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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird
kontinuierlich fur Sie optimiert.
Es kann daher zu Abweichungen
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird
in der Dokumentation das generische
Maskulinum verwendet. Samtliche
Personenbezeichnungen beziehen sich
gleichermal3en auf alle Geschlechter.




Agenda A ~roiro

= Uberblick » Context ,Themenbaum"
— Themenbaum — Themenbaumanzeige steuern
— Themenbaumfavorit — Themenbaum konfigurieren
— Themenbaumpreset — Themen als abteilungsweite Favoriten definieren

— Themen als abteilungsweite Preset definieren

= Anwendung in der Aktivitat

— Themen erfassen » Einstellungen: Themenbaumkonfiguration

— Themen erfassen aus Themenbaum — Themenbaumkonfiguration 6ffnen

— Themen erfassen aus Themenbaumfavoriten — Themenbaumfavoriten im Uberblick

— Themen erfassen mittels Presets — Themenbaumfavoriten anlegen

— Themen mit automatisierten Aufgaben — Verwaltung als Anwender o. Fachadministrator
— Themen erfassen mittels Vorlagen — Themenbaumpresets im Uberblick

— Themen filtern — Themenbaumpreset anlegen

— Verwaltung als Anwender o. Fachadministrator
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Themenbaum A roito
Uberblick

=  Mit dem Themenbaum wurde die Moglichkeit geschaffen, zu Contexten (z.B. Aktivitaten) Themen zu zuordnen,
die in einer Baumstruktur organisiert sind. Zu diesen Themen soll jeweils eine Beschreibung (Freitext) hinterlegt
werden kdnnen.

=  Somit kdnnen Datensatze dieser Contexte schnell und strukturiert erfasst werden und nach Themen
ausgewertet (gefiltert) werden, um aus dieser Analyse Handlungsempfehlungen abzuleiten. Die Analyse,
bezogen auf die Themen, kann auch in verknupften Datensatzen stattfinden, bspw. Firma/Kontakt nach Themen
die in verknUpften Aktivitaten erfasst wurden.

= Eine noch effizientere Nutzung des Themenbaums ist moglich, durch die Verwendung von
Themenbaumfavoriten oder Themenbaumpresets. Hier werden die wichtigsten Themen individuell oder
abteilungsweise gekennzeichnet, um sie schneller im Zugriff zu haben oder automatisch erfassen zu lassen.

= Die definierten Themenbaumfavoriten werden lhnen in allen Contexten angezeigt, in denen der Themenbaum
genutzt wird. Themenbaumpresets kdnnen im Unterschied dazu pro Context definiert werden.

= Zudem kann grundsatzlich gesteuert werden, ob Themen in der Neuanlage erfasst werden, oder in der
Bearbeitungsansicht.

= Themen kénnen Uber Dokumentvorlagen automatisiert an Aktivitaten erfasst werden. Zudem kann Uber
Themen eine automatisierte Aufgaben-Erstellung erfolgen.
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Themenbaumfavoriten

Warum und wie werden Themenbaumfavoriten verwendet?

Mit Themenbaumfavoriten reduzieren Sie die Zeit, die Sie bendtigen, den u.U. sehr umfangreichen Themenbaum zu
durchsuchen, da Ihnen nur die wichtigsten Themen angezeigt werden, die Sie als Themenbaumfavorit
gekennzeichnet haben.

Bei der Neuanlage bspw. einer Aktivitat kdnnen Sie steuern, ob Ihnen der gesamte Themenbaum angezeigt wird,
oder ,nur” die Themenbaumfavoriten.

In der ,Themenbaumkonfiguration” finden Sie alle Funktionen, um die Themenbaumfavoriten zu verwalten.
= Zugang zur Themenbaumkonfiguration Uber die Benutzereinstellungen

= Ubersicht Gber individuelle und abteilungsweite Themenbaumfavoriten

= Anlegen, bearbeiten oder I6schen von maximal 20 individuellen Themenbaumfavoriten

Fachadministratoren haben zusatzliche Funktionen, die Sie im Context , Themenbaumkonfiguration”
(Benutzereinstellungen) oder im Context ,Themenbaum” (Menugruppe ,,Administration”) finden.

= Ubersicht tGber individuelle und abteilungsweite Themenbaumfavoriten
= Anlegen, Bearbeiten oder Loschen von eigenen, anderen oder abteilungsweiten Themenbaumfavoriten
= Anlegen von abteilungsweiten Themenbaumfavoriten im Context ,Themenbaum?”
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Themenbaumpreset

Warum und wie werden Themenbaumpresets verwendet?

Mit Themenbaumpresets definieren Sie, welche haufig verwendeten Themen bspw. an einer Aktivitat erfasst
werden. Somit werden bei Neuanlage die Themen vom System eingeblendet, sobald eine definierte Bedingung
(Bspw. ein bestimmter Begriff im Betreff) in der Aktivitat erfasst wird.

In der ,Themenbaumkonfiguration” finden Sie alle Funktionen, um die Themenbaumpresets zu verwalten.
= Zugang zur Themenbaumkonfiguration Uber die Benutzereinstellungen
= Ubersicht Gber individuelle und abteilungsweite Themenbaumpresets

= Anlegen von individuellen Themenbaumpresets abhangig einer bestimmten Kondition (Bspw. bendtigen Sie die
Preset nur fur Besuchsberichte) fur den jeweiligen Context

= Bearbeiten oder Léschen von individuellen Themenbaumpresets

Fachadministratoren haben zusatzliche Funktionen, die Sie im Context , Themenbaumkonfiguration”
(Benutzereinstellungen) oder im Context ,Themenbaum” (Menugruppe ,,Administration”) finden.

= Ubersicht Gber individuelle und abteilungsweite Themenbaumpresets
= Anlegen, Bearbeiten oder Loschen von eigenen, anderen oder abteilungsweiten Themenbaumpresets
= Anlegen von abteilungsweiten Themenbaumpresets im Context ,Themenbaum*
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Anwendung
in der
Aktivitat




Aktivitat A ~piTo

Themen erfassen

Die Anzeige des Bereichs o= E
zur Erfassung der Themen R e
0 in der Bearbeitungsansicht B v

kann fachadministrativ S fmacmn x
gesteuert werden. R

+ lart w | Objekt v -

Eigenschaft hinzufigen

Dokument

Es konnen beliebig viele Themen o favorerte Themen Jedes Thema kann nur
einer Aktivitat hinzugefugt werden.

einmal gewahlt werden.

Pro Thema kann eine Beschreibung
(Freitext) erfasst werden.

Themen sind sortierbar

€ Abbrechen Plichteingabe fehlt
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Aktivitat A ~piTo

Gesamten Themenbaum anzeigen

Richtung * | Richtung

E— y = Wenn das Kennzeichen ,Nur favorisierte

Schlssalaivitt Themen" inaktiv ist, wird der gesamte

pe— Themenbaum angezeigt.

R ' =  Somit kdnnen Sie jedes Thema aus dem

R — v o . gesamten Themenbaum auswahlen und

Dokuanent in der Aktivitat erfassen.

R R Was ist, wenn die Auswahl der

o - Themen leer ist?

e Y Der Fachadministrator steuert, in

o — I o welchen Contexten welche Themen

1 e verwendet werden. Ist die Auswahl

J  rmnemAehae ] leer, existiert kein Thema das in der
e Aktivitat verwendet wird.
Anpassingen im Content Kontakt

@ Abbrechen Pllichteingabe fehlt
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Aktivitat

Themenbaumfavoriten anzeigen

Herr Tim Admin

Adresse

Code of Conduct

IT-Compliance

w Datenschutz

Firma

@ Abbrechen Phichteingabe fehit

‘\ ADITO

Wenn das Kennzeichen ,Nur favorisierte
Themen” aktiv ist, werden in der Auswahl
im folgenden Feld ,Thema" nur
Themenbaumfavoriten angezeigt.

Somit sehen Sie hier nur ihre*
Themenbaumfavoriten und kénnen diese
auswahlen, um sie in der Aktivitat zu
erfassen.

* D.h. Sie sehen hier individuell angelegte
Themenbaumfavoriten und
abteilungsweite Themenbaumfavoriten,
die von einem Fachadministrator
angelegt wurden.

Vorgehen zur Anlage von
Themenbaumfavoriten
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Aktivitat A ~piTo

Themenbaumpresets

06.02.2024

Es werden lhre individuell angelegten Themenbaumpresets und abteilungsweite
Themenbaumpresets, die von einem Fachadministrator angelegt wurden eingetragen.

Herr Tim Admin

» Die als Preset definierten Themen werden eingefligt, sobald die Filterbedingung
erfullt sind. Bspw. sobald die Kategorie ausgewahlt ist, oder ein bestimmter Begriff
im Titel enthalten ist.

» Wird bspw. der Begriff im Titel nochmal entfernt, oder eine andere Kategorie
gewahlt, wird auch das Thema entfernt.

= Presets, bei denen keine Bedingung definiert ist, werden beim Offnen der
Neuanlage eingeblendet.

Wird ein Preset Thema nicht benétigt, kann es hier manuell
entfernt werden (Minus-Button), somit wird es nicht gespeichert.




Aktivitat A ~piTo

Thema mit automatischer Aufgaben Anlage

Ein Thema kann so konfiguriert sein, dass automatisch eine Aufgabe erstellt wird, sobald das Thema ausgewahlt
wird. Dabei gibt es zwei Mdglichkeiten:

= Die Aufgabe wird ,,Still” = aktiv angelegt, d.h. Sie als derjenige, der soeben das Thema gewahlt hat, bekommen
von der Aufgaben-Anlage nichts mit, weil der Inhalt der Aufgabe und der Bearbeiter schon vordefiniert sind. Die
Aufgabe wird automatisch verknupft:

— mit der Aktivitat, in der das Thema ausgewahlt wurde.
— mit dem Kontakt und der Firma, fur die die Aktivitat angelegt wurde.

= Die Aufgabe wird ,,Still” = inaktiv” angelegt, d.h. die Aufgabe 6ffnet sich in der Bearbeitungsansicht in
einem weiteren Browser Tab. Sie konnen Inhalte und ggf. Bearbeiter erganzen oder anpassen. Speichern Sie
die Aufgabe nicht, wird diese nicht erstellt. Sobald Sie die Aufgabe speichern, wird sie automatisch verknupft:

— mit der Aktivitat, in der das Thema ausgewahlt wurde.
— mit dem Kontakt und der Firma, fur die die Aktivitat angelegt wurde.

Beispiel: Wéhlen Sie ein Thema, dass eine Stille Aufgabe ausldst, wird diese mit ihrer Aktivitat verknupft, erfassen Sie
zusdatzlich ein weiteres Thema, das auch eine Aufgabe auslést, 6ffnet sich ein weiterer Browser Tab, in dem Sie die Aufgabe
finalisieren und speichern kbnnen. Somit sind letztendlich zwei Aufgaben mir lhrer Aktivitat verkniipft.
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Aktivitat A ~piTo

Thema mit automatischer Aufgaben Anlage

Themen, die eine Aufgabe ausldsen, nachtraglich in einer Aktivitat (in der Bearbeitungsansicht) bearbeiten:

= Thema hinzufiugen
=> Aufgabe wird erstellt

= Thema ldschen
=> Aufgabe bleibt bestehen - Bestehende Aufgaben werden nie automatisch entfernt!

Falls ein Thema gel6scht wird und spdter doch nochmal hinzugefiigt wird, wird keine neue Aufgabe zu diesem Thema erstellt.
Da Themen nicht doppelt erfasst werden kénnen, kénnen auch Aufgaben daraus nicht doppelt erstellt werden.

= Thema andern
— Thema ohne Aufgabe durch Thema mit Aufgabe ersetzen => Aufgabe wird erstellt
— Thema mit Aufgabe durch Thema ohne Aufgabe ersetzen => Aufgabe (initiales Thema) bleibt bestehen

— Thema mit Aufgabe durch Thema mit Aufgabe ersetzen => Aufgabe (initiales Thema) bleibt bestehen,
Aufgabe (neues Thema) wird erstellt
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Aktivitat A ~piTo

Thema wird Uber Vorlage in der Aktivitat eingefugt

Zur schnelleren Erfassung der Beschreibung einer Aktivitat kdnnen im System Vorlagen zur Verfugung gestellt

werden. An diesen Vorlagen kdnnen ,Themen” hinterlegt werden, die bei Verwendung der Vorlage in der Aktivitat
eingefugt werden.

= Die Zuordnung von Vorlage und Thema erfolgt im Context ,Dokumentvorlage”.

= Falls Themen irgendwann inaktiv gesetzt werden, werden sie nicht mehr Gbernommen.

= Falls Themen in mehreren Vorlagen hinterlegt sind, werden sie in der Aktivitat nur einmal eingefugt.




Aktivitat A ~piTo

Themenbaum: Nach Themen filtern

[ Export 25 Filter = Gruppierung zuriicksetzen X

Gruppieren nach ~

Alctivitaten: 8

Datum = Verantwortlich & Betreff & Beschreibung + = Bedingung zuriicksetzen

26.04.2024, 1:50 Herr Tim Admin Telefonat mit Kunden Bedingungen verknupfen mit: m einer

26.04.2024, 1:46 Herr Tim Admin . . e . e e . Thema gleich "Vertrieb" x -
Mit dem Filter ,,Thema" werden Aktivitaten gefiltert, _

17.04.2024, 02:00 Herr Max Mustermann  nac Thema v gleich v

bei denen das gewahlte Thema eingetragen ist. Es Vertnet -
kann auch nach inaktiven Themen gefiltert werden.

Herr Tim Admin Angebot freigegeben

10.04.2024, 11:05 Herr Tim Admin

19.03.2024, 11:46 Social Media

19.03.2024, 11:42
Printmedien

Angebot freigegeben Zweite Freigabe erforderlich
Herr Max Mustermann  Anfrage Uber Formular auf unserer Webseite Sehr geehrte Damen und Herren,beziiglich eines An| GeWa h |tes Th I I I h ¥ e

w Erstkontakt

19.03.2024,11:.06

i« « & ¢2D ¢

05.03.2024, 01:00

w Produktinteresse
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Aktivitat A ~piTo

Themenbaum: Nach Themen und/oder Unterthemen filtern

Gruppierung zurlicksetzen
Gruppieren nach ~
. . q “
Mit dem Filter ,,Thema (inkl. Unterthemen)” werden
Datum = Verantwortlich + Betreff & o 0400 o . . Bedingung zuriicksetzen
Aktivitaten gefiltert, bei denen das gewahlte Thema selbst | E———————-—— o
26.04.2024, :50 k Herr Tim Admin Telefonat mit Kur ) . . E=EHEUgEI VETRIERTE -
IR Ocler eines der Untergeordneten Themen eingetragen ist. T >
ST RTINS kann auch nach inaktiven Themen gefiltert werden. Thema (nd.Urieihemen) v geih v
10042024, T:05 &, Herr Tim Admin Angebc er Vertrieb > Erstkontakt -~
19032024, 146 of Angebot freigegeben Zweaite Freigabe erforderlich ~ Vertrieb
032026142 f HemTimAdmin  Angeber feigegeben Gewahltes Thema
~ Erstkontakt
19.03.2024, 11:06 v Angebot freigegeben Zweite Freigabe erforderlich ’
w Produktinteresse
05.03.2024, 01:00 E% Herr Max Mustermann  Anfrage Uber Formular auf unserer Webseite Sehr geehrte Damen und Herren,beziglich eines Anliegens wiirde ich Sie um Riickruf bitten. Mit freundlichen

w Warengruppe B U nte rth e m e n

Produkt B

(inkl. Unterthemen)” stehen in der Aktivitat,

o Diese beiden Filter ,,Thema” und ,,Thema
der Firma und dem Kontakt zur Verfugung.
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Themenbaum A roito
Uberblick"

Fur den Fachadministrator gibt es im Context ,,Themenbaum” folgende Todo's:

= Steuerung, ob die Felder zur Erfassung der Themen, in der Bearbeitungsansicht der Aktivitat dem Anwender
angezeigt werden oder nicht.

* Anlage und Pflege eines komplexen Themenbaums (6 Ebenen, 3.500 Eintrage).
Somit kann er fachliche Anforderungen bzgl. Struktur und Themen jederzeit einpflegen.

= Definition, welches Thema in welchem Context verwendet und somit in der Themenauswahl angezeigt wird.

Ell

*

= Definition von abteilungsweiten Themenbaumfavoriten.

= Definition von abteilungsweiten Themenbaumpresets.

wenn Thema nicht in Verwendung




Themenbaum anzeigen A ~oiro

Felder zur Erfassung in der Bearbeitungsansicht aktivieren

Um die Felder zur Erfassung der Themen in der Bearbeitungsansicht der
Aktivitat ein- bzw. auszublenden wird das Kennzeichen aktiviert. Ansonsten ist
nur eine nachtraglich Bearbeitung der Themen in der Hauptansicht méglich. .

Datume 06.02.2024

rantwortlick Herr Tim Admi

Themenbaum Theme Contexte vitat Verkntipfung
+
Bel Neuar e
2 anzeigen ( Fig ‘
1
Context # Bei Neuanlage anzeigen ¥ = . e
Aktivitat Ja The
— » Ky
Bes




Themenbaum konfigurieren

Themenbaum aufklappen, um die gesamte Struktur einzusehen

Themenbaum

Themenbaum anzeigen

Thema Beschreibung
Datenschutz

Ressource

Collaboration

Compliance

Marketing

Vertrieb

Themenbaum

Themenbaum anzeigen

./ Aufkiappen

Thema
Datenschutz
Adresse

Firma
Kommunikation
Person
Ressource
Raum

Raum101
Raum102
Fahrzeug

Kizl

Kkfz2

kfz3
Collaboration
Compliance
Code of Conduct

IT-Compliance

‘\ ADITO

Beschreibung

Anpassung im Bereich Adresse
Anpassungen im Context Firma
Anpassung im Bereich Kommunikationsdaten

Anpassungen im Context Kontakt

stockwerk 1Raum 1

Stockwerk 1 Raum 2

Poolfahrzeug 1
Poolfahrzeug 2

Poolfahrzeug 3

2= Filter

16

L\



Themenbaum konfigurieren A ~oiro

Thema erstellen

Themenbaum Themenbaum anzeigen {Ibergecrdnetes (ibergeordnetes Thema v
T-H-‘;a
116 Beschreibung ~ Beschr sibung
s Beschreibung = pe (
Erstellt ein neues <
Thema in der g . v

obersten Ebene des
Themenbaums.

Themenb:

» . Compliance
'V @ Marketing Auswahl angezeigt wird.
_ = Aktivitat”, um dort erfasst werden zu konnen.
r @ Vertrieb " .
» ,Dokumentvorlage”, um dort hinterlegt zu werden,
damit das Thema in der Aktivitat eingefugt wird, in

der die Vorlage verwendet wird.




+

Aufgaben

Themenbaum konfigurieren

Thema mit Aufgabe erstellen (1/2)

Steuert, ob die Aufgabe automatisch erstellt wird, oder ob der Anwender

eingreifen kann.

» Still: Aktiv - Aufgabe wird, so wie sie hier konfiguriert wird angelegt.

» Still: Inaktiv - Aufgabe 6ffnet sich in der Bearbeitungsansicht (in einem
weiteren Tab) und kann vom Anwender erganzt werden. <

Betreff und Beschreibung der Aufgabe

Aufgabe soll fur mehrere Bearbeiter jeweils als Einzelaufgabe erstellt werden Einzelaufgaben

erstellen

Figen Sie Bearbeiter (Abteilungen oder Kontakte) ein, denen diese Aufgabe
zur Bearbeitung zugeordnet werden soll, in dem Sie ein oder mehrere Felder
mit dem Plus-Button einfugen.

Bearbeiter

+

Pflichteingabe fehlt

Bearbeiter erforderlich

@ Abbrechen

A



Themenbaum konfigurieren A ~oiro

Thema mit Aufgabe erstellen (2/2)

Folgende Punkte werden so in der Aufgabe hinterlegt und kénnen nicht konfiguriert werden:
= Beginn: hier wird das aktuelle Datum und die Uhrzeit eingetragen

= Fallig am: hier wird das Datum in sieben Tagen gesetzt

= Status: neu

=  Prioritat: normal

= Anforderer: hier wird der Bearbeiter der Aktivitat, der das Thema ausgewahlt hat, das die Aufgabe ausldst,
eingetragen

= Privat: nein

= Verknupfung: Die Aktivitat und die daraus entstandene Aufgabe werden verknupft (ersichtlich im Bereich
LVerknupfung” in der jeweiligen Vorschau)

B A



Themenbaum konfigurieren A ~oiro

Unterthema erstellen

) |

Erstellt ein neues Unterthema

S L,  Linterhalb des markierten Themas. Ubergeordnetes Vertrieb > Vertrag v
— Thema
™= Unterthema erstellen Themas | Thema
Q, Inhalt filtern.. 16 Beschreibung Beschreibung
Aktiv
Thema Beschreibung = o (
<
Vertrag £
o+ Mod hd -
Verwahrungsvereinbarung E
£ Aufgaben §F -
Datenschutzvereinbarung é Aufgabe erstellen

Abnahmeerklarung

Dienstleistungsvertrag

‘Wartungsvertrag °

Pflichteingabe fehlt
Rahmenvertrag

© Abbrechen

4
L
000000

Sonstiges

e A



Themenbaum konfigurieren A ~oiro

Thema bearbeiten

Themenbaum Themenbaum anzeigen Vertrieb > Vertrag
i "= Unterthema erstellen i = v Y = Themas
Q Inhalt filtern.. 16 Beschreibung
Thema Beschreibung = Ak Wenn die Bezeichnung des Themas geandert
< wird, wird dies auch in den Aktivitaten, in
A Vertrag Il denen dieses Thema erfasst ist, angepasst.
I I L 2 T T Iy :4_;: Anderung wirken sich auf die bestehenden
Datenschutzvereinbarung _‘,'E Themeneintrdge der Aktivitit aus, in der dieses Thema
- bereits verwendet wird.
Abnahmeerkldrung
Aufgaben . . .
Dienstleistungsvertrag Aufgabe erstellen Erfassen Sie die Bezeichnung

des Themas auf Englisch, so
wird falls der Begriff bereits
Rahmenvertrag Ubersetzt ist, die Ubersetzung

Sonstiges € verwendet.

R A

Wartungsvertrag



Themenbaum konfigurieren A ~oiro

Themen kopieren/einfligen

Themenbaum Themenbaum anzeigen
7 ™= Unterthema erstellen 7 = v o U, i @ l =
By Kopieren -
il N
Thema (in der Zwischenablage)
Thema B Ky Als Oberthema einfiigen erd aIS Unterthema deS

» @ Nachste Sqg B markierten Themas eingefugt.
Thema (in der Zwischenablage) &

- . Prasentatid . . o Favoriten -
wird als neues Oberthemaim §
Feedback . . <
» @ B Themenbaum eingefiigt. Presets -
I v . Teilnehme Aufgaben a
=4 . Herkunft Aufgabe erstellen Nein
. personlich °
) Referenz-Kunde
@ Website

B A



Themenbaum konfigurieren

Themen verschieben - Reihenfolge umsortieren

Themenbaum Themenbaum anzeigen .
+ & o} ™= Unterthema erstellen 7 = v L~ = Website
Q, Teiln 16 e
Thema Beschreibung = 2 8
' : Ein Thema/eine Themengruppe wird mit der Maus
) o gepackt und an die gewlUnschte Stelle geschoben, die
o durch die blaue gestrichelte Linie angezeigt wird.
. Wird die Linie angezeigt, konnen Sie die Reihenfolge
° innerhalb der Ebene durch Verschieben anpassen.
[ ] Anruf
[ ] personlich
[ ] Referenz-Kunde
I [ ] Website
[ ] Messe I
................................. \.“ — o CCcooooc e aaaa
3 . Zielgruppe

Themenbaum

Q, Teiln

r @
~@®

= Unterthema erstellen v

‘\ ADITO

Themenbaum anzeigen

il
<

Thema Beschreibung
Marketing
Vertrieb
Vertrag
Prasentation
Teilnehmer
Herkunft

Anruf
persénlich
Referenz-Kunde
Messe

Website

Zielgruppe




Themenbaum konfigurieren A ~oiro

Themen verschieben - Untergeordnete Ebenen verschieben

Themenbaum Themenbaum anzeigen

. = P - e . W . 2% Filter anli _ — .
# o ™= Unterthema ersteller / Aufklapper E v A v | @ ‘ 3= Filtes personlich + 7 @ =, Unterthema erstellen v = v L v =

Q Teiln Teiln 6
Ein Thema/eine Themengruppe wird mit der Maus : ~
X gepackt und an die gewlUnschte Stelle geschoben, die o “"k’g Beschveibung =
-® durch einen blauen gestrichelten Rahmen angezeigt e s
- wird. Wird der Rahmen angezeigt, konnen Sie das e —
Mg Thema als untergeordnetes Thema platzieren. P prisentation
'v.. Herkunft . S N ] Teilnehmer
f pers P e N Herkunft
) personlich I | ‘;: —_ - @ Anruf
[ ] Referenz-Kunde ; I —_ @ persanlich
[ ] Messe [ ] Referenz-Kunde
[ ] Website [ ] Messe
r @ Zielgruppe [ ] Website




‘\ ADITO

Themenbaum konfigurieren

Themen inaktiv setzen

Themenbaum Themenbaum anzeigen Marketing Themenbaum Themenbaum anzeigen
— Thema
s = v P A = Themas Events /~ Aufklappen a4 v £ Filter
16 116
Thema Beschreibung = Thema Beschreibung =

Datenschutz

Ressource

Collaboration

4 Aktivitat v
Anderung wirken sich auf die bestehenden
Themeneintrage der Aktivitat aus, in der dieses Thema

bereits verwendet wird,

Datenschutz
Ressource

[ ]
[ ]
. Collaboration
[ ]
[ ]

» @ Compliance > Compliance
Aufgaben
N ] Marketing - Marketing
' @ Events -9 Events
® Social Media » @ Messebesuch
o Printmedien » @ Tag der offenen Tur
r @ Vertrieb o social Media

Printmedien

Vertrieb

Nach inaktiven Themen kann weiterhin in
Aktivitat/Firma/Kontakt gefiltert werden. &




Themenbaum konfigurieren A ~oiro

Themen loschen

Themenbaum Themenbaum anzeigen . X

%= Unterthema erstellen a Termin buchen

=1

il
£
te
<
[¢]
4

e Inaktiv
2 oQ ema eschreibun = Z o
Themen kénnen nur geldscht werden, " Beschreibung =
solange keine Aktivitaten dazu bestehen. B Yenencmgen g
Wurde eine Aktivitat mit diesem Thema e ot R
erstellt, bleibt der Losch-Button inaktiv. Collaboration
Datensatz I6schen b4

er Datensatz w ch geloscht werden? Nein

Nein

Messeplan senden E
. Kostenlose Tickets senden
I . Termin buchen
» @ Tag der offenen Tir

E A



Themen als abteilungsweite Favoriten definieren

Themenbaum Themenbaum anzeigen
ra ™= Unterthema erstellen / Aufklappen ]
Q, Inhalt filtern..
Thema
> Datenschutz

Collaboration

Compliance
> Marketing
- Vertrieb

Erstkontakt

Machste Schritte

Prasentation
Produkte

Profilanalyse

ertrag

~ L v 25 Filter
W Zu Favoriten hinzufiigen |°
109

(D zu Presets hinzufiigen

Beschreibung

Unternehmensinformationen




Themen als abteilungsweite Favoriten definieren

Themenbaum

Themenbaum anzeigen

il
N
fiii

<
e
<
o

M. 109
Thema Beschreibung =
r @ Datenschutz
® Collaboration
r @ Compliance
r @ Marketing
~® Vertrieb
Erstkontakt

Nachste Schritte

Prasentation

Produkte

nsinfor

Vertrag

Typ * Favorit v

Innendienst v

emen (

hliefen

onfiguration A~

z
g
=

Themenbaum

Themenbaum anzeigen

Thema
Datenschutz
Collaboration
Compliance
Marketing
Vertrieb
Erstkontakt
Nachste Schritte
Prasentation
Produkte
Profilanalyse

Vertrag

v i v = Erstkontakt
109 Aktiv
Beschreibung = ¥
Verwendungen
Aktivitat
Dokumentvor
Favoriten

Hier ist ersichtlich, fur
welche Abteilungen dieser
™ Favorit gesetzt wurde.




Themen als abteilungsweite Favoriten definieren

Anwenderansicht

Datum + 051.2024 =

Bei der Neuanlage (Bearbeitungsansicht)
einer Aktivitat werden in der Auswahl der
Themen, die fur die Abteilung definierten
Themenbaumfavoriten angezeigt.

07




Themen als abteilungsweite Preset definieren

Themenbaum Themenbaum anzeigen
rd = Unterthema erstellen /" Aufklappen = v 2~ ) . B 2% Filter
W Zu Favoriten hinzufiigen
Q Inhalt filtern. (D zu Presets hinzufiigen o a 109
Thema Beschreibung - =
ID . Datenschutz
@ Collaboration
3 . Compliance
3 . Marketing
~® Vertrieb
> . Erstkontakt
> . MNachste Schritte
> . Prasentation
> . Produkte

R A



Themen als abteilungsweite Preset definieren

Q, Inhalt filtern.. 109 Aktiv
Mit dem Filter definieren Sie, s . _ . :
wann die Preset verwendet | e venmendungen ..
Werden SO” [ ] Collaboration Akt
: N Favoriten -
r @ Compliance .
v @ Marketing < Geschaftsleitung
Kategorie gleich "Besuch” .
- . Vertrieb of Presets a
Aussend Aktivitat, erwe
v @ Erstkontakt I enwelterter Ansicl

r @ Nachste Schritte -

r @
WPl Hier ist ersichtlich, fur welche

W Abteilungen diese Presets
&l gesetzt wurden.

Wird kein Filter definiert, wird
das als Preset definierte Thema
ohne Bedingung bei Neuanlage
eingefugt.




Themen als abteilungsweite Preset definieren

Anwendersicht

Die als Preset definierten Themen werden eingefugt,
sobald die Filterbedingung erfullt sind. Bspw. sobald die
Kategorie ausgewahlt ist, oder bestimmte Begriffe im
Titel enthalten sind.
cesuc Wenn keine Bedingung definiert ist, werden diese
Presets beim Offnen der Neuanlage eingeblendet.

serantwortlict Herr Tim Admin
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Einstellungen: Themenbaumkonfiguration

Zugang zu den Konfigurationsansichten

Telefon

Anruferkontext Kontakt ~

Themenbaumkonfiguration

Themenbaumfavoriten verwalten Themenbaumpresets verwalten

Max Mustermann
mmustermann@meinefirma.adito.de

Benachrichtigung

E-Mail Benachrichtigungen erhalten

Einstellungen

Suche

Beobachtungen Fuhrender Platzhalter e
Hilfe [= Abmelden

sonstiges

Farbschema V G A Dunkel  J\ Kontrast
n nevem Tab ofinen? 5 m

Standardmaig F
ausklappen?

Gebietsschema und Zeitzone
Gebietsschema ) Deutsch (Deutschland) ~

T Europe/Beriin ~

Kalender




Themenbaumkonfiguration

Filteransicht: Themenbaumfavoriten im Uberblick

o5 Gruppierung zurucksetzen X
+ @ £ Filter [on]

Gruppieren nach

20 . . . . . .
. deme s e s ket - cotet = | | ontopg Im vordefinierten Filter ist definiert, dass nur
» stenscutz  Favort Geschifisiiung eedingungen verkngpfen it meine Themenbaumfavoriten und die meiner
- Compliance Favorit Geschaftsleitung Erweiterter Filter vorhanden. Abte | | u ng a ngeze Igt We rd e n .
* Marketing Favorit  Geschaftsleitung
* Vertrieb Favorit  Geschaftsleitung 3 £ In enweiterter Ansicht offnen
- Teilnehmer Favorit Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH E Gespeicherte Filter
] S m einer Bedingung hinzufiigen Gruppe hinzufiigen
- Zielgruppe Favorit Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH ‘§ Neuen Filter speichern |
’g Letzte Filter Typ gleich “Favorit” x

g

3 E alle m Bedingung hinzufligen Gruppe hinzufligen

3
Kontakt gleich *Ich’ *
Abteilung gleich "Geschaftsleitung” ®

Als Fachadministrator kdnnen Sie den Filter anpassen,
um die Themenbaumfavoriten und Presets von
Kollegen oder Abteilungen im Uberblick zu sehen.

e A



Themenbaumkonfiguration

Filteransicht: Themenbaumfavoriten im Uberblick

Thema %
Datenschutz
Compliance
Marketing
Vertrieb
Teilnehmer

Zielgruppe

Typ ¢
Favorit
Favorit
Favorit
Favorit
Favorit

Favorit

v

25 Fiter o Gruppierung zuriicksetzen X
Gruppieren nach

Abteilung + Kontakt Contex]

. abteilungsweite Themenbaumfavoriten
kédnnen nur vom Fachadministrator geléscht werden.

Geschaftsleitung

Geschéftsleitung

Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH * | nd iVid uel |e Themen ba u mfavoriten
NO——— konnen individuell geléscht werden.

kor

]
o
=




Themenbaumkonfiguration

Themenbaumfavoriten anlegen

I:l e I Favert Sie kdnnen ein Thema inkl. seiner
a D B el Nterthemen als Themenbaumfavorit

Thema % Typ = Abteilung % Kontakt Context =

Unterthemen ..
_ enschiaten definieren.
r W Datenschutz  Favorit Geschaftsleitung
Thema * chritte > Angebot erstellen
w Compliance Favorit Geschaftsleitung
*w Marketing Favorit Geschaftsleitung
W Vertrieb Favorit Geschiftsleitung Sle kon nen elnzel ne Themen als
- Teilnehmer Favorit Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH Themenbaumfavo rit definieren
- Zielgruppe Favorit Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH

Themenbaumkonfiguration A |

15 5 20
Anzahl Verbleibend Maximale
Anzahl

@ Speichen € Abbrechen

R A



Themenbaumkonfiguration

als Fachadministrator

Type Favorit v Type Favorit v Typs Favorit v

Sie kdbnnen Themenbaumfavoriten anlegen, tontard “ | |- «| I sstaing v
bearbeiten und loschen, fur Herr Tim Acimin meineFir || [ Komake Bigt i A | orciuns: Aussendins: -

. U”?‘T*"T“—‘ VORNAME % NACHNAME # ABTEILUNG = TIEL % =

= sich selbst _

e Tim Admin " Geschafisleitung

Themas Thema v

=1 Birgit Leicht Vertrieb « Vertrich
= andere Kontakte Y

E Christian Pabst Vertrieb / A Aussendienst
n Abtei I u ngen B Franz Miiller Marketing Innendienst

! Harold Smith Service Marketing

Heiko Storbeck Vertrieb / Ir T

als Anwender .

I Kontakte Frau Susanne Lustig | meine I

Unterthemen

Sie konnen individuelle Themenbaumfavoriten e
anlegen, bearbeiten und |6schen. Themar ichritte > Angebot erstellen

B A



Themenbaumkonfiguration

Vorschau der Themenbaumfavoriten

Thema Zielgruppe
2
Typ Favorit
s Thema % Typ + Abteilung % Kontakt + Context =
* Marketing Favorit Geschaftsleitung
- Vertrieb Favorit Geschaftsleitung
Angebot erstellen Favorit Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH
- Teilnehmer Favorit Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH <
Zielgruppe Favorit Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH =]

NachsteSchritte  Favorit B Fs konnen maximal 20 Themen als individuelle
Themenbaumfavoriten festgelegt werden.

Hier wird angezeigt, wie viele Themen bereits
als Themenbaumfavorit definiert wurden.

Hier wird angezeigt, wie viele Themen noch als
Themenbaumfavorit definiert werden konnen.

17 3 20
Anzahl Verbleibend Maximale
Anzahl




Themenbaumkonfiguration A ~oiro

Filteransicht: Themenbaumpresets im Uberblick

3% Filter ] Gruppierung

2o Im vordefinierten Filter ist definiert, dass nur
Thema # Typ 4 Abteilung * Kontakt % Context = Bedingung 2urd] 3 q .
™ bitte keine Infos Preset Geschaftsleitung Aktivitit Bedingungen verkniipfen mit meine Themenbau mpresets und d 1€ meiner
Zielgruppe Preset Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH Aktivitat Erweiterter Filter vorhanden Abte I | U ng a ngeze Igt We rd e n .

F In erweiterter Ansicht 6ffnen

]

g ) R - R

" Gespeicherte Filter m einer Bedingung hinzufiigen Gruppe hinzufiigen

S

% Neuen Filter speichemn

& Typ gleich *Preset’ x

= Letzte Filter

s

T E alle m Bedingung hinzufligen Gruppe hinzufligen

]

£
Kontakt gleich *Ich’ *
Abteilung gleich "Geschaftsleitung” ®

um die Themenbaumfavoriten und Presets von
Kollegen oder Abteilungen im Uberblick zu sehen.

R A

o Als Fachadministrator kdnnen Sie den Filter anpassen,



Themenbaumkonfiguration A ~oiro

Filteransicht: Themenbaumpresets im Uberblick

- abteilungsweite Themenbaumpresets kdnnen
Thema ¢ et abrsing s Komakt ¢ = nur vom Fachadministrator geléscht werden.

r/ bitte keine Infos Preset Geschiftsleitung

Zielgruppe Preset Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH

[4 Individuelle Themenbaumpresets
kédnnen individuell geldscht werden.

Gespeicherte Filter

3

Letzte Filter

mkonfiguration - Filter
]

Themenbau

==
O Filter anwenden

B A



Themenbaumkonfiguration A ~oiro

Themenbaumpreset anlegen

25 Filter 2] Typ* Preset v

Herr Max Mustermann | me  w

—
2
Thema % Typ + Abteilung Kontakt % Context =
K

bitte keine Infos Preset Geschaftsleitung Aktivitat h
Thema » Vertrieb > Présentation > T v
Zielgruppe Preset Herr Max Mustermann | meineFirma GmbH Aktivitat

Context » Aktivitat ™

In erweiterter Ansicht 6ffnen
Filter \

Mit dem Filter definieren Sie, wann die Preset Frweierer e
verwendet werden soll. Bspw. definieren Sie hier
die Themen als Preset, die Sie fur Aktivitaten der
Kategorie ,Besuch” immer erfassen mochten. 7
Hinterlegen Sie keinen Filter, wird die Preset o -
immer bei Neuanlage als Thema eingefligt.

ation

m einer Bedingung hinzufigen  Gruppe hinzufiigen

Kategorie gleich "Besuch”

Eesuc)’*

“ Abbrechen
@ Speichern € Abbrechen |

B A



Themenbaumkonfiguration A oo

als Fachadministrator

Typ+ Preset v Typ* Preset v Type Preset .

Sie kbnnen Themenbaumpresets anlegen, ot . - -
bea rbe ite n U n d | ésc h e n, fu r Kontakte Herr Tim Admin | meineFirm v fomare HerTTIm Admin | meneFin

Abteilunge Abteilung ~

Unterthemen ( VORNAN + NACHNA % ABTELUNG 3+ = TITEL =
- h selbst einschiienien
SIC se S 9 Tim Admin m Geschiftsleitung
Themas Vertrieb > Prasentation > Pr v
3 Birgit Leicht Vertrieb - Vertrieb
. dere K k :
texte Aktivitat
anaere Kontakte Contert e H Christian ~ Pabst Vertrieb / Aus: Aussendienst
tei un en Filter In erweiterter Ansicht 6ffnen B Franz Miiller Marketing Innendienst
=  Abteilung
! Harold Smith Service Marketing
Heko  Storbeck  Vertrieb /Inne T

als Anwender

Typ* Preset 4

Kontakte Frau Melanie Hueber | mein v

Sie konnen individuelle Themenbaum- Treenen
presets anlegen, bearbeiten und l6schen.

Thema+ Vertrieb > Prasentation > Te v
Contexte Ak[\wtaﬂ v
Filter In erweiterter Ansicht Gffnen

B A
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie durfen die Inhalte fir den
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen
(insbesondere auch speichern und vervielfaltigen), aber nur nach Absprache mit ADITO
verandern, an Dritte weitergeben, verdffentlichen oder fur andere Zwecke verwenden.
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Einzigartige Beziehungen
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