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1 Adressdatenbanken einrichten

1.1 Die Zugriffskontrollliste der Adressdatenbank

Sollten Sie sich entschlieRen, eine zentrale Adressdatenbank verwaltungsweit vorzuhalten,
mussen Sie darauf achten, dass entweder der Default oder die héchste Organisationseinheit
die Zugriffsebene Leser und die ACL-Rolle [NotesLeser] erhalt.

Zugriffskontrolliiste fiir: ADM eSuite Adresse [7]x]
—'AEI u[: i Zugriffskontrollliste Attribute
% Persanen, Server, Gruppen [.Nle anzsigen v] Benutzertyp | Linbestimmt
Rollen
_Default- o | Zugriff Leser v
0¥ Protokoll 8eGov120Schul_R_Admin_Mod1_TN_AGD2

Dokumente erstellen

- &eGov1805chul_R_Admin_Mod1_THN_A003
of Erweitert # oV e nsamin_fod TR Dokumente léschen

#) 22Gov1805chul_S_1000

#) 2eGov210_R_Admin_Mod1_TN_ADD1 [ Private Agenten erstellen

“ &eGovZ10_R_Raum_AD02 L [ Private Ordner/Ansichten erstellen

#) 2eGov210_5_1000 1 Gemeins. Ordner/Ansichten erstellen
Anorymous [ Lotus Script /Java-Agenten erstellen

#} AnwenderAdmins Offertliche Dokumente lesen

& Bemd Schimenbach/KRZN/DE [¥] Cffentliche Dokumente schreiben

[ GSACornectorServers 4
#) KRZN-Entwickler

[ Dokumente replizieren oder kopieren

D.Jj. ﬁca:gomaim::lmins Rollen [Administrator]
calDomainServers (Freigabe]
[GlobalAuthors]
Hinzufiigen... Umbenennen... Entfemen [GlobalReaders]
Effektiver Zugriff .. [NotesAutoren]
V| [NotesLeser]
Vollstandiger Name: [PKEdtor]
Eine Zugriffskontrolliste definiert, wer lhre Motes-Datenbank ansehen und
bearbeiten darf. Wahlen Sie einen Namen in der Liste aus, um die ihm

zugewiesenen Zugriffsrechte anzuzeigen baw. festzulegen.

Letzte Anderung: M180SCHULOT am 06.08.2015 08:24:38
Gemal: KRZNSCHUL/C=DE OK Apbrechen |

Planen Sie dezentral gepflegte Adressdatenbanken, benétigen die Nutzergruppen
mindestens die Zugriffsebene Autor und die ACL-Rolle [NotesAutoren]!

[Administrator] sieht den Bereich Administration

[Freigabe]: darf Personen und Firmen fir die Anzeige im Internet freigeben
[GlobalAuthors]: darf alle Dokumente in der Datenbank bearbeiten
[GlobalReaders]: darf alle Dokumente in der Datenbank sehen

[NotesAutoren]: darf die Adressen bearbeiten

[NotesLeser]: sieht die Adressen

[PKEditor]: darf Personenkreise erfassen und bearbeiten

eSuite 3.x Onlinehilfe
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1.2  Konfiguration einer Adressdatenbank

Sie mussen zunachst sicherstellen, dass alle Profildokumente vorhanden sind.

Klicken Sie in der Ansicht Konfiguration, auf Werkzeuge, fehlende Profile erzeugen. Sie
bendtigen neben den drei Standardprofilen und dem optionalen Profil XStandard auch die
Profildokumente Person und Firma.

Der Aufbau des Konfigurationsprofils

Auf dem Register Allgemein steuern Sie das Loschintervall fir den Papierkorb der
Adressdatenbank.

Die Webfeatures missen Sie nur aktivieren, wenn Personen oder Firmen aus der
Datenbank im Internet veroffentlicht werden sollen.

Wenn Sie Anderungen personenbezogener Daten protokollieren wollen, klicken Sie auf
das entsprechende Kastchen.

Im Bereich Geo-Daten kénnen Sie durch die Aktivierung der Kontrollkastchen dafiir sorgen,
dass In den Masken Firma und Person die entsprechenden Felder zur Darstellung in
Google Maps angezeigt werden.

SchlieBen Lesemodus Speichern Speichern und SchlieBen

Info

D Konfiguration

Allgemein 1 Mailtemplates I Adress-Label 1 Periodische Agenten

Allgemein Web-Features fiir diese Datenbank aktivieren
Art der Adressdatenbank Standard " aktivieren @ deaktivieren (Standard)
ierkorb entferne - o) [
;:i:apuk(m entfernen 144 Tagen Manaten Default Zugriff
E In dieser Datenbank gibt es die vereinfachte Web-Freigabe.
Daher sind folgende Rollen vorhanden:
Protokollierung [NotesAutor] - Autorenberechtigung
[MotesLeser] - Leseberechtigung
Enderung personenbezogener [~ loggen aktiviert Diese Rollen sollten allen Notes-Benutzern dieser Datenbank zugewiesen werden.
Daten )
Geo-Daten
Anzeigen " Geo-Daten
I~ po1

Auf dem Reiter Mailtemplates kénnen Sie Templates fur die Benachrichtigungs-Mails bei
Kenntnisnahmen, Bearbeitungsaufforderungen, Wiedervorlagen und Freigaben wahlen.
Mehr zu tun gibt es auf dem Reiter Adress-Label.

Fur jede erdenkliche Kombination von Personen, Firmen, Postfach- und StraRenanschriften
gibt es ein eigenes Anschriftenformat. Wenn Sie mit den vorgegebenen Formaten nicht
zufrieden sind, missen Sie selber ran:

1. Wechseln Sie zum Anschriftenformat, das Sie andern mochten

2. Kilicken Sie auf den Schalter neben Format.

eSuite 3.x Onlinehilfe
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SchlieBen Lesemodus Speichern Speichern und SchlieBen

Info

D Konfiguration

Allgemein ] Mailtemplates } Adress-Label I Periodische Agenten ]
Firma l Person Postfach } Person Strasse ] Person Privat I

Firma StraBenanschrift

Format (— ) $Firmaname#|§Firmaname2#{$Fir
PLZ# §SOrt#|$5Land#

Vaorschau Firmaname
Firmaname2

Firmaabteilung
SStrasse

SPLZ 50rt
SLand

IBM Notes 7%

s " eGovernment-Suite

Label Strasse

Vorschau Steuerelemente
Firmaname letzten Eintrag
Firmaname2 I6schen
Firmaabteilung =
Strasse alle Eintrage IGschen
PLZ Ort r
Land Leerzeichen
Neue Zeile
Leere Zeile
Adressat Adresse
Anrede I Funktion J Strafie J
Titel I Amtsbezeichnung J PLZ J
Vorname I Firma J Ort J
Mittellnitial I Firma, 2. Zeile J Land J
Nachname I Abteilung J Ortsteil J
Uber die Aktionen kénnen Sie das Adresslabel gestalten.
OK Abbrechen

3. Sie stellen sich das Label mit Hilfe der Schalter im Dialog zusammen.

4. Klicken Sie auf OK

5. Wiederholen Sie den Vorgang fir alle Label, die Sie Uiberarbeiten wollen.

HINWEIS

Die Label werden automatisch in Firmen- und Personendokumenten zur Auswabhl
angezeigt, wenn die entsprechenden StraRen- oder Postfachanschriften dort erfasst

worden sind.

Auf dem Reiter Periodische Agenten kénnen Sie die periodischen Agenten der
Adressdatenbank (Ansprechpartner, Bilder und Formulardaten aktualisieren,
Papierkorb aufraumen und Webverdffentlichung freigegebener Dokumente prifen)

einmalig ausfiihren.

HINWEIS

Abgesehen von der stets einsetzbaren Moéglichkeit, geldschte Dokumente dauerhaft
aus dem Papierkorb zu entfernen, sind die anderen Agenten nur sinnvoll, wenn Sie
die Webfeatures eingeschaltet haben oder den Formularserver nutzen.

eSuite 3.x Onlinehilfe
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Info [y
i 1
e+* eGovernment-Suite
D KO nﬂ g u ratl on Periodischen Agenten dieser Datenbank starten
Ansprechpartner aktualisieren
Allgemein | Mailtemplates | Adress-Label I Periodische Agenten Bilder aktualisieren L
Formulardaten aktualisieren (Formularserver)
L Papierkorb aufrdumen
Periodische Agenten Webverdffentlichung freigegebener Dokumente prifen

[ ] periodischen Agenten starten

Hier kéinnen Agenten einmalig gestartet werden. Beachten Sie k
- Die Agenten werden hierbei nicht aktiviert, sondern laufen nur
- Der periodische Ablauf kann im Motes Designer konfiguriert ur & Auf dem Server ausfahren.
" Per Konsolenbefehl auf dem Server ausfiihren.”

*Um Agenten per Konsolenbefehl auf dem Server ausfiihren zu
kénnen, bendtigen Sie die Berechtigung "Administratoren mit
voller Remote-Konsolen-Berechtigung.”

Dient der Aktualisierung der ausgewshlten Ansprechpartner.

OK | | Abbrechen

Die Profildokumente Firma und Person

Falls Ihnen die Felder des Firmen- resp. eines Personendokuments nicht ausreichen sollten,

kénnen Sie eine erweiterte Teilmaske einblenden und alle noch so ausgefallenen
Informationsbedurfnisse befriedigen.

1. Klicken Sie auf den Schalter neben Erweiterte Teilmaske.

2. Wenn Sie sich die Sache ein wenig erleichtern wollen, wahlen Sie im Firmenprofil die
Teilmaske ebSfrmFirmaSonst oder im Personenprofil die Teilmaske
ebsfrmPersonSonst. Sie verfligen bereits liber das aktuelle eSuite-Layout.

eSuite 3.x Onlinehilfe
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e, =0 .
ﬁ Person e+*  eGovernment-Suite
Designelemente:
Erweiterung
. . . ebSfrmFirmaSanst -
Erweiterte Teilmaske " shSfrmPersonSonst
(CSTE)\VorlageTeilmaske
i - (DLG§FormHeader
Die Maske "Person” kann durch eine eige (DLGS)\FormHeaderWithNavi
(DLG¥NsubAdressLabel

(SYS$Administration

(SYS$)\designinfo
(5¥55)\Databaselayoutallgemeinaktionsleiste
(SYs$)\FormHeader

(SYS$)\Infobar

(SYS$)\LogltemCGlFields
(SYS$)\LogltemTypeChangeTracker
(SYS$hLoghtemTypeError
(5¥5$)\LogltemTypeStandard
(SYSE\QuickAccess

(SYSE)\tmWebAccess -

| ok || Abbrechen |

3. Die Beispielteilmaske kdénnen Sie mit Hilfe des Lotus Notes Designer Clients nach
Belieben bearbeiten und erweitern.

4. Klicken Sie auf Speichern und Schliel3en. Alle Firmen- oder Personendokumente
erhalten einen neuen Reiter Erweiterung, auf dem Ihre Teilmaske eingeblendet wird.

SchlieBen Lesemodus Speichern Speichern und Schliefen Werkzeuge ™

Info Workflow Freigabe Layout

Firma

URL: /desdatenbank-alias/hellfire-club-7372391

Allgemein | Informationen | Anschriftenfelder | Erweiterung

Randbemerkung

Mitarbeiter T

Debitor/Kreditor @ Debitor  Kreditor
Bewertung A& BCC

eSuite 3.x Onlinehilfe
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1.3 Personenkreise und Funktionen erstellen

Personenkreise dienen zur komfortablen Massenadressierung in Serienbriefen und
Serienmails.

In der Parameterdatenbank werden Personenkreise fur die gesamte Verwaltung erfasst. In
jeder Adressdatenbank konnen Sie zuséatzliche Personenkreise erfassen, die aber nur in
dieser speziellen Adressdatenbank verwendet werden kénnen. Dies ist eine sinnvolle
Vorgehensweise, wenn Sie mehrere Adressdatenbanken vorhalten wollen.

HINWEIS

Voraussetzung hierzu ist, dass Sie in der Zugriffskontrollliste die Rolle [PKEditor]
innehaben.

1. Klicken Sie unterhalb des Bereichs Schliissel auf die Ansicht Personenkreise.

2. Kilicken Sie in der Aktionsleiste auf Neuer Personenkreis. Es erscheint Fenster, in dem
Sie Ihre Eingaben machen kénnen.

3. Speichern und Schliel3en Sie das Dokument.

Auf dem Reiter Zuordnungen eines Personen- oder auf dem Reiter Allgemein eines
Firmendokuments kénnen Sie nun diesen datenbankspezifischen Personenkreis auswahlen.

iefen Lesemodus ichern Speichern und SchlieBen Werkzeuge ™

Info Workflow Freigabe Layout

[2[x]

Person

Pt
URL: /de/datenbank-alias/dr.-yvonne-bergheim % ie &
e+* eGovernment-Suite

Allgemein | Zuordnungen I Dienstlich | Privat | Anschrl’ftenfelderl
Personenkreis zuordnen

Funktion(en)
@ Adressdatenbank

Funktionen auswahlen/léschen () © parameterdatenbank

©° Personenkreise l6schen
Personenkreis(e) D/
Personenkreise

auswahlen/léschen

[ Dienstjubildum 25 Jahre
i stammkunden

eSuite 3.x Onlinehilfe
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Funktionen

Pro Adressdatenbank ist es aul3erdem mdglich, unabhangig von den zentralen Vorgaben
aus der Parameterdatenbank, spezielle Funktionen zu erfassen. Zum Erfassen von
Funktionen bendtigen Sie ebenfalls die Rolle [PKEditor].

1. Wechseln Sie in die Ansicht Funktionen.
2. Kilicken sie auf die Aktion Neue Funktion.

3. Fdullen Sie zum Speichern der neuen Funktion mindestens das Pflichtfeld Bezeichnung
aus.

HINWEIS

Funktionen kénnen nur Personen (auf dem Reiter Zuordnungen) zugeordnet
werden.

1.4 Adressen importieren

Eventuell haben Sie bereits in anderen Adressdatenbanken Adressen, die Sie nicht noch
einmal erfassen mochten. Adressdatenbanken der eGovernment-Suite® besitzen dazu eine
Importfunktion. Anschriften kénnen aus anderen eGovernment-Suite®-Adressdatenbanken,
dem NAB oder aus Excel-Tabellen importiert werden.

Schauen wir uns die Sache am Beispiel eines Adressenimports aus Excel an.

HINWEIS
Sie mussen die ACL-Rolle [Administrator] innehaben, sonst stehen Ihnen nur der

Import aus einem Notes-Adressbuch und der Export in das persdnliche Adressbuch
zu Gebote.

1. Klicken Sie auf den Werkzeuge, Import und dann auf Adressimport aus Excel.

Ev MNeue Person WErhzeuge'|

2. Beachten Sie die Hinweis-Box:

eSuite 3.x Onlinehilfe

Adressen FB3 - eSuite QS Nai kopieren hrift dienstl. StraBenanschrift privat Kommunikation
O @ Ber; ins personliche Adressbuch kopieren... Privatweg 6 Firmen-Tel.: 02842,/1484 1
== Adressen nach... Md! in Benutzerverwaltung kopieren... 55443 Schrubben Firmen-Mail: schalupke@dachpfanne.de |
r Firmen -LINTFORT Dienst-Tel.: 890
------ =l Firmen nach Synonym Zuordnen D Dienst-Fax: 0203/ 34 99 83 11
i esonen Import Adressimport aus anderer Adressdatenbank... Dienst Mob: O177/55 234 857
------ = Persanen nach Firma Q@ Fro : Firmen-Tel.: 0201/304050
- nach Personenkreisen sac Office-Anbindung P e B I Firmen-Mail: Hell@fire.org
______ P= Doubletten Adressimport aus Excel-Tabelle... I
= Mailadressen nach... W
- Firmen O @ Hin Tondh e Querenburg Firmen-Tel.: 02842/1484
...... = Persanen Hellweg 22 Firmen-Mail: schalupke@dachpfanne.de
\[= Personenkreisen 47473 KAMP-LINTFORT 44801 BOCHUM Dienst-Tel.: -344
DFLTSCHIAND DFLITSCHI AND Dienst-Mah.: 01637 /52437556
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flil%nweis - Aufbau Excel Arbeitsmappe ﬁ
. ‘-I Stellen Sie bitte sicher, dass die erste Zeile der Arbeitsmappe die
P’ EXAKTEN Feldnamen des gewahlten Motesdokuments / der gewdhlten
~ Maske enthilt,
b ]

3. Fur den Import stehen zur Zeit drei Mustertabellen fur Firmen, Privatpersonen und fir
firmenangehdrende Personen bereit. Sie erhalten diese Musterdateien vom SB
Entwicklung.

PG Wahien Sie brtte die ExceliDate: fur den Impor - - (|
i Ig}uchen in: | Import 2.0 - @ ? 4 '
T MName : Anderungsdatum Typ GroBe
":“y | Firmauxls 11.02.2014 09:31 ~ Microsoft Excel 87... 20 KB
Zuletzt besucht | & perconFirmands 110220140921 Microsoft Bxcel 97... 20K |
- B PersonPrivatals 11.02.2014 09:21 Microsoft Bxcel 97... 20 KB
[Z;esktop
Bibliotheken
L
Computer
“
A Dateiname: PersonFimna xds -
Metzwerk
Abbrechen
4. Wahlen Sie die passende Maske fur den Import.
Auswahl Maske far Import d m |Z| ]
Bitte wahlen Sie die Maske, die fur den Import werwendet werden soll.
Person Abbrechen
:
5.

Datensatze.

eSuite 3.x Onlinehilfe

In der Importansicht im Gliederungsbereich Administration finden Sie die importierten
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Ansicht™ Werkzeuge ™

Erstellung Firma Name VName Titel Funktion |Anrede

¥ 07.11.2016

Adressen FB3 - eSuite QS FirmaAbteilung

= Adressen nach...

Firma Apteilung MNachname  Vorname Dr. Birgermeist Herrn

--[=) Firmen
Firmen nach Synonym
Personen
Personen nach Firma [}
--[E nach Personenkreizen
- Doubletten
= Mailadressen nach...
--[=) Firmen
Personen
--[E Personenkreisen

KRZMN Abt. 3 Schirpenbach Bernd or. Mitarbeiter Herrn

= Schlissel
~-[= Personenkreise
= Funktionen ¥ 31.10.2016
¥ 12.04.2016

T Papierkorb  07.04.2016

= Administration
~-[= Konfiguration
- Alle Dokumente
; Replikationskonflikte

(= Importansicht

HINWEIS

Im Importdialog (hier bei Auswahl Adressimport aus anderer Adressdatenbank)
entscheiden Sie, ob Sie alle oder nur ausgewahlte Adressen importieren méchten.
Die Option Import von Personenkreisen sehen nur Nutzer mit der Rolle [PKEditor].

Lotus Motes Ii‘ Iz‘
-
<%y
e+* eGovernment-Suite Adress-Import

Quelldatenbank fiir Import

Datenbank wahlen

Impaort von

Adressverwaltung Ruhrtal -+ =

" ausgewdhlten Adressen

" allen Adressen
o

Abbrechen

[ ok ]

1.5 Erstellen neuer Adressdatenbanken

Neben zusatzlichen Ablagedatenbanken erstellen Sie fir verschiedene Verwaltungsbereiche
womoglich auch verschiedene Adressdatenbanken.

Die Erstellung funktioniert ziemlich genau so wie bei der Erstellung neuer Ablage-
Datenbanken.

e Wahlen Sie in diesem Fall die Schablone 1.3 Adresse, Dateiname adresse.ntf.

eSuite 3.x Onlinehilfe 11



"-.‘-; eGovernment-Suite

.i

KRZN
e Richten Sie die ACL ein

o Checken Sie die Profildokumente und nehmen Sie die erforderlichen Einstellungen vor.

e Auch neue Adressdatenbanken missen in der Administrationsdatenbank eingetragen
werden. AnschlieBend missen Sie die Profile neu schreiben.

o Denken Sie daran in der Administrationsdatenbank auch ein
Zugriffskontrolllistendokument zu erstellen, damit die neue Adressdatenbank auch im
eSuite-Plugin angezeigt werden kann.

o Ob alles wunschgemalf funktioniert, testen Sie am besten in einer Ablage.

eSuite 3.x Onlinehilfe 12



