editieren von Kontakten aul3erhalb eines Workflows kénnen Sie zwi-
schen den Reitern der Kontaktformulare wechseln und jeweils Anderungen vor-
nehmen. Wechseln Sie jedoch zu einem anderen Menlpunkt oder Kontakt, gehen
Ihre Eingaben verloren.

Den Workflow zur Ubernahme der vorgenommenen Anderungen starten Sie {iber
den Button ,Workflow starten”.

Zum Abbruch des Vorgangs, klicken Sie auf den Button , abbrechen”. Dadurch
werden |lhre Angaben verworfen und kein Workflow gestartet.

Beachten Sie: Unter ,Workflowkommentar” eingegebene Anmerkungen werden
nicht in den Datensatz selbst iUbernommen, sind also nach Beendigung des
Workflows nicht mehr lesbar!

3.3.2. Teilnahme an Workflows

Alle aktiven Workflows, an denen Sie beteiligt sind, kdnnen Sie Uber den folgen-
den Menlpunkt einsehen:

&f;}_

vy
=00

Workflow anzeigen
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Falls es zum aktuellen Zeitpunkt keine solchen Workflows gibt, ist das Icon inak-
tiv.

In dem aufgerufenen Formular sehen Sie im Kontextbereich auf der linken Seite
die einzelnen Workflows aufgelistet.

]

ERSICH

INSTANZEN BENUTZER L

=]

= Kaontakte (zur Bestétigung)
E--El i GLAMUS Gesellschaft fir moderne Kommunikation mbH
|:| E Georg van Gent (glamus-he - 26.05.2015 16:43)

Die Reiter ,INSTANZEN” und ,BENUTZER” enthalten jeweils alle laufenden
Workflows, an deren aktuellen Schritt Sie beteiligt sind. Sie unterscheiden sich
nur im Aufbau der Struktur.

Der Reiter ,UBERSICHT” ist nur fir entsprechend Berechtigte verfiigbar. Er ent-
spricht dem Reiter ,,INSTANZEN”, enthéalt jedoch alle laufenden Workflows, egal,
bei wem sie sind.

Wenn Sie einen der Workflows im Kontextbereich auswahlen, erhalten Sie im
Inhaltsbereich eine Zusammenfassung zum aktuellen Stand dieses Workflows.

Gestartet von Eckhold, Harald [glamus-he] Gestartet am/um 26.05.2015 16:43
Gesperrt von Gezperrt amifum

Abschluss von Abschluss amfum

Status aktiv

Instanz Kontakt bearbeiten:

GLAMUS Gesellschaft fir moderne Kommunikation mbH
Georg van Sent

Kommentars glamus-he - 26.05.2015 16:43
Ein Workflow, um die Homepage einzufragen.

Details Homepage: -» www.glamus.de

Stand aktueller Schritt:
Zustimmung des fir den Keontakt zustandigen Mitarbeiters

[] Loosch, Gerhard

Die ersten Felder beinhalten jeweils Ausldser und Zeitpunkt des Workflowstarts,
einer Sperrung und des Abschlusses.

Der Status gibt an, ob der Workflow noch bearbeitet werden muss (,aktiv”), ge-
rade bearbeitet wird und daher gesperrt ist, oder bereits beendet wurde. Letztere
wurden entweder durch die Ubernahme der Daten abgeschlossen oder durch Zu-
rickweisung der Anderungen storniert.

Desweiteren wird die Instanz angezeigt, die die Art des aktuellen Schrittes ent-
halt, etwa eine Kenntnisnahme oder das Loschen eines Kontaktes.

Ausgenommen die Kenntnisnahmen, kann oder muss jeder Bearbeitungsschritt
eines Workflows mit einem Kommentar versehen werden. Die Kommentare der
bisherigen Schritte sehen Sie ebenfalls in der Zusammenfassung des Workflows.

Das Feld ,,Dc_?z‘ai/s” enthalt eine kurze Wiedergabe der angestrebten bzw. vorge-
nommenen Anderungen durch den Workflow und das Feld , Stand” zeigt zum

-39 -



einen, was der aktuelle Schritt ist, und listet zum anderen alle an diesem Schritt
beteiligten Benutzer auf.

Nutzer mit entsprechenden Rechten und Vertretungen kénnen an dieser Stelle die
Bearbeitung anstelle eines anderen Benutzers lbernehmen. Sofern diese Mdg-
lichkeit flr Sie zur Verfiigung steht, sehen Sie einen Button ,in Vertretung bear-
beiten”, GUber den Sie sich selbst anstatt eines ausgewé&hlten Benutzers eintra-
gen, nachdem Sie die Checkbox vor diesem aktiviert haben.

Uber entsprechende Buttons gelangen Sie zur Ansicht des Kontaktes bzw. For-
mulars oder bearbeiten den aktuellen Workflowschritt.

Ein Workflow zu Kontaktdanderungen unterteilt sich beispielsweise in folgende
Abschnitte:

1. Start des Workflows

2. Prifung der Anderungen durch den fiir den Kontakt zustandigen Benutzer

3. Prifung der Anderungen durch Besitzer geschiitzter Stichworte, die der
Kontakt besitzt

4. Abschluss durch einen Nutzer mit entsprechenden Rechten

5. Kenntnisnahmen

Der zweite Schritt entfallt, sofern der Ausléser des Workflows fir den Kontakt
zustandig oder ein Nutzer mit entsprechenden Rechten ist.

Der dritte Schritt wird ausgelassen, falls dem Kontakt keine Stichworte zugeord-
net sind, die durch einen weiteren Benutzer geschuitzt sind.

Nach Abschluss des Workflows durch einen Nutzer mit entsprechenden Rechten
ist der Kontakt wieder zur Bearbeitung freigegeben. Falls der Kontakt Gber
Stichworte verfiigt, deren Besitzer bei Anderungen in Kenntnis gesetzt werden
mdchten, erfolgt dies nun in einem letzten Schritt.

Die Schritte 2. bis 4. fihren Sie aus der Workflow Ansicht durch den Button
»Workflow bearbeiten” fort. Alternativ kdnnen Sie aus der Einzelansicht des Kon-
taktes in den Bearbeitungsschritt wechseln:

Workflow abschlieBen

Im Kopfbereich des Kontaktformulars steht lhnen unterhalb der bisherigen Work-
flowkommentare ein Eingabefeld fir Ihren Kommentar zum aktuellen Schritt zur
Verfuigung.

Des Weiteren sind die Anderungen in den Kontakt-Formularen eingetragen. Sie
haben nun die Mdéglichkeit diese zu erganzen oder zu korrigieren.
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¥ GLAMUS Gesellschaft fir moderne Kommunikation mbH
van Gent, Georg

Workf.-Kemmentare glamus-he - 26.05. 2015 16:43
Ein Workflow, um die Homepage einzutragen.

Workflowkommentar |

Lrsie Luoranun lamus
Land Deutschland El 0 g
Referent
Homepage T3/www. glamus.de
zustdndig Loosch, Gerhard [glamus] El

P

Facebook

Uber die entsprechenden Buttons bestatigen Sie den Workflow und setzen ihn
damit fort, weisen ihn an den Antragsteller zuriick oder brechen die aktuelle Be-
arbeitung ab.

Als letzte Instanz wird muss ein Workflow durch einen Nutzer mit entsprechen-
den Rechten bestatigt werden. Dieser Schritt erfolgt analog und beendet durch
den Button ,Anderungen Speichern” den Workflow mit der Ubernahme der An-
derungen.

Im Rahmen der Uberpriifung der Schritte 2. bis 4. kann der Workflow mit einer
entsprechenden Begriindung im Kommentarfeld an den Ausléser des Workflows
zurlickgewiesen werden. Dieser kann daraufhin Korrekturen vornehmen und den
Workflow erneut starten oder den Workflow zurtickziehen.

Je nach Einstellung an den Stichworten, werden deren Besitzer bei Entzug bzw.
Vergabe des Stichwortes oder sogar bei generellen Anderungen von Kontakten
mit diesem Stichwort in Kenntnis gesetzt.

Fir diesen Schritt betatigen Sie in der Workflow Ansicht den Button , Kenntnis-
nahme bestéatigen”.

Einen Kontakt per Workflow zu léschen erfolgt auf dieselbe Art, wie bei Work-
flows zu Kontaktédnderungen. Im Unterschied zu letzteren sehen Sie bei der Be-
arbeitung ein eigenes Formular, in dem der Workflow-Ausléser einen Loschgrund
angibt und gegebenenfalls bestatigen muss, dass bei der Loschung auch Anmel-
dungsdaten verloren gehen. Beides muss auch durch einen Nutzer mit entspre-
chenden Rechten in Schritt 4. bestatigt werden. Ansonsten werden in diesem
Formular nur Kommentare der Workflowschritte angezeigt.
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3.4. Anlegen eines neuen Kontaktes

Das in die Datenbank integrierte Versandsystem erlaubt einen effizienten Do-
kumenten-Versand an beliebige Verteiler oder recherchierte Gruppen. Dazu ist es
erforderlich, alle Kontakte, an die Dokumente versandt werden sollen, nunmehr
zentral zu speichern. Dies stellt auch sicher, dass bei Anderungen von Kontakt-
daten keine veralteten Daten in parallelen Datenbanken weiter existieren.

Aus diesem Grund kann prinzipiell jeder Mitarbeiter Datensatze in addressBLUE
anlegen! Dieses Recht bedingt eine Pflicht: Bitte Uberpriifen Sie vor dem Anlegen
eines jeden Kontaktdatensatzes immer genau, ob die entsprechende Person, An-
schrift oder Firma nicht bereits in der Datenbank erfasst ist; vermeiden Sie unbe-
dingt Dubletten!

Weiten Sie lhre Suche auf den Papierkorb aus und suchen Sie in der Datenbank,
ob die Person/Firma nicht schon existiert.

Mochten Sie beispielsweise einen Herrn Maximilian Busch bei der Muller GmbH &
Co. KG anlegen, suchen Sie zunachst nach ,Max” bei der Firma , Mdiller”. Stich-
worte reichen hier vollig aus. Sollten zu viele Ergebnisse erscheinen, fliigen Sie
den Nachnamen ein.

Um einen neuen Kontaktdatensatz zu erstellen, wahlen Sie:

neuen Kontakt anlegen

In dem darauf erscheinenden Formular wahlen Sie jeweils Uber die Eingabehilfe «
eine bereits vorhandene Firma, Anschrift und Person oder eine der Optionen flr
keine oder neue Eintrage. Vorschlage zu vorhandenen Eintragen stehen lhnen
dafiir zur Verfigung, sobald Sie Angaben im jeweiligen Feld eingeben.

Firma W
- bitte wdhlen -

Anschrift W
- bitte wdhlen -

Persen W

- bitte wéhlen -

Es liegt in lhrer Verantwortung an dieser Stelle darauf zu achten, dass keine Dub-
letten erzeugt werden.

Wenn Sie einen neuen Standort fir eine Firma, einen weiteren Kontakt an einem
Firmenstandort oder eine weitere Anschrift fir eine Person anlegen méchten,
kénnen Sie obiges Formular mit bereits ausgeflillten Angaben in den betroffenen
Bereichen auch Uber den Kontextbereich aufrufen.

Soll zum Beispiel an einem Firmenstandort ein weiterer Kontakt angelegt werden,
so wahlen Sie zunachst einen vorhandenen Kontakt an diesem Standort aus. Auf
dem Organisationsreiter im Kontextbereich wird lhnen nun, neben allen aktiven
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Kontakten dieses Standortes, die Option ,neuer Kontakt an diesem Standort”
angeboten:

ORGANISATION (4) PERSON (1
Eﬂ GLAMUS Gesellschaft fir moderne Kommunikation mbH 2
|:| % neuer Standort
E| %, Bonn, Gartenstrafte 24 O
iﬁ neuer Kontakt an diesem Standort
2=

B Loosch, Gerhard

Auf diesen Weg ist das Formular fir einen neuen Kontakt bereits mit Firma und
Anschrift befullt:

Firma v
GLAMUS - Gesellschaft fur moderne Kommunikation mbH (32/0)

Anschrift v
53229 Bonn; Gartenstrale 24 (32/0)

Person v
- bitte wahlen -

Hinter der Auswahl steht die Anzahl der aktiven und der der geléschten Kontakte
mit diesen Daten. Im Beispiel oben gibt es somit drei aktive Kontakte mit der
gewahlten Anschrift, sowie zwei geldschte.

Firma GLAMUS v
GLAMUS - Gesellschaft fir moderne Kommunikation mbH - (32/0)

Anschrift Gartenstrale v
- bitte wahlen -

Person 50677 Koln; VolksgartenstraRe =3 (1/0) v
52249 Eschweiler; Gartenstrale =3 (1/0)
53229 Bonn; Gartenstralle ==(3/0)

53229 Bonn: Gartenstrale 24 (32/0}

m

53229 Bonn; Gartenstrale 2= (2/0)

53332 Bornheim; GartenstraRe == (1/0)

53340 Meckenheim; GartenstralRe == (1/0)
53501 Grafschaft, Simmelsgartenstrae *= (1/0)
53639 Konigswinter; GartenstraRe Za= (1/0)

53757 St. Augustin; Gartenstrae 2= (1/0)

< T »

Wichtig: Wenn Sie die korrekte Anschrift in der Liste finden, wahlen Sie sie nur
aus, wenn sie auch wirklich passt und nicht nur ,zuféllig” identisch ist. Hinter-
grund: Die im Beispiel ausgewahlte ,Gartenstralle 24" hat vier Biiro-Etagen, von
denen GLAMUS nur eine belegt. Wenn Sie nun einen Kontakt fir eine der ande-
ren Firmen anlegen moéchten, passt die Gartenstrale 24 ja nur zufallig. Verknip-
fen Sie nun den Kontakt der anderen Firma mit der Anschrift, die die Kontakte
der GLAMUS GmbH nutzen, fahrt kinftig beispielsweise auch die Angabe einer
Postfachanschrift fir eine dieser Firmen dazu, dass alle dasselbe Postfach haben.
Daher empfiehlt es sich nur in ganz seltenen Ausnahmeféllen, verschiedenen Or-
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ganisationen dieselbe Anschrift zuzuweisen. addressBLUE warnt bei derartigen
Kreuznutzungen auch, damit dies nicht versehentlich passiert. In einem solchen
Fall wahlen Sie dann entsprechend nicht die vorhandene Anschrift aus, sondern
wahlen den Punkt ,- neue Anschrift -“ aus, damit die eigenstandige Organisation
auch eine eigene Anschrift erhalt.

Sobald Sie alle Angaben vorgenommen haben, gelangen Sie Gber den Button
~weiter” zum Kontaktformular fir diesen neuen Kontakt. Hier sind neben den
Firmen-, Anschrifts- und Personendaten der vorherigen Auswahl gegebenenfalls
bereits weitere Angaben wie die ,Sprache” vorausgefllt.

Beachten Sie dabei: Der Datensatz ist flir Sie womdglich nur solange frei editier-
bar, wie folgende Voraussetzungen gegeben sind:

e Sie sind als zustandiger Mitarbeiter eingetragen und
e Sije haben keine schiitzenden Stichworte, Verteiler oder Rechte eines an-
deren Besitzers vergeben.

Falls Sie Kontakte fir einen anderen zustdndigen Mitarbeiter erfassen, andern Sie
das Feld ,zustandig” erst dann, wenn die Daten in anderen Reitern bereits ge-
speichert sind — anderenfalls sperren Sie den Datensatz gegenuber sich selbst,
bevor Sie alle Daten eingegeben haben!
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3.5. Kopieren eines Kontaktes

Falls Sie einen Kontakt neu anlegen méchten, der einem vorhandenen stark ah-
nelt (zum Beispiel Nachfolger einer Person), haben Sie die Mdglichkeit den vor-
handenen Kontakt zu kopieren.

#=)

Wie bei einem neuen Kontakt, miissen Sie zunachst die Firma, Anschrift und
Person zuordnen. Hier sind die Angaben des Original-Kontaktes vorausgewahlt.
Wenn Sie zum Beispiel den Nachfolger einer Person an einem Firmenstandort er-
fassen mochten, wirden Sie die Firma und die Anschrift belassen. Die Person
wirden Sie entweder unter den bereits vorhandenen auswahlen, oder neu anle-
gen, falls Sie noch nicht vorhanden ist.

Sofern Sie den Original-Kontakt anschlieBend I6schen méchten, wahlen Sie die
Option ,Original I6schen” und geben einen Loschgrund an. Dadurch wird der
Kontakt beim Anlegen der Kopie automatisch geléscht.

Sobald die gewilinschten Angaben eingetragen sind, gelangen Sie tber den But-
ton ,weiter” zum Kontakt-Formular fir die Kopie. Hier sind die Daten des Origi-
nals bereits eingetragen und die Daten der gewahlten Firma, Person und An-
schrift zu sehen.

Meistens sind nun einige der Kontaktfelder (grau) fiir die Kopie anzupassen. An-
derungen der Angaben zu Anschrift, Firma oder Person hingegen sollten in der
Regel nur bei der Neuanlage selbiger erfolgen, da hierfiir zuvor die passenden
Zuordnungen gewahlt wurden. Um den Kopiervorgang abzuschlieen missen Sie
den Kontakt noch speichern.

Sollte die von lhnen gewahlte Kombination aus Firma, Anschrift und Person be-
reits bei einem existierenden Kontakt vorliegen, werden Sie darauf hingewiesen.
Hier liegt es in |hrer Verantwortung Dubletten zu vermeiden und mit dem existie-
renden Kontakt zu arbeiten, sofern er dem einzutragenen Kontakt entspricht. An-
dernfalls bestatigen Sie das Erzeugen einer Dublette per Checkbox, um die Kopie
trotzdem anzulegen.

3.6. Stichworte, Rechte und Verteiler kopieren

Fiar das Kopieren von Daten aus den Baumstrukturen, wie zum Beispiel den
Stichworten, steht Ilhnen in der Kontakt-Ansicht im Lese-Modus folgende Option
zur Verfligung:

2y

Rechte, Stichworte und Verteiler kopieren
Sie Ubernimmt die Angaben fir Rechte, Stichworte und Verteiler in die Zwi-
schenablage. Wenn Sie nun einen anderen Kontakt bearbeiten, kdnnen Sie diese
dort einfligen.
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E:

Rechte, Stichworte und Verteiler einfligen

Dabei werden immer nur die passenden Daten fir das aktuelle Formular eingetra-
gen. Befinden Sie sich also gerade auf dem ,,Rechte“-Reiter, werden nur die
Rechte aktiviert.

3.7. Kontakte umziehen

Damit Sie einem Kontakt eine neue Firma oder Anschrift zuordnen kénnen, gibt
es die Funktion des Umzugs. Befinden Sie sich in der Einzelansicht eines Kontak-
tes, steht lhnen daflr im MenU der Punkt

=
=k
Kontakt umziehen
zur Verfliigung. Mit entsprechenden Rechten ist es Ihnen zudem mdglich, aus der

Listenansicht alle Kontakte der aktuellen Recherche zu einem gemeinsamen Ziel
umzuziehen:

=

Alle Kontakte in aktiver Recherche umziehen

Das Vorgehen ist nahezu identisch, daher wird Im Folgenden der Umzug am Bei-
spiel eines einzelnen Kontaktes erlautert.

Das Formular enthalt zwei Bereiche fir die kiinftige Firma und Anschrift.

£ GLAMUS Gesellschaft fir moderne Kommunikation mbH
Loosch, Gerhard

Firma ¥
GLAMUS Gesellschaft fir moderne Kommunikation mbH - (16/4)

Anschrift W
53229 Bonn, Gartenstr. 24 (18/3)

Das jeweils untere Feld enthalt das gewahlte Ziel. Zu Beginn sind die aktuellen
Daten ausgewahlt.

Das obere Feld dient lediglich der Suche nach passenden Datensatzen. lhre Ein-
gabe in diesem wird fir die Suche nach Vorschlagen verwendet. Diese Vorschla-
ge erhalten Sie Gber die Eingabehilfe ¥ neben dem Feld oder durch Klick in das
untere Feld mit der aktuellen Auswabhl.

Anschrift Berlin Alex v

53229 Bonn; Gartenstr. 24 (16/3)
- neue Anschrift anlegen -
10178 Berlin; Alexanderplatz ¥ ==mr=—=us =

10178 Berlin; Kleine AlexanderstralRe =/

10178 Berlin; Alexanderplatz & =

10178 Berlin; Alexanderplatz &

ANATO Daclin: Vlnina Alauvnndarnical

Vorschldge vorhandener Anschriften
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Im Beispiel oben sehen Sie die Vorschlage zur Eingabe ,,Berlin Alex 1“ far die
Anschrift. Falls Sie keine passende Anschrift in der Datenbank finden, haben Sie
hier auch die Mdglichkeit eine neue Anschrift zu erzeugen.

Hinter jedem Vorschlag sehen Sie in Klammern die Anzahl der aktiven und der
geléschten Kontakte mit dieser Anschrift. Wenn bereits eine Firma diese An-
schrift besitzt, wird Sie in der nachfolgenden Zeile eingerlickt angezeigt. Falls die
Anschrift stattdessen einer Person zugewiesen ist, wird diese aufgefihrt. Auch
hier ist jeweils die Anzahl der aktiven und geléschten Kontakte in der nachfol-
genden Klammer.

Bei der Auswabhl fir eine neue Firma sehen Sie analog alle vorhandenen Anschrif-
ten der jeweiligen Firma.

Sofern Sie den Kontakt zu einer vorhandenen Firmenanschrift umziehen méch-
ten, empfiehlt es sich zunachst die Firma auszuwahlen. Dann werden Ihnen bei
den Anschriften ohne Sucheingabe direkt die vorhandenen Anschriften der Firma
vorgeschlagen.

Nachdem Sie das Ziel gewahlt haben, fihren Sie den Umzug Gber den Button
,,/'l'nderungen speichern” aus.

Sollten Sie eine neue Firma oder Anschrift angelegt haben, kénnen Sie diese nun
beflllen. Wechseln Sie hierftr auf den , Kontakt” Reiter in die Einzelansicht des
Kontaktes.

3.8. Kontakte loschen

Wenn Sie sich in der Einzelansicht eines aktiven Kontaktes befinden, steht Ihnen
im Meni die Funktion zum Léschen dieses Kontaktes zur Verfligung:

Je nachdem, ob Sie das Recht besitzen den Kontakt zu I6schen, gelangen Sie
Uber dieses Icon zum Formular fir die L6schung oder zum Start eines Lésch-
Workflows. Muss ein Workflow gestartet werden, wird lhnen dies zusammen mit
dem Grund angezeigt, wenn Sie die Maus Uber das lcon positionieren.

%J:&, I"z:hl —‘%

I A v = | la &ll.
Kontakt lGschen (via Workflow: nicht zustindig) I

Wie beim Umzug von Kontakten, gibt es fir Benutzer mit entsprechenden Rech-
ten die Funktion alle Kontakte der aktuellen Recherche zu l6schen. Das Icon ist
aktiv, sofern Sie sich in der Listenansicht befinden.

»

Alle Kontakte in aktiver Recherche I6schen
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In allen genannten Féllen missen Sie zundchst einen Grund fur die L6schung an-
geben, bevor Sie diese starten kénnen.

Beim Loschen werden alle dem Kontakt zugewiesenen Stichworte, Verteiler und
Rechte automatisch entzogen. Wird der letzte Kontakt einer Person geldscht,
wird zudem auch ein gegebenenfalls vergebener Benutzername entfernt, um die-
sen wieder freizugeben. Der Kontakt als solcher bleibt aber im Papierkorb der
Datenbank enthalten und kann Uber die Suche im Papierkorb weiterhin gefunden
werden.

3.9. Wiederherstellen geloschter Kontakte

Einzelne geléschte Kontakte kénnen wiederhergestellt werden. Die Funktion
steht lhnen zur Verfigung, wenn Sie sich in der Elnzelansicht des geléschten
Kontaktes befinden.

=4

Kontakt wiederherstellen

Es wird lhnen zunachst der Léschgrund angezeigt. Das Fortsetzen lber den But-
ton ,, Kontakt wiederherstellen” reaktiviert diesen wieder.

Beachten Sie, dass Verteiler und Stichwoérter dem Kontakt bei seiner Léschung
endgultig entzogen wurden. Diese kdnnen daher nicht wiederhergestellt werden.
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4. Verteiler

Neue Verteiler anlegen oder vorhandene editieren kénnen Sie in der Verteilerver-
waltung.

“42

Wahlen Sie zunachst den Verteiler im Verteilerbaum auf der linken Seite aus, den
Sie bearbeiten mdchten. Sofern Sie einen neuen Verteiler anlegen méchten, kli-
cken Sie auf eines der Sternsymbole vor den Ordnern. Dadurch erhalten Sie das
Eingabeformular fir den neuen Verteiler mit vorausgewahltem Speicherort unter-
halb dieses Ordners.

Verteiler

= #: Verteiler

EI #: Broschdren [100]
I:| Arzneimittel-Atlas [0]

Geben Sie neben der Bezeichnung eines Verteilers auch seinen Speicherort im
eigenen Verteilerbaum an. Fir die Strukturierung kénnen Sie einzelne (Verteiler-)
Ordner anlegen. Unterhalb dieser lassen sich andere Verteiler ablegen (,Unter-
verteiler von”) und mittels ihrer Position anordnen. Dabei werden Verteiler unter-
halb desselben Ordners aufsteigend nach ihrer Position und bei gleicher Position
alphabetisch sortiert.

Bezeichnung Infobriefe Freigaben - bitte wahlen - Iz‘
Unterverteiler von |- Hauptverteiler - El auch zur Bearbeitung des Verteilers
Pasition 300

Besitzer Benutzer |- affentlicher Verteiler - El

Verteiler / Ordner | Verteiler-Ordner

Far den Schutz vor Bearbeitung des Verteilers durch andere Benutzer, kénnen Sie
einen Besitzer festlegen, dem Anderungen vorbehalten sind. Mittels Freigaben
kdnnen weitere Benutzer Schreibrechte erhalten.

Um einen Verteiler Kontakten zuweisen zu kdnnen, missen Sie zudem festlegen,
welche Versandwege fir diesen zur Verfligung stehen.

Uber die Versandwege E-Mail und Fax kénnen die Kontakte per , Versand an Ver-
teiler” automatisch beschickt werden.

Auch die Zuweisung des aktuellen Verteilers an alle Kontakte der aktiven Re-
cherche ist Uber dieses Formular méglich. Sobald der Verteiler mit allen notwen-
digen Angaben, wie den mdglichen Versandwegen, gespeichert wurde, sehen Sie
dafir folgende Optionen
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Versandwege | E-Mail
| Fax
Post

Kontakten entziehen Verteiler den 12 Kontakten der aktiven
Recherche - Schnellsuche -*
entziehen.

E-Mail-Abonnenten
Fax-Abonnenten
Kontakten zuweisen Verteiler den 12 Kontakten der aktiven

Recherche - Schnellsuche -' zuweisen.
- 1. Wah! -
- 2. Wah! -
- 3. Wah! -
- 4. Wahl -
- 5. Wahl -

Nur erste guiltige Adresse aufnehmen

Alle giltigen Adressen aufnehmen

N K ER[EN

Allen Kontakten der Recherche kann gleichzeitig der Verteiler entzogen werden,
sofern vorhanden. Wahlen Sie hierflr alle Versandwege des Verteilers aus, die
den Kontakten entzogen werden sollen, und speichern Sie anschlieRend.

Umgekehrt kénnen Sie allen Kontakten den Verteiler zuweisen. Dazu wahlen ge-
ben Sie die priorisierten Versandwege an. Die Auswahl hangt dabei von den zu-
lassigen Versandwegen des Verteilers ab. Je nach Wahl wird den Kontakten
beim Speichern der Verteiler Gber die erste bzw. alle glltigen - also am Kontakt
hinterlegten - der gewahlten Versandanschriften zugewiesen.

Falls Sie aufgrund der Besitz- und Freigabe-Angaben nicht schreibberechtigt fur
den Verteiler sind, steht lhnen diese Massenzuweisung nicht zur Verfligung.

Um einen Verteiler zu léschen, aktivieren Sie die Option , Verteiler I6schen” und
fahren Sie anschlie3end die Léschung Uber den Button "l6schen" aus. Falls dem
Verteiler bereits Kontakte zugewiesen sind, miissen Sie auch die endgultige L6-
schung dieser Zuordnungen bestatigen.

Laschen Verteiler Idschen

Diesem Verteiler =ind 338 Kontakte
zugewiesen. Diese Verknidpfungen
wirden unwiderruflich verloren
gehen. Da der Verteiler ganzlich
gelischt wird, werden auch die
Hinweize in der History aller je
Zugewiesenen Kontakte geloschi!

Die Verteiler konnen Sie Uber das Kontaktformular ,, Versand” auch einzeln pro
Kontakt vergeben. Hier haben Sie zudem die Mdglichkeit Anschriften frei anzu-
geben, die in keinem der Kontaktfelder hinterlegt sind.
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5. Stichworte

Die Stichworteverwaltung dient der Pflege der vorhandenen Stichworte und bie-
tet die Mdoglichkeit weitere Stichworte anzulegen, sowie den massenweisen Ent-
zug oder Vergabe der Stichworter.

¥

Zur Bearbeitung eines existierenden Stichwortes, wahlen Sie dieses zunachst im
Stichwortbaum auf der linken Seite aus.

Stichworte
[E #3 Stichworte
~[0 %3 Bundeslander [-30]

B ¥ wmms[109]

“[0 %+ Mitglieder (em) [109]
«[] ¥ Vorstand (em) [110]
[ % Politik [112]

Hinter den Bezeichnungen der Stichworte sehen Sie in runden Klammern das
Kirzel des Besitzers, sofern das Stichwort geschiitzt ist, und die Position in ecki-
gen Klammern. Vor der Bezeichnung befindet sich ein Sternsymbol, Gber das Sie
an dieser Stelle ein neues Stichwort anlegen kénnen:

~neues Stichwort anlegen unter: [...]”

Zum ausgewahlten Stichwort werden Ihnen im Inhaltsbereich alle relevanten Fel-
der zur Bearbeitung des Stichwortes angezeigt.

Bezeichnung via bio Benutzer - bitte wahlen - El
Unterstichwort von |- Hauptstichwort - auch zur Bearbeitung

Position 108

Besitzer Benutzer |- @ffentliches Stichwort - EI

Vergabestatus | Stichworte-Ordner

nur einmal je Person

Firmen zuweisen

Personen zuweisen

Anschriften zuweisen

schwache Benachrichtigung

kemplette Benachrichtigung
Export-Option Bezeichnung als Prafix fir

Unterstichworte verwenden.
Kenntnisnahmen bei Entzug und Zuweisung des

Stichworts

bei Anderungen an Kontakten mit
diesem Stichwort

Zur Positionierung des Stichwortes in der Baumstruktur geben Sie bei , Unterver-
teiler von” das Ubergeordnete Stichwort an und legen eine Position fest. Die Po-
sition dient der Sortierung aller Stichworte unterhalb desselben Stichworts in
aufsteigender Reihenfolge. Bei gleicher Position werden die Stichworte alphabe-
tisch nach ihrer Bezeichnung angeordnet.
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Um die Bearbeitung des Stichwortes durch verschiedene Benutzer zu verhindern,
kann es auf einen Besitzer beschrankt werden. Darliber hinaus kénnen in der
rechten Spalte Freigaben fir weitere Benutzer eingerichtet werden. Beachten Sie,
dass Freigaben bei einem neuen Stichwort nach dem erstmaligen Speichern ver-
fagbar sind und zum Eintragen mehrerer Freigaben das Stichwort jeweils gespei-
chert werden muss, um das Eingabefeld fiir einen weiteren Benutzer zu erhalten.

Uber den Vergabestatus kdnnen Sie festlegen, ob es sich nur um einen Ordner
handelt. Dieser dient dann nur der Strukturierung des Stichwortebaums und kann
keinem Kontakt zugewiesen werden.

Uber die weiteren Optionen lasst sich festlegen, ob das Stichwort der Firma,
Person oder Anschrift statt dem Kontakt selbst zugewiesen wird.

Die Option ,nur einmal je Person” beschrankt die moégliche Zuweisung des
Stichworts auf maximal einen Kontakt pro Person.

Sofern dem Stichwort ein Besitzer zugewiesen wurde, kann das Stichwort tber
die Benachrichtigungs-Optionen geschitzt werden. Durch die ,schwache Be-
nachrichtigung” kann die Stichwortvergabe nur Gber einen Workflow nach Besta-
tigung durch den Besitzer erfolgen. Bei ,kompletter Benachrichtigung” kénnen
auch bestimmte Anderungen an Kontakten mit diesem Stichwort nur noch unter
Beteiligung der fir das Stichwort zustandigen Person erfolgen.

Uber die Kenntnisnahmen kénnen Sie zudem fiir sich selbst — véllig unabhéngig
davon, ob Sie fir das Stichwort als ,Besitzer” zustandig sind, oder nicht — ein-
stellen, ob Sie informiert werden méchten, wenn das Stichwort entzogen oder
zugewiesen wird oder ob auch nur Anderungen an Kontakten mit diesem Stich-
wort vorgenommen werden.

Die Export-Option wird beim Export von Stichworten, die im Baum in einer der
Ebenen unterhalb dieses Stichwortes liegen, ausgewertet. Sie bewirkt, dass
Ihnen beim Export die Bezeichnung dieses Stichwortes als Prafix vorangestellt
wird.

Da die Bezeichnung der Stichwadrter nur unterhalb ihres Speicherortes eindeutig
sein muss, kann man so mehrere Stichworter mit gleicher Bezeichnung beim Ex-
port unterscheiden.

Sobald das Stichwort mindestens einmal vergeben wurde, wird lhnen dies in der
rechten Spalte unterhalb der Freigaben angezeigt. Durch Klick auf den Text I6sen
Sie eine Schnellsuche zu diesen Kontakten aus.

Kontakte Dieses Stichwort ist 31 Kontakten
Zugewiesen.

Sofern das Stichwort nicht durch einen anderen Benutzer gesperrt ist oder Sie
Uber entsprechende Rechte verfligen, werden Ihnen Optionen zur Vergabe bzw.
zum Entzug des Stichworts bei allen Kontakten der aktuellen Recherche angebo-
ten. Dazu wahlen Sie die gewiinschte Option und speichern anschlie3end.
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aktive Recherche Stichwort den 12 Kontakten der
aktiven Recherche "- Schnellsuche -7
entziehen.

Stichwort den 12 Kontakten der
aktiven Recherche "- Schnellsuche -"
uweisen.

Léschen Stichwort ldschen
Diesem Stichwort sind 31 Kontakte
zugewiesen. Diese Verknipfungen
wiurden unwiderruflich verloren
gehen. Da das Stichwort gdnzlich
geldscht wird, werden auch die
Hinweise in der History aller je
zugewiesenen Kontakte gelascht!

Zum Loschen des Stichworts miissen Sie die entsprechende Checkbox aktivieren
und anschlieRend den ,Léschen-Button” betatigen. Falls das Stichwort bereits
vergeben ist, missen Sie vorher die zusatzlich angezeigte Checkbox aktivieren,
dass lhnen die endglultige Léschung dieser Zuweisungen bewusst ist.

Falls Sie die vorhandene Stichwortstruktur exportieren méchten, wahlen Sie zu-
nachst den Ordner aus, dessen Inhalt ausgewertet werden soll. Uber den Button
»als XLS exportieren” erhalten Sie dann den Inhalt des Stichwortbaums ab die-
sem Ordner als Excel-Tabelle.

A B C D E F
1 ID Stichwort-Bezeichnung
2 478 =
3 479 =
4 4380 Ansprechpartner
5, 152 A= ==
6 142 =
7 144 C=
8 434 Ausschuss
9 143 Mitglieder

Beachten Sie, dass an dieser Stelle die Export-Option nicht ausgewertet wird.
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6. Export

Unter dem MenUlpunkt ,Export” haben Sie die Méglichkeit ausgewahlte Angaben
zu den Kontakten lhrer aktuellen Recherche im CSV oder XLS Format zu expor-
tieren, oder vorgegebene Wordvorlagen mit den Daten zu beflllen.

Nachdem Sie eine Recherche mit genau den Kontakten erstellt haben, deren Da-
ten exportiert werden sollen, rufen Sie das Export-Formular auf:

Titel - unbenannte Recherche -
Leere voranstellen 0 Kopien 1

Vorlage - bitte wahlen - E] Felder laufende Nr. -
ID E
Firma !E
Firma (in Zeilen) L4
voller Name
Nachname (komplett)
Name
Anrede
Briefanrede
Funktion
Abteilung
Abteilung (lang)
Abteilung (lang, automatisch)
Geschlecht
Vorname
Nachname

Text1 in Word [7] nur Hauptdokument zeigen

Text2 Export [7] nur aktiven Kontakt exportieren

Text3 Adressgenerierung @ In Kontakten eingestellte Reihenfolge
(7) Erst Firma, dann Name
) Erst Name, dann Firma
@ In Kontakten eingestelle Anschrift
~) Hausanschrift
(7)) Postfach-Anschrift
(7) GroRkunden-Adresse

Stichworte O[] Bundesldnder [-30]
] w=

Im Folgenden sind die notwendigen Schritte fir den jeweiligen Export erlautert.

6.1. Daten mit Word exportieren

Um die Daten in einer der vorgefertigten Wordvorlagen zu exportieren, wahlen
Sie zunachst in der Auswahlbox ,, Vorlage” die gewlinschte Vorlage aus.
Daraufhin wird ein kleines Vorschaubild der Vorlage angezeigt. Desweiteren wer-
den alle nétigen Felder fiir diese Vorlage aktiviert.

Vorlage Obersicht Datensatz El Felder :?clhname (Nach} o
ite

Titel (Zuzatz)

Anschrift
Hausanschrift (ohne Adressat) |
Postfachanschrift (ehne Adressat) 3
Grokkunden-Anschrift (ochne Adressat’ 3
Hausanschrift [
Postfachanschrift
Grofkunden-Anschrift
Fax-Anschrift
Sekretariats-Fax-Anschrift
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Je nach Vorlage, kénnen bis zu drei weitere frei einzugebende Angaben bendtigt
werden. In diesem Fall werden die Textfelder unterhalb der Vorlagen-Auswahl
durch weitere Eingabefelder ersetzt. Ebenfalls in Abhangigkeit von der jeweiligen
Vorlage wird entweder ein Standard-Titel im Word-Dokument angezeigt, oder der
Inhalt des Eingabefeldes ,, Titel”.

Neben den automatisch ausgewahlten Feldern kdnnen manche Vorlagen Stich-
worter exportieren.

Um diese Option zu nutzen, missen Sie noch die Stichworter auswahlen, die Sie
berlicksichtigen méchten. Es werden alle gewahlten Stichwdrter mitsamt ihrer
Unterstichworte exportiert.

Nach den bisherigen Schritten kénnten Sie den Export fir die gewahlte Word-
Vorlage starten. Im Weiteren handelt es sich um zusétzliche, optionale Einstel-
lungen.

Sofern Sie etwa bei einem vorherigen Druck von Etiketten den letzten Etiketten-
Bogen nicht vollstandig befillt haben, konnen Sie mittels der Option ,,Leere vo-
ranstellen” die bereits bedruckten Etiketten tGberspringen, um den Bogen weiter-
zuverwenden.

Im Feld ,,Kopien” kénnen Sie angeben, wieviele Kopien pro Datensatz erzeugt
werden sollen. So kdnnen zum Beispiel ganze Etikett-Bogen mit nur einer Adres-
se beflllt werden.

Um etwa einen Test fir einen einzelnen Kontakt durchzufiihren, oder den Export
nur fir den gerade angesehenen Kontakt durchzufihren, wahlen Sie ,,nur aktiven
Kontakt exportieren”.

Aktiv ist dabei der Kontakt, der lhnen links in der Kontextansicht als aktiver Kon-
takt hervorgehoben ist.

Wollen Sie an einer Vorlage einheitlich fiir alle Datensétze eine Anderung vor-
nehmen, aktivieren Sie die Option ,,nur Hauptdokument zeigen”. Dadurch kénnen
Sie zum Beispiel bei einer Vorlage flr eine Liste eine beliebige Information fett
hervorheben.

Sie kdnnen aus der Felderliste auch beliebige weitere Felder zusatzlich auswah-
len, die Sie anschlielRend in Word in der Vorlage fir diesen Export zusatzlich oder
als Ersatz fur eine andere Information einfligen kénnen. In Word kénnen Sie na-
tarlich auch einzelne Felder einfach I6schen, wenn Sie beispielsweise flir einen
Export eine Liste um bestimmte Informationen reduzieren mochten. In solchen
Fallen sollten Sie die vorausgewahlten Felder aber trotzdem ausgewahlt belas-
sen, da Word sonst die Eigenheit hat, fir jeden einzelnen Kontakt nachzufragen,
wo diese Information abgeblieben ist.

Nachdem Sie die Anpassungen vorgenommen haben, Gilbernehmen Sie sie in

Word und verknipfen Sie die Vorlage mit den Datenséatzen (,Fertigstellen und
zusammenfihren” - wie bei Serienbriefen).
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Viele Vorlagen benutzen das allgemeine Feld ,Anschrift”. Die Anschrift wird au-
tomatisch aus den am Kontakt hinterlegten Daten generiert. Grundsatzlich wird
hierfir die am jeweiligen Kontakt eingestellte Adressgenerierung verwendet. Wol-
len Sie zum Beispiel immer die Firma vor dem Namen in der Anschrift, so kénnen
Sie die individuellen Vorgaben des Kontaktes im Feld ,,Adressgenerierung” Gber-
stimmen.

Beachten Sie, dass die Anschrift leer sein kann, falls der Kontakt nicht tber die
notwendigen Angaben verfiigt. Wéahlen Sie zum Beispiel die Adressgenerierung
~Postfachanschrift” und es ist kein Postfach fir den Kontakt angegeben, wird als
Fallback versucht eine andere Form der Anschrift zu generieren, etwa die Haus-
anschrift. Schlagt auch das fehl, wird fir den Datensatz keine Anschrift gene-
riert.

Sobald Sie alle gewtlinschten Einstellungen vorgenommen haben, starten Sie den
Export Uber den Button ,,Daten mit Word exportieren”.

6.2. Export im CSV oder XLS Format

Fir den Export in eines der beiden Formate CSV oder XLS sind Sie unabhangig
von den vorhandenen Vorlagen. Hier wahlen Sie zunachst einfach alle Felder,
deren Daten Sie exportieren mdchten.

Wenn Sie Stichworter der Kontakte exportieren wollen, wahlen Sie daflir wie
beim Word-Export die Stichworter aus, ab denen alle untergeordneten berlck-
sichtigt werden sollen.

Uber den entsprechenden Button erhalten Sie nun tabellarisch die Daten zu den
einzelnen Kontakten im gewulnschten Format.

Analog zum Word-Export kénnen Sie weitere Einstellungen Uber die Felder , Leere
voranstellen”, ,,Kopien”, ,nur aktiven Kontakt exportieren” und ,Adressgenerie-
rung” vornehmen.

6.3. Steckbriefe

Aus der Einzelansicht eines Kontaktes sind verschiedene Steckbriefe zu seinen
Daten verfugbar, die Sie zum Beispiel zum Ausdrucken aller Mitarbeiter Kontakt-
daten eines Firmenstandortes benutzen konnen.

EECENE
Es sind immer nur die Steckbriefe verfligbar, fir die Datensatze vorhanden sind.

Bei einem Kontakt ohne Firma mit Konzernzugehorigkeit, wird lhnen folglich kein
Konzern-Steckbrief angeboten.
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Die Steckbriefe sind alle dhnlich aufgebaut. Unten sehen Sie ein Beispiel fir ei-
nen Personen-Steckbrief.

Notizen aus-feinblenden | Stichworte aus-/einklenden | Rechte aus-/einblenden | Notizen, Stichworte und Rechte aug-feinblenden

Loosch, Gerhard Stand: 08.05.2015

Benutzername glamus

Passwort (Einweqg)

Geburtsdatum 19.09.1971

Organisation Funktion | Abteilung |[Telefon ! Mobil / Fax E-Mail | WWW Sekretariat

GLAMUS Gesellschaft fir mederne Kemmunikation mbH Tel:+49 228 97617-10 loosch@glamus.de ([Frau Ley

Gartenstralle 24 Tel:+49 228 9720572 www.glamus.de Tel:+49 228 97617-61

53229 Bonn Mobil:+4% 170 3642407 ley@glamus.de
Fax:+49 228 87817-55

Stichworte Abstimmungen [1.000.000]
2015-03-26 Schulungsastimmung

Nach einer Zusammenfassung der Person bzw. der Firma oder des Standortes
folgt eine Liste mit einer Ubersicht zu den verschiedenen Kontakten dieser Per-
son bzw. Firma oder Anschrift.

Die angezeigten Notizen, Stichworter und Rechte der Kontakte konnen Sie am
Kopf des Steckbriefs ausblenden, falls Sie diese nicht bendtigen.

6.4. Zwischenablage

Ebenfalls in der Einzelansicht eines Kontaktes verfligbar, sind die Funktionen ei-
nen direkten Link auf den Kontakt oder Kontaktdaten in die Zwischenablage zu

Ubernehmen. Diese kénnen Sie dadurch zum Beispiel bequem in eine Textdatei

einflgen.

| &l ]
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