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Screenshots

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

Gendergerechte Sprache

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird 
in der Dokumentation das generische 
Maskulinum verwendet. Sämtliche 
Personenbezeichnungen beziehen sich 
gleichermaßen auf alle Geschlechter.
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▪ Arbeiten im Web-Browser
− Aufruf von ADITO-Links

− Kopier-Button für Links

− Arbeiten in mehreren Browser Tabs

− Zurück navigieren: Verlauf

− Kontrast

− Zoom

▪ Terminplanung
− Kalender öffnen

− Kalenderanzeige steuern

− Kalender von Kollegen

− Termin anlegen

− Termin Vorschau

▪ Datensätze als „wichtig“ markieren bzw. kategorisieren
− Überblick

− Tags setzen

− Favoriten

− #Tags

▪ Dokumente in der Vorschau

▪ Anwenderspezifische Einstellungen
− Benutzermenü

− Individuelle Anzeigeeinstellung speichern

Agenda
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▪ Log-in

▪ Aufbau/Begriffe des Web-Clients

▪ Dashboards & Dashlets

− My Dashboard (Home) einrichten

− Dashlets aus dem DashletStore

− Individuelle Dashlets erstellen

− Dashlets konfigurieren

− Dashlets teilen

− Dashlets veröffentlichen

− Dashlets löschen

▪ Datensätze suchen: Indexsuche

▪ Datensätze filtern & gruppieren

▪ Navigation im Context

− Filteransicht 

− Vorschau

− Hauptansicht

− Bearbeitungsansicht

▪ Schnellerfassung



Dashboards & 
Dashlets
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My Dashboard (Home) ist Ihr Startbildschirm 
kann flexibel angepasst werden.

Dashlets sind die individuell 
gestaltbaren Bestandteile eines 
Dashboards.

My Dashboard (Home) ist immer 
über den Home-Button erreichbar.
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Position und Größe der Dashlets ist anpassbar. 
Der blau gestrichelte Rahmen zeigt die nächste 
freie Position oder die nächstmögliche Größe an.
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2. Klicken Sie auf den DashletStore-Button, um 
den DashletStore zu öffnen und vordefinierte 
Dashlets zum Dashboard hinzuzufügen. 

1. Klicken Sie auf den Floating-Button wenn Sie 
sich auf dem My Dashboard befinden, um auf 
den DashletStore-Button zugreifen zu können. 
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Die verfügbaren 
Dashlets werden in 
Kategorien aufgeteilt.

Das Dashboard kann auf die ursprüngliche 
Konfiguration zurückgesetzt werden.

Dashlets, die pro Anwender nur 
einmal verwendet werden dürfen 
und bereits auf dem Dashboard 
platziert sind, werden nicht mehr 
im DashletStore angezeigt.

Dashlets werden abhängig von 
der Anwender-Rolle angezeigt.



Individuelle Dashlets erstellen

22

Erzeugen Sie Ihr 
individuelles Dashlet.

4

Setzen Sie einen Filter *.3

Klicken Sie auf den 
Filter-Button.

2

Öffnen Sie die Filteransicht des gewünschten Contexts.1

* Der zuletzt ausgeführte Filter wird an das Dashlet übergeben. 



Individuelle Dashlets erstellen
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Benennen Sie das Dashlet 
und klicken Sie auf OK.
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Individuelle Dashlets erstellen
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Ihr individuell erstelltes Dashlet ist 
auf dem „My Dashboard“ verfügbar.



„Weitere-Aktionen-Button“
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Passen Sie den Titel an

Teilen Sie das Dashlet per Link mit Kollegen

Wechseln Sie in die Filteransicht

Anwender mit Rolle Dashboardstoreadmin können 
individuell definierte Dashlets im DashletStore
veröffentlichen (für gesamtes Unternehmen, best. Rollen)



Konfiguration von Social Media Dashlets

Dashlets konfigurieren
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Geben Sie beim Konfigurieren 
den Benutzer ein, damit die 
entsprechenden Kanäle 
angezeigt werden können.



Link markieren, kopieren und an den 
Empfänger schicken.

Link öffnen → Dashlet importieren

Vorgehen des Senders: Vorgehen des Empfängers:

Dashlets mit einzelnen Kollegen teilen
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Die URL markieren und kopieren (bspw. 
mit [Strg] + [A] und [Strg] + [C]) und 
dann das Fenster mit OK schließen.



Jemand mit der Rolle „Dashboardstoreadmin“ kann Dashlets im 
DashletStore veröffentlichen. 

Dazu erfasst er folgende Einstellungen:

▪ Dashlet den im DashletStore verwendeten Kategorien 
zuweisen. 

▪ Rollen auswählen, die dieses Dashlet nutzen dürfen. 

Ein Anwender mit der Rolle „Dashboardstoreadmin“, 
kann hier nur Rollen auswählen, die er selbst hat. 
Hat er bspw. keine Rolle bzgl. Vertrieb, kann er auch 
für den Vertrieb keine Dashlet veröffentlichen.  

▪ Icon für das Dashlet auswählen.

▪ Vorschaubild hochladen, das im DashletStore verwendet 
werden soll. 

▪ Button „Einmalig pro Dashboard“:
Festlegen, ob das Dashlet pro Anwender einmalig oder 
mehrfach auf dem Dashboard platziert werden kann.

Unternehmensweit im DashletStore

Dashlets veröffentlichen
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Dashletboardstoreadmins können die 
von Ihnen veröffentlichten Dashlets
(ersichtlich am Weitere-Aktionen-Button) 
nachträglich bearbeiten.



Wird ein Dashlet aus dem DashletStore entfernt weil bspw. die Filter angepasst werden mussten 
oder die Logik überarbeitet wurde (entweder vom Dashletboardstoreadmin oder im Customizing) 
sollte es auch von den Anwendern i.d.R. nicht mehr verwendet werden. 

→ Anwender erhalten einen Hinweis und können das Dashlet verwerfen oder behalten

Dashlets von Dashboard löschen, falls diese aus dem DashletStore entfernt wurden.

Dashlets löschen
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Terminplanung

110



Eigenen Kalender in ADITO nutzen

Kalender
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Ihren Kalender können Sie 
über die Globale Leiste öffnen.



Kalender von Kollegen anzeigen

Kalender
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1. Öffnen Sie die von Kollegen freigegebenen Kalender, 
indem Sie auf den Button „Benutzerauswahl“ klicken.

2a. Fügen Sie den Kalender 
eines weiteren Kollegen hinzu, 
indem Sie ihn auswählen.

2b. Entfernen Sie einen 
Kalender mit dem x.

3. Verlassen Sie die 
Auswahl mit dem x.



Terminanlage im Kalender 

Kalender
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Um einen beliebig langen Termin zu erstellen, 
klicken Sie mit der Linken-Maustaste auf den 

Beginn des gewünschten Zeitfensters und halten 
Sie diese bis zum Ende gedrückt. 

Um einen 30-Minuten Termin zu erstellen, 
klicken Sie einfach in eine Zelle.

Um einen ganztägigen-Termin zu erstellen, 
klicken Sie in die Zelle unter der Datumsanzeige.

Nachdem Sie die 
Maustaste in allen drei 

Fällen  wieder loslassen, 
öffnet sich die 

Bearbeitungsansicht 
zur Terminanlage.



Terminanlage

Kalender
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Tab „Teilnehmer“, um Teilnehmer  
für Termineinladung hinzufügen:
▪ interne Kollegen im Feld 

Teilnehmer auswählen 
▪ externe Teilnehmer – E-Mail-

Adresse direkt im
Feld „Teilnehmer“ eintragen 
und mit Enter speichern. 

Verknüpfungen zu 
Kontakten, Firmen, 

Aktivitäten, etc. anlegen.



Terminanlage in Firma/Kontakt

Kalender
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Wenn Sie den Termin aus der Firma anlegen, wird 
die Verknüpfung dazu automatisch angelegt.



Termin Vorschau

Kalender
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Überblick über die 
verknüpften Daten.

Überblick über die ein-
geladenen Teilnehmer.

Die Termin Vorschau öffnet 
sich mit Klick auf den Termin.

Weitere Aktionen



Terminverknüpfung z.B. in der Firma

Kalender
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Überblick über alle Termine, die mit 
diesem Datensatz verknüpft sind.



▪Datensätze 

▪als 

▪„wichtig“ 
markieren 

▪bzw. 
kategorisieren
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Tags können auf 2 Möglichkeiten genutzt werden:

1. Öffentliche Tags
zur systemweiten Kategorisierung und 
Verwendung in der Indexsuche.*

2. Private Tags
zur Kennzeichnung wichtiger Daten.
→ Schneller Zugriff im Context „Favoriten“. 
→ In der jeweiligen Filteransicht über Filter 
„Favoritengruppe“ filtern.

Tags: Überblick
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Tags

Öffentlich Privat

#hashtag  Favorit

Favoritentag

*Vergleichbar mit sozialen Netzwerken. Funktion kann im System deaktiviert werden, falls sie nicht benötigt wird.



Im Bereich „Tags“ können alle Tags gesetzt 
werden:

 -Button

▪ Favorit ist aktiviert  oder inaktiv 

Feld „Tag eingeben“ + ENTER

▪ Private Tags dürfen nicht mit # beginnen, 
können Leerzeichen enthalten. 

▪ Öffentliche Tags müssen mit # beginnen,
dürfen keine Leerzeichen enthalten. 

In der Vorschau eines Datensatzes

Tags setzen (1)
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In der Vorschau eines Datensatzes

Tags setzen (2)
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Wenn Sie in der Vorschau ein beliebiges Tag eingeben, werden 
bereits vorhandene Tags angezeigt (per Autovervollständigung 
oder Vorschlagsliste). Existiert ein Tag noch nicht, kann dieser mit 
Enter angelegt werden. 

Klicken Sie auf das x, um Tags zu löschen.

Pro Datensatz können maximal 
100 Tags (Summe aus privaten Tags 
und öffentlichen Tags aller 
Anwender) erfasst werden. 



1. Im Context „Favorit“ werden die Datensätze 
nach Tag gruppiert. 

2. Wenn Sie den  -Button aktiviert haben, wird 
der Datensatz unter dem privaten Tag
„Standard" angezeigt.

3. Wenn Sie einen individuellen Tag setzen, wird 
dieser unter dem entsprechenden privaten Tag  
angezeigt (z.B. „kontaktieren nächste Woche“).

4. Wenn Sie bei einem Datensatz mehrere Tags 
setzen, werden diese unter den entsprechenden 
privaten Tags angezeigt ( -Button und/oder ein 
oder mehrere Tags). 

Überblick im Context „Favorit“

Favoritentags
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1

2
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Mit Hashtag verknüpfte Datensätze systemweit suchen (1) 

#Tags
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1. Klicken Sie auf den 
Hashtag, der als Link 
abgespeichert wurde.

2. Die Indexsuche wird in der erweiterten 
Darstellung geöffnet. Es werden weitere 
Datensätze aufgelistet, bei denen dieses 
Hashtag gesetzt ist.



▪ Autovervollständigung ist 
hier nicht verfügbar.

▪ In der Ansicht „weitere 
Ergebnisse“ kann nach 
weiteren Tags gesucht 
werden.

Mit Hashtag verknüpfte Datensätze systemweit suchen (2) 

#Tags
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Geben Sie einen Hashtag ein, um danach zu suchen.





▪ Sobald # eingegeben wird, ist hier die 
Autovervollständigung oder Vorschlagsliste 
verfügbar.

▪ Die gesuchten Datensätze werden unter der 
Suchleiste angezeigt.

▪ Es kann nach mehreren Hashtags gleichzeitig 
gesucht werden. In diesem Fall werden die 
Hashtags mit UND verknüpft, d.h. die 
Ergebnisse müssen mit allen gesuchten 
Hashtags verknüpft sein.

Mit Hashtag verknüpfte Datensätze systemweit suchen (3) 

#Tags
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Geben Sie einen Hashtag 
ein, um danach zu suchen.



Dokumente
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Anzeige wichtiger Dokumente in der Vorschau

Dokumente
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Um wichtige Dokumente in 
der Vorschau der Firma/des
Kontakts etc. anzuzeigen, wird
beim Upload der Datei das 
Kennzeichen „In Vorschau
anzeigen“ aktiviert. 



Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie dürfen die Inhalte für den 
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen 
(insbesondere auch speichern und vervielfältigen), aber nur nach Absprache mit ADITO 
verändern, an Dritte weitergeben, veröffentlichen oder für andere Zwecke verwenden.
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