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Einführung in Get-Answers
Bei Get-Answers handelt es sich um eine webbasierte Wissensmanagement-
anwendung, mit der die Wissensdatenbank eines Unternehmens verwaltet und 
autorisierten Benutzern zur Verfügung gestellt wird. Durch die Verwendung 
von Get-Answers kann die Qualität und Genauigkeit der Informationen, die die 
Personen im Unternehmen für die Durchführung ihrer Aufgaben benötigen, 
optimiert werden.

Im Vorwort werden folgende Themen behandelt:

Aufbau dieses Handbuchs auf Seite 7

Hinweise auf Seite 8

Zugehörige Handbücher auf Seite 9

Kontaktaufnahme mit dem Kundendienst auf Seite 10

Aufbau dieses Handbuchs
Dieses Handbuch enthält die folgenden Kapitel:

Kapitel 1, Suchen nach Informationen in Get-Answers auf Seite 13.

Kapitel 2, Erstellen von Dokumenten in Get-Answers auf Seite 31.

Kapitel 3, Verwenden der Arbeitsliste auf Seite 53.

Kapitel 4, Arbeiten mit Dokumenten auf Seite 79.
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Anhang A, Suchabfragen auf Seite 107.

Glossar auf Seite 129.

Typografische Konventionen
In diesem Handbuch werden typografische Konventionen verwendet, um 
bestimmte Begriffe und Aktionen hervorzuheben. Diese Konventionen und 
ihre Bedeutung werden im Folgenden beschrieben:

Hinweise
Um Ihnen das Auffinden von Informationen zu erleichtern, werden in diesem 
Handbuch spezielle Elemente verwendet. Diese Hinweise und ihre Bedeutung 
sind in der folgenden Tabelle aufgeführt:

Konvention Bedeutung

Konstantschrift Daten, die zeichengenau eingegeben werden müssen. 
Codebeispiele, Ausgaben und Systemmeldungen werden 
in Konstantschrift dargestellt.

Fett Schaltflächen, Feldnamen, Menünamen und Menüoptionen 
werden fett dargestellt.

Kursiv Variablen und Werte, die Sie eingeben müssen, werden kursiv 
dargestellt. Neue Begriffe sind ebenfalls kursiv gesetzt.

Element Verwendung

Wichtig: Erforderliche Informationen zur Durchführung einer Aufgabe

Hinweis: Informationen von allgemeinem Interesse

Hinweis: Informationen, die die Durchführung einer Aufgabe 
erleichtern oder beschleunigen können

Warnung: Informationen, die benötigt werden, wenn das Risiko eines 
Datenverlustes besteht
8 | Einführung in Get-Answers 
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Zugehörige Handbücher
Neben diesem Handbuch, dem Get-Answers-Benutzerhandbuch steht für das 
Produkt Get-Answers folgendes Dokumentationsmaterial zur Verfügung:

Dokument Beschreibung

Get-Answers- 
Installationshandbuch

Dieses Handbuch enthält Informationen zur 
Installation von Get-Answers und der Open 
Application Architecture (OAA)-Plattform von 
Peregrine® sowie der Get-Answers-Suchmaschine. 
Dazu gehören das Einrichten von Web- und 
Anwendungsservern, das Erstellen der 
Get-Answers-Datenbank und die Bereitstellung von 
Beispieldaten für die Datenbank. Das Dokument 
liegt in gedruckter Form vor. Es ist jedoch auch im 
PDF-Format auf der CD enthalten und kann von der 
Kundendienst-Website heruntergeladen werden.

Get-Answers- 
Verwaltungshandbuch

In diesem Handbuch werden die Verfahren 
zum Einrichten, Verwalten und Anpassen 
von Get-Answers sowie die Verwaltung von 
Get-Answers-Benutzern beschrieben. Das 
Dokument ist im PDF-Format auf der CD 
enthalten und kann von der Kundendienst- 
Website heruntergeladen werden.

Erste Schritte in den 
Benachrichtigungsdiensten

In diesem Handbuch werden Konzepte erläutert, 
schrittweise Anleitungen bereitgestellt sowie 
Aufgaben beschrieben, die mit den Benach-
richtigungsdiensten durchgeführt werden 
können. Es stellt ferner Informationen zur 
Konfiguration und Verwaltung der Benach-
richtigungsdienste bereit. Die Benach-
richtigungsdienste arbeiten mit Get-Answers 
zusammen und ermöglichen Benutzern das 
Senden und Empfangen von Benachrichti-
gungen. Das Dokument ist im PDF-Format auf 
der CD enthalten und kann von der Kunden-
dienst-Website heruntergeladen werden.

Get Answer-Versionshinweise Dieses Dokument enthält Informationen 
über neue Funktionen sowie behobene und 
bekannte Probleme. Das Dokument liegt in 
gedruckter Form vor. Es kann jedoch auch von 
der Kundendienst-Website im PDF-Format 
heruntergeladen werden.
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Kontaktaufnahme mit dem Kundendienst
Um weitere Informationen und Unterstützung bei dieser Version zu erhalten, 
können Sie die Dokumentation herunterladen oder sich für eine Schulung 
anmelden.

Kundendienst
Weitere Informationen und Unterstützung können Sie beim Kundendienst 
von Peregrine Systems auf derPeregrine CenterPoint-Website anfordern.

So setzen Sie sich mit dem Kundendienst in Verbindung:

1 Navigieren Sie in einem Browser zu http://support.peregrine.com.

2 Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort an.

3 Folgen Sie den Anweisungen auf der Website, um eine Antwort auf 
Ihre Frage zu erhalten. Sie sollten Ihre Suche in der KnowledgeBase 
(Wissensdatenbank) beginnen, in der sich informative Artikel zu 
allen Kategorien von Peregrine-Produkten befinden.

4 Wenn Sie in der Wissensdatenbank nicht fündig werden, können Sie eine 
Suche nach Produkt durchführen, die Diskussionsforen durchsuchen und 
nach Produkt-Downloads suchen.

Dokumentations-Website
Eine komplette Aufstellung der aktuellen Get-Answers-Dokumentation finden 
Sie auf den Dokumentationsseiten der Kundendienst-Website von Peregrine 
Systems.

So zeigen Sie die Liste der Dokumente an:

1 Navigieren Sie in einem Browser zu http://support.peregrine.com.

2 Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort an.
10 | Einführung in Get-Answers 

http://support.peregrine.com
http://support.peregrine.com


Benutzerhandbuch
3 Klicken Sie oben auf der Seite entweder auf Documentation 
(Dokumentation) oder auf Release Notes (Versionshinweise).

4 Klicken Sie auf den Get-Answers-Link.

5 Klicken Sie auf den Link einer Produktversion, um eine Liste aller für diese 
Version der Get-Answers verfügbaren Dokumente anzuzeigen.

6 Die Dokumente sind möglicherweise in mehreren Sprachen verfügbar. 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Download, um die PDF-Datei in der von 
Ihnen bevorzugten Sprache herunterzuladen.

Sie können die PDF-Datei in Acrobat Reader öffnen. Acrobat Reader ist auf der 
Kundendienst-Website oder direkt über Adobe unter http://www.adobe.com 
verfügbar. 

Wichtig: Die Versionshinweise für dieses Produkt werden nach jeder 
Veröffentlichung kontinuierlich aktualisiert. Stellen Sie sicher, dass 
Sie über die aktuellste Ausgabe der Versionshinweise verfügen.

Schulungsservices-Website
Peregrine Systems bietet Schulungen an Standorten in der ganzen Welt oder 
„vor-Ort“ über das Internet an. Eine vollständige Liste der von Peregrine 
angebotenen Kurse erhalten Sie auf der folgenden Website:

http://www.peregrine.com/education

Unter der Rufnummer +1 (0) 858 794 5009 können Sie sich auch direkt mit 
den Peregrine Education Services in Verbindung setzen.
Kontaktaufnahme mit dem Kundendienst | 11
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KAPITEL
1 S

i

uchen nach Informationen 

n Get-Answers
Unter Verwendung der Suchoption können Sie einfache und erweiterte 
Suchen für einen Satz von Dokumenten in Get-Answers durchführen. Bei einer 
einfachen Suche wird eine Abfrage in natürlicher Sprache (Frage) eingegeben, 
die eine Trefferliste der mit der Abfrage verbundenen Dokumente anzeigt. 
Bei einer erweiterten Suche kann die Suche durch zahlreiche Optionen 
eingegrenzt werden. Falls Sie nicht fündig werden, können Sie unter 
bestimmten Umständen ferner ein Service-Ticket zur Anforderung 
dieser Informationen öffnen.

Hinweis: Diese Funktion ist nur verfügbar, wenn neben Get-Answers auch 
ServiceCenter installiert ist.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Registrieren zur Verwendung von Get-Answers auf Seite 14

Ändern des Kennworts auf Seite 15

Durchführen einer einfachen Suche zum Auffinden von Informationen 
auf Seite 16

Trefferliste für Suchergebnisse auf Seite 17

Optionen der erweiterten Suche auf Seite 21

Durchführen einer erweiterten Suche auf Seite 24

Durchsuchen von Kategorien auf Seite 26

Absenden von Kommentaren zu einem Dokument auf Seite 28

Öffnen von Tickets in Get-Answers auf Seite 30
Suchen nach Informationen in Get-Answers | 13
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Hinweis: Das Glossar enthält Erläuterungen von Suchbegriffen und im 
Anhang finden Sie weitere Details zu Techniken der einfachen 
und erweiterten Suche.

Registrieren zur Verwendung von Get-Answers
Wenn der Verwalter die Benutzerregistrierung in Get-Answers aktiviert hat, 
können Sie sich selbst registrieren, wenn Sie noch nicht registriert sind. Bei 
der Registrierung wird ein neues Benutzerkonto mit den grundlegenden 
Anmelderechten im Backend-System erstellt. 

So registrieren Sie sich über den Anmeldebildschirm:

1 Klicken Sie auf Registrieren.

2 Vervollständigen Sie die Felder auf der angezeigten Seite.

a Vorname des Benutzers – erforderlich

b Nachname des Benutzers – erforderlich

c Anmeldename des Benutzers – erforderlich

d E-Mail-Adresse des Benutzers – erforderlich

e Telefonnummer des Benutzers

Hinweis: Die Pfeile rechts neben den ersten vier Feldern geben an, 
dass in diesen Feldern eine Eingabe erforderlich ist.
14 | Suchen nach Informationen in Get-Answers 
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3 Klicken Sie auf Registrieren.

Es wird eine Meldung mit dem Hinweis angezeigt, dass Sie als neuer 
Benutzer registriert sind. Ihr Kennwort wir Ihnen per E-Mail gesendet.

4 Klicken Sie im Aktivitätenmenü auf Anmelden, um auf den 
Anmeldebildschirm zuzugreifen.

Ändern des Kennworts
Sie können Ihr Kennwort problemlos über das Aktivitätenmenü des Registers 
Start ändern.

Hinweis: Die Option Kennwort ändern wird nur im Aktivitätenmenü 
angezeigt, wenn der Systemverwalter Benutzern die 
entsprechende Berechtigung eingeräumt hat.

So ändern Sie Ihr Kennwort:

1 Melden Sie sich bei Get-Answers an.

2 Klicken Sie im Aktivitätenmenü unter Meine Startseite auf 
Kennwort ändern.

Das Fenster Kennwort ändern wird geöffnet.
Ändern des Kennworts | 15
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3 Geben Sie Ihr aktuelles Kennwort sowie das neue Kennwort, das Sie 
verwenden möchten, ein und wiederholen Sie dieses zur Überprüfung.

4 Klicken Sie auf Kennwort ändern.

In einer Meldung wird die Änderung Ihres Kennworts bestätigt.

Durchführen einer einfachen Suche zum Auffinden 
von Informationen

Eine einfache Suche kann sehr viele Ergebnisse zutage fördern und sich als 
nützlich erweisen, wenn Sie nicht genau wissen, wonach Sie suchen sollen. 
Wenn Sie eine einfache Suche nach einem Ausdruck durchführen, werden 
alle Dokumente in der Datenbank zurückgegeben, die eines der im Ausdruck 
angegebenen Wörter (eine OR-Suche) enthalten. Um nach Dokumenten zu 
suchen, die alle in der Abfrage angegebenen Wörter enthalten, verwenden 
Sie eine boolesche Abfrage in einer erweiterten Suche. Weitere Informationen 
zu den verfügbaren Suchoptionen finden Sie unter Optionen der erweiterten 
Suche auf Seite 21.

So führen Sie eine einfache Suche durch:

1 Klicken Sie im Peregrine-Portal auf das Register Get-Answers.

Die Seite Frage stellen wird geöffnet.
16 | Suchen nach Informationen in Get-Answers 
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2 Geben Sie auf der Seite Frage stellen Ihren Text im bereitgestellten 
Feld ein und klicken Sie auf Suchen, um die Suche zu starten.

Eine Liste der Dokumente, die Ihren Suchkriterien entsprechen, 
wird angezeigt.

3 Wählen Sie das gewünschte Dokument aus oder klicken Sie auf den Link 
Aktionen für ein beliebiges Dokument, um die zugehörigen Informationen, 
z. B. Titel, Zusammenfassung, Dateigröße, Typ sowie weitere Details, 
anzuzeigen.

Hinweis: Die Mitglieder eines Dokumentteams können (standardmäßig) nach 
nicht veröffentlichten Dokumenten, einschließlich Arbeitskopien 
veröffentlichter Dokumente, suchen.

Trefferliste für Suchergebnisse
Wenn Sie die Suchfunktion verwenden und Get-Answers Suchergebnisse 
zurückgibt, wird das Wort bzw. der Ausdruck, nach dem Sie gesucht haben, 
in den Dokumenten hervorgehoben, die Ihren Suchkriterien entsprechen. Der 
gesuchte Text wird im Dokument in einer anderen Farbe (standardmäßig Rot) 
als der Rest des Dokumenttextes dargestellt. Die Hervorhebung von Treffern 
wird nicht in externen Dokumenten angezeigt.
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Die folgende Abbildung zeigt eine Beispiel-Trefferliste für eine Suche nach 
dem Wort „Link“.

So zeigen Sie die Treffer in einem der Dokumente an:

1 Geben Sie im Register Get-Answers den Suchtext ein und klicken Sie dann 
auf Suchen, um die Suche zu starten.

In der Trefferliste werden die Dokumente aufgeführt, die Ihren 
Suchkriterien entsprechen.

Hinweis: Sie können nur die Dokumente durchsuchen, auf die Sie zugreifen 
können. Dies hängt davon ab, in welchen Dokumentteams Sie 
Mitglied sind. Ihre Rolle im Dokumentteam und der Status des 
Dokuments bestimmen, welche Dokumente Sie durchsuchen 
können und welche Aktionen Sie für ein bestimmtes Dokument 
durchführen können. Wenn Ihre Rolle in einem Dokumentteam 
beispielsweise Besitzer lautet, können Sie für alle Dokument-
kategorien, auf die Sie als Besitzer Zugriff haben, nach nicht 
veröffentlichten eigenen Dokumenten suchen.
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2 Klicken Sie auf den Dokumenttitel, um das Dokument anzuzeigen.

Das Dokument wird im Fenster Dokument-Viewer angezeigt. 
Das Wort „Link“ wird rot hervorgehoben (eingekreist).

3 Grenzen Sie Ihre Suche anhand der gefundenen Treffer ggf. weiter ein.
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So ändern Sie die Farbe von als Treffer markiertem Text:

1 Klicken Sie im Register Get-Answers auf den Link Benutzereinstellungen.

Die Seite Benutzereinstellungen wird geöffnet.

2 Klicken Sie auf das Farbpalettensymbol im Abschnitt Wählen Sie die Farbe 
zum Hervorheben von aus einem Suchlauf resultierenden Treffern 
innerhalb eines Dokuments aus.

Das Fenster zur Farbauswahl wird geöffnet.

3 Wählen Sie die gewünschte Farbe aus.

Der Farbcode für die ausgewählte Farbe wird im Feld Farbe für Treffer 
angezeigt.

4 Klicken Sie auf Änderungen speichern.

Eine Bestätigungsmeldung wird angezeigt.
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Optionen der erweiterten Suche
Get-Answers stellt mehrere Optionen für eine erweiterte Suche bereit, damit 
Sie die gewünschten Informationen erhalten. Sie können beispielsweise die Art 
der durchzuführenden Suche ändern, nach den Metadaten eines Dokuments 
suchen (z. B. Kategorie und Erstellungsdatum) und die Dokumentsuche durch 
Auswahl von Knoten im Inhaltsverzeichnis einschränken. In diesem Abschnitt 
werden diese Arten von Suchen beschrieben. Eine schrittweise Anleitung zur 
Durchführung einer erweiterten Suche finden Sie unter Durchführen einer 
erweiterten Suche auf Seite 24.

Durchführen einer booleschen Abfrage
Mit Hilfe von booleschen Operatoren können Sie die Leistung einer Suche 
verbessern. Setzen Sie die Operatoren an die gewünschten Stellen, wenn 
Sie Ihren Text auf der Seite Erweiterte Suche eingeben. Bei Verwendung 
boolescher Operatoren werden nur genaue Wörter sowie ihre verschiedenen 
Zeitformen oder Singular-/Pluralvarianten in der Abfrage verwendet. 

Folgende Operatoren stehen zur Verfügung:

AND (oder das Symbol &) – „Artikel AND Mitarbeiter“ gibt beispielsweise 
Dokumente mit beiden Wörtern und keine Dokumente mit nur einem 
Wort aus.

OR (oder das Symbol |) – „Artikel OR Mitarbeiter“ gibt Dokumente aus, 
die eines der beiden Wörter oder beide Wörter enthalten.

NOT (oder das Symbol ^) – „Artikel AND Mitarbeiter NOT Formular“ gibt 
beispielsweise Dokumente aus, die die Wörter „Artikel“ und „Mitarbeiter“, 
aber nicht das Wort „Formular“ enthalten.

WITHIN N – „Artikel AND Mitarbeiter WITHIN 2“ gibt beispielsweise 
Dokumente aus, die beide Wörter enthalten, wobei die Wörter im 
Dokument nicht mehr als zwei Wörter voneinander entfernt sind. 
Stoppwörter werden nicht gezählt und die Reihenfolge der Wörter 
ist nicht von Bedeutung.

ADJ N – „Artikel AND Mitarbeiter ADJ 2“ gibt beispielsweise Dokumente aus, 
die beide Wörter enthalten, wobei die Wörter im Dokument nicht mehr als 
zwei Wörter voneinander entfernt sind. Stoppwörter werden nicht gezählt 
und „Artikel“ steht vor „Mitarbeiter“.
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Hinweis: Bei einer booleschen Suche enthält die Spalte Relevanz stets 
den Wert 0.

Durchführen einer Metadatenabfrage
Für die Durchführung von Abfragen nach Dokumentmetadaten stehen zwei 
Methoden zur Verfügung. Die eine besteht darin, durch Angabe von Werten für 
Dokumentmetadaten nach Dokumenten zu suchen. Ausschließlich Dokumente 
mit Metadaten, die den Auswahlkriterien entsprechen, werden in der 
Trefferliste angezeigt. 

Get-Answers stellt die folgenden Metadatenfelder bereit:

Titel

Zusammenfassung

Typ

Erstellungsdatum

Überarbeitungsstatus

Kategorie

Ablaufdatum

Bei der zweiten Methode werden boolesche Operatoren zwischen den 
Metadatentypen angegeben. Angenommen, der Besitzer eines Dokument-
teams möchte wissen, welche Dokumente des Teams aus einer bestimmten 
mit dem Dokumentteam verbundenen Kategorie während der nächsten Tage 
bearbeitet werden müssen. Der Besitzer kann eine Abfrage ausführen, um 
alle veröffentlichten Dokumente einer bestimmten Kategorie anzuzeigen, 
die mit dem Dokumentteam verbunden sind und innerhalb der nächsten 
zehn Tage ablaufen. 

Verwenden von Mustervergleich und verschiedenen 
Schreibweisen in einer Suche

Mit dem Mustervergleich können Rechtschreibfehler (menschliche Fehler), 
Probleme, die durch die Erstellung von Dokumenten mit einer Software für 
optische Zeichenerkennung (Scannen) entstehen, sowie Suchen nach Begriffen 
mit schwieriger Schreibweise (Eigennamen usw.) bewältigt werden. 
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Der Mustervergleich kann auf zwei verschiedene Arten eingesetzt werden. 
Zunächst können Sie spezifische Wörter angeben, auf die in jeder Abfrage (in 
den Bildschirmen der einfachen und erweiterten Suche) der Mustervergleich 
angewendet wird. Hierzu müssen Sie im Abfragefeld vor die spezifischen 
Wörter ein Tildezeichen (~) setzen. Darüber hinaus können Sie festlegen, dass 
der Mustervergleich auf sämtliche Wörter einer Abfrage angewendet wird, 
indem Sie auf der Seite Erweiterte Suche die Option Nach verschiedenen 
Schreibweisen suchen auswählen.

Durchführen einer Verbundabfrage
Eine Verbundabfrage kombiniert eine Abfrage in natürlicher Sprache mit 
den erweiterten Suchoptionen wie z. B. Abfragen nach Metadaten und 
kontextbasierten Abfragen. 

Informationen zu Abfragen nach Metadaten finden Sie unter Durchführen einer 
Metadatenabfrage auf Seite 22. Informationen zu kontextbasierten Abfragen 
finden Sie unter Absenden von Kommentaren zu einem Dokument auf Seite 28.

Verwenden genauer Übereinstimmung von Ausdrücken
Sie können einen genauen Ausdruck für die Suche angeben, indem Sie den 
Ausdruck im Textfeld in Anführungszeichen setzen. Die Abfrage „Weißer 
Elefant“ gibt beispielsweise eine Liste der Dokumente aus, die genau diesen 
Ausdruck enthalten. Die Trefferliste enthält keine Dokumente, die die Konzepte 
„weiß“ (z. B. „blass“) und „Elefant“ (z. B. „Dickhäuter“, „Dumbo“ usw.) enthalten.

Verwenden gruppierter Begriffe
Mit gruppierten Begriffen können verbundene Begriffe in einer Abfrage 
semantisch gruppiert werden. Get-Answers gibt Dokumente, die mit einem 
beliebigen Begriff der Gruppe sowie den übrigen Abfragebegriffen verbunden 
sind, in der Trefferliste aus. Sie können gruppierte Begriffe angeben, indem Sie 
den Satz von Begriffen im Fragentextfeld des Bildschirms Erweiterte Suche in 
Klammern setzen. 

Die Abfrage „(Chemisch Gas Senf) Angriff“ gibt beispielsweise Dokumente aus, 
die eines der Konzepte „Chemisch Gas Senf“ sowie das Konzept „Angriff“ 
enthalten.
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Hinweis: Dies ist hilfreich, wenn die Wörter in einem gruppierten Satz wie in 
dem Beispiel nicht bereits im Wörterbuch semantisch verwandt sind. 
Wenn die Wörter bereits verwandt sind, erhalten Sie im Grunde 
dieselben Ergebnisse wie bei einer nicht gruppierten Abfrage in 
natürlicher Sprache, in der dieselben Wörter verwendet werden. 
Das System unterscheidet kaum zwischen der Abfrage „(Hund 
Köter Kampfhund) Angriff“ und der Abfrage „Hundeangriff“.

Durchführen einer erweiterten Suche
Die Option Erweiterte Suche ermöglicht die Kombination der in diesem 
Abschnitt beschriebenen Arten der erweiterten Suche. Verwenden Sie in 
dem folgenden Verfahren mindestens eine, um Ihre Suche einzuschränken.

So führen Sie eine erweiterte Suche durch:

1 Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf das Register Get-Answers.

2 Klicken Sie auf der Seite Frage stellen auf Erweiterte Suche.

Das Formular Erweiterte Suche wird geöffnet.
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3 Geben Sie im Feld Geben Sie Ihre Frage ein die Wörter für Ihre Suche ein.

4 Wählen Sie im Feld Art der Suche eine der folgenden Optionen aus:

a Wählen Sie Suche in natürlicher Sprache, Nach verschiedenen 
Schreibweisen suchen oder Boolesche Operatoren verwenden 
aus. Die Dropdown-Liste Sprache wird zur Wortlistenerweiterung 
verwendet.

b Wählen Sie in der Liste Konzepterweiterung einen Konzeptparameter 
aus. Wählen Sie beispielsweise Genaue Übereinstimmungen aus, 
um genaue Übereinstimmungen Ihrer Suchwörter zu finden.

c Wählen Sie in der Dropdown-Liste Sprache eine Sprache aus.

5 Geben Sie ggf. im Abschnitt Dokumentmetadaten Werte in mindestens 
eines der folgenden Felder ein:

Geben Sie im Feld Titel einen Dokumentnamen ein.

Geben Sie im Feld Zusammenfassung die Beschreibung eines 
Dokuments ein.

Wählen Sie in der Liste Überarbeitungsstatus entweder Veröffentlicht 
oder Arbeitskopie aus.

Wählen Sie in der Dropdown-Liste Kategorie eine der 
Dokumentkategorien aus, auf die Sie Zugriff haben.

6 Richten Sie im Abschnitt Datumsfilter mit Hilfe der Steuerungen 
Datumsfilter für die Suche ein.

Geben Sie im Feld Erstellungsdatum (später) ein Datum an, um 
die Suche auf Dokumente zu beschränken, die nach diesem Datum 
erstellt wurden.

Geben Sie im Feld Erstellungsdatum (früher) ein Datum an, um 
die Suche auf Dokumente zu beschränken, die vor diesem Datum 
erstellt wurden.
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Geben Sie im Feld Ablaufdatum (später) ein Datum an, um die Suche 
auf Dokumente zu beschränken, die nach diesem Datum ablaufen.

Geben Sie im Feld Ablaufdatum (früher) ein Datum an, um die Suche 
auf Dokumente zu beschränken, die vor diesem Datum ablaufen.

7 Klicken Sie auf die Schaltfläche Suchen.

In der geöffneten Seite werden Ihre Ergebnisse angezeigt.

Durchsuchen von Kategorien
Unter Verwendung des Inhaltsverzeichnisses können Sie alle Dokumente 
durchsuchen, auf die Sie zugreifen können. Wenn Sie einen Ordner im Inhalts-
verzeichnis für die Dokumentkategorien auswählen, wird eine Liste der ent-
sprechenden Dokumente angezeigt. Wählen Sie eines der Dokumente aus, 
wird es im Browser geöffnet.

So durchsuchen Sie Kategorien:

1 Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf das Register Get-Answers.

2 Klicken Sie auf den Link Kategorien durchsuchen.

Die Seite Kategorien durchsuchen wird geöffnet.
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3 Wählen Sie die gewünschte Hauptkategorie und dann die darin enthaltene 
Unterkategorie aus. Ein Pluszeichen weist darauf hin, dass eine Kategorie 
über eine Unterkategorie verfügt.

4 Klicken Sie auf die Kategorie bzw. Unterkategorie, um sie zu öffnen.

Im unteren Bereich der Seite Kategorien durchsuchen wird eine Liste 
mit Dokumenten angezeigt.

5 Klicken Sie auf den Link Titel, um das Dokument im Dokument-Viewer 
zu öffnen.
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6 Klicken Sie auf Aktionen, um das Dokument im Fenster 
Dokumentbildschirm verwalten zu öffnen.

Das Fenster Dokumentaktionen wird geöffnet.

Hinweis: Dieses Fenster kann personalisiert werden. In der Regel übernimmt 
der Get-Answers-Verwalter diese Aufgabe. Wurde das Fenster bereits 
personalisiert, kann es zusätzliche Informationen enthalten, die im 
Beispielbildschirm oben nicht angezeigt werden. Wird der Link 
Diese Seite personalisieren in diesem Fenster angezeigt, können 
Sie mit Hilfe der Personalisierungsfunktionen die Informationsfelder 
bearbeiten.

In diesem Fenster können Sie die Dokumentdetails wie Status, Erstellungs-
datum, Ablaufdatum und Datum der letzten Änderung anzeigen. Weiterhin 
kann eine Liste mit Dokumenten eingeblendet werden, die mit diesem 
Dokument verknüpft sind. Sie können auch das Feedback zu diesem 
Dokument einsehen und es, abhängig von seinem Status und ob Sie 
der Besitzer sind, an ein anderes Dokumentteam senden.

Absenden von Kommentaren zu einem Dokument
Sie können Verbesserungsvorschläge für die in Get-Answers verwendeten 
Dokumente bereitstellen.
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So senden Sie Kommentare zu einem Dokument ab:

1 Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf das Register Get-Answers.

2 Klicken Sie in den Menüoptionen von Get-Answers auf Suchen oder 
wechseln Sie zu dem Dokument, wenn die Kategorien und Unterkategorien 
des Dokuments bekannt sind.

3 Klicken Sie auf den Link Titel, um das Dokument im Dokument-Viewer 
zu öffnen.

4 Klicken Sie auf die Schaltfläche Feedback, um das Fenster 
Dokumentaktionen zu öffnen.

5 Geben Sie im Textfeld Ihre Kommentare zur Verbesserung oder Änderung 
des Dokuments ein.

6 Beantworten Sie die Frage nach der Brauchbarkeit des Dokuments für 
Ihre Zwecke.

7 Klicken Sie auf Absenden, um die Kommentare abzusenden, oder auf 
Schließen, um das Fenster ohne Eingabe von Feedback zu schließen. 

Besitzer können auf die von Benutzern abgesendeten Kommentare 
zugreifen und sie überprüfen.
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Öffnen von Tickets in Get-Answers
Wenn Ihr Get-Answers-System zusammen mit dem Peregrine-Produkt 
Get-Services installiert ist, können Sie ein Service-Ticket öffnen, wenn Sie die 
benötigten Informationen mit der gemeinsamen Funktion von Get-Answers 
und Get-Services nicht finden können.

So öffnen Sie ein Ticket:

1 Klicken Sie auf der Seite Einfache Suche, Erweiterte Suche - 
Dokumentdetails oder Suchergebnisse auf die Schaltfläche 
Neues Ticket erstellen.

2 Geben Sie auf der angezeigten Get-Services-Seite die Informationen 
in die Felder ein und klicken Sie auf Absenden.

3 Klicken Sie auf Zurück, um zur Get-Answers-Seite zurückzukehren.
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rstellen von Dokumenten 

n Get-Answers
In Get-Answers können Sie Dokumente erstellen und bearbeiten. Unter 
Verwendung der Menüoption Neues Dokument hinzufügen wählen Sie einen 
Dokumenttyp aus, der aus einer Vorlage besteht, die die Anzahl, Beschriftung 
sowie das Layout der Eingabefelder in dem webbasierten Formular festlegt, 
anhand dessen ein neues Dokument erstellt wird. Im RTF-Editor stehen 
folgende Bearbeitungsfunktionen zur Auswahl:

Lesezeichen

Schriftarten

Überschriften

HTML

Hyperlinks

Bilder

Rechtschreibprüfung

Tabellen
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Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Erstellen eines Dokuments auf Seite 32

Entwürfe auf Seite 39

Verwenden des Editors edit-on Pro auf Seite 41

Warnung: Das Authoring-Applet verursacht in Netscape 6.2 und 6.2.1 eine 
allgemeine Schutzverletzung (General Protection Fault); dieses 
Problem besteht jedoch nicht bei Netscape 7. Alle übrigen 
Get-Answers-Funktionen werden ordnungsgemäß ausgeführt. 
Wenn Sie nach dem Start des Anwendungsservers auf das System 
zugreifen, indem Sie den Webserver als „localhost“ ansprechen 
(z. B. http://localhost/oaa/login.jsp), werden Sie beim Versuch, auf 
das Authoring-Applet zuzugreifen, mit Lizenzproblemen konfron-
tiert. Verwenden Sie für die Anmeldung beim Anwendungsserver 
den Servernamen, z. B. http://<Servername>/oaa/login.jsp).

Erstellen eines Dokuments
Unter Verwendung der Menüoption Neues Dokument hinzufügen können in 
Get-Answers Dokumente erstellt werden. Diese können mit dem Editor edit-on 
Pro oder einem Texteditor hinzugefügt werden. Die Voreinstellung für die 
Authoring-Bildschirme ist RTF, d. h. die Verwendung des Editors edit-on Pro 
ist erforderlich. Wenn Sie beispielsweise als Techniker an der Lösung von 
Tickets arbeiten, müssen Sie in der Regel lediglich kurze Notizen ohne spezielle 
Formatierung verfassen. In diesem Fall ist ein normaler Texteditor völlig 
ausreichend. Wenn Sie Dokumente für ein breites Publikum erstellen, die 
formatiert werden müssen, müssen Sie den RTF-Editor (edit-on Pro) verwenden.
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Aktualisieren der Benutzereinstellungen für Authoring-Bildschirme
So ändern Sie die Benutzereinstellungen für Authoring-Bildschirme:

1 Klicken Sie im Register Get-Answers auf den Link Benutzereinstellungen.

Die Seite Benutzereinstellungen wird geöffnet.

2 Treffen Sie im Abschnitt Wählen Sie für Authoring-Bildschirme entweder 
„RTF“ oder „Nur Text“ eine Auswahl. Wenn Sie Nur Text auswählen, 
können Sie neue Dokumente im reinen Textformat erstellen.

3 Klicken Sie auf Änderungen speichern.

Eine Bestätigungsmeldung wird angezeigt.
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Erstellen eines neuen Dokuments mit dem RTF-Editor
So erstellen Sie ein neues Dokument mit dem RTF-Editor:

1 Klicken Sie in Get-Answers auf den Link Neues Dokument hinzufügen.

Die Seite Liste der Dokumenttypen mit einer Auflistung der verfügbaren 
Dokumenttypen wird geöffnet.

2 Wählen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste aus, z. B. Referenz.

Hinweis: Sie können den Dokumenttyp Extern nicht zum Erstellen externer 
Dokumente verwenden. Sie können jedoch ein Dokument, das Sie in 
einer Anwendung wie Editor oder Word erstellt haben, mit diesem 
Dokumenttyp hinzufügen.
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Das Eingabeformular für den von Ihnen ausgewählten Dokumenttyp 
wird geöffnet.

3 Geben Sie den Titel für das zu erstellende Dokument ein. Diese Eingabe 
ist erforderlich.

4 Machen Sie im Fensterbereich Eingabeformular folgende Angaben.

Zusammenfassung – Eine kurze Zusammenfassung des zu erstellenden 
Dokuments.

Dokumentteam – Der Name des Teams, das Besitzer des Dokuments ist. 
Diese Eingabe ist erforderlich.

Ablaufdatum – Das Datum, an dem das Dokument abläuft und nicht mehr 
im System verfügbar ist. Der Standardwert ist das aktuelle Datum zuzüglich 
einem Jahr. Dieser Wert sollte aktualisiert werden.

5 Verwenden Sie das Bearbeitungs-Tool und die verbundenen Steuer-
optionen, um den Dokumentinhalt hinzuzufügen. Eine Erläuterung zur 
Verwendung der Funktionen des Bearbeitungs-Tools finden Sie unter 
Verwenden des Editors edit-on Pro auf Seite 41.
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6 Sie können ebenfalls die Schaltflächen unter Optionen zum Hinzufügen 
von Inhalten verwenden, um dem neuen Dokument weiteren Inhalt 
hinzuzufügen. Hierbei handelt es sich um folgende Schaltflächen:

a Mit anderem Dokument verknüpfen – Verwenden Sie diese 
Schaltfläche, um auf der Grundlage des Dokumentteams und 
der Kategorie ein zu verknüpfendes Dokument auszuwählen.

b Weblink – Mit dieser Schaltfläche können Sie einen Link (href) zu 
einer anderen Website einfügen.

c Neuer Upload – Mit dieser Schaltfläche können Sie einen externen 
Anhang hinzufügen. Hierbei handelt es sich in der Regel um ein 
Word-Dokument, eine TXT-Datei, eine PDF-Datei oder ein anderes 
externes Dokument. Da dieses Dokument ein Anhang ist, wird es weder 
in den Index aufgenommen noch in Suchergebnissen angezeigt. 

d Bild – Mit dieser Schaltfläche können Sie ein Bild zur Dokumentansicht 
hinzufügen. Hierbei kann es sich um ein freigegebenes oder herauf-
geladenes Bild handeln, das mit dem Dokument verknüpft oder ein-
gebettet wird. Ein freigegebenes Bild wird in der Regel von mehreren 
Dokumenten verwendet.

Warnung: Vergewissern Sie sich, dass der Bildname keine Leerzeichen enthält, 
wenn Sie ein Bild zu einem Dokument hinzufügen. 

e Gemeinsamer Inhalt – Mit dieser Schaltfläche können Sie Inhalt 
hinzufügen, der bereits in die Datenbank heraufgeladen wurde. 
Beispielsweise können mehrere Dokumente dieselbe PDF-Datei 
verwenden.
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7 Klicken Sie auf Dokumentvorschau, um das Fenster Get-Answers 
Dokument-Viewer zu öffnen und eine Vorschau des Dokuments 
anzuzeigen, das Sie erstellen. Prüfen Sie die Formatierung des Dokuments. 
Sind Änderungen erforderlich, kehren Sie zur Dokumentansicht zurück und 
nehmen die nötigen Änderungen vor.

8 Klicken Sie auf Schließen, um das Vorschaufenster zu schließen und zur 
Seite Dokument neu erstellen zurückzukehren.

9 Klicken Sie auf Entwurf speichern, um die aktuelle Version des Dokuments 
zu speichern. Diese Funktion ist nützlich, wenn Sie ein Dokument erst zu 
einem späteren Zeitpunkt fertig stellen möchten.

10 Klicken Sie auf Dokument absenden, um das neue Dokument an den 
Workflow zu übergeben.

Das Dokument wurde zur Überprüfung und potenziellen Veröffentlichung 
ebenfalls an den Sichtungs-Workflow gesendet. Informationen zur 
Verwendung von Workflows finden Sie unter Kapitel 3, Verwenden der 
Arbeitsliste.
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Erstellen eines neuen Dokuments mit dem Texteditor
So erstellen Sie ein neues Dokument mit dem Texteditor:

1 Klicken Sie in Get-Answers auf den Link Neues Dokument hinzufügen.

Die Seite Liste der Dokumenttypen mit einer Auflistung der verfügbaren 
Dokumenttypen wird geöffnet.

2 Wählen Sie einen Dokumenttyp aus der Liste aus, z. B. Referenz.

Das Eingabeformular für den von Ihnen ausgewählten Dokumenttyp 
wird geöffnet.

3 Geben Sie den Titel für das zu erstellende Dokument ein. Diese Eingabe 
ist erforderlich.

4 Machen Sie im Fensterbereich Eingabeformular folgende Angaben.

Zusammenfassung – Eine kurze Zusammenfassung des zu erstellenden 
Dokuments.

Dokumentteam – Der Name des Teams, das Besitzer des Dokuments ist. 
Diese Eingabe ist erforderlich.

Ablaufdatum – Das Datum, an dem das Dokument abläuft und nicht mehr 
im System verfügbar ist. Diese Einstellung wird vom Get-Answers-Verwalter 
festgelegt. Das vordefinierte Ablaufdatum ist das aktuelle Datum zuzüglich 
einem Jahr.
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5 Fügen Sie im Editor die Dokumentinhalte ein.

6 Klicken Sie auf Dokumentvorschau, um das Fenster Get-Answers 
Dokument-Viewer zu öffnen und eine Vorschau des Dokuments 
anzuzeigen, das Sie erstellen. Prüfen Sie die Formatierung des Dokuments. 
Sind Änderungen erforderlich, kehren Sie zur Dokumentansicht zurück und 
nehmen die nötigen Änderungen vor.

7 Klicken Sie auf Schließen, um das Vorschaufenster zu schließen und zur 
Seite Dokument neu erstellen zurückzukehren.

8 Klicken Sie auf Entwurf speichern, um die aktuelle Version des Dokuments 
zu speichern. Diese Funktion ist nützlich, wenn Sie ein Dokument erst zu 
einem späteren Zeitpunkt fertig stellen möchten.

9 Klicken Sie auf Dokument absenden, um das neue Dokument an den 
Workflow zu übergeben.

Das Dokument wurde zur Überprüfung und potenziellen Veröffentlichung 
ebenfalls an den Sichtungs-Workflow gesendet. Informationen zur 
Verwendung von Workflows finden Sie unter Kapitel 3, Verwenden der 
Arbeitsliste.

Entwürfe
Mit Hilfe der Schaltfläche Entwurf speichern auf der Seite Dokument neu 
erstellen können Sie ein Dokument als Entwurf speichern. Im Register 
Get-Answers befindet sich ein Link zu Ihren Entwürfen (Liste der Entwürfe).

So speichern Sie ein Dokument als Entwurf:

Klicken Sie auf der Seite Dokument neu erstellen auf die Schaltfläche 
Entwurf speichern.

In einer Meldung wird bestätigt, dass das Dokument gespeichert wurde:

Neues Dokument erstellt: <Dokumenttitel>

Sie können das Dokument zu diesem oder zu einem späteren Zeitpunkt 
weiter bearbeiten.
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So bearbeiten Sie einen Entwurf zu einem späteren Zeitpunkt:

1 Klicken Sie im Aktivitätenmenü des Registers Get-Answers auf den Link 
Liste der Entwürfe.

Eine Liste der Entwürfe wird angezeigt.

2 Klicken Sie auf den Titel des Dokuments, um mit der Bearbeitung 
fortzufahren. Klicken Sie beispielsweise auf Beispielentwurf.

3 Aktivieren Sie zum Löschen von Entwürfen aus der Liste das 
Kontrollkästchen Auswählen und klicken Sie anschließend auf 
die Schaltfläche Ausgewählte löschen.

4 Aktivieren Sie zum Übergeben von Dokumenten an den Workflow 
das Kontrollkästchen Auswählen und klicken Sie anschließend auf 
die Schaltfläche Ausgewählte absenden.

5 Um alle Dokumente in der Liste der Entwürfe abzusenden, klicken 
Sie auf die Schaltfläche Alle absenden.
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Verwenden des Editors edit-on Pro
Bei Erstellung eines neuen Dokuments wird der Text unter Verwendung 
des Editors edit-on Pro eingegeben. Dieser Editor bietet Benutzern ohne 
XHTML-Kenntnisse die Möglichkeit, Inhalt einzugeben.
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Funktionen von edit-on Pro
Der Editor edit-on Pro stellt für den Inhalt des Dokuments, das Sie im 
Bearbeitungsfenster erstellen oder bearbeiten, zwei Ansichten bereit. 
Die Standardansicht wird im WYSIWYG-Modus ausgeführt. Diese Ansicht 
sollte zur Erstellung neuer Dokumente oder Bearbeitung von Dokumenten 
verwendet werden. In der anderen Ansicht, der Quelltext-Ansicht, wird der 
XHTML-Code angezeigt. Sie ist ausschließlich für Benutzer mit umfassenden 
XHTML-Kenntnissen bestimmt.

Hinweis: Der vom RTF-Editor erstellte „Quelltext“ ist im XHTML-Format. 
Dieses Format unterliegt strengen Richtlinien. Wenn Sie den 
Quelltext für die RTF-Felder manuell ändern, müssen Sie sicherstellen, 
dass der von Ihnen eingegebene Code diesem Standard entspricht. 
Den XHTML-Standard finden Sie unter der folgenden Adresse: 
http://www.w3.org/tr/xhtml1/.

Bei einem Großteil der Formatierungsaufgaben, die Sie mit edit-on Pro 
durchführen, werden die standardmäßigen Textverarbeitungsfunktionen 
verwendet. Diese Funktionen stehen durch die regulären Symbole auf 
der Symbolleiste oben im Bearbeitungsfenster zur Verfügung. Wenn 
Sie beispielsweise ein oder mehrere Wörter fett formatieren möchten, 
markieren Sie den Text und klicken auf das Symbol für Fettformatierung  
auf der Symbolleiste.

Im Folgenden werden die regulären Bearbeitungsfunktionen der 
Symbolleiste aufgeführt.

Schneidet markierten Text aus.

Kopiert markierten Text.

Fügt Text aus Zwischenablage ein.

Macht die letzte Aktion rückgängig oder stellt sie wieder her.

Sucht und ersetzt ein Wort oder mehrere Wörter.
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Hinweis: Die Größe der Tabellen, die Sie mit edit-on Pro erstellen, sollte aus 
praktischen Erwägungen heraus begrenzt werden. Tabellen mit 
mehr als zehn Zeilen und Spalten können die Leistung des Editors 
verringern und noch größere Tabellen können ab einem gewissen 
Punkt die Systemstabilität herabsetzen, während der Editor 
ausgeführt wird.

Formatiert markierten Text fett oder kursiv bzw. 
unterstreicht ihn.

Stellt markierten Text tief oder hoch.

Richtet markierten Text links, zentriert, rechts oder im 
Blocksatz aus.

Fügt eine Tabelle ein.

Fügt eine Tabelle unter Verwendung des 
Tabellenassistenten ein.

Fügt an der aktuellen Cursorposition eine Zeile in die Tabelle ein. 
Damit diese Funktion zur Verfügung steht, muss sich der Cursor 
in der Tabelle befinden.

Fügt an der aktuellen Cursorposition eine Spalte in die Tabelle 
ein. Damit diese Funktion zur Verfügung steht, muss sich der 
Cursor in der Tabelle befinden.

Fügt eine Zahl vor jeder Listenposition ein (sortierte Liste).

Fügt ein Aufzählungszeichen vor jeder Listenposition ein (Aufzählung). 

Verkleinert oder vergrößert den Einzug des Absatzes.

Bei aktivierter Funktion werden die Steuerzeichen, z. B. Absatzmarken 
(¶), angezeigt. 

Führt im aktuellen Feld eine Rechtschreibprüfung durch.

Fügt eine horizontale Linie an der Cursorposition ein.

Durch Klicken auf dieses Symbol wird ein Dialogfeld mit den 
Versions- und Copyright-Informationen geöffnet.
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Verwenden der Tastenkombinationen in edit-on Pro
Im Editor können folgende Tastenkombinationen verwendet werden:

Ändern veröffentlichter Dokumente
Ist ein veröffentlichtes Dokument veraltet oder das Feedback der Benutzer 
weist darauf hin, dass das Dokument aktualisiert werden muss, muss es ggf. 
überarbeitet werden. Der Besitzer des veröffentlichten Dokuments entscheidet, 
ob Änderungen erforderlich sind. Als Dokumentbesitzer sollten Sie das 
Feedback überprüfen und das Dokument dann an den Workflow übergeben, 
wenn es überarbeitet und neu veröffentlicht werden muss. 

Strg + A Gesamten Text markieren.

Strg+I Markierten Text kursiv formatieren.

Strg+U Markierten Text unterstreichen.

Strg+B Markierten Text fett formatieren.

Strg + Ende Zum Dokumentende wechseln.

Strg + Pos1 Zum Dokumentanfang wechseln.

Strg + R edit-on Pro aktualisieren.

Strg + X Markierten Text in die Zwischenablage kopieren 
und ihn aus dem Editor löschen (ausschneiden).

Strg + C Markierten Text in den Editor kopieren.

Strg + V Inhalt der Zwischenablage in den Editor einfügen.

Strg + Pfeiltasten Zum nächsten/vorherigen Wort wechseln.

Einfügen Zwischen dem Einfüge- und Überschreiben-Modus 
wechseln.

Umschalt + Eingabe Fügt ein <br>-Tag ein (nur in der WYSIWYG-Ansicht 
verfügbar).
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So ändern Sie ein veröffentlichtes Dokument:

1 Verwenden Sie entweder die Funktion Suchen oder Kategorien 
durchsuchen, um das Dokument in der entsprechenden Trefferliste 
anzuzeigen.

2 Klicken Sie auf den Link Aktionen für das Dokument.

Das Dokument wird im Fenster Dokumentaktionen angezeigt.

3 Klicken Sie auf Ändern.

Das Fenster Feedback absenden wird geöffnet. Im Textfeld dieses 
Fensters wird die ID und der Titel des Dokuments angezeigt.

4 Geben Sie ggf. weiteres Feedback ein, um den Grund der 
Dokumentänderung zu erläutern.

5 Klicken Sie auf An Workflow übergeben.

In einer Bestätigungsmeldung werden Sie darauf hingewiesen, dass das 
Dokument an den Überarbeitungs-Workflow gesendet wurde. 

Das Dokument wird nun in der Workflow-Liste des Überarbeiters für das 
Dokumentteam, das Besitzer des Dokuments ist, angezeigt. Der Überarbeiter 
kann die Änderungen am Dokument vornehmen oder das Dokument 
dem Dokumentbesitzer neu zuweisen. Das Dokument durchläuft den 
Standard-Workflow vom Überarbeiter zum Prüfer zum Besitzer. Nach 
Abschluss der Aktualisierung kann der Besitzer das Dokument erneut in 
den entsprechenden Kategorien veröffentlichen. Die Verantwortungen 
sind unter den Teammitgliedern folgendermaßen verteilt:

Besitzer – Bearbeitet und veröffentlicht das Dokument wie im folgenden 
Verfahren beschrieben.

Besitzer/Überarbeiter – Der Überarbeiter überarbeitet das Dokument, 
der Besitzer veröffentlicht es.

Besitzer/Prüfer – Der Prüfer überprüft das überarbeitete Dokument und 
fügt ggf. Kommentare hinzu, der Besitzer veröffentlicht es.
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So veröffentlichen Sie ein Dokument erneut:

1 Klicken Sie in der Spalte Aktionen des Registers Workflows auf 

das Symbol Details zu Workflow-Element anzeigen  für das 
entsprechende Element.

Die Seite Aufgabendetails wird geöffnet.
46 | Erstellen von Dokumenten in Get-Answers 



Benutzerhandbuch
2 Klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen.

Das Überarbeitungsfenster für Besitzer wird geöffnet. In diesem Fenster 
können Sie das Dokument veröffentlichen oder erneut an den Workflow 
senden, damit weitere Änderungen vorgenommen werden.

3 Ist das Dokument zur Veröffentlichung bereit, wählen Sie die Option 
Dokument veröffentlichen aus.
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4 Klicken Sie auf Änderungen speichern und Aktion durchführen.

Das Fenster Kategorien für die Veröffentlichung wird geöffnet.

5 Wählen Sie die Kategorien aus, in denen das Dokument veröffentlicht 
werden soll.

6 Klicken Sie auf Dokument veröffentlichen.

Eine Bestätigungsmeldung wird angezeigt.

Absenden eines externen Dokuments zur 
Veröffentlichung

Jeder Benutzer mit Absenderberechtigungen kann ein Dokument absenden, 
damit die Veröffentlichung desselben in Betracht gezogen wird. Ein 
abgesendetes Dokument wird jedoch nicht direkt veröffentlicht. Dokument-
teams müssen die abgesendeten Dokumente überprüfen und entscheiden, 
welche Dokumente veröffentlicht werden.

Hinweis: Sofern Sie über Authoring-Berechtigungen verfügen, können Sie 
ein Dokument in Get-Answers erstellen, statt ein vorhandenes 
Dokument heraufzuladen, das sich außerhalb von Get-Answers 
befindet. Anweisungen hierzu finden Sie im Abschnitt Erstellen 
eines Dokuments auf Seite 32.
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So senden Sie ein Dokument ab:

1 Klicken Sie auf der Get-Answers-Startseite auf das Register Get-Answers.

2 Klicken Sie in Get-Answers auf den Link Neues Dokument hinzufügen.

Die Liste Verfügbare Dokumenttypen wird geöffnet.
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3 Klicken Sie auf External (Extern), um ein außerhalb von Get-Answers 
erstelltes Dokument heraufzuladen.

Die Seite Dokument neu erstellen wird geöffnet.

4 Geben Sie im Feld Titel einen Namen für das neue Dokument ein.

5 Beschreiben Sie im Feld Zusammenfassung den Zweck des Dokuments.

6 Geben Sie im Feld Ablaufdatum mit Hilfe der Steuerungen das 
Ablaufdatum des Dokuments ein.

7 Wählen Sie in der Dropdown-Liste Sprache, die Sprache des 
Dokuments aus.

8 Wählen Sie in der Liste der Dokumentteams das Dokumentteam für 
dieses Dokument aus.
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9 Klicken Sie auf das Plussymbol, um die Dokumentdatei auszuwählen und 
heraufzuladen. Der Dateiname wird neben dem Symbol angezeigt.

Das Fenster Datei auswählen wird geöffnet.

Hinweis: Standardmäßig ist für Dateien, die heraufgeladen werden können, 
keine maximale Größe festgelegt, der Systemverwalter kann die 
Größe jedoch über einen Systemparameter begrenzen. 

10 Klicken Sie auf Durchsuchen, um zu dem Speicherort der abzusendenden 
Datei zu wechseln.

11 Klicken Sie auf OK, um das Dokument zu laden.

12 Klicken Sie auf Dokument absenden. 

Die Seite Liste der Dokumenttypen wird geöffnet und eine Meldung wird 
angezeigt, in der die Erstellung eines neuen Dokuments bestätigt wird.

Das Dokument wird an einen Workflow übergeben, wo es zur Ver-
öffentlichung verfügbar ist. Informationen zu Dokumenten in Workflows 
finden Sie im Kapitel Verwenden der Arbeitsliste auf Seite 53.
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KAPITEL
3 V
erwenden der Arbeitsliste
Wenn ein Dokument an Get-Answers gesendet wird, wird es an einen Workflow 
übergeben. Als Mitglied eines Dokumentteams erhalten Sie Arbeitsaufgaben 
über eine Arbeitsliste. Dieses Kapitel enthält Informationen zur Verwendung 
Ihrer Arbeitsliste und Ausführung Ihrer Arbeitsaufgaben.

Dieses Kapitel behandelt die folgenden Themen:

Arbeitslisten und Rollen auf Seite 54

Zugreifen auf die Arbeitsliste auf Seite 55

Durchführen von Arbeitsaufgaben der Arbeitsliste auf Seite 56

Erneutes Zuweisen einer Arbeitsaufgabe auf Seite 67

Anzeigen des Verlaufs auf Seite 69

Anzeigen von Status auf Seite 71

Delegieren Ihrer Arbeitsliste an einen anderen Benutzer auf Seite 72
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Arbeitslisten und Rollen
Alle an Get-Answers gesendeten Dokumente, mit Ausnahme externer 
Dokumente, durchlaufen einen Workflow. Solange sich die Dokumente im 
Workflow befinden, bestimmen die Benutzer, wie sie im System verarbeitet 
werden, bevor Sie Bestandteil der Dokumentdatenbank werden. Als Mitglied 
mindestens eines Dokumentteams nehmen Sie gemäß der Rolle, die Sie inner-
halb des jeweiligen Teams innehaben, am Workflow teil. Arbeitslisten enthalten 
die vom System gesendeten Nachrichten, in denen Sie über die Aufgaben 
in Kenntnis gesetzt werden, die Ihnen für die an Get-Answers gesendeten 
Dokumente zugewiesen wurden. Die Sichtungs- und Überarbeitungs- 
Workflows beinhalten die folgenden Rollen und Aktionen:

Sichtungs-Workflows umfassen abgesendete, übertragene, abgelaufene 
und wieder aufgenommene Dokumente.

Besitzer – Zunächst überprüft der Dokumentbesitzer das Dokument und 
entscheidet über die weitere Verarbeitung. Folgende Optionen stehen 
zur Verfügung:

Senden des Dokuments an einen Überarbeitungs-Workflow

Veröffentlichen des Dokuments

Übertragen des Dokuments an ein anderes Dokumentteam

Löschen des Dokuments (Dokumente werden entweder von Benutzern 
über die Funktion Neues Dokument hinzufügen abgesendet oder von 
einem anderen Dokumentteam übertragen.)

Überarbeitungs-Workflow

Überarbeiter – Wenn der Besitzer das Dokument zur Überarbeitung 
kennzeichnet, überprüft der Überarbeiter das Dokument und ändert es 
ggf. Überarbeiter sind ferner in der Lage, Kommentare eines Dokuments 
anzuzeigen, hinzuzufügen und zu löschen. Wenn zu einem Dokumentteam 
kein Überarbeiter gehört, wird dieser Schritt im Workflow übersprungen.

Prüfer – Der Prüfer kann das Dokument und seine Metadaten zwar 
anzeigen, jedoch nicht ändern. Er kann jedoch ebenfalls Kommentare 
anzeigen und hinzufügen. Wenn zu einem Dokumentteam kein Prüfer 
gehört, wird dieser Schritt im Workflow übersprungen.
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Besitzer – Nach Abschluss der Überprüfung kann der Besitzer das 
Dokument zurück an den Überarbeiter senden, veröffentlichen, übertragen, 
löschen oder – wenn das Dokument zuvor veröffentlicht wurde – auf seinen 
ursprünglichen Status zurücksetzen.

Zugreifen auf die Arbeitsliste

Als Workflow-Benutzer erhalten Sie über Ihre Arbeitsliste Arbeitsaufgaben. 
Die Aufgaben, die Ihnen zugewiesen werden, richten sich nach Ihrer 
Rolle im Team.

So greifen Sie auf Ihre Arbeitsliste zu:

1 Melden Sie sich bei Get-Answers an.

2 Klicken Sie auf das Register Workflows, um die Seite Meine Nachrichten 
anzuzeigen.

3 Klicken Sie auf ein Suchsymbol oder den Eintrag einer Arbeitsaufgabe.
Zugreifen auf die Arbeitsliste | 55



Get-Answers
Die Seite Aufgabendetails wird geöffnet, wenn sich in Ihrer Liste neue 
Nachrichten befinden. Andernfalls wird die Sichtungs- bzw. die Über-
arbeitungsseite geöffnet. Die Seite Aufgabendetails wird übersprungen, 
wenn lediglich einer Person eine bestimmte Rolle zugewiesen wurde. 
In unserem Beispiel würde die Sichtungsseite geöffnet, wenn es sich 
bei der angemeldeten Person um den einzigen Besitzer im Peregrine 
Get-Answers-Team handelt.

In den folgenden Abschnitten werden die Optionen und Aktionen erläutert, 
die für die Arbeitsaufgaben zur Verfügung stehen.

Durchführen von Arbeitsaufgaben der Arbeitsliste
Get-Answers beinhaltet zwei verschiedene Workflows, den Sichtungs-Workflow 
(für abgesendete, übertragene, abgelaufene und wieder aufgenommene 
Dokumente) und den Überarbeitungs-Workflow (zum Ändern von Dokumenten). 
Dokumentbesitzer überprüfen im Sichtungs-Workflow neu abgesendete 
Dokumente, die zuvor noch nicht veröffentlicht waren. Überarbeiter und 
Prüfer bearbeiten und überprüfen im Überarbeitungs-Workflow noch nicht 
veröffentlichte Dokumente sowie deren Metadaten bzw. Arbeitskopien bereits 
veröffentlichter Dokumente. Im Überarbeitungs-Workflow können Überarbeiter 
sowie Besitzer Dokumente ändern und Prüfer können erforderliche Änderungen 
anfordern.
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Hinweis: Nicht veröffentlichte Dokumente können mit Hilfe der Funktion 
Neues Dokument hinzufügen oder durch Übertragung von 
einem anderen Dokumentteam abgesendet werden.

Besitzeraktionen
Wenn ein Dokument an Get-Answers gesendet wird, wird es an den 
Sichtungs-Workflow übergeben, wo es dem Besitzer abhängig vom 
Dokumenttyp und dem zugehörigen Dokumentteam zugewiesen wird. 
Der Besitzer bestimmt, wie das Dokument im Sichtungs-Workflow 
weitergeleitet wird.

So beginnen Sie den Sichtungs-Workflow:

1 Zeigen Sie die Details des Dokuments an, indem in der Arbeitsliste auf 
der Seite Meine Nachrichten auf den Aufgabeneintrag klicken.

Die Seite Aufgabendetails wird geöffnet.

Klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen, um die 
Gruppenzuweisung für dieses Dokument anzunehmen. 

Klicken Sie auf Vorschau, um das Dokument im Vorschaufenster 
zu öffnen oder.

2 Klicken Sie auf Vorübergehende Delegierung, um Ihre Zuweisungen in 
der Arbeitsliste vorübergehend an einen anderen Benutzer zu delegieren. 
Informationen zur Neuzuweisung der Aufgabe zu einem anderen Benutzer 
finden Sie unter Erneutes Zuweisen einer Arbeitsaufgabe auf Seite 67.
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Wenn Sie eine Zuweisung im Sichtungs-Workflow annehmen, wird die 
Workflow-Seite Sichtung geöffnet. Der obere Teil der Seite variiert, je nachdem, 
ob Sie ein externes oder ein neu zu erstellendes Dokument anzeigen.

1 Als Dokumentbesitzer können Sie das Dokument ändern, bevor Sie 
entscheiden, wie das Dokument weiter verarbeitet wird. Sie können 
folgende Aktionen ausführen:

Das Dokument an den Überarbeitungs-Workflow weiterleiten.

Das Dokument umgehend in der gewünschten Kategorie 
veröffentlichen. Stellen Sie dabei sicher, dass Sie eine geeignete 
Kategorie ausgewählt haben.

Das Dokument an ein anderes Dokumentteam übertragen. Stellen 
Sie dabei sicher, dass Sie in der Dropdown-Liste An Team übertragen 
ein geeignetes Team ausgewählt haben.

Das Dokument aus Get-Answers zurückziehen.

Im Abschnitt Eingabeformular der Sichtungsseite können Sie die 
Metadaten (Informationen über das Dokument) ändern oder das 
Dokument anzeigen und Ihr Feedback abgeben.

Das Dokument zur erneuten Zuweisung an die Gruppe zurücksenden. 
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Hinweis: Einige Änderungen, die Sie am Dokument vornehmen können, sind 
von der Personalisierung des Abschnitts Eingabeformular durch den 
Verwalter abhängig. Sie können daher unter Umständen nicht alle 
Felder ändern.

2 Wenn Sie sich für eine Aktion für das Dokument entscheiden, klicken 
Sie auf die entsprechende Schaltfläche: 

Änderungen speichern und Aktion durchführen

Speichern, wodurch ein Entwurf des Dokuments erstellt wird

Zu Workflow-Details gehen

Zuweisung zurück an Gruppe

Wenn Sie Änderungen speichern und Aktion durchführen auswählen, 
wird die Seite Aktion bestätigt geöffnet. Wenn Sie die Option Dokument 
veröffentlichen auswählen, wird das Fenster Kategorien für die 
Veröffentlichung geöffnet, in dem Sie die geeigneten Kategorien 
für das Dokument auswählen können.

3 Klicken Sie auf Zu eigenen Meldungen gehen, um mit der Überprüfung 
von Dokumenten fortzufahren.

Überarbeitungs-Workflow für den Überarbeiter
Wenn Ihnen in einem Dokumentteam die Rolle eines Überarbeiters zugewiesen 
ist, werden an den Überarbeitungs-Workflow gesendete Dokumente an Sie 
weitergeleitet. Die entsprechenden Nachrichten werden in Ihrer Arbeitsliste 
angezeigt.
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So führen Sie eine Überarbeitung durch:

1 Wählen Sie unter Meine Nachrichten im Register Workflows eine 
Überarbeitungsaufgabe aus, indem Sie auf das Suchsymbol oder den 
Link Details anzeigen der Aufgabe klicken.

Die Seite Aufgabendetails wird geöffnet, wenn sich mehrere Überarbeiter 
in Ihrem Dokumentteam befinden.

2 Prüfen Sie im Abschnitt Allgemeine Informationen der Seite, ob die 
Aufgabe an einem bestimmten Datum abgeschlossen sein muss.

Das Fälligkeitsdatum ist optional und richtet sich nach der Einstellung, 
die für die Arbeitsaufgabenaktivität definiert ist.

3 Überprüfen Sie die Anweisungen im Abschnitt Detaillierte Beschreibung 
auf der Seite.

4 Überprüfen Sie das Feedback.

5 Klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen, damit das Dokument in 
Ihren Besitz übergeht.
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Hinweis: Wenn zu Ihrem Dokumentteam mehrere Überarbeiter gehören, 
klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen. Wenn Sie der einzige 
Überarbeiter sind, wird das in den Schritten 1 bis 5 beschriebene 
Gruppenformular nicht angezeigt.

Das Formular für den Überarbeitungs-Workflow wird geöffnet. Der obere 
Teil der Seite variiert je nachdem, ob Sie nach einem externen oder neuen 
Dokument (mit der Option Neues Dokument hinzufügen erstellt) suchen.

Externes Dokument
Handelt es sich bei dem Dokument um ein externes Dokument, können 
Sie lediglich die Metadaten bearbeiten.

Die folgende Abbildung zeigt ein externes Dokument im Überarbeitungs- 
Workflow. Die Darstellung eines neu erstellten Dokuments entspricht der 
Authoring-Seite. Es stehen Ihnen dieselben Optionen zur Verfügung.

Als Überarbeiter können Sie das Dokument und die Dokumentmetadaten 
ändern sowie Kommentare anzeigen, hinzufügen oder löschen. 
Anschließend können Sie das Dokument an einen Prüfer senden.
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So bearbeiten Sie ein externes Dokument:

1 Öffnen Sie das externe Dokument, indem Sie im Abschnitt 
Eingabeformular auf den Dokument-Link klicken.

2 Klicken Sie im Dialogfeld Dateidownload auf Speichern, um das Dokument 
lokal auf Ihrem Computer zu speichern.

3 Öffnen Sie das Dokument in der zugehörigen Anwendung. Öffnen Sie ein 
Word-Dokument beispielsweise in Word.

4 Nehmen Sie alle erforderlichen Änderungen am Dokument vor und 
speichern Sie es anschließend.

5 Klicken Sie auf das Symbol zum Hinzufügen neuer Dateien , 
um das überarbeitete Dokument wieder zu importieren.

6 Klicken Sie nach Abschluss der Änderungen auf Speichern und als 
vollständig markieren. Wenn Sie Ihre Arbeit unterbrechen müssen und 
zu einem späteren Zeitpunkt zu dem Dokument zurückkehren möchten, 
klicken Sie auf Speichern.

Die Seite Aktion bestätigt wird geöffnet.

Intern erstelltes Dokument
So bearbeiten Sie ein intern erstelltes Dokument:

1 Öffnen Sie das erstellte Dokument, indem Sie im Abschnitt 
Eingabeformular auf den Dokument-Link klicken.

2 Nehmen Sie auf der Überarbeitungsseite alle erforderlichen Änderungen 
am Dokument vor und speichern Sie es anschließend.

3 Klicken Sie nach Abschluss der Änderungen auf Speichern und als 
vollständig markieren. Wenn Sie Ihre Arbeit unterbrechen müssen und 
zu einem späteren Zeitpunkt zu dem Dokument zurückkehren möchten, 
klicken Sie auf Speichern.

Eine Bestätigung wird oben auf der Seite Meine Nachrichten angezeigt.
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Überarbeitungs-Workflow für Prüfer
Wenn Ihnen in einem Dokumentteam die Rolle eines Prüfers zugewiesen ist, 
werden an den Überarbeitungs-Workflow gesendete Dokumente an Sie 
weitergeleitet, nachdem sie der Überarbeiter geprüft hat.

So überprüfen Sie ein Dokument:

1 Wählen Sie in der Liste Meine Nachrichten eine Arbeitsaufgabe vom Typ 
Dokument überprüfen aus, indem Sie für das Dokument auf Details 
anzeigen klicken.

Die Seite Aufgabendetails wird geöffnet, wenn sich mehrere Prüfer in 
Ihrem Dokumentteam befinden.
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2 Verwenden Sie die Schaltfläche Vorschau, um das Dokument im 
Vorschaufenster anzuzeigen.

Hinweis: Nachdem Sie ein Dokument zur Überprüfung angenommen haben, 
können Sie das Dokument in dieser Ansicht nicht mehr in der 
Vorschau anzeigen.

3 Klicken Sie auf Schließen, um das Vorschaufenster zu schließen.
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4 Klicken Sie auf Gruppenzuweisung annehmen, damit das Dokument in 
Ihren Besitz übergeht.

Die Überprüfungsseite wird geöffnet. 

5 Folgende Möglichkeiten sind verfügbar:

Klicken Sie auf Speichern. Wenn Sie bei der Überprüfung Kommentare 
eingegeben haben, werden diese gespeichert und den Prüfer-
kommentaren für dieses Dokument hinzugefügt.

Klicken Sie auf Zu Workflow-Details gehen, um die Seite 
Aufgabendetails zu öffnen, auf der Sie den Verlauf und den 
Status des Dokuments im Workflow anzeigen können.

Klicken Sie auf Zuweisung zurück an Gruppe, um das Dokument an die 
Gruppe zurückzusenden, wo es einem anderen Prüfer zugewiesen 
werden kann.

Klicken Sie auf Speichern und als vollständig markieren, nachdem 
Sie Ihr Feedback im entsprechenden Textfeld eingegeben haben.

Die Seite Meine Nachrichten wird wieder angezeigt, damit Sie mit der 
Überprüfung von Dokumenten fortfahren können.

Überarbeitungs-Workflow für Besitzer
Nach dem Überprüfungsverfahren wird ein Dokument zurück an den Besitzer 
gesendet, damit dieser es veröffentlicht, zurücksetzt, löscht, überträgt oder für 
einen weiteren Überprüfungszyklus zurück an den Überarbeitungs-Workflow 
sendet. 
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So bearbeiten Sie ein Dokument, das Ihnen gehört:

1 Wählen Sie die gewünschte Arbeitsaufgabe durch Klicken auf das 
Suchsymbol aus.

2 Wenn zu Ihrem Dokumentteam mehrere Besitzer gehören, klicken Sie 
auf Gruppenzuweisung annehmen. Sind Sie der einzige Besitzer, wird 
die Seite des Überarbeitungs-Workflows für Besitzer angezeigt.

Die Überarbeitungsseite für Besitzer wird geöffnet. Dieses Formular ähnelt 
dem des Sichtungs-Workflows sehr, enthält jedoch zusätzlich die vom 
Überarbeiter und Prüfer abgesendeten Kommentare und Änderungen.

3 Führen Sie gegebenenfalls eine der folgenden Aktionen aus:

Ändern Sie die Metadaten des Dokuments.

Ändern Sie das Dokument.

Geben Sie Kommentare ein.

Veröffentlichen Sie das Dokument in den entsprechenden Kategorien.

Senden Sie das Dokument an die Zuweisungsgruppe zurück.

Ziehen Sie das Dokument zurück.

Setzen Sie den Status auf Veröffentlichtes Dokument zurück, wenn es 
sich um eine Arbeitskopie eines veröffentlichten Dokuments handelt.

Leiten Sie das Dokument an den Anfang des Workflows zurück.

Speichern Sie Änderungen und kehren Sie später zu diesem 
Workflow-Schritt zurück.

Führen Sie zum aktuellen Zeitpunkt keine Aktion für das 
Dokument durch. 

4 Klicken Sie zum Abschluss auf Änderungen speichern und Aktion 
durchführen.

Die Seite Aktion bestätigt wird geöffnet.
66 | Verwenden der Arbeitsliste 



Benutzerhandbuch
5 Wenn Sie Dokument veröffentlichen ausgewählt haben, wird das Fenster 
Kategorien für die Veröffentlichung geöffnet, in dem Sie die Kategorien 
für die Veröffentlichung auswählen können.

6 Klicken Sie auf Zu eigenen Meldungen gehen, um mit der Überprüfung 
von Dokumenten fortzufahren.

Erneutes Zuweisen einer Arbeitsaufgabe
Sie können Arbeitsaufgaben einem anderen Benutzer zuweisen oder eine 
Zuweisung an die Gruppe zurückgeben.

Zuweisen einer Arbeitsaufgabe zu einem anderen Benutzer
Bei der Neuzuweisung einer Arbeitsaufgabe zu einem anderen Benutzer wird 
diese zur Arbeitsliste dieses Benutzers hinzugefügt und aus Ihrer Arbeitsliste 
entfernt.

Hinweis: Informationen zur vorübergehenden erneuten Zuweisung all Ihrer 
Arbeitsaufgaben an einen Benutzer finden Sie unter Delegieren Ihrer 
Arbeitsliste an einen anderen Benutzer auf Seite 72.

So weisen Sie eine Aufgabe einem anderen Benutzer zu:

1 Klicken Sie in der Workflow-Seite, die durch Auswahl der Aufgabe auf der 
Seite Meine Nachrichten geöffnet wird, auf Zu Workflow-Details gehen.

Die Seite Aufgabendetails wird geöffnet.
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2 Klicken Sie im Register Details auf Neu zuweisen.

Die Seite Aufgabe neu zuweisen wird geöffnet.

3 Klicken Sie auf der Seite Aufgabe neu zuweisen im Abschnitt Person 
auswählen auf das Suchsymbol, um das Fenster Mitarbeiter suchen 
anzuzeigen.
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4 Wählen Sie unter Verwendung dieses Fensters die Person aus, der Sie die 
Arbeitsaufgabe zuweisen möchten.

Der Name der ausgewählten Person wird neben dem Suchsymbol in der 
Detailseite angezeigt. Das Fenster Mitarbeiter suchen wird geschlossen.

5 Klicken Sie im Fenster Aufgabe neu zuweisen auf Absenden.

Die Arbeitsaufgabe wird aus Ihrer Arbeitsliste entfernt und in der 
Arbeitsliste des Benutzers angezeigt, dem sie zugewiesen wurde.

Zurückgeben einer zugewiesenen Arbeitsaufgabe an die Gruppe
Wenn eine Arbeitsaufgabe an die Gruppe zurückgegeben wird, kann Sie einem 
anderen Gruppenmitglied zugewiesen werden. Hat ein Prüfer beispielsweise 
ein Dokument zur Überprüfung angenommen, kann diese Aufgabe jedoch 
letztendlich nicht ausführen, kann der Prüfer die Funktion Zuweisung zurück 
an Gruppe verwenden. Diese Funktion legt die Aufgabe wieder in der 
Arbeitsliste ab, wo Sie von einem anderen Gruppenmitglied, in diesem 
Fall einem anderen Prüfer, angenommen werden kann.

So geben Sie eine zugewiesene Arbeitsaufgabe an die Gruppe zurück:

1 Klicken Sie in der Spalte Aktionen auf der Seite Meine Nachrichten auf das 

Symbol Details zu Workflow-Elementen anzeigen  für die Aufgabe, 
die Sie an die Gruppe zurückgeben möchten.

Die Aufgabe wird auf der Seite für Prüfer geöffnet.

2 Klicken Sie auf Zuweisung zurück an Gruppe.

Am oberen Rand der Seite Meine Nachrichten wird eine 
Bestätigungsmeldung angezeigt.

Anzeigen des Verlaufs
Sie können das Register Verlauf auf der Seite Aufgabendetails verwenden, um 
den Verlauf der in Ihrer Nachrichtenwarteschlange aufgeführten 
Arbeitsaufgaben anzuzeigen.
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So zeigen Sie den Verlauf einer Verfahrensinstanz an:

1 Klicken Sie auf der Seite Meine Nachrichten auf das Symbol Details zu 

Workflow-Elementen anzeigen für die Aufgabe, deren Details Sie 
anzeigen möchten.

Die Überarbeitungsseite für Prüfer wird für die ausgewählte 
Arbeitsaufgabe geöffnet.

2 Klicken Sie auf Zu Workflow-Details gehen.

Die Seite Aufgabendetails wird geöffnet.

3 Klicken Sie auf das Register Verlauf, um die Auflistung der Verfahrens-
aktivitäten für die ausgewählte Aufgabe anzuzeigen.

Für diese spezifische Verfahrensinstanz enthält die Verlaufsliste die 
folgenden Spalten für frühere Arbeitsaufgaben und die aktuelle Aufgabe:

Anfangsdatum – Das Datum, an dem mit der Aufgabe begonnen wurde.

Enddatum – Das Datum, an dem die Aufgabe abgeschlossen wurde. 

Betreff – Eine kurze Beschreibung des Dokuments.

An – Der Name der Person oder Gruppe, der die Arbeitsaufgabe 
zugewiesen wurde.

Status – Der Status der Arbeitsaufgabe, z. B. Fertig oder In Bearbeitung.
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Anzeigen von Status
Sie können die Seite Aufgabendetails verwenden, um den Status der 
Aktivitäten für eine in Ihrer Nachrichtenwarteschlange gelistete Nachricht 
anzuzeigen.

So zeigen Sie den Status der Verfahrensinstanz an:

1 Klicken Sie in der Seite Meine Nachrichten im Register Workflows auf 
das Suchsymbol, um die Details einer Arbeitsaufgabe anzuzeigen.

Die Überarbeitungsseite für Prüfer wird für die ausgewählte 
Arbeitsaufgabe geöffnet.

2 Klicken Sie auf Zu Workflow-Details gehen.

Die Seite Aufgabendetails wird geöffnet.

3 Klicken Sie auf das Register Status, um eine grafische Darstellung der 
Verfahrensinstanz anzuzeigen.
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