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1 Inleiding

In dit document wordt uiteengezet wat er voor u als (functioneel- of applicatie-) beheerder beschikbaar is.
Naast deze standaard OpenIMS Technisch en Functioneel Beheer handleiding is een online handleiding
beschikbaar die u kunt vinden op http://doc.openims.com/.

1.1  Cliént specificaties
Een gebruiker van OpenIMS moet minimaal beschikken over:

Windows PC’s
Een goede internetverbinding;
Microsoft Internet Explorer 5.0 of hoger.
Microsoft Word 2000 of hoger indien OpenIMS CMS wordt gebruikt.
OpenlIMS Transfer Agent. (zie www.openims.com rechts onder “Software”);
Goede verbinding met de OpenIMS server via het netwerk.

Macintosh PC’s
Een goede internetverbinding;
Browser Safari 1.2.4 ;
Mac. OS X 10.3 (Panther) ;
Java versie 1.4.2;
OpenlIMS Transfer Agent. (zie www.openims.com rechts onder “Software”);
Goede verbinding met de OpenIMS server via het netwerk.

Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd en/ of openbaar gemaakt door middel van druk,
fotokopie, microfilm of op welke andere wijze ook, zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van
OpenSesame ICT.

No part of this publication may be reproduced in any form by print, photo print, microfilm or any other
means without written permission by OpenSesame ICT.
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2 Introductie OpenIMS

Het beheer van documenten, kennis en websites vertoont veel overeenkomsten. Systemen voor dit soort
toepassingen groeien ook steeds meer naar elkaar toe tot "informatie management of enterprise content

management systemen". Bij al dit soort systemen moet eenvoud centraal staan.

OpenlIMS is een van de eerste Informatie Management Servers (IMS) en is door OpenSesame ICT
ontwikkeld. In plaats van separate oplossingen voor Content Management, Document Management,
Kennis Management en e-mail archivering biedt OpenIMS een geintegreerde oplossing voor al deze
terreinen. Voordeel van deze integratie is dat het hergebruik van documenten enorm bevorderd wordt en

dat er een centrale opslag is voor alle mogelijke vormen van informatie.

Gebruikers g @
A \\/

OpenIMS® serverproducten

Documenten Webcontent Portalen Formulieren E-mail

OpenIMS® Platform

Workflow en pI

Universele XML-datalaag

A L)

Databases v Services
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2.1 Inloggen

OpenlIMS is 100% webbased. Dit betekent dat u via uw webbrowser alle noodzakelijk handelingen verricht.
Afhankelijk van uw rechten binnen OpenIMS kunt u bepaalde onderdelen wel of niet benaderen. Daarom
moet u eerst inloggen op OpenlIMS.

U start uw webbrowser en voert de url (http://intranet.uworganisatie.nl) in van het domein waaronder uw
gegevens zijn opgeslagen. Om naar de admin omgeving te gaan, voegt u het woord “Admin ” aan de url toe
(http://intranet.uworganisatie.nl/admin ). Op dat moment verschijnt het OpenIMS login scherm.

U kunt nu uw gebruikersnaam en password invoeren, waarna u in het Admin-scherm terecht komt.

Het Admin scherm bevat de volgende onderdelen:

Onderdeel Omschrijving
Gebruikers Beheren van gebruikersnamen en groepsindeling.
Groepen Beheren van groepen en rechten.

Beveiliging per site

Lokale beveiliging met het CMS redactiemodel binnen één sitecollectie.

Overzicht rechten

Dit is een rapport wat inzicht geeft in alle rechten die tussen gebruikers, groepen en
workflows zijn gedefinieerd.

Document workflows

De workflows van zowel het DMS als CMS kunnen hier worden gedefinieerd.

Dossiercategorieén

Voorziening om dossiercategorieén te beheren. Deze voorziening dient met een
config. beschikbaar gemaakt te worden.

Data en processen

Voor het definiéren van BPMS processen kunt u hier terecht.

EMS rechten

Definiéren van rechten op EMS indexen. Deze voorziening dient met een config.
beschikbaar gemaakt te worden.

Velden Dit is het centrale punt waar alle velden worden gedefinieerd.

Korte URL'’s Maken van eenvoudige url’'s naar bijv. een webpagina of een dms dossier.

Prullenbak Overzicht van verwijderde documenten of webpagina’s met mogelijkheid deze terug
te zetten.

Onderhoud Het onderhoudsscherm geeft beheerders de mogelijkheid, de nieuwste versie van
OpenIMS te installeren, configuraties te wijzigen en dergelijke.

Inrichting ledere organisatie heeft andere behoeftes, om deze behoeftes in te kunnen vullen

beschikt OpenIMS over een omgeving, waarin deze voorzieningen kunnen worden
ontwikkeld. Er kan gedacht worden aan: navigatie objecten voor de internetsite,
webapplicaties of koppelingen met backoffice systemen.
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3 Gebruikers

Opentvs

Als de beheerder de optie Gebruikers selecteert, krijgt deze een overzicht van de gebruikers van het
systeem. Indien van toepassing is de lijst in eerste instantie beperkt tot de eerste 25 gebruikers.
Met de knoppen vorige/ volgende kan door het overzicht worden gebladerd.

e [

Users

Groups

Security per site
Security overview
Document workflows
Data and processes
Fields

Short URLs

Recycle bin
Maintenance
Configuration

1D
admin
annette
amao

cost

3.1 Gebruiker zoeken

bas
carl
dennis
dimitri
eric
enwin
gerben
drenthe

hans

1-25 of 28 Next >>

Add new user

Filter:

Name 4

Admin (voor OpenPortal)
Annette Suister

Arno Spierenburg

Bas Cost Budde (Inactive)
Bas Cost Budde (Inactive)
Carl van Heezik

Dennis Bouwmeester
Dimitri van Gameren

Eric van Korven

Erwin Bartels

Gerben van Arkel

H. Mouris

Hans Meijer

Rt R

Active data default groups

globale groups

Fit

password

Active data default groups

globale groups

password

Active data default groups

globale groups

passwaord

Inactive data defaultgroups

Inactive data defaultgroups

globale groups
globale groups

password
password

Active data default groups

globale groups

password

Active data default aroups

globale groups

passward

Active data default groups
default groups

default groups

Active data
Active data

globale groups
globale groups
globale groups

password
password
password

Active data default groups

globale groups

password

Active data default groups

globale groups

password

Active data

P— SSEL

default groups

ST

-

globale groups

SR e

password

S .-

Door in het filterveld een “deel van de naam” van een gebruiker in te voeren en vervolgens de knop “filter”

in te drukken, zullen alle resultaten horende bij de zoekopdracht worden getoond. De zoekfunctie zoekt op
basis van (delen van) woorden in de “ID” en de “naam”. Indien de gezochte gebruiker in het overzicht staat
kan deze direct worden bewerkt.
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3.2 Nieuwe gebruiker toevoegen

Met behulp van de “nieuwe gebruiker toevoegen” functie kunnen nieuwe gebruikers worden aangemaakt.
Er wordt na deze keuze gevraagd om een ID, Naam, E-mail en Wachtwoord op te geven. Het ID dient
uniek te zijn en kan later niet meer worden gewijzigd. De naam is voor de gebruiker zichtbaar, wanneer
deze is ingelogd in OpenIMS. Het wachtwoord dient tenminste 6 cijfers en/ of letters te bevatten en is later
voor de beheerder niet meer inzichtelijk, maar wel opnieuw instelbaar. De beheerder kan OpenIMS
wachtwoorden laten genereren en deze direct laten versturen naar het opgegeven E-mailadres. Het E-
mailadres dient verder onder andere voor het versturen van automatische OpenlMS-signalen vanuit een
workflowstadium.

ﬁ Toevoegen gebruiker - Windows Inter - |EI|5|
£ | http:/fopendemmo. openims. camjinkitifaorm. php fcommand=shamsup | f
=

ID: [

Naam: |

E-mail: |

Wachtwoord: I
Controle: I

[ (genereer wachtwoord en
stuur e-mail)

OKl Annuleren |

Genereer:

i
[T | |6 mternet [7a - [®1ooe -

3.3  Wachtwoord

Alle wachtwoorden worden gecodeerd opgeslagen (MD5 Crypto Hash). Dit betekent dat een wachtwoord
niet herleidbaar is. Een gebruiker die zijn wachtwoord vergeten is, kan deze dus niet opnieuw toegekend
krijgen. Deze zal dus een nieuw wachtwoord uitgereikt moeten krijgen.

Met de functie wachtwoord kan een beheerder wachtwoorden uitgeven of het wachtwoord van een
gebruiker wijzigen. Na het invoeren van het wachtwoord wordt gecontroleerd of het wachtwoord tenminste
6 cijfers en/of letters bevat.

De individuele gebruiker heeft, nadat deze op het systeem is ingelogd, de mogelijkheid het op dat moment
geldige wachtwoord te wijzigen in een voor hem/ haar gewenste cijfer/ letter combinatie.
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3.4 LDAP validatie

Indien de LDAP validatie module geconfigureerd en ingeschakeld is kunnen gebruikersaccounts worden
gevalideerd tegen iedere directory service die validatie via het LDAP protocol ondersteunt, bijvoorbeeld
Active Directory van Microsoft. Deze service vergt dus enige afstemming en configuratie werkzaamheden.

Let op: Het ID van de gebruiker in OpenlMS moet
overeenkomen met de username van de
gebruiker in die van de centrale
gebruikersdatabase.

Daarnaast kan per account worden besloten de
validatie in- of uit te schakelen. Zodat bijvoorbeeld
OpenlIMS functioneel beheerders het account niet
ook op het centrale systeem hoeven aan te
maken.

3.5 Bewerken van (gebruikers-) gegevens

Wachmwnors|

<2 http://demo.openims.com/nkit/form.php?command... E| |§|E|

Genereer: [ (genereer wachtwoord en stiur e-mail)
LDAP: F
8
&] Done @ Trusted sites

Deze functie biedt de beheerder de mogelijkheid om de naam of het e-mail adres van de gebruiker te

bewerken (door te klikken op ‘gegevens’).

Verder kunnen er aanvullende velden worden geactiveerd worden de volgende extra velden actief: Sleutel,
Supergroup en Server. Deze gegevens dienen op de locale pc in de OpenIMS transfer agent van de
betreffende gebruiker te worden geplaatst. Een eindgebruiker kan deze gegevens geautomatiseerd in de
OpenlIMS transfer agent plaatsen door naar Instellingen te gaan en daar te kiezen voor de optie: “Bijwerken
OpenIMS transfer agent instellingen”. Deze voorziening wordt ingezet ten behoeve van de koppeling met

Microsoft Outlook.

Q-O NG =

il Admin @ Hio S ) E

Eric van Korven  Verers  CM3 DMS EMS BPMS PS Naam: |Ericvan Korsen |
E-mail: |eric.van.kowen@osidcom |
Administratie Gebruikers
Gebruikers i ; Sleutel: 5c816be1920380d01a54 296036742405
Groepen Miewwe gebruiker toevoeden .
Overzicht rechten Supergroup: opendemo_sites
Docurment workflows D Naam & Server: opendemo.local.openims.com
Diata en processen
EMS rechten eric Eric van Korven gegevens
Kore URL's henk Henk Jansen egevens
Onderhoud Jannie Jannie Jansen  dedevens
Inrichting : ®
karin Karin gegevens
kees Kees Jansen HEeqevens g‘l Done & Trusted sites
magnix  MMAG. Mix gegevens standaard aroepen globale groepen wachtwoord verwijder
nica Mico de Vries  dgedevens standaard groepen globale groepen wachbwoord werawijder

nevries
thoersma Theo Boersma

wieger  VWieger Kunst

Mico E. de “ries aegevens standaard aroepen alobale groepen wachtwoord verwijder

gegevens standaard groepen globale groepen wachtwoord verwijder
gedevens standaard groepen globale groepen wachtwoord verwijder
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3.6 Gebruikers in groepen plaatsen

Elke gebruiker moet in een gebruikersgroep zitten om binnen OpenlIMS te kunnen werken. Rechten worden
namelijk niet aan individuele gebruikers toegekend, maar aan gebruikersgroepen. Voordat u er een
gebruiker kan toewijzen, moeten de gebruikersgroep eerst zijn aangemaakt.

Standaard groepen
Via de hyperlink “standaard groepen” wordt een overzicht getoond van alle beschikbare gebruikersgroepen.
Een gebruiker kan aan een groep worden toegewezen door deze te selecteren.

Q-0 NRG &
Admin @ B HES8 & €

Eric van Korven,  “Wervers  CME DMS EMS BFMS PS Admin @ Zoeken | Instellingen

Gebruikers

Gebruikers

Groepen Mieuwe gebruiker toevoeden

Owerzicht rechten

Document workflows m Naam &

Data en processen

EMS rechten Bfic Eric van Korven  gegevens standaard groepen globale groepen wachbwoord vennijder

Yelden he r gy

Korte URL's A Globale groepen... |

Onderhoud jan 4 ]

Inrichtin

g ka
ke Auteurs: andaard qroepern Auteurs: O
ma Beheerders: andaard groepen Beheerders: E
nic CRM gebruiker: [] [andaard zroezen CRM gebruiker: []
ne Ontwerpers: tandaard groepen Ontwerpers: O
thaor Ontwikkelaars: % Ontwikkelaars: [
wie Redacteuren: | andaard groepen Redacteuren: O
L Secretariaat: Secretariaat: E
Webmasters: Webmasters: O L]
me ICT. Alle rechten woarb
& Trusted sites & Trusted sites

Globale groepen
Globale groepen zijn alles overstijgend. Als een gebruiker in een bepaalde groep zit (bijvoorbeeld auditors
of directieleden) dan is dit overal geldig. Ook in folders met lokale beveiliging. (zie paragraaf 9.1)

3.7 Gebruikers verwijderen of deactiveren

Verwijderen van een gebruiker kan door het selecteren van de verwijderfunctie. Na deze keuze kan een
gebruiker niet meer inloggen en is tevens uit alle gebruikersgroepen verwijderd.

Het is ook mogelijk een account te deactiveren met de link in de eerste kolom. Het resultaat van
deactiveren is dat het betreffende account blijft bestaan maar dat de betreffende gebruiker er geen gebruik
meer van kan maken.
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4  Groepen

Op centraal niveau worden alle groepen (of rollen) gedefinieerd via de groepen optie. Deze groepen zijn
daarna beschikbaar voor de verschillende beveiligingsmodellen (standaard, globaal, lokaal). Indien van
toepassing is de lijst in eerste instantie beperkt tot de eerste 25 groepen. Met de knoppen vorige/ volgende
kan door het overzicht worden gebladerd.

Lokale groepen

Indien een folder in het Document Management Systeem (DMS) gebruik maakt van lokale beveiliging,
wordt er op folderniveau ingesteld in welke groepen een gebruiker zit. Dit komt dan dus in plaats van de
standaardgroepen waarin de gebruiker zit. Zo kunnen bepaalde rollen op folderniveau worden vastgelegd.

De verschillende beveiligingsmodellen maken het mogelijk om in het DMS personen en/ of groepen rollen
specifieke folder(s) te geven.

standaardgroepen relevant. Lokale en globale
groepen zijn dus alleen relevant voor OpenIMS
DMS.

Let op: Voor OpenlMS CMS zijn alleen de i A
p ) : @ T & \ﬂ lELI Ll | b

Admin @ BirE@HE8

Etic van Korven  ¥erers  CMS DMS EMS BPMS PSS Admin | Zoeken

Er zijn twee speciale standaard __ :
geerikerSgroepen: ‘(ij)l\r:g::#t rachiten L |
Document workflows
Diata en processen Groep &
ledereen EMS rechten . ;
valden Auteurs gegevens rechten gebruikers werwijder
Ingelogd Korte URL's Beheerders  gedevens rechten gebruikers werwijder
ICr)]r;ichEtrir:]ogud CRM gebruiker neaevens rechiten gebruikers werwijder
ledereen genevens rechten
Alle gebruikers die aan het systeem worden Ingelogd qegevens rechten
toegevoegd komen automatisch in deze Ontwerpers  dedevens rechten gebruikers verwiider
gebruikersgroepen terecht. Ontwikkelaars negevens rechten gebruikers verwiider
Redacteuran  gedevens rechten gebruikers werwijder
Deze (systeem) gebruikersgroepen kunnen Secretariaat  gedevens rechten gebruikers verwiider
ook niet worden verwijderd. Toegewszen  Gedevens rechien
Wyebmasters  dedevens rechten gebruikers werwijder
higuw

4.1  Groep zoeken

Door in het filterveld “een deel van de naam van een groep” in te voeren en vervolgens de knop “filter” in te
drukken, zullen alle resultaten horende bij de zoekopdracht worden getoond. De zoekfunctie zoekt op basis
van (delen van) woorden in de id en de naam. Indien de gezochte gebruiker in het overzicht staa,t kan deze
direct worden bewerkt.

4.2  Nieuwe groep aanmaken
Met behulp van de “nieuwe groep toevoegen” functie, kunnen nieuwe groepen worden aangemaakt. Er

wordt na deze keuze gevraagd om een ID en een Naam op te geven. Het ID dient uniek te zijn en kan later
niet meer worden gewijzigd.
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4.3 Bewerken van (groeps-) gegevens

Deze functie biedt de beheerder de mogelijkheid om de naam van de groep te bewerken (door te klikken
op ‘gegevens’).

4.4  Rechten toekennen aan een groep

Met behulp van de functie “rechten” kunnen rechten worden toegekend aan gebruikersgroepen.

Recht Product Omschrijving

Preview CMS/DMS | Recht om interne versie document/webpagina/record te bekijken.
Dit recht is minimaal nodig om te kunnen inloggen in OpenIMS.

Newdoc CMS/DMS | Recht om nieuwe documenten te maken.

Moveto DMS Recht om bestanden naar de huidige folder te verplaatsen.

Upload DMS Recht om nieuwe bestanden te uploaden.

Folders DMS Recht om folders te beheren / maken / verwijderen.

Cases DMS Recht om dossiers te beheren / maken / verwijderen.

Doctemplateedit DMS Recht om document templates te maken of te verwijderen.

Webtemplateedit CMS Recht om webtemplates aan te passen.

Webtemplatepublish | CMS Recht om webtemplates te publiceren.

Develop CMS/DMS | Recht om PHP code aan te passen.

Portalmanagement Portaal Recht om portals en portlets te beheren.

Connectmanagement | DMS Recht om document koppelingen te beheren (indien gedefinieerd).

System Alle Alle rechten, inclusief beheer van rechten.

CMS Right CMS Toont wel of niet de CMS knop (deze optie moet apart worden
geactiveerd in de site config)

Let op: Zodra er een nieuwe groep wordt aangemaakt, heeft deze groep standaard recht op alle CMS
templates.

4.5 Gebruikers per groep

Overzicht van de gebruikers welke zijn ingedeeld in de betreffende groep, zowel voor de standaard als de
globale groep(en).

4.6  Verwijderen van een groep

De beheerder kan hiermee een gebruikersgroep verwijderen.
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5 Beveiliging per site

OpenIMS

Met deze voorziening kunnen binnen één OpenIMS®site collectie meerdere websites worden beheerd,
waarbij er op elke site een ander redactiemodel kan worden ingericht, terwijl er gebruik kan worden

gemaakt van werkstromen en gebruikersgroepen.
Hierdoor kan een CMS component op verschillende subsites worden hergebruikt en er kan met een
beperkt aantal workflows en gebruikersgroepen worden gewerkt.

(FEllEy Admin € P RnES | 8
N OpenSesamelCT Ververs  CMS DMS EMS BPMS PS Admin @ Zoeken  Instellingen

Gebruikers
Groepen
Beveiliging per site
Owerzicht rechten
Cocument workflows
Dussiertypen

Data en processen
Velden

Korte URL's
Undelete
Onderhoud
Inrichting

Lokale beveiling per site (opendemo_sites)

Site Lokale Beveiliging

opendemo_com [&|nschakelen

Copyright © 2001-2008 CpenSesame ['CT. Alle rechten woorbehouden.

De beheerder kan de lokale beveiliging inschakelen door te klikken op “inschakelen”.
Bij een ingeschakelde lokale beveiliging kan de beheerder de beveiliging instellen door groepen (ofwel
rollen) aan elkaar te koppelen door middel van de knop “wijzig” en daarna “nieuwe koppeling toevoegen” te

kiezen.

| { [ —a .
(BRE Admin @ BESHMES | 8
O OponSesamelCT  Ververs | CWMIS DMS EMS BPMS PS Admin  Zoeken | Instellingen

Help

Gebruikers
Groepen
Beveiliging per site
Overzicht rechten
Document workflows
Dossiercategorieén
Data en processen
Velden

Korte URL's
Prullenbak
Onderhoud
Inrichting

Lokale beveiling per site (opendemo_sites)

Site Lokale Beveiliging

opendemo_com & yijzig X Uitschakelen

Admin @ & =

=P ES

OpenSesamelCT  Terug Ververs | CMS DMS EMS BPMS PS Admin | Zoeken Instelingen

Gabruikers
Groepen i i i
Bavelliging per site
Overzichi rechten
Document workflows

Dossiercategoriesn

Koppelingen (lokale beveiliging voor site ‘opendemo_com)

Gebruikers die zitten in standaard of globale groep: Hrijgen lokaal de rechten van groep:

Data en processen

Handleiding OpenIMS technisch / functioneel beheer
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6 Overzicht rechten

Het overzicht geeft een volledig overzicht van alle gebruikers, groepen en workflows en de relaties
ertussen. Ten eerste worden per groep de medewerkers getoond uit de betreffende groep, zowel
standaard, globaal als lokaal voor folders. Daarna wordt per gebruiker in welke groep(en) deze is
ingedeeld, eveneens voor alle soorten groepen.

Na deze twee overzichten worden de verschillende lokale beveiligingen (security sections) beschreven.
Ook de beveiliging welke volgt uit de verschillende workflows is vastgelegd en in dit overzicht te
raadplegen.

= = ™ y —
Admin & BeS HES = 8 O;j
OpenSesamelCT ~ Ververs | CMS DMS EMS BPMS PS Admin | Zoeken | Instellingen Help @ =
Gebruikers
Groepen

Beveiliging per site
Overzicht rechten
Document workflows
Dossiercategorieén
Data en processen
Velden

Korte URL's
Frullenbak
Onderhoud
Inrichting

All security data for "opendemo_sites’

Groups:
administrators (Beheerders)
Users (default): admin wieger nico michael erwin eric robin klaas adnane osict guido
Users (global): wieger
Users (security section 'Hoofdfolder = Beheer = )
Global rights: system preview newdoc moveto upload folders cases doctemplateedit webtemplateedit webtemplatepublish develop portalmanagement connectmanagement
adviseur (Rol Adviseur)
Users (default): robin osict
Users (global):
Users (security section "Klant 1 (HBB Opdracht 1) => Hoofdfolder = ') bas
Global rights: preview newdoc moveto upload
allocated (Toegewezen)
Users: [special group containing the user allocated to a specific document or webpage]
Global rights:
authenticated (Ingelogd)
Users: [special group containing all authenticated users]
Global rights:
autoriseerder (Autoriseerder)
Users (default): anne jet robin osict
Users (global):
Users (security section 'GGZ Delfland (Handboek) == Hoofdfolder = Document = °): piet
Users (security section 'GGZ Delfland (Handboek) == Hoofdfolder = Mieuws = °): anne

Gl_obal rights: preview [
G — T [T [ @ mternet o~ [®mw - 4
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7 Document Workflows

OpenIMS maakt gebruik van (document-) workflows. leder document of webpagina is gekoppeld aan een
workflow. Een workflow bevat niet alleen de verschillende stadia waarbinnen een document of webpagina

zich kan bevinden, maar ook het volledige
autorisatiemodel is daarin verwerkt.

In deze paragraaf wordt uiteengezet hoe de basisrechten
op een document worden gedefinieerd en hoe u een
workflow kunt samenstellen.

Een workflow wordt tijdens de creatie van een document

toegekend.

Toepassingsgebied: OpenIMS CMS en DMS.

De zoekmachine van OpenIMS houdt rekening met het

Workflow profiel

Read: Groep x
Delete:Groep x
Move: Groep x

Stadium 1. Creatie
groep xx
Stadium 2. Bewerken
groep xx
Stadium n..
groep xx

Document

autorisatiemodel van een workflow.

7.1

Workflow overzicht

Vanuit de admin omgeving kunt u kiezen voor de optie “Document Workflows”.

Op dit scherm kunt u zien welke workflows er beschikbaar zijn, ze bewerken, kopiéren (creéren nieuwe
workflow op basis van een bestaand workflow) of verwijderen.

OpenlIMS beschikt over twee standaardworkflows die niet verwijderd kunnen worden. Verder kunt u
aangeven binnen welk product (CMS / DMS) de workflow beschikbaar moet zijn.

M OpenSesamelCT

Admin @ BB aES & € 9
Ververs | CMS DMS EMS BPMS PS Admin @ Zoeken | Instellingen Help

Gebruikers
Groepen
Beveiliging per site
Cverzicht rechten
Document workflows
Dossiercategorieén
Data en processen
‘Welden

Korte URL's
Prullenbak
COnderhoud
Inrichting

[ Filter|

Workflow & CMS DMS Samenvatting

Algemeen nee |3 Nieuw - Gewijzigd - Voor controle - Afgekeurd - Definitief
Archief nee ja In archief

Automatisch publiceren (prive) nee nee Mieuw - Gepubliceerd

BPMS document nee fa Nieuw - Gewijzigd - Voor controle - Afgekeurd - Definitief
BSN Dossier status nee nee Inbehandeling - Gesloten - Gearchiveerd

Contracten

=
]
il

Nieuw - Gewijzigd - Management beoordeling - Juridische beoordeling - Afgekeurd - Verlopen

Declaratie

=
)
)

Nieuw - Gewijzigd - Voor controle - Afgekeurd - Definitief
E-mail berichten

=
o
i

In behandeling - Geregisteerd

|
FE |

Foto's

=
T
i

Gepubliceerd
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7.2

Kenmerken van een workflow

Een workflow bestaat uit drie onderdelen;

1. Algemene eigenschappen.

2. Rechten.
3. Stadia.
Q- O XRE®

hy -
,'l. g x

1| B

(Administratie

Gebruikers

Groepen

Overzicht rechten
Documentworkflows
Data en processen
EMS rechten

Welden

Korte URL's
Onderhoud
Inrichting

7.2.1

Woarkflow "Contract / Brief” |

1} cantract

Naam Contract/ Brief

Aantal stadia g
CMs nee
DMs a
Planbaar nee
Toewijshaar a
Niet indexeren hee

voor zoekmachine

Metadata bedriffsnaarm, contactpersoon, straat, postcode, woonplaats, datum, kenmnerk,
uwkenmerk, behandelingdoor, ondersverp, locatie, klantendossier, zaakdossiet,
bewaartermijn, jatum, opmerking, webgentype,

webgenurl

Het view' recht (Recht om alle wersies van een document/iwebpagina te bekijken)

Beheerders, Ontwerpers, Oni Auteurs, R en, Webmasters

Het viewpub’ recht (Recht om de laatst goedgekeurde versie van een document te bekijken)
Miemand

Het "delete’ recht (Recht om documentfwebpagina te verwijderen)
Redacteuren, Webmasters
Het ‘'move’ recht (Recht om documentiwebpagina te verplaatsen)
Redacteuren, Webmasters
Het ‘newpage’ recht (Recht om onder huidige webpagina nisuwe webpagina aan te maken)
Auteurs Wisbmasters
Het ‘reassign’ recht (Recht om een toewijzing aan te passen (heralloceren))
biemand

Het "assignthisworkflow’ recht (Recht om deze workflow toe te kennen)

Auteurs, Redacteuran, Wi S

Het ‘removethisworkflow' recht (Recht om deze workflow te vervangen)
Wehmasters

& Trusted sites

Algemene eigenschappen per workflow

Een OpenIMS workflow kent de volgende algemene eigenschappen:

Naam Dit is de naam van het workflow, zoals deze binnen OpenIMS wordt getoond.

Aantal stadia | Dit is het aantal stadia, waarin een document of webpagina zich kan bevinden.

CMS, DMS Indien “Ja”, dan is het workflow binnen dit product beschikbaar.

Planbaar Indien “Ja”, dan is de agendering (zichtbaar van en zichtbaar tot bij de metadata) bij
webpagina’s in de betreffende workflow van het CMS beschikbaar.

Toewijsbaar Geeft de mogelijkheid om documenten / pagina’s aan een bepaald persoon toe te wijzen.

Helplink Indien geactiveerd is deze optie zichtbaar. U kunt hier een hyperlink opgeven. Deze

(optioneel) hyperlink kan bijvoorbeeld leiden naar een webpagina of PDF document met uitleg over
deze workflow of het werkproces. Het icoontje met de hyperlink verschijnt dan in het DMS
bij de werkstroom opties ter ondersteuning van de gebruiker.

Uitsluiten Mogelijkheid om de documenten uit de betreffende workflow niet te indexeren voor de

van zoekmachine, zodat ze standaard niet met de zoekmachine gevonden kunnen worden.

zoekmachine

Metadata Hier wordt gedefinieerd welke metadata velden er zichtbaar zijn in het eigenschappen
scherm van een document/ pagina. Zie hoofdstuk 9 Velden beheer.

Metadata van | Zodra een snelkoppeling eigen metadata heeft, krijgt de snelkoppeling een eigen

shortcuts Eigenschappenscherm voor deze metadata. Het standaard Eigenschappenscherm
waarmee het brondocument aangepast kan worden, zal niet meer beschikbaar zijn.
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7.2.2 Rechten per workflow

View Recht om alle versies van een document/ webpagina te bekijken.
Viewpub Recht om de laatst goedgekeurde versie van een document te bekijken.
Delete Recht om document/ webpagina te verwijderen.

Move Recht om document/ webpagina te verplaatsen.

Newpage Recht om onder huidige webpagina nieuwe webpagina aan te maken.
Reassign Recht om een toewijzing aan te passen (heralloceren).
Assignthisworkflow Recht om deze workflow toe te kennen.

Removethisworkflow Recht om deze workflow te vervangen.

7.2.3 Instellingen per status van de workflow

Status In paragraaf 7.2.1 Stadia wordt het aantal stadia gedefinieerd van een
document. Bijvoorbeeld : beoordelen, bewerken.
Wijzigen In iedere status kan een document worden gewijzigd. Indien er geen groepen

aan de functie “Wijzigen” worden toegekend kan een document niet worden
gewijzigd in deze status, bijvoorbeeld status: beoordelen.

U kunt per status aangeven welke gebruikersgroepen een document mogen
wijzigen in deze status. Daarnaast kunt u aangeven naar welke status het
document moet overgaan indien het gewijzigd wordt.

Keuze In een bepaalde status kunnen verschillende keuzes worden gedefinieerd. Dit
betekent dat verschillende gebruikersgroepen een document naar verschillende
stadia kunnen brengen. Een gebruiker krijgt alleen de keuzes te zien waarvoor
deze geautoriseerd is.

Bijzonderheden U kunt hier vastleggen hoe lang een document in een bepaalde status mag
Voortgangsbewaking blijven staan. U kunt hiermee de voortgang bewaken.

Bijzonderheden Event Mogelijkheid om bij een overgang naar een ander stadium bepaalde applicatie
code te starten.

Bijzonderheden Mogelijkheid om een vaste groep mensen (distributie lijst) een notificatie bericht
Signalering te sturen bij een status verandering.

Status Cefinitief 2
Als een pagina status Definitief (2 krijgt wordt deze gepubliceerd.

Wijzigen
In dit stadium mag documentfoading niet gewijizigd worden

Keuze YWizigen' verwijderen keuze

Keuze "“Wijzigen' verandert de status in: Gewijzigd' (2

Deze keuze mag gemaakt worden door: Redacteuren
Keuze toevoenen
Bijzonderheden

Ma 360 dagen wordt de status gewijzigd in Te herzien' (7} en wordt er een
voortgangshewakings e-mail verzonden met als titel Handboek document verlopen' met een
CC naar "

In dit stadium is er geen event

In dit stadiurm is er geen sighaleringsmail

Handleiding OpenIMS technisch / functioneel beheer pagina 18 van 74
Copyright © 2002-2010 OpenSesame ICT. All Rights Reserved




7.3  Bewerken van een workflow

In deze paragraaf wordt uitgelegd op welke wijze een workflow kan worden bewerkt.

7.3.1 Metadata toevoegen

U kunt op centraal niveau metadata
velden toekennen aan een document
in de betreffende workflow.

Deze metadata velden worden
vervolgens direct (en dynamisch)
opgenomen in het
eigenschappenscherm van een
document.

Om de metadata velden te bewerken
selecteert u de betreffende hyperlink.
Vervolgens kunt u metadata velden
toevoegen of verwijderen.

De beschikbare velden kunt u
definiéren in het centrale velden
overzicht.

fe=]
=

A Meta data - Microsoft Internet Explorer,

n

8

Instellingen

@ EespES | &

Wervers | CMS5 DMS EMS BPMS PS Admin | Zoeken

Workflow ‘Uitgaande post’

I1] uitgaande_post
Naam Uitgaande post
Aantal stadia 5

Ccms neg

Dms a

Planbaar nee
Toewijshaar la
Nietindexeren voor nee

zoekmachine

organisatie, contactpersoon, straal, postcode, pla
auteur, projectcode, onderwerp, document type, o

Metadata

Het ‘'view' recht (Recht om alle versies van een documentfwebpagina te b
ledereen

Het 'viewpub’ recht (Recht om de laatst goedgekeurde versie van een do
Miemand

‘delete’ recht (Recht om documentiwebpagina te verwijderen)
Projectleden, Redacteuren, Wehmasters

‘move’ recht (Recht om docurment/webpagina te verplaatsen)
Projectleden, Redacteuren, Webrnasters

‘newpage’ recht (Recht om onder huidige webpagina nieuwe webpag|
Auteurs, Webmastars

‘reassign’ recht (Recht om een toewijzing aan te passen (herallocere
bliemand

Metadata veld 1:  organisatie + Kiss
Metadata veld 2:  contactpersoon + Kies
Metadata veld 3:  straat + Kies
Metadata veld 4:  postcode - Kies
Metadata veld 5:  plaats + Kiss
Metadata veld 6:  daturn + Kies
Metadata veld 7:  uwkenmerk + Kies
Metadata veld 8:  auteur + Kies
Metadata veld 9:  <geen> + Kiss
Metadata veld 10: projectcode + Kies
Metadata veld 11: onderwerp 2 Kies
Metadata veld 12: document_type ) Kies
Metadata veld 13: opmerkingen + Kiss
Metadata veld 14: <geen> + Kies
Metadata veld 15: <geen> - Kies
Metadata veld 16: <geen> ) Kies
Metadata veld 17: <geen> + Kiss
Metadata veld 18: <geen: + Kies
Metadata veld 19: <geen> - Kies
Metadata veld 20: <geen> ) Kies

v

“assignthisworkflow’ recht (Recht om deze warkflow toe te kennen)

@ Trusted sites

€

Litenrs Pro =]

De onderstaande afbeelding toont het eigenschappen scherm van een document in OpenlMS DMS met
daarin de metadata velden die zojuist zijn toegekend aan het workflow.

2 @
EJE van "Voorstel Impl. Intranet” - Microsoft Internet Explorer o
DMS & Tal
Eric van Ko Naam: Voorstel Impl. Intranet
O Intranet
Alle Bedrijf: Buis Developmeni
Per project
Toegewezen Contactpersoon: | Jan Buis
Recent gewijzigd
In behandeling Straat: Landsdiep Eigenschappen
Zoeken & Hist
Postcode: 123488 :S‘E “"‘9
 Signalering aan
CZestonl  oonplazts:  [Den holder verptasts
2
L kopie
Kenmerk: %-2004-0012 12 Template
=]=) x
rlnnfdfu\der U ke numeric offerte Verwijder
'L Beheer
=& pata Behandeling door: | Eric van Korven L Document workflow
DD Detail Design ‘Onderwerp: Offerte Aanbieden
D contracts Verzenden
[E3 Doc Templates Heralloceren
(D Papiren Archief .
B organisatie Nieuw document
Adtie & Besluiten lijst 2<
B8 Artikel
‘2 Uitgaande post ‘Opmerkingen: Blanko Excel >
{2 iInkomende post [&E] Bianko Powerpoint <
Blanko Word X
Folder acties:
Eigenschappen | | | 2 Garage X
{2 Nieuwe folder Projectplan <.
] Verplaats folder S & Upload
@ omnosg locatie: Nvt
O omiaag Assistenten
Administratie: (o el . Inkomende past
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7.3.2 Workflow stadia

Het belangrijkste onderdeel van een workflow zijn de verschillende stadia die een document of webpagina
doorlopen om uiteindelijk gepubliceerd of gearchiveerd te worden.

Met behulp van de workflow designer kan het aantal stadia worden ingesteld.

Per stadium kan worden vastgelegd wie het document mag wijzigen en naar een andere fase kan

promoveren.

Voorbeeld workflow met 3 stadia:

Status Nieuw
Status Gewijzigd
Status Gepubliceerd

Binnen het stadium Nieuw mogen de
groepen Auteurs en Webmasters het
document wijzigen. Andere groepen
niet.

Indien er een wijziging in het document
plaats vindt, zal het document
automatisch naar de status gewijzigd
gaan, alwaar het document nog steeds
door Auteurs en Webmasters mag
worden aangepast.

Daarnaast kan een Redacteur of
Webmaster dit document naar de
status gepubliceerd brengen.

Deze keuze is vrij te definiéren door de
beheerder. Er kunnen hier dus
meerdere keuzes beschikbaar worden
gesteld. Door op “keuze toevoegen” te
klikken kunt u eenvoudig nieuwe
keuzes toevoegen.

Status "Nieuw’ (1)
Mieuwe documenten en webpagina's krijgen status Mieuw (1)

Wijzigen

MNa wijzigen wordt de status ‘Gewijzigd' (2}

Er mag gewijzigd worden door: Auteurs, Webmasters
Keuze ‘Publiceren’ verwijderen

Keuze Publiceren’ verandert de status in: 'Gepubliceerd (3}

Deze keuze mag gemaakt worden door: Redacteuren, Webmasters

Keuze toevoegen
Status "Gewijzigd' (2)
Wijzigen
MNa wijzigen wordt de status ‘Gewijzigd' (2}
Er mag gewijzigd worden door: Auteurs, Webmasters
Keuze ‘Publiceren’ verwijderen
Keuze Publiceren’ verandert de status in: 'Gepubliceerd (3}

Deze keuze mag gemaakt worden door: Redacteuren, Webmasters

Keuze toevoegen

Status "Gepubliceerd (3)
Als een pagina status ‘Gepubliceerd’ (3) krjgt wordt deze gepubliceerd.

Wijzigen
MNa wijzigen wordt de status ‘Gewijzigd' (2}

Er mag gewijzigd worden door: Auteurs, Webmasters
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7.3.3

Rechten (gebruikersgroepen toewijzen) op work

flow keuzes

U kunt aan de rechten per stadia verschillende gebruikersgroepen koppelen. U krijgt een overzicht van alle
beschikbare groepen, de groepen die al waren toegekend zijn reeds aangevinkt.

Speciale gebruikersgroepen:

ledereen
Ingelogd

Met de groep iedereen worden alle
gebruikers bedoeld, met of zonder
account. Deze gebruikersgroep wordt
toegekend aan bijvoorbeeld een
internetpagina, zodat deze toegankelijk is
voor alle bezoekers van een internetsite.

Met ingelogd wordt iedereen met een
login account bedoeld. Dus bijvoorbeeld
internetpagina’s, waarvoor moet worden
ingelogd (intra- of extranet).

Onder elk recht staan de namen van de
groepen die over dit recht beschikken.

7.3.4 Keuzes toevoegen

Workflow ‘Uitgaande post’

1] uitgaande_post
Naam Uiteaande post
Aantal stadia 5

CMS nee

DMS ia

Planbaar nee
Toewijshaar 1a

Niet indexeren voor nee

zoekmachine

Metadata arganisatie, contactnerso

auteur, projecteode, onde

Het 'view' recht (Recht om alle versies van een do
ledereen

Het viewpub’ recht (Recht om de laatst go =
Miemand ﬁ

Het 'delete’ recht (Recht orm docu ebpagina
Projectieden, Redacteuren, Webmasters

Het ‘move’ recht (Recht om documentfiwebpagina

Projectieden, Redacteuren, Webmasters

Het ‘newpage’ recht (Recht om onder huidige web|

Auteurs, Wehmasters

2l Groups - Microsoft ... E||§|g|
===

Auteurs:
Autoriseerder:
Beheerders:
ledereen:
Ingelogd:
Manager:
Medewerker:
Ontwerpers:
Ontwikkelaars: hers,
P & O medewerker:
Projectleden:
Projectleider:
Redacteuren:
Toegewezen:
Webmasters:

NO0FOREROOCOOOOOOOO

@ Trusted sites

Het ‘reassign’ recht (Recht om een toewijzing aan

& passen (Nerallaceren])

Aan ieder stadium kunnen een aantal keuzes worden toegekend. ledere keuze beschikt over een status
naam en welke groepen deze keuze kunnen maken. Door “Keuze toevoegen” te selecteren kunnen nieuwe

keuzes worden toegevoegd.

Wijzigen

Ma wijzigen wordt de status 'Gewijzigd” (2)

Er mag gewijzigd worden door: Auteurs, Webmasters

Keuze "Aanbieden’ verwiideren

Keuze Verzenden' verwiideren

Keuze foevoegen

Keuze "Aanbieden verandert de status in: Voor controle’ (3}

Deze keuze mag gemaakt worden door: Auteurs

by

Keuze VWerzenden verandert de status in: Verzonden' (5)

Deze keuze mag gemaakt worden door: Redacteuren, Webmasters
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OpenIMS

Binnen OpenIMS DMS ziet u dit terug komen.

File Edit View Faverites Tools Help :'?;' = s
'_".\ _..‘.\ , . —
DMS 34 52 &= € I € o =
Eric van Korven  Ververs | CMS DMS EMS BPMS PS Admin  Zoeken | Instellingen Help =f=
T — [rm— e —————
Me ¥ wijzig
erproje : o -
Toegewezen Document Status sie Laatst gewijzigd Toegewezen [©] Bekijk
Recent gewijzigd @ BedrijfBV (1024) Gewijzigd 28 Mav 2003 16:11 Mico de Vries . Upload
In behandeling e - = Eigenschappen
o CADMagazine (1014) Gewijzigd 2 Okt 2003 12:056  Ericvan Komven o
Zoeken e ! ¥ Historie
| | [ ] & Emst&Young (1010) Gewijzigd 25 Sep 2003 13:18 Ericvan Korven @{ Signalering aan
Zoeken >
@ Flow (1006) Voor controle 4 Dec 2003 14:21  Nico de Vries ﬂ Verplaats
- - — 59 Conceptversie
& Gemeente Schiedam (10 Gewijzigd 5 Sep 2003 12:07  Ericvan Korven ij Kopie
& lets BY (1025) Gewijzigd 10 Dec 2003 12:56 Nico de Vries e Template
= 2 Hoofdfolder —
W] @ Impuls (1018) Gewijzigd 24 Qkt 2003 13:55 Ericvan Ko
# 20 Beheer
2D pata @  InVview (1015) Gewijzigd 3 Okt 2003 13:35  Nico de Vries T T e
3 Detail Design @ KLM(1002) Lo 29 Sep 2003 14:15 Nico de Vries Aanbieden
3 contracts — Verzenden
) Doc Templates © niez(os) 6 Nov 2003 12:30  Wieger Kuns Heralloceren b\
== B o ned cannst AP P ARAT A4 Frimme e 1

7.3.5 Voortgangsbewaking en/ of signaleringsmail in  stellen

U kunt voortgangsbewaking instellen binnen iedere status, waarin een document zich kan bevinden.

0 tr|‘ q.be;!ak\n'l (rappel) - Windows o =18 ﬂ
Het 'removethisworkflow' recht (Recht om deze workflow te B i s s i e e |
Webmasters =
Status Nieuw' (1) Actief: ™
Nieuwe documenten en webpagina's krijgen status Nieuw' (1) :::;IL"S na Im
Wijzigen Stuu.r
Na wijzigen wordt de status '‘Gewiizigd (2} mail na: I (dagen)
Er mag gewijzigd worden door: Rol Adviseur, Rol Org. ass do::;enl Ii (veldnaam
Keuze ‘Goedkeuren’ verwiideren keuze instelbaar: (intern))
Keuze ‘Goedkeuren ‘srandert de status in: Definitief (5 Mail titel: |
Deze keuze mag g it worden door- Rol Adviseur, Ro Zgr[d e
Keuze Review u o it
> 4 atus in: Voor controle’ (3} ﬁ::‘::cc I
orden door: Niemand
. ﬁl Annuleren
ndert de status in: Mieuw' (1}
mag gemaakt worden door: Niemand
Bijzonderheden =
In dit stadium is er geen voortaangsbewaking =000 x|
In dit stadium is er geen event |H hietp: fopendemo,openims.comfrikitjform. php?command=showsuperformtencspec=ht | £5
Verstuur signaleringsmail na bereiken van het stadiur] =l
Status ‘Gewiiziod’ f{:’g:ralenng na bemlc?: v:n het sladl:;nmﬂieuw ['“J
Wijzig
Ha wi iizigd' Actief: ¥
Er mag i Alleen mail bij ] Gl |
Keuze 'Goedks eric@osict.com =
Keuze ‘Goedkeu in: Definitief
Deze keuze mag gema r: Rol Adviseur. =
Keuze Review verwiideren keuze
Keuze 'Review' verandert de statUs in- Voor controle’ ( _EISJ Annuleren 1 Herstellen I
Deze keuze mag gemaakt worden door: Rol AdviSeur mui vy, assisienn riviswieuen | r
CrT T @ e [Rioow +
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De voortgangsbewaking beschikt over onderstaande mo gelijkheden:

Actief

U kunt de rappelfunctie activeren en deactiveren.

Status na mail

U kunt hier definiéren naar welke status het document moet worden verplaatst,
nadat de opgegeven periode is verstreken. U kunt een document bijvoorbeeld
automatisch in de status “escalatie” of “te laat” zetten.

Stuur mail na:

Hierin kunt u het aantal dagen definiéren, waarna de rappel functie wordt gestart.

(dagen)

Per document Hierin kunt u het standaard aantal dagen vanuit de workflow voor een specifiek

instelbaar: document wijzigen, via een metadata veld bij het document. Dit metadata veld,

(veldnaam waarvan u hier de interne waarde dient op te geven, dient van het type tekst of

(intern)) keuzelijst te zijn en een getal (voor het aantal) dagen te bevatten.

Mail titel Dit is de tekst die in “het onderwerp veld” van het e-mailbericht wordt geplaatst dat
naar de toegewezen persoon wordt verstuurd.

Zend e-mail Activeren of deactiveren van het versturen van de notificatie via e-mail.

Zend CC naar

Mogelijkheid om ook een CC bericht te sturen naar een andere afdeling of
manager. De e-mailadressen dienen gescheiden door komma’s opgegeven te
worden in het invoerveld.

De signaleringsmail beschikt over onderstaande moge lijkheden:

Bij signalering wordt een automatisch OpenIMS signaal verstuurd, na bereiken van het stadium naar de
opgegeven e-mailadressen. De e-mailadressen dienen gescheiden door komma'’s opgegeven te worden in

het invoerveld.

Actief U kunt de signalering activeren en deactiveren.

Alleen mail Indien geselecteerd, worden alleen signaal e-mailberichten verstuurd bij stadium
versturen bij wijzigingen van het document.

stadium

wijzigingen:

7.3.6  Event definiéren

Events zijn niet door beheerders te gebruiken, maar zijn bedoeld voor het uitvoeren van specifieke PHP
programma (maatwerk) codes.

Handleiding OpenIMS technisch / functioneel beheer pagina 23 van 74

Copyright © 2002-2010 OpenSesame ICT. All Rights Reserved




7.3.7 Nieuwe workflow maken

Een nieuwe workflow kunt u afleiden van een bestaande .
workflow via de optie “kopie”, zie afbeelding paragraaf 7.1. €] Kopieer tussen workflow... E] =

Er wordt een nieuwe workflow gemaakt, wat u naar eigen
inzicht kunt veranderen, maar initieel exact hetzelfde is als
de workflow, waarvan u het nieuwe workflow heeft afgeleid. Van: | Contract | Brief [v]

Naar: |§Tekeninqen [V]

®

7.3.8 Vervangen van de inhoud van een workflow
Met deze functie kunt u een volledige workflow definitie over een bestaand workflow kopiéren.
U dient eerst een nieuw workflow aan te maken, deze vervolgens te testen en daarna over het oude profiel
te kopiéren, zodat het direct beschikbaar is.

7.3.9 Verwijderen van een workflow

U kunt workflows verwijderen, maar omdat er —
meestal al documenten of webpagina’s van het ] Verwijderen - Microsoft Internet Ex... [;] =
profiel gebruik maken, moeten deze documenten
eerst worden voorzien van een ander workflow.

Vervangen door: | Publicaties [V]

Nadat u verwijderen heeft geselecteerd zal een
overzicht worden getoond van beschikbare

profielen die het te verwijderen workflow kunnen

Het is dus aan te raden dat u reeds voor het
verwijderen van een profiel bepaalt welk profiel u

gaat gebruiken om het oude te vervangen.
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OpenIMS

8 Dossiercategorieén

Indien geconfigureerd is er een voorziening beschikbaar om dossiercategorieén te beheren.

Met dossiercategorieén is het mogelijk het Per Dossier overzicht in het DMS te verdelen naar meerdere
dossiercategorieén. In het DMS wordt dit in het Per Dossier overzicht gepresenteerd aan de gebruiker in
het Categorieén blok.

DMS B ES & 8

I OpenSesamelCT  Ververs | CMS DMS EMS BPMS P3 Admin | Zoeken  Instellingen

Documenten Dossiers

Algemeen
Per dossier z
Toegewezen 1-25van 54 Volgende == Filter: | Filter |
Recent gewijzigd Naam & Omschrijving
In behandeling z -
Zoeken % 0o0zea Groningen, Mieuwbouw Geove
Auteursomgeving Minfin
= BEMN1001 Patient dossier
[ _ Zocken |
Client 1002 Dossier
Algemeen CRM1002 Contract Solutions
Speciaal
Zaakdossier =] CRM1003 Bureau Jeugdzorg Moord Haolland
il i CRM1005 Mog een test arganisatie
= CRM1006 Een organisatie

In de Admin beheeromgeving kunnen nieuwe dossiercategorieén worden aangemaakt en bestaande
categorieén worden gewijzigd of verwijderd.

Admin & B oS HHES8 B 8

OpenSesamelCT  Ververs | CMS DMS EMS BPMS PS5 Admin | Zoeken  Instellingen

Gebruikers

Groepen Mieuwe dossiercategarie toevoegen

Beveiliging per site

Overzicht rechten D Naam i

Document workflows

Dossiercategoriegn general Algemeen  geaevens rechten verwijder

\?:Itr?ein Geliessiol personeel Personeel geagevens rechten verwijder

Korte URL's special Speciaal ~ gedevens rechten verwijder

Prullenbak z : =

Onderhaud zaakdossier Zaakdossier geqevens rechten verwijder

Inrichting

Copyright @ 2001-2008 OpenSesame ICT. Alle rechien voorbehouden.
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Een nieuwe categorie kan worden aangemaakt, door te klikken op “nieuwe dossiercategorie toevoegen”.

/= Toevoegen dossiercategorie - Wind o [m] S
l@ hitkp: ffopendemo, openims . comfnkit/Form, php? command=sl @
-

D: |

Naam: I

Default: ™ (maak dit het default type)

DKl Annuleren |

[
[ | nkernet RS

In het getoonde scherm dient een (niet wijzigbaar) ID opgegeven te worden. De naam is wijzigbaar en
zichtbaar voor eindgebruikers in het DMS.

Let op: Er dient altijd één default dossiercategorie te zijn. Bij het maken van het eerste dossiercategorie
dient hiervoor in het veld ID general opgegeven te worden. Indien er eenmaal van meerdere
dossiercategorieén gebruik gemaakt wordt, kan de default gewijzigd worden door een vinkje te zetten bij
het veld Default.

De naam en de default kan worden gewijzigd door te klikken op Gegevens.

De rechten uitsluitend voor de zichtbaarheid van de dossiercategorieén in het “per Dossier” overzicht kan
worden toegekend aan de standaard beschikbare gebruikersgroepen.

Ten behoeve van beveiliging op documenten dient gebruik gemaakt te worden van de standaard
voorzieningen die hiervoor beschikbaar zijn, zoals de workflow en lokale beveiliging.
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9 DMS Functies

Binnen OpenIMS DMS zijn een aantal functies beschikbaar, waartoe alleen gebruikers met het admin-recht

toegang hebben.

Dit zijn:

Lokale beveiliging;
Vernietig folder;
Bulk metadata;

Fle Edt Vew Favorites

Tooks  Help

I _
o -ox

DMS

e B0 H P | 8
Admiin | Zoeken | Instellingen

Eric van Koven  Ververs | CMIS DMS EWS BPHS PS

©
Il

Help

ieuw document

Documenten

Alle

Per project
Toegewezen
Recent gewijzigd
In behangeling
Zosken

Hoofdfolder > Inkomende post

Document Status
54 @ Aanwasggasieiding  Toegewezen 0

T © Brielf ONS2003-01212 Algehandeld 0

Versie Laatst gewijzigd Toegewezen

6 Nov 2003 2248  Ericvan Korven
6 Nov 2003 23:13  Ericvan Korven

Actie & Besluiten lijst >
B3 Ariel

Blanko Excel X

Blanko Powerpoint 3
Blanko Word

Bulk workflow;

F) © FaxPlatina Computers Ingekomen 0

29 Aug 2003 1522

Element X,
F% Garage X

Bulk operatie.

= ED Hoofdfolder
® (D peheer
© 2 Dats
2 inkomende post
= (3 organisatie
(2 Producten
2 Projecten
(3 uitgaande post

Administratie:
I'2 Lokale beveiliging
> Vernietig folder
Bulk metadata
i Bulk workflow B
E3 Bulk operatie

Folder acties:

[= Eigenschappen
{2 Nieuwe folder
! Verplaats folder
Q) omhoog

Administratie:
I Lokale beveiliging
X Vermietig folder
=) Bulk metadata
) Bulk workflow
(& Bulk operatie

Projectplan 2
& Upload

*\ Inkomende post

*\ Nieww contract

*\ Nieuw product

*\ Nieww project

*\ Nieuw project (voorbeeia)
*\ Nieuwe prief

Let op: Alle functies werken in de huidige folder inclusief alle onderliggende subfolders. Dit betekent dat u
altijd eerst de folder dient te selecteren waarop u de actie wil uitvoeren.

9.1 Lokale beveiliging op een folder

Standaard heeft een gebruiker die binnen een gebruikersgroep is geplaatst binnen het gehele DMS
dezelfde rechten. Het is echter denkbaar dat een bepaalde gebruiker in een bepaald project (dossier of

folder) een andere rol of rechten heeft.

Om te realiseren dat een gebruiker alleen datgene met documenten kan doen, waarvoor hij/ zij specifiek
geautoriseerd is, is er een voorziening aanwezig om op folder niveau specifieke rechten uit te delen aan
individuele gebruikers en/ of gebruikersgroepen. De voorziening die dit mogelijk maakt, heet lokale

beveiliging.

Op het moment dat u de lokale beveiliging inschakelt,
verschijnt een rode stip in het foldericoon. Dit betekent
dat vanaf dat moment geen enkele gebruiker met
uitzondering van de beheerder rechten heeft in de
betreffende folder en onderliggende folders. Het is
mogelijk om in een onderliggende folder een nieuwe
lokale beveiliging in te stellen met andere rechten dan de
bovenliggende folder.

In de folder met lokale beveiliging moeten de gebruikers
opnieuw rechten toegekend worden, met behulp van het
bestaande autorisatiemodel met groepen en workflows.
U hoeft dus geen nieuwe workflows of
gebruikersgroepen te creéren om een project of folder te
beveiligen.

Lueren

B 23 Hoofdfolder

® ) Beheer

® 2 pata

[E]=] Organisatie

[ Producten

&3 Projecten
= Uitgaande post
12 Inkomende post
D offerte

Folder acties:
=l Eigenschappen

I& Lokale beveiliging
< Vemietig folder
Bulk metadata
) Bulk workflow

&1 Weet u het zeker? - Mi... [~ | [l

Geef deze folder lokale
beveiliging

o]

Weet u het zeker?

@ Annuleren

Handleiding OpenIMS technisch / functioneel beheer

Copyright © 2002-2010 OpenSesame ICT. All Rights Reserved

pagina 27 van 74



Opentvs

9.1.1 Toevoegen lokale gebruikers

Nadat de beveiliging op een folder is gezet kunt u via “Wijzig beveiliging” gebruikers toegang geven tot
deze beveiligde folder, door ze in de juiste lokale groepen te plaatsen. U kunt de gebruikersnaam opzoeken
en vervolgens kiezen voor “lokale groepen”.

O @ EBrwphphEe & &

Terug Ververs | CMS DMS EMS BPME PS Admin @ Zoeken | Instellinoen

—
l@ http: flopendem. .. g [
Gebruikers (lokale beveiliging voor folder ‘Hoofdfolder > Behee
. Auteurs: F
Toon alleen gebruikers met lokale groepen.
Autoriseerder: ol
D Naam & Huidige groepen Beheerders:
anne Anne lokale groepen <geens Manager: Fl
lokale groepen < =
cost Bas Cost Budde geen Medewerker: [
bas Bas Jansen lokale groepen <geen= e O
admin  Beheerder lokale groepen <geen= . ’
Ontwikkelaars: [
carl Carl lokale grogpen <geen;
: : P&O
aric Etic van Komen lokale groepen Beheerders medewerker: O
erwin  Erwin Bartels lokale groepen <geen= Projectleden: F
jan Jan lokale groepen <geen= Projectleider: il
jet Jet lokale groepen <geen= Redacteuren: O
klaas  klaas lokale grogpen <geen
- - Webmasters: il
maria  Maria |okale groepen <geens=
frog Medewerker Frog 1 lokale groepen <geen:=
michael Michael Gral lokale groepen <geen=
nico MNico de “ries lokale groepen <gesn=
peno P&O medewerker  |okale groepen <geenz # Internet
piet Piet Janssen lokale groepen <geen=
theo Theo Boersma lokale groepen <gean=
wieger | WWieger Kunst |okale groepen <geen:=

Koppelingen (lokale beveiliging voor folder ‘Hoofdfolder > Beheer > b

kliainwe knnnaling thevnanan
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| OpenIMs=

9.1.2 Toevoegen lokale gebruikersgoepen

In sommige situaties is het handiger om niet op gebruikersniveau rechten via de lokale beveiliging uit te
delen, maar aan een complete gebruikersgroep. Dit heeft als voordeel dat alle gebruikers die in een
standaard gebruikersgroep zitten direct zijn toegevoegd en indien een gebruiker uit de standaard
gebruikersgroep wordt verwijderd, deze ook geen rechten meer heeft op de lokaal beveiligde omgeving. In
de praktijk werkt het het beste om groepen aan rollen te koppelen. Een rol is dan ook een gebruikersgroep,
die is gekoppeld aan een workflow.

Met de optie “toon alleen gebruikers met lokale groepen” kunt u de lijst met gebruikers filteren op alleen die
gebruikers die voor de betreffende folder in een lokale groep zitten. Indien u in dat overzicht weer alle
gebruikers wilt zien, klikt u op ” toon alle gebruikers”

Gebruikers (lokale bewveiliging woor folder 'Hoofdfolder > Producten > Geheim > )

1] Naam 4 Huidige groepen
dbmeester Dennis Bouwmeester lokale groepen <geen:
atic Eric van Korven lokale groepen <geen:

henk Henk Jansen

& | Koppeling ** - Microsoft Internet Explorer

Krijgen lokaal de rechten van groep: rders, Ontwerpers, Secretariaat

elaars, Auteurs, Redacteuren,

asters
Annuleren

=
=

=

@ Dane @ Trusted sites

Koppelingen (lokale beveiliging voor folder 'Hoofdfolder > Producten > Geheim > )

Mieuwe koppeling toevoegen

Gebruikers die zitten in standaard of globale groep: Krijgen lokaal de rechten van groep:

Ortwerpers Auteurs *X

9.1.3 Lokale Beheerder
Het is mogelijk om een gebruiker beheerrechten te geven op deze lokale beveiligde omgeving. Deze
gebruiker of groepgebruikers kan medewerkers toevoegen, verwijderen en bewerken. Het gaat hier
uitsluitend om deze rechten. Het is niet mogelijk nieuwe lokale beveiligingen of gebruikers zelfstandig aan
te maken.

9.1.4 Verwijderen lokale beveiliging

Verwijderd de lokale beveiliging.
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9.2

Vernietig folder (inclusief subfolders en docum

OpenIvS

enten)

Met behulp van deze functie kunt u als beheerder een volledige folderstructuur verwijderen.

Let op: Dit is een zeer krachtige manier om documenten en folders te verwijderen, er is dan ook geen
manier om documenten of folder structuren te herstellen, nadat u deze functie heeft gebruikt.

9.3 Bulk metadata

De functie geeft u de mogelijkheid
om (achteraf) metadata (tekst)
velden van alle documenten in een
bepaalde folder en onderliggende
folders te wijzigen.

Let op: het systeem zal alle
documenten, dus ook die van

onderliggende subfolders, voorzien
van de gewijzigde informatie.

9.4  Bulk workflow

Op het moment dat u alle documenten
in een folder en subfolders aan één
nieuwe workflow wilt koppelen, kunt u
dit mechanisme gebruiken.

= L2 Hoofdfolder
® 3 Beheer
#23 Data
# 22 oroanisatie
® 3 Producten

&7 Weet u het zeker? - {Aicmsoﬂ Internet Explorer [:] =
Wy

® 3 Projecten
@Uitgaande post
@Inkumende post
D offerte

Folder acties:
Eigenschappen
) Mieuwe folder
%! Verplaats folder
i Omhoog
< Verwijder folder

XV

Wijzig metadata van alle bestanden in deze folder
en onderliggende folders

Veld: lopmerking __[¥]
Waarde: projectcods 25102003 |

Weet u het zeker?

Bulk metadata
1 Bulk workflow

= 3 Hoofdfolder

23 Beheer

¥ 3 Data

# 2 organisatie

® 2 Producten

=]} Projecten
=) Uitgaande post
123 Inkomende post
2 offerte

Folder acties:
Eigenschappen
() Mieuwe folder
) Verplaats folder

1 Bulk workflow

&1 Weet u het zeker? - Microsoft Interne... [;] 1=

Wijzig workflow van alle bestanden in
deze folder en onderliggende folders

Workflow: Intern

Weet u het zeker? nee:Vj
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9.5 Bulk operatie

De bulk operatie is bestemd voor het uitvoeren van een specifieke functionaliteit, te definiéren met PHP
script, op alle documenten in een folder en onderliggende folders. Let op: Dit onderdeel is niet beschikbaar
wanneer u op een Macintosh werkt.

oo > Ot

Alle

Per project Document Status Versie Laatst gewijzigd Toegewezen
Toegewezen

Recent gewijzigd

In behandeling
Zoeken

s Ea
@ Weet u het zeker? - Microsoft Iﬁernet Explorer [;] (|
Voer operatie uit met alle bestanden in deze folder en enderliggende folders

= £ Hoofdfolder

[ Beheer

Dpata

[ Organisatie

(2 Producten

=] Projecten
23 Uitgaande post
2 Inkomende post
3 offerte

Code:

Folder acties:
[= Eigenschappen
() Nieuwe folder
W) Verplaats folder Bijvoorbeeld: $file["shorttitle”] = strtoupper ($file["shorttitle"]);
) Omhoog
¢ Verwijder folder

Weet u het zeker? E

[ Bulk operatie

9.6  Bulkupload en import

Indien geconfigureerd zijn deze voorzieningen beschikbaar om bestanden van bijvoorbeeld de lokale pc te
importeren in het DMS. De bulk-upload en de import verloopt via een map op de server. Deze
voorzieningen zijn bedoeld voor het importeren van bestanden, eventueel inclusief de folderstructuur.

In de standaard OpenIMS Document Management handleiding, wordt deze functionaliteit nader
omschreven.
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10 Document templates (DMS)

Binnen OpenIMS DMS kunt u documenten geautomatiseerd van meta-informatie voorzien. Deze metadata
is afkomstig uit het eigenschappenscherm van het betreffende document. Hierdoor kunnen document
templates, zoals standaardbrieven, contracten of zelfs AutoCAD tekeningen worden voorzien van vooraf
vastgelegde informatie uit OpenlIMS of eventueel uit externe informatiebronnen, zoals een ERP of CRM
systeem.

Om informatie vanuit het systeem automatisch in een document onder te brengen moet het document
worden voorzien van een speciale OpenlMS macro. Op dit moment zijn er onder andere macro’s
beschikbaar voor:

Microsoft Office (Word, Excel),
Autodesk AutoCAD (2000),
Microsoft Visio 2003,
OpenOffice.org Writer.

rpODNOPE

De metadata die in een document kan worden geplaatst, is afhankelijk van de definitie binnen de gebruikte
workflow. Aan een workflow worden namelijk de metadata velden gekoppeld (vanuit de Admin omgeving).
De macro wordt doorgaans opgenomen in een aantal documenttemplates. Nieuwe documenten die worden
aangemaakt op basis van één van deze templates, zijn dan meteen voorzien van de macro.

Instellingen op de client (Word, Excel, Visio)

Medewerkers die een document uit OpenIMS DMS openen, waarin een macro is verwerkt, dienen de
onderstaande instellingen op hun PC te hebben. Let op: Dit geldt ook voor bezoekers van de website, als u
via de website documenten uit het DMS beschikbaar stelt, waarin de macro verwerkt is. Indien u een
conversieserver gebruikt voor automatische documentconversie, dan moet ook deze conversieserver
correct ingesteld worden.

Macro-beveiliging

U dient de beveiliging voor het gebruik van macro’s op “Low” te zetten. U kunt dit doen door via de menu’s
Tools (Extra) Macro  Security (beveiliging) het beveiligingsniveau op “Low” te zetten.

OF

U dient uitsluitend gebruik te maken van digitaal ondertekende macro's. De eerste keer dat iemand een
document met een ondertekende macro opent (met de beveiliging op "High"), krijgt hij een
waarschuwingsscherm, waarin aangegeven wordt dat de macro afkomstig is van OpenSesame ICT. De
gebruiker moet een vinkje plaatsen bij de optie "Always trust macros from this publisher", en vervolgens op
de knop “OK” klikken. Als dit eenmaal gebeurd is, zullen in het vervolg alle documenten met een macro van
OpenSesame ICT, zonder waarschuwingen geopend kunnen worden.

Trust access to Visual Basic Project

In het scherm Tools (Extra) Macro  Security dientin de tab Trusted Publishers de optie “Trust access
to Visual Basic Project” in te worden geschakeld, vanuit het Security menu van de Macro. Een alternatief is
dat men aan de Microsoft Internet Explorer doorgeeft dat Microsoft Word documenten niet in de browser
moeten worden geopend maar binnen MS Word via de keuzes:

Start verkenner -> Tools -> Folder options -> Tab file types -> File type DOC (voor MS Word).

Kies optie Advanced -> Browse in same window uitvinken.

Indien u gebruik maakt van ondertekende macro's, dan zijn op doc.openims.com (Beheer -> Ondertekende
macro) handleidingen beschikbaar met screenshots van de noodzakelijke gebruikershandelingen, zodat u
uw gebruikers voor kunt bereiden. Voor Office 2003 worden bovendien mogelijkheden beschreven voor het
geautomatiseerd uitrollen van de juiste configuratie.
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Standaard velden
leder document binnen OpenlIMS beschikt over een aantal standaard metadatavelden die met de macro

kunnen worden opgehaald. Dit zijn:

Document naam [[[name]]]

Document versie [[[version]]]

Huidige eigenaar [[[allocto]]]

Laatst gewijzigd [[[lastchangeddmy]]] en [[[lastchangedmdy]]]
Daarnaast kunnen er organisatie specifieke metadatavelden worden toegevoegd, denk aan afdeling,
onderdeel, projectnummer, documentnummer en dergelijke (via Admin omgeving).

10.1 Microsoft Word macro

10.1.1 Standaardmacro

Gebruik altijd de actuele versie van de macro voor Microsoft Word, u kunt deze ophalen via de hyperlink:
http://www.openims.com/install/msword.txt

Selecteer de volledige macro (tekst) en kopieer deze naar het clipboard van uw PC.
Open het Microsoft Word document, waarin u de macro wilt plaatsen.

Ga naar het menu Tools (Extra) Macro  Visual Basic Editor en selecteer deze.
Selecteer “ThisDocument”

Plaats in de rechter tab via “knippen/ plakken” de macro code.

Sluit vervolgens het Microsoft Visual Basic scherm.

U kunt nu de metadatavelden plaatsen.

NoghrwdE

10.1.2 Ondertekende macro

Het is niet mogelijk om zelf de ondertekende macro toe te voegen aan een document. Daarbij zou namelijk
de ondertekening verloren gaan. In plaats daarvan dient u een blanco document op te halen dat reeds van
de macro voorzien is, via de hyperlink: http://www.openims.com/install/blanco.doc

Als u meerdere templates wilt maken, dan dient u meerdere kopieén van dit blanco document te maken.
ledere kopie zal voorzien zijn van de macro. Vervolgens voorziet u iedere kopie van de gewenste opmaak,
standaardinhoud en metadata.

x

I—Wﬂ Document? - Microsoft Word I g@
10.1.3 Plaatsen metadata tags ! Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extrds  Tabel Venster Help
A= | = A= MW ¥ B 78 8 5] 0% -
De metadata tag kunt u als volgt definiéren: . 3 _'] = i =
: Standaard ~ Arial - 10 | B I U |i= = £ 35| -
[[[metadataveldnaam]]] [L]E g lr1 1 2+ 13 1 4: 15 1 6 1 Tl 81 91 10 | -11-" ..
U kunt aan de hand van de workflow bepalen ~

welke metadata velden er beschikbaar zijn. U 5
kunt dit bijvoorbeeld bekijken via het
eigenschappenscherm van het betreffende
document.

Plaats de benodigde velden (zie afbeelding) en &

Document naam: [[[name]]]
Document versie: [[[version]]]

sluit het document. Zorg ervoor dat in het - Woonplaats: [[[woonplaats]]

eigenschappenscherm de betreffende N

metadata is ingevuld. Open het document en B _

de metadata tags worden dynamisch = =l = : | 2
Pg 1 e 11 Op 3,7an Rg 4 Ko 26

vervangen door de informatie uit het
eigenschappenscherm.

Q
~|

e »_.(.

Handleiding OpenIMS technisch / functioneel beheer

Copyright © 2002-2010 OpenSesame ICT. All Rights Reserved

pagina 33 van 74




10.2 Microsoft Excel macro

10.2.1 Standaardmacro

Gebruik altijd de actuele versie van de macro voor Microsoft Excel, u kunt deze ophalen via de hyperlink:
http://www.openims.com/install/msexcel.txt

1.
2.
3

Selecteer de volledige macro (tekst) en kopieer deze naar het clipboard van uw PC.
Open het Microsoft Excel document wat moet worden gevuld met meta informatie.

Ga naar het menu
Tools (Extra)  Macro
Visual Basic Editor
en selecteer deze.
Kies in menu van
Visual Basic Editor voor
“Insert” (Invoegen)
Module.
Er wordt nu onder de
folder Modules een
lege module
klaargezet, selecteer
deze.
Plaats in de rechter tab
via “knippen/ plakken”
de macro code.
Sluit vervolgens het
Microsoft Visual Basic
scherm.

#5 Microsoft Visual Basic - Map1 - [Module1 (Code)] M=%
o Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmask Foutopsporing Litvoeren Extra Invoegtoepassingen Venster Help -8 X
(O E g @A e n @ S S @) Ryl | |

_Xj ](A\gemeen] ﬂ J(De{:laratles] lJ
=Nl =) =

+-#% EuroTool (EUROTOOLXLA)
- B vBAProject (Map1)
=23 Microsoft Excel -objecten
B Blad1 (Blad1)
] Blad2 (Blad2)
B Blad3 (Blad3)
4] Thisworkbook
=5 Modules
% Modulei

osoft Excel
CpenSesame
7.0sict . comy

' Implementation: Use as embeded module

ta ("name™,ASELEC

higher

' OPENIMS Microsoft Excel integration global wvari
Dim OPENIMS Count As Long

Dim OPENIMS Keys() As String

Dim OPENIMS Values() As String

Dim OPENIMS Content &As String

Dim OPENIMS Fetched A=z Boolean

=l |

' Function to be used in the Excel sheets, which
Public Function OPENIMS_GetlMerta (FieldName As Stri
Dim i As Integer
If (CPENIMS Count = 0) Then OPENIMS ReadMeta
For i = 1 To OPENIMS Count
If OPENIMS Keys (i) = "set_" & FieldName T =
13

U kunt nu de metadata velden plaatsen.

10.2.2 Ondertekende macro

Het is niet mogelijk om zelf de ondertekende macro toe te voegen aan een document. Daarbij zou namelijk
de ondertekening verloren gaan. In plaats daarvan dient u een blanco document op te halen dat reeds van
de macro voorzien is, via de hyperlink: http://www.openims.com/install/blanco.xls

Als u meerdere templates wilt maken, dan dient u meerdere kopieén van dit blanco document te maken.
ledere kopie zal voorzien zijn van de macro. Vervolgens voorziet u iedere kopie van de gewenste opmaak,

standaardinhoud en metadata.

10.2.3 Plaatsen metadata tags

De metadata tags kunt u opnemen in het Excel document.

PO

Ga naar de cel waar u de meta informatie wilt tonen.
Kies voor: Functie invoegen.
Kies uit de combobox de optie: Door gebruiker gedefinieerd.

Kies: OpenIMS GetMeta.
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@] Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Venster Help
ARN=A - RENFEN N RN RN M N A 8 i (W - H o e s ===
R W% [ | £ MY N O |21 By (4 | ¥ Antwoord met wiizigingen..., Revisie besin

AANTAL * X A=

A | B N&_ Functie invoegen 1

Zoek een functie:

lTyp een korte beschrijving van wat u wilt doen en kik op .

| Zoeken

I:I Of selecteer een categorie: | Door gebruiker gedeﬁnieertb’]
5 o

Selecteer een functie:

BinaryToString
EUROCONVERT
IMBinaryToString
CPENIMS_GetAllParts
COPEMIMS_GetCompleteFile

1>

8]

OPENIMS_GetMeta(Fieldiame;Random)
Er is geen Help beschikbaar.

Help-informatie over deze functie [ oK [ Annuleren ]
|

5. Na de keuze voor OpenIMS_GetMeta, wordt het volgende scherm geopend.
Functieargumenten
OPENIMS_GetMeta
FieldName | Tames" = "Mame"
Random | ASELECT() = Altijd herberekenen
= Altijd herberekenen
Er is geen Help beschikbaar.
Randem
Resultaat formule = Altijd herberekenen
Help-informatie over deze functie | I 0K, [ Annuleren ]
1,
6. Vul bij FieldName de naam van het metadata veld in.

7. Vul bij Random of ASELECT() of Random() in afhankelijk van de versie van MS Excel.

8. Sluit het MS Excel document af, vul betreffende meta-informatie in (eigenschappenscherm) en open
het document weer.

9. Nuworden alle metadata tags dynamisch vervangen.
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10.3 AutoCAD macro

10.3.1 Ophalen Macro

Gebruik altijd de actuele versie van de macro voor AutoCAD, u kunt deze ophalen via de hyperlink:
http://www.openims.com/install/autocad.txt

10.3.2 Plaatsen Macro VBA Manager %

1. Selecteer de volledige macro (tekst) en Dravang
kopieer deze naar het clipboard van uw PC. Dirawing2. diwg w

2. Open.de AutoCAD tek.ening di(_e u wilt Embedded Project: [inane)
voorzien van de meta informatie.

3. U moet de macro embedden in het Projects
document. Ga hiervoor naar het menu Tools Mame Lacation
(Extra) Macro Visual Basic Editor en ACADPraject Glahal?
selecteer deze.

4. Kies vervolgens “ThisDrawing”.

5. Plaats hier de macro code.

6. Sluit de Visual Basic Editor.

7. GanaarTools (extra) Macro VBA
Manager en kies hier het ACADProject
bestand.

8. Nadat het bestand is geselecteerd, zoals in < >
de afbeelding hiernaast, selecteer Embed.

9. De macro wordt nu aan de tekening . —
toegevoegd. [ Lloze ] [ Help ]

10. U kunt nu de metadatavelden (op
willekeurige plaatsen binnen de tekening) plaatsen.

10.3.3 Plaatsen metadata tags
IE AutoCAD 2004 - [Drawing2.dwg]

Er zijn op dit moment twee soorten tags: @ Fie Edt View Insert Format Tooks Draw Dimension Modify Express Window He
Tag op de tekening met een Single Line Text object. DWE 2R3 =0 LM o X AEE
Tag in een attribute welke is gekoppeld aan een =[70% B0 Comstructontine % | || O ByLayer
blocktitle. Multiine

7 Polyline
f 3D Polyline

Om de waarde van de OpenlIMS tag zichtbaar te maken, ) Polygon

dient u de tekening te sluiten en weer te openen zodat Q Rectange

OpenIMS de waarde uit het eigenschappenscherm = e

(metadata informatie) in de betreffende tag kan plaatsen. - Donut

@ Spline
Ellipse

Plaatsen Single Line Text S B:ck

De metadata tags kunt u opnemen in het AutoCAD o Point

document. ; ::ii“d;;,,

1. Ganaar de plek waar u een metadata tag wilt . vpeout
Opnem en. :& Text Multiline Text...

2. GanaarDraw Text Single Line Text en selecteer m@ o Single Line Text
deze. A Solids

3. Vul de naam van de metadata tag volgens de
volgende notatie: [[[metadatatagnaam]]]
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Tag in een attribute welke gekoppeld is aan een blo  ck
Ga naar het block waar u de tag wilt plaatsen, kies het attribute in het Block, waarvan u de waarde door
OpenlIMS wilt laten vullen en plaats de OpenIMS tag [[[....... 11]- Zie afbeelding.

P

Enhanced Attribute Editor

Opmerking: Het is niet mogelijk een niet aan Block: STUKH
een block gekoppeld attribute te voorzien van Tag: TEKNO etect block
een OpenIMS tag.

Attribute | Tewt Options | Properties

Tag beveiliging tegen overschrijven Tag Riom:L il )
TEK.MOD TEK.ND [[[metadatatagname]]] -

Nadat u een OpenlIMS tag heeft geplaatst wordt DR&WING NO diie

deze door OpenlIMS beheerd. Indien een SHEET. OF een

. . REVISION RE' diie v
gebruiker/ tekenaar de OpenlIMS tag wijzigt zal -

er een waarschuwing komen en wordt de oude
waarde hersteld.

Walue: | [[[metadatatagnarns]]]

l ak NJ [ Cancel ] [ Help ]

Wilt u desalniettemin de OpenlIMS tag wijzigen
c.q. vervangen, dan kunt u dit doen door de reeds aanwezige OpenIMS tag te vervangen door “!!!”, Daarna
is het mogelijk de inhoud van het attribute te wijzigen en bijvoorbeeld een andere OpenIMS tag op te
nemen.

10.4 Microsoft Visio macro

OpenlIMS beschikt over een basisvoorziening om metadata in een Microsoft Visio tekening (vanaf versie
2003) te kunnen verwerken. Omdat Microsoft Visio op veel verschillende manieren kan worden ingezet kan
het voorkomen dat in bepaalde situaties de OpenIMS macro zijn werkt niet (goed) doet.

10.4.1 Standaardmacro

Gebruik altijd de actuele versie van de macro voor Microsoft Visio, u kunt deze ophalen via de hyperlink:
http://www.openims.com/install/msvisio.txt

Selecteer de volledige macro (tekst) en kopieer deze naar het clipboard van uw PC.
Open het Microsoft Visio document waarin u de macro wilt plaatsen.

Ga naar het menu Tools (Extra) Macro  Visual Basic Editor en selecteer deze.
Selecteer “ThisDrawing”.

Plaats in de rechter tab via “knippen/ plakken” de macro code.

Sluit vervolgens het Microsoft Visual Basic scherm.

U kunt nu de metadatavelden plaatsen.

Nog,rwdE

10.4.2 Ondertekende macro

Het is niet mogelijk om zelf de ondertekende macro toe te voegen aan een document. Daarbij zou namelijk
de ondertekening verloren gaan. In plaats daarvan dient u een blanco document op te halen dat reeds van
de macro voorzien is, via de hyperlink: http://www.openims.com/install/blanco.vsd

Als u meerdere templates wilt maken, dan dient u meerdere kopieén van dit blanco document te maken.
ledere kopie zal voorzien zijn van de macro. Vervolgens voorziet u iedere kopie van de gewenste opmaak,
standaardinhoud, en metadata.
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10.4.3 Plaatsen metadata tags

Open de Microsoft Visio tekening, die u bijvoorbeeld als sjabloon beschikbaar wilt stellen in het vsd
formaat. U kunt nu met het Text tool een tekstvlak aanmaken. In dit tekstvlak kunt u een tag opnemen,
bijvoorbeeld [[[version]]].

Let op: u moet per tag een apart tekstvlak aanmaken, dit geldt dus ook voor de omschrijving van de
getoonde waarde. Indien u alles in één tekstvlak plaatst zal alleen de waarde van de laatste tag worden
getoond.

De macro werkt alleen het actieve blad bij.

10.5 OpenOffice.org Writer

Doordat het document formaat van ODF publiek beschikbaar is, hoeft er geen speciale OpenIMS macro in
een OpenOffice.org Writer document te worden geplaatst. OpenIMS handelt alles aan de serverkant af. Uw
beheerder hoeft dus alleen maar metadata tags te plaatsen in het document op de juiste plekken. Nadat
het document in OpenIMS DMS is geplaatst, zal deze geautomatiseerd aan de server kant de betreffende
metadata in het document plaatsen.

10.5.1 Plaatsen metadata tags

Open het OpenOffice.org Writer document, welke u bijvoorbeeld als sjabloon beschikbaar wilt stellen, in
het ODF formaat. U kunt nu in het document een tag opnemen, bijvoorbeeld [[[version]]].
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11 Vormgevingstemplates (CMS)

Binnen OpenIMS CMS zijn vormgeving, content en componenten (code) volledig van elkaar gescheiden.
Dit is een groot verschil ten opzichte van andere CMS systemen, waarbij code meestal in de layout-, of
vormgeving template wordt ondergebracht.

CMS @ Be=HmEse & 8

Efic van Koren  Yemers  CMS DMS EMS BPMS PS5 Admin | Zoeken | Instellingen

Vormgevingstemplates

ToegewsTEn
In behandeling BPMS | t EaASE W
Recent gewijzigd 2yl IBE oL X

Minst recent Carnera layout AEE EOD @ X

Yerlopen

Al sites Handbaoek layout AEEWMO G X

Templates

Print pagina EABE MO0 X
Projectdossier layout AEEMOL X
Standaard dema layout AEBEEDOL & X
“acature layout al =33 @J LEI @ X

Kopieer tussen templates

Copyright & 2001-2007 OpenSesame ICT. Alle rechten woorbehouden,

Binnen OpenlIMS is hiervoor een aparte voorziening beschikbaar. OpenIMS werkt met HTML-achtige tags
(placeholders) om bepaalde functionaliteiten in de vormgeving templates aan een pagina toe te voegen.
Hierbij kan gedacht worden aan navigatie structuren, zoals het tonen van het hoofdmenu of een klikpad.

De functionaliteit achter de HTML-achtige tags (placeholders) kan door een ontwikkelaar (programmeur)
worden gemaakt of aangepast. Dit heeft als voordeel dat er geen vermenging plaats vindt van opmaak en
(source) applicatiecode. Deze tags worden ontwikkeld in de inrichtingsomgeving van OpenIMS (CMS
Componenten).

Op deze manier kunnen wijzigingen aan de functionaliteit op €één plaats worden aangebracht, die daarna op
alle plaatsen waar deze in de site wordt gebruikt zal worden aangepast. De applicatiecode is dus niet
verwerkt in de vormgeving templates, maar in een speciale algemene OpenIMS Componenten module.

OpenlIMS zorgt er uiteindelijk voor dat vormgeving, content en applicatiecode worden verwerkt tot een voor
de meeste gangbare browers begrijpbare HTML pagina. Hierdoor kan een ontwikkelaar zich volledig
richten op het beschikbaar stellen van de juiste functionaliteit, waarbij een vormgever de vormgeving
templates verwerkt.

De vormgeving en functionaliteit kan in preview (concept) worden bekeken en getest en kan daarna
worden gepromoveerd (gepubliceerd) naar de productie omgeving.
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Achter de templates staan een aantal iconen die de volgende functionaliteit bieden:

=] Eigenschappen van de De naam van het template.
template
sA | Vormgeving van de Bewerken van het template met een HTML editor naar keuze
" | template bijvoorbeeld: Frontpage of Dreamweaver.
= Metadata van de Definiéren van metadata voor het eigenschappenveld.
template
) Recht om van de Welke gebruikersgroepen mogen gebruik maken van dit template.
3 template gebruik te
maken
Wijzig de standaard MS | Per template kan er een voorgedefinieerde pagina (content sjabloon)
W | Word pagina worden klaargezet. U kunt bijvoorbeeld een standaard vacature klaar-
(webcontent template) zetten, waarbij alleen de vacature specifieke teksten worden
toegevoegd of zelfs een kant en klaar webformulier.
Vervang alle standaard Met deze optie kunt u alle voorgedefinieerde pagina’s vervangen door
IFR) MS Word, Excel en een blanco pagina.
PowerPoint pagina’s
door blanco pagina’s
Li:l Maak een Kopie van de | Hiermee kunt u een kopie maken van een template.
template
Implementeer template Nadat een template is gewijzigd, ontstaat er een nieuwe versie. Deze
% nieuwe versie kunt u previewen in Concept mode. Indien u tevreden
bent met het resultaat, kunt u de nieuwe versie van het template
vrijgeven (implementeren).
Verwijder template in Indien u niet tevreden bent over de aangebrachte wijzigingen, kunt u de
* preview laatste goedgekeurde versie van het template terugzetten. Dit is de
laatst geimplementeerde versie.
E Template historie Via deze optie kunt u een eerdere gepubliceerde versie van het
template herstellen.
x Verwijder template Verwijderen van het template.
Kopieer tussen Met deze functionaliteit kunt u de inhoud van één template naar een
templates andere template overhevelen.

11.1 Bewerken van templates

De kracht van OpenIMS ligt in het feit dat gebruikers zelf kunnen kiezen welk gereedschap ze gebruiken.
Dit geldt ook voor de templates. De vormgever kan templates starten in een willekeurige HTML editor. Dit
betekent dat Microsoft FrontPage of Dreamweaver zonder probleem ingezet kunnen worden om een
vormgevingstemplate te maken en beheren.

Om een template aan te passen, selecteert u de optie “Vormgeving van template”. Daarna wordt de
desbetreffende template gedownload en wordt uw HTML editor gestart (dit alles is volledig
geautomatiseerd), in dit geval Microsoft Frontpage.

U kunt afbeeldingen gewoon via knippen & plakken in de templates plaatsen. Uiteraard kunnen deze
afbeeldingen (elementen) ook in OpenIMS DMS worden geplaatst.

Let op: voor het bewerken van templates dient u wel de OpenIMS Transfer Agent te installeren.

Handleiding OpenIMS technisch / functioneel beheer
Copyright © 2002-2010 OpenSesame ICT. All Rights Reserved

pagina 40 van 74



OpenIMS

" 0-O RRG S -

CMS @ BoSgES & 8 0 =
| Etic van Koren  Wervers | CMS DMS EMS BPMS PS Admin  Zoeken | Instellingen Help =62

Vormgevingstemplates

Toegewezen

Q;ﬁ?;ﬂi:ﬁgu BPMS layout ABE MO D@ X

cfﬂérplsotpree;em Camera layout =] [® Microsoft FrontPage - C:ADOCUME~1AERICVA~1M.OCALS ~ 1A Templopenimsidemo... |-_||EH£|

?!ﬁlf)‘lt.ises Handboek layou : Fle Edit  Miew Insert Format  Jools  Table  Data  Frames  Window  Help

2 Pt pagina Lo e arye BiglA o8 e e 0o B

Projectdossier layout  Marmal - il - 3izp) - | B U |,§|
Standaard demo layout = Jtemplate.html X .
Kaopieer tussen templates [[[zoolbar]]] 2

fiyericaiviria:f [MongtitieT]
5 5 icortert]

L3Design| B Split B Cade QPreview J( | Ll | 3

0:04@56Kbps | 576 x 314 Default | Custom

U kunt nu starten met het aanbrengen van wijzigingen en wanneer u klaar bent, sluit u Microsoft Frontpage
af en de gewijzigde versie wordt teruggezet naar OpenlMS CMS, waarbij er een nieuwe versie van het
template zal ontstaan.

Q-0 KRG &
M CMS @ ErspmEs | 8
| Etic wvan Korvenn  Yervers  CMS DMS EMS BFMS PSS Admin | Zoeken | Instellingen

Vormgevingstemplates

Toegewezen
i ity s SAESEOOY X
tlinst recent Camera layout %a’}@ﬁ @JLD @ X
Ale ot Hondbosk layort (22 (38 BOH & X
IEmpiNER Print pagina EAZEMEH X
Projectdossier layout %a’}@i @'—D @ X
Standaard demo layout B 2% 29 Bl 5 D & ¥ @ X
“acature layout EAZEWMOL @ X
Kopieer tussen templates
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In de bovenstaande afbeelding is de “Standaard demo layout” template gewijzigd. U kunt ervoor kiezen om
deze wijziging direct te implementeren of deze terug te draaien. Uiteraard kunt u eerst de gewijzigde versie
van het template previewen in Concept.

11.1.1 Previewen gewijzigde template
De templates binnen OpenIMS worden via het publicatiemechanisme in productie genomen. Hierdoor kan
de vormgever eerst controleren of de gewijzigde template voldoet aan zijn wensen, voordat deze wordt

vrijgegeven.

Surf in Concept mode over de site naar de pagina waar het template wordt toegepast. U kunt alleen in
Concept mode een template previewen. Als uw wijzigingen goed zijn kunt u de template implementeren.

11.1.2 Werken met placeholders

Een placeholder representeert een OpenlMS Flex component in een template. Een vormgever hoeft alleen
een placeholder te plaatsen op de plek waar een stuk logica moet worden uitgevoerd, bijvoorbeeld het
tonen van een navigatie menu of metadata.

Op het moment dat een bezoeker over de site surft, zal de placeholder worden vervangen door de juiste
logica.

Een vormgever kan een placeholder als volgt definiéren: [[[placeholder naam]]]. Deze placeholder kan op
een willekeurige plek in een template, maar ook in de content worden geplaatst.

In de afbeelding in paragraaf 11.1 kunt u een aantal placeholders zien, zoals: submenu en clickpath.

11.1.2.1 Standaard placeholders

OpenlIMS beschikt over een aantal standaard placeholders, die u kunt verwerken in een template. Dit zijn:

Placeholder naam | Omschrijving

[[[coolbar]]] Deze placeholder is alleen zichtbaar in Concept mode, maar is verplicht, omdat
deze de CMS werkbalk boven aan de pagina plaatst.

[[[content]]] Het content veld bevat de inhoud, zoals u deze kan beheren via Microsoft Word.

[[[longtitle]]] Dit is de lange titel van de pagina (bewerken via eigenschappen scherm).

[[[shorttitle]]] Dit is de korte titel van de pagina (bewerken via eigenschappen scherm).

11.1.2.2 Metadata placeholders

U kunt ook metadata velden verwerken in een template. Deze metadata is gekoppeld aan de
eigenschappen van een webpagina. U kunt bijvoorbeeld bij iedere pagina een samenvatting vastleggen die
u via het eigenschappen scherm onderhoud en de inhoud daarvan in de content laat weergeven.

In de template van OpenIMS CMS hoeft de vormgever alleen het metadata veld als placeholder,
bijvoorbeeld “[[[samenvatting]]]” te plaatsen. OpenIMS CMS zal er vervolgens voor zorgen dat op die plek
de inhoud van dit metadata veld wordt getoond.

Handleiding OpenIMS technisch / functioneel beheer pagina 42 van 74
Copyright © 2002-2010 OpenSesame ICT. All Rights Reserved



| OpenIMs=

11.1.2.3 Componenten placeholders

In de maatwerk omgeving (Flex) van OpenlIMS kan een ontwikkelaar werken aan navigatiecomponenten
van een internetsite. De naam van de component kan als placeholder worden verwerkt in de template.

Dit heeft als voordeel dat alle componenten op een centrale plek worden onderhouden en dat eventuele
wijzigingen op slechts één plaats worden aangebracht, zonder dat alle templates gewijzigd hoeven te
worden. Zie de afbeelding in hoofdstuk 13 Maatwerk. Onder de kop “CMS componenten” krijgt u een
overzicht te zien van alle beschikbare navigatie componenten die u kunt verwerken in een template.
Uiteraard kunt u ook niet “bestaande placeholders” verwerken vooruitlopend op de realisatie ervan.
OpenlIMS zal dan de gewone teksten presenteren.

11.2 Koppelen van metadata velden aan een CMS templ ate

U kunt op CMS templateniveau definiéren welke metadatavelden er beschikbaar moeten zijn. Na het
selecteren van de optie “Metadata van template” krijgt u een overzicht van alle beschikbare velden te zien.
U kunt naar eigen inzicht velden toekennen aan het template. U kunt templates ook achteraf voorzien van
metadata velden. Deze metadatavelden worden zichtbaar wanneer u de eigenschappen van een pagina
selecteert.

0- O NG S
‘ CMS @ 2SS @

Eric van Koreen  Yerers  CMS DMS EMS BFMS PS5

Metadata veld 1: geldigheidsdatum + Kies

Metadata veld 2: korte_omschrijving # Kies

_
Toegewezen Metadata veld 3: <geen= 2 Kies
gebcee:?gdeazjgiggd BEMSlayaut =1 Metadata veld 4: <geen= A Kies
. {T;':Et,;s;em Camera:layout aﬂT =] & Metadata veld 5: <geen= ,J Kies
In de afbeeldlng Alle sites Handboek layout iNE= . P
hierboven kunt u zien dat [ Tempiates Print pagina Metadata veld 6: <geer> Kies
de twee metadatavelden Projectdossier layout Melad=taneld 7 oon P Kies
Opmerkingen en Standaard dema layo Metadata veld 8: <geen ) Kies
Trefwoorden aan de Vacature layout
template “Demo layOUt” Kopieer tussen templates
zijn toegevoegd. In de

onderstaande afbeelding 4
ziet u dat het Cepyight @ 20012004 &) @ Trusted sites

eigenschappen scherm
voorzien is van de twee metadatavelden.

g -5

OO al = s o
j| Soncert | e & o0 = ¥ @ O [ =
Ve lizio Eigenschappen | Historie | Verplaats Omhaog Omlaag | Nieuw | SIE

Gepubliceerd | 'S S
\@ Eigenschappen {#icrosoft Internet Explorer

Ericvan Korven

Template:
Workflow:
Editor:

[Publicaties

Microsoft Word

Lange titel: De organisatie

De organisatie

Korte titel (menu): |Organisatie

Het creéren van plezier is onzeg
Een dag niet gelachen is een

Als fesstartikeleninkoopcentru
niet alleen als een permanente]
collecties uit alle delen van de
elk een eigen showroom. De c
afgestemd op de smaak en pa
verschillende grote importbedri
gevestigd die gespecialiseerd

compleet aanbod dat het gehe

Zichtbaar van:
Zichtbaar tot:

Zoektermen:

Opmerkingen:

Trefwoorden:
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11.3 Rechten

Omdat gebruikers vaak slechts een bepaald onderdeel van de internetsite onderhouden, hoeven ze niet te
beschikken over toegang tot alle templates. Daarom kunt u op centraal niveau definiéren welke
gebruikersgroepen een bepaalde template mogen gebruiken. De combobox “Templates” (zie het
eigenschappen scherm van paragraaf 11.2) toont alleen de templates waarvan de betreffende medewerker
gebruik mag maken.

Q-0 NRG %
CMS Q@ B S @ E

Eric van Korven  Ververs CMS DMS EMS BPMS P

A Groepen, - Micro...

Auteurs: O
Beheerders: il
Vormgevingstemplates CRM gebruiker: [] .
Toegewezen .
In behandeling BPMS layout ASE e e O
Recent gewijzigd : s Ontwikkelaars: []
Minst recent Haa ;
Varlopen Camaraslayout &= . Redacteuren: |
Alle sites Handboek layout \ Secreiaringt:
Templates . .
Print pagina Webmasters: [

Projectdossier layout
Standaard demo layout

Yacature layout

Kopieer tussen templates

@ Trusted sites ==
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Let op: Standaard hebben alle gebruikersgroepen het recht om een template te gebruiken.
11.4 Bewerken van webcontent sjablonen

Op het moment dat u een nieuwe webpagina aanmaakt, moet u bepalen welke template u wilt gebruiken.

Ty -
"l: a8 x

Een template bevat 0 O HRG %
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content sjabloon.
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content beVatten. lemplales Print pagina Eue=1 ig een snelgroeiende organisatie in de professionele audiovisuele branche. Er zijn ca. 70 mens

actief op het gebied van verkoop, ontwerp, installatie, serviceverlening en werhuur van professior
videoconferentie-, security- (cciy) en discussiesysternen. Daarmaast verlenen wij diensten op he
en rultimedia. Tot de klanten beharen vele toonaangevende ondemermingen uit de zakelijke die

overheids- en onderwijsinstellingen

Projectdossier layout
Per template kan Standaard dema layout

een SJablOOn “Wacature layout as

Kopieer tussen termplates De functie )
Worden VOoor <<heschrijving functies=
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In de meeste
gevallen zal gebruik worden gemaakt van een Microsoft Word document met een vaste indeling, denk
bijvoorbeeld aan een standaard opmaak voor een persbericht of een vacature. Het sjabloon kan ook
worden voorzien van afbeeldingen of andere vormgevingselementen (tabel).
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11.4.1 Sjablonen en webformulieren

Het is ook mogelijk, een webformulier in een template onder te brengen. Dit betekent dat een gebruiker
tijdens het creéren van een nieuwe pagina kiest voor het formulieren template en op dat moment wordt
content van het gedefinieerde formulier in de pagina geplaatst.

2

U kunt hier een
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s cms @ FPEOES | 8 standaard opmaak
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Een gebruiker kan vervolgens naar eigen inzicht nieuwe velden toevoegen of bestaande verwijderen.

De afbeelding hieronder toont een nieuw formulier op basis van het hiervoor ingevoegde template.
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12 Data en processen (BPMS)

Met BPMS kunnen gegevens met webformulieren en processen (met formulierstromen) beheerd worden.
Achter de schermen werkt BPMS feitelijk met tabellen en records (relationeel datamodel).

De tabellen kunnen records bevatten met bijvoorbeeld NAW gegevens. Naast het bewerken van records is
het ook mogelijk complete applicaties te ontwikkelen. U kunt hierbij denken aan CRM toepassingen,
zorgplannen, EPD'’s etc.

Verder kunnen er met het systeem bedrijfsprocessen in de vorm van formulierstromen worden vastgelegd.
U kunt hierbij denken aan het aanvragen van verlofdagen of studie faciliteiten, waarbij een medewerker
een webformulier invult, de afdelingsmanager de aanvraag goedkeurt en uiteindelijk de PZ afdeling de
aanvraag verwerkt.

Om de gegevens te kunnen verwerken, zijn BPMS formulieren nodig. Deze webformulieren bepalen de
inhoud (gegevens) van het proces of de tabel.

12.1 Overzicht

Vanuit de Admin omgeving kunt u kiezen voor de optie “Data en processen”.

Met dit scherm kunt u zien welke processen er beschikbaar zijn, ze bewerken, kopiéren (creéren een nieuw
profiel op basis van een bestaand proces) of verwijderen. De indeling met “Groep” geeft u de mogelijkheid
om bepaalde applicatie datatabellen te groeperen binnen de BPMS gebruikersinterface.
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12.2 Eigenschappen van een data en proces profiel
Een data en procesprofiel is op te delen in een aantal onderdelen, te weten:

Algemeen,
Rechten,

Data toegang,
Proces opbouw,
Proces specificatie.

12.2.1 Algemeen

Groep Naam van de totale applicatie indien nodig (data management).

Naam Naam van het afzonderlijke proces/ de data tabel.

Prefix Unieke voorloper.

Index Nummer (huidige waarde), is aanpasbaar.

Eerst volgende ID Combinatie van prefix en index wat leidt tot een uniek nummer (record ID).

Data toegang Indien ingeschakeld, dan is een datatabel toegankelijk voor geautoriseerde
gebruikers.

Dossier vorming Geeft de mogelijkheid om direct vanuit het BPMS gebruikersinterface een dossier
te creéren in het DMS op basis van het ID van het record.

Heeft proces Geeft aan of er ook een proces beschikbaar is, zie paragraaf 12.2.4.

12.2.2 Rechten

Dataview Bekijken van formulier gegevens in een proces.

Tableview Bekijken van formulier gegevens in een data tabel, indien geldig kan de gebruiker
via de keuze “Gegevens” de tabel bekijken, zie paragraaf 12.3.1.

Procesview Bekijken van alle gedefinieerde processtadia van een proces.

Add Toevoegen van een record aan een data tabel.

Delete Verwijderen van een record.

Changestatus Wijzigen van een processtadium van een formulier, alleen voor de beheerders
beschikbaar.

Geavanceerde Biedt de mogelijkheid om met PHP script af te wijken van het bestaande

beveiliging (PHP) beveiligingsmodel.
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U kunt een gebruikersgroep toevoegen, door de “hyperlink te selecteren” en vervolgens de “juiste groepen
aan te vinken” in het popup scherm.

12.2.3 Data toegang

Titel velden Dit zijn de velden die met de BPMS gebruikersinterface worden getoond als een
gebruiker via de optie “Gegevens” naar een tabel gaat, zie paragraaf 12.3.1.

Formulier Met deze optie kunt u definiéren welk formulier moet worden getoond voor een
bepaalde gebruikersgroep om het betreffende record in te zien of te bewerken.

Per tabel kan worden aangegeven welke velden (in de kolommen) moeten worden getoond op record
niveau binnen het BPMS. Zie paragraaf 12.3.1 voor een voorbeeld.

Tabel view met meerdere gebruikers

Binnen sommige applicaties is het niet gewenst dat bepaalde gebruikersgroepen informatie van een record
in een tabel kunnen zien of wijzigen. Daarom kunt u per datatabel meerdere formulieren toevoegen met
daaraan gekoppeld gebruikersgroepen met ieder hun eigen rechten.

Na de keuze van een formulier wordt de lijst met formulieren verder uitgebreid. Per formulier kunt u
aangeven welke gebruikersgroepen het formulier mogen gebruiken.
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12.2.4 Proces opbouw

Aantal stadia (0 als er geen proces is) | Geeft aan uit hoeveel stadia een proces bestaat.
Titelvelden Dit zijn de velden die worden getoond als een gebruiker
in het BPMS met de optie “Processen” naar een proces
kijkt,

zie

paragr

aaf

12.3.2

12.2.5 Proces specificatie

Een proces status kan van een specifiek type zijn. Per type kunt u andere eigenschappen vastleggen.

Nr # BPMS Icoon Type

1 Beslissing
2 Formulier
3 Eron Eindpunt

leder proces begint met het invullen van een formulier. Dit is dan ook altijd de eerste processtap.

Type Beslissing

Als een stadium van dit type is, kunt u definiéren welke keuzes er in dit stadium zijn en welke
gebruikersgroepen deze keuze kunnen maken. ledere keuze kan leiden tot een ander vrij te definiéren
stadium. Indien u een keuze maakt kunt u het formulier aan een ander persoon toewijzen.
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Type Formulier

Een stadium kan alleen worden verlaten, na het invullen van een formulier wat hier gekozen is. U kunt
aangeven naar welke stadium het formulier gaat, nadat het is ingevuld en wie het formulier mag invullen.
Telkens als het formulier wordt ingevuld, wordt er een notificatie e-mail gestuurd naar de adressen die
daarvoor zijn ingevoerd.

Type Eindpunt
Als een record in dit stadium wordt geplaatst, kan deze dit stadium niet meer verlaten.

Voorbeeld proces met 6 stadia:

Het bovenstaande proces bestaat uit 6 verschillende stadia. leder proces wordt gestart door het invullen
van een BPMS formulier (1. Start). Na het invullen van het formulier komt deze in het volgende stadium
terecht, in dit geval: (2. Beoordelen). In het stadium Beoordelen kunt u aangeven of het formulier in het
stadium “Aanvullen” komt of in “Afgewezen”. Het stadium “Afgewezen” is een eindpunt (5. Afgewezen) en
daar stopt dan ook direct het proces. In het stadium “Aanvullen” moet u de basis gegevens controleren en

Handleiding OpenIMS technisch / functioneel beheer pagina 50 van 74
Copyright © 2002-2010 OpenSesame ICT. All Rights Reserved



kunt u deze aanvullen met extra gegevens, nadat u het formulier heeft opgeslagen, wordt het formulier
automatisch naar het volgende stadium geleid. In dit geval (4. Beslissing), waarbij er twee keuzes zijn:
Positief/ Negatief wat uiteindelijk leidt tot een van de twee eindpunten (5. Afgewezen of 6. Accorderen).

De wijze waarop het proces in het BPMS systeem wordt vastgelegd, ziet u hieronder afgebeeld.
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12.3 BPMS Gebruikersinterface

Het BPMS is een raamwerk om webformulieren applicaties mee te ontwikkelen die u beschikbaar stelt aan
uw eindgebruikers. De nu volgende paragrafen gaan in op de BPMS gebruikersinterface en dienen als
basis voor een op BPMS gebaseerde applicatie handleiding. Er is dus geen specifieke BPMS handleiding
voor eindgebruikers, omdat iedere applicatie of processtroom bedrijfsspecifiek zal worden ingericht.

12.3.1 Gegevens management

In dit scherm kan de eindgebruiker tabellen bekijken, waarvoor deze geautoriseerd is. In dit geval het
proces wat in paragraaf 12.2.3 is gedefinieerd.

De eindgebruiker kan de inhoud van een record bekijken, door het record te selecteren (zodat het rood
wordt) en hierna in het actie menu voor “Details” kiezen. Op dat moment worden de gegevens van het
record geladen in het gekozen BPMS formulier.
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12.3.2 Proces management

In paragraaf 12.2.5 wordt het proces gedefinieerd dat resulteert in de volgende gebruikersinterface in het
BPMS.

Zoals u kunt zien komen hier de diverse proces stadia terug. Indien er meer processen zijn, waarop de
gebruiker rechten heeft komt deze ook terug in het processen overzicht.

De verschillende stadia typen resulteren in verschillende iconen binnen proces.

Proces

In dit stadium moet de gebruiker een keuze
maken.

In dit stadium moet een gebruiker een formulier
invullen om stadium verandering ingang te zetten.
Indien een formulier in dit stadium komt is het

o proces doorlopen.

Opmerking: Indien er aan een BPMS record een DMS dossier is gekoppeld, kan het betreffende BPMS
record pas worden verwijderd, nadat het gekoppelde DMS dossier verwijderd is.
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13 Velden

Binnen OpenIMS worden alle velden op één centraal punt beheerd. U kunt vervolgens de velden gebruiken
als metadatavelden of formuliervelden. Dit heeft als voordeel, dat u maar op één plek velden kan definiéren
en het onderhoud ook alleen hier plaatsvindt. Wanneer u wijzigingen aanbrengt aan een veld, dan is deze
wijziging ook direct beschikbaar binnen alle OpenIMS toepassingen die gebruik maken van dit veld.

13.1 Velden overzicht

Na selectie van de optie “Velden” worden de reeds gedefinieerde velden getoond. Elk veld heeft een aantal
standaardeigenschappen, te weten: Groep, Veld, Titel, Type, Verplicht en Validatie.

Groep Indien een set velden bij elkaar hoort, kunnen deze worden gecategoriseerd en op
basis daarvan worden gefilterd.

Veld Dit is de naam van het veld, zoals het wordt gebruikt binnen OpenIMS.

Titel Deze tekst wordt getoond aan de gebruiker of bezoeker van de internetsite. De titel zal
worden verwerkt in een foutmelding, indien blijkt dat een validatie niet goed is of een
verplicht veld niet is ingevuld.

Type Via type kan worden aangegeven, welke functionaliteit er voor een veld is vastgelegd.
OpenIMS kent de volgende veld types: tekst, lijst, tekstblok, Ja/ Nee, datum, tijd en
datum + tijd (in de volgende tabel worden de verschillende types beschreven).

Verplicht Met deze optie kan een bezoeker worden gedwongen een bepaald veld in te voeren.

Validatie (php)

Met deze optie kunt u via phpscript, velden valideren. De phpscripts kunt u gebruiken
om te controleren of een bezoeker bijvoorbeeld een correct e-mail adres of postcode
heeft ingevoerd.

Code Voorbeeld: Met behulp van dit script kunt u valideren of een e-mail adres klopt of
niet.

$Email = $input;
if ($input<10) $error="Het getal moet 10 of groter zijn.”; }
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OK en CANCEL knoppen
Binnen OpenIMS kunt u ook de teksten op deze twee knoppen zelf bepalen. Via de “OK” knop kan een
formulier worden aangeleverd, deze moet u dus altijd in een formulier plaatsen.

Definitie:

Voorbeelden:

[[[OK:<button tekst>]]] , [[[CANCEL: <button tekst>]]]
[[[OK:Versturen]]] , [[[CANCEL:Niet Versturen]]]

Beschrijving beschikbare veld types:

Type naam | Omschrijving Opmerkingen
Tekst Vrije tekst. Het gaat om een invulveld dat op één regel De lengte van het veld is voor-
staat (single line). gedefinieerd, de gebruiker kan
kiezen uit een lang of een kort
veld.

Lijst Via een lijst kan een keuze lijst (combobox) worden

gevuld. Een bezoeker kan kiezen uit een voor-
gedefinieerde lijst met opties. De presentatie (methode)
hiervan kan ook worden vastgelegd, te weten: Keuzelijst
met 1 keuze (combox), keuze lijst horizontaal (choice
list), keuze lijst verticaal (choice list), 1 keuze (combox)
met vrij veld, meerdere keuzelijst.

Tekstblok Vrije tekst (multi line). De lengte van het veld is voor
gedefinieerd dit betekent dat de
gebruiker nog kan kiezen uit een
lang of een kort veld.

Taxonomie | Taxonomie veld Met dit veld kan een
hiérarchische structuur worden
vastgelegd.

Ja/Nee De checkbox kan bijvoorbeeld worden ingezet voor

vragen als Ja/ Nee.

Datum Geeft de mogelijkheid om een datum in te voeren. Via Optie kan worden
aangegeven of de huidige datum
direct moet worden ingevuld.

Tijd Geeft de mogelijkheid om een tijd in te voeren.

Hyperlink Geeft de mogelijkheid voor het vastleggen van een

hyperlink.

Plaatje Vastleggen van een afbeelding.

HTML Vastleggen van een eenvoudig blok HTML codering

Koppeling Aanleggen van een keuzeveld op basis van een waarde

(FK) van een BPMS tabel.

Gekoppelde | Een master detail veld

lijst (MD)

Kloon Hergebruiken van een reeds bestaand veld. De inhoud

en het gedrag van dit veld is gelijk aan het origineel.
Bestand Geeft de mogelijkheid om een bestand te uploaden.
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13.1.1 Toelichting keuzelijst veld

Type

Presentatie

Keuzelijst (combobox)

Keuzelijst horizontaal (choice list)

Keuzelijst verticaal (choice list)

Keuzelijst (combox) met vrij veld

Keuzelijst met meerdere keuzes

13.1.2 Toelichting Taxonomie veld

Met een taxonomie veld kan een hiérarchische structuur worden doorlopen.

Plaatsen voorbeeld structuur:
Werkmaatschappij Oost
+Afdeling Financién

+Afdeling Marketing

+Afdeling Klantenondersteuning
++CallCenter

++Helpdesk
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++Verkoop
Werkmaatschappij West
Werkmaatschappij Noord
Werkmaatschappij Zuid

Zoals u ziet, kunt u zelf de volledige hiérarchie bepalen. Eventuele subniveaus ontstaan door het plaatsen
van een + teken. Zo is in het bovenstaande voorbeeld Afdeling Financién een subniveau van de

Werkmaatschappij Oost.

Na het kiezen van “OK”,
zal OpenIMS ID’s aan
deze waardes toekennen.
Als u nogmaals een
Taxonomie veld gaat
wijzigen kunt u het
volgende verwachten:

Het toevoegen van een
nieuwe waarde is
eenvoudig. De editor is
tekst gebaseerd, u gaat
voor de waarde staan
waar u de nieuwe waarde
tussen wil plaatsen en
geeft een <enter>.
OpenIMS zal na het
kiezen voor “OK” ook een
nieuw ID aan de waarde
toekennen.

Presentatie van een taxonomie veld:

Een eindgebruiker kan direct zien onder welke
items wel of geen subniveaus beschikbaar zijn.
Indien de gebruiker kiest voor
Werkmaatschappij Oost zullen de 3
onderliggende subitems worden getoond. Een
taxonomie is niet beperkt in het aantal items of
het aantal niveaus. Door het toevoegen van een
extra + kunt u eenvoudig een nieuw subniveau
introduceren.
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13.1.3 Toelichting Koppeling FK (Foreign Key) veld

Een FK veld wordt gebruikt om een relatie tussen gegevens te leggen. In deze handleiding wordt er vanuit

gegaan dat de lezer bekend is met dit soort database gerelateerde begrippen.

De beheerder kan aangeven met welke BPMS tabel het veld moet worden gekoppeld. Daarnaast kan deze
de inhoud van de keuzelijst definiéren. Uiteraard moeten het die velden zijn die ook in de betreffende

BPMS tabel aanwezig zijn.

13.1.4 Toelichting MD veld (Master detail)

U kunt een master detail (MD) veld inzetten binnen
een BPMS formulier. In deze handleiding wordt er
vanuit gegaan dat de lezer bekend is met dit soort
database gerelateerde begrippen. Binnen het BPMS
formulier wordt een overzicht getoond van
gerelateerde items uit een andere BPMS tabel. U kunt
hierbij bijvoorbeeld denken aan een bedrijvenformulier
met daarin een MD veld wat alle medewerkers van het
betreffende bedrijf toont.

U geeft aan uit welke BPMS tabel de gerelateerde
gegevens moeten worden opgehaald. Via het
Koppelveld geeft u het bijbehorende koppelveld
(foreign key) op en het formulier wat u wilt gebruiken
om de gegevens van het gerelateerde element mee te
bewerken.
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De te definiéren velden worden in het MD scherm getoond.

In het voorbeeld hieronder wordt een BPMS formulier getoond met daarin een MD veld wat de
contactpersonen weergeeft.

13.2 Toevoegen van een veld

Stap 1 Selecteer “Nieuw veld toevoegen”.

Op dat moment wordt er een dialoog geopend en kunt u aangegeven welk veld type u wilt gebruiken.

Stap 2 vul de naam van het veld, de titel, type en verplicht veld in. Tevens kunt u aangeven of het veld met
het geavanceerde zoekscherm van OpenlIMS beschikbaar is of niet.

Stap 3 na het selecteren van de “OK” button wordt het nieuwe veld gecreéerd.

Op dit moment is het veld operationeel en kan het worden ingezet binnen OpenIMS.
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13.3 Bewerken van een veld

Uiteraard kunnen alle velden worden aangepast, dit betekent dat u achteraf nog wijzigingen kunt
aanbrengen. De wijziging vindt plaats op een centrale plek en wordt direct doorgevoerd op alle plaatsen
waar dit veld wordt gebruikt (in formulieren, documenten en content).

13.4 Koppelen van velden (metadata) aan documenten

Om deze velden in te zetten als metadata van een document of webpagina, moet de beheerder deze
koppelen aan een workflow. Hiervoor moet de beheerder via het Adminoverzicht naar het “Workflow”
overzicht gaan. Per workflow kan de beheerder een specifieke set metagegevens definiéren. Zie paragraaf
7.3.1 Metadata invoeren.

Uiteraard dient de gebruiker dan wel het juiste workflow te koppelen aan het document om de juiste
metadata velden te kunnen vullen.

13.5 Koppelen van velden (metadata) aan webcontent

Zie paragraaf 11.2 Koppelen van metadata velden aan een template. U kunt als beheerder kiezen of
metadata velden aan een webpagina worden gekoppeld via een workflow of op template niveau.

13.6 Koppelen van velden aan webformulieren

Zie de handleiding “CMS Gebruikershandleiding” waarin dit onderwerp wordt behandeld. U kunt dit
document vinden op http://doc.openims.com.

13.7 Groeperen van velden

Bij het aanmaken van een veld kunt u een groep invullen. Hiermee kunt u bepaalde velden groeperen in
het veldenoverzicht. Een dergelijke groepering kunt u bijvoorbeeld per formulier maken. In het
veldenoverzicht is een filtermogelijkheid aanwezig waarmee u de velden van een bepaalde groep kunt
kiezen.
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14 Korte Url's

U kunt korte url's definiéren voor onderdelen van een internetsite of intranet, waar veel naar verwezen
wordt. U kunt hierbij denken aan bijvoorbeeld, een vacaturebank binnen uw internetsite.

<uw site naam>/<korte url>, bijvoorbeeld http://www.openims.com/vacaturebank

Het is ook mogelijk om naast een adres van een internetpagina tevens een adres naar een document op te
nemen. U kunt in principe een verwijzing aanbrengen naar iedere webpagina of elk document dat binnen
OpenlIMS toegankelijk is.

Met de korte url functionaliteit kunt u deze verkorte namen zelf definiéren. Het is mogelijk hierin bestaande
domeinen te verwerken. In het veld “Kort” voert u de korte naam in. In het veld “Lang” de originele url waar
naar wordt verwezen. Op het moment dat de korte url in de lijst staat is deze actief.

Deze korte url kan er bijvoorbeeld als volgt uitzien:
http://uw-site-naam/vacatures/ontwikkelaar/senior

U hebt dus volledige vrijheid voor de definitie van de korte url.
De lange url dient u volledig op te geven, bijvoorbeeld: http://www.mijnsite.nl/iets/weeriets.php
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15 Prullenbak

In de prullenbak is een overzicht beschikbaar van alle verwijderde documenten en/ of webpagina’s.

Met de opties voor ieder verwijderd document en/ of webpagina kan de historie worden bekeken of de
inhoud van het document of de webpagina zelf worden bekeken. Ook is het mogelijk de pagina of het
document op een eenvoudige wijze terug te zetten. Indien de folder niet meer bestaat, wordt het document

in de hoofdfolder geplaatst. Hierdoor kan het beveiligingsregime veranderen.
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Indien geconfigureerd kunnen verwijderde documenten en/ of webpagina’'s ook definitief uit OpenIMS (ook
van disk) verwijderd worden met de optie “prullenbak leegmaken”

De documenten en/ of webpagina’s worden met deze optie definitief uit OpenIMS en van de server
verwijderd. Indien de mogelijkheid “verwijder ook database-records” is aangevinkt, worden ook de
documenten en/ of webpagina’s inclusief de historie en metadata (de XML) uit het overzicht verwijderd.
Indien deze optie niet is aangevinkt, blijven de documenten en/ of webpagina’s in het overzicht staan
zonder de historie en bekijkmogelijkheid, maar met de vermelding “verwijderd van disk” erbij.

Voorbeeld:
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16 Portaal Server (PS)

De portaal administratie-omgeving bestaat uit twee onderdelen. Een portlet managementomgeving,
waarbinnen portlets kunnen worden beheerd en een portaal managementomgeving, waarbinnen portalen
kunnen worden beheerd (in feite kunnen er dus meerdere portalen vanuit dezelfde portletshibliotheek
worden beheerd). Er bestaan twee typen portalen: het dynamische en het statische portaal.

Portlets kunnen in een OpenlIMS portaal worden opgenomen, als onderdeel van een Google portaal
worden opgenomen of als portlet op een webpagina binnen het OpenIMS Content Management product
worden opgenomen.

16.1 Portlets

Met de optie “Nieuw” kan een nieuw portlet van een bepaald type worden aangemaakt.
Elke portlet heeft een aantal eigenschappen (zie afbeelding). Dit zijn:

Portlet naam/omschrijving.
Type portlet.

Fusion.

Verplicht.

Beschikbaar voor.
Specificaties.

16.1.1 Type portlets

Type naam Omschrijving

Site (vast) Geeft de mogelijkheid om binnen het portlet een website te tonen, door de url vast te
leggen.

Site (vrij) Geeft de mogelijkheid om binnen het portlet een website te tonen, waarbij de
gebruiker zelf de url van de website kan vastleggen.

HTML Portlet waarbinnen HTML code kan worden geplaatst om de inhoud van het portlet te
vullen.

php Portlet wat wordt opgebouwd op basis van php code. Hierbij kan gedacht worden aan
het tonen van gegevens uit een database, toegewezen documenten uit het DMS etc.

Hyperlink (vast) Met dit portlet kan een vaste lijst met hyperlinks beschikbaar worden gesteld. De lijst
wordt beheerd door de beheerder.

Hyperlink (vrij) Portlet om een eigen hyperlinks (favorieten) lijst aan te leggen en te bewerken door de
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eindgebruiker van het portaal.

RDF / RSS (vast) | Portlet wat wordt gevuld met de inhoud van een RSS feed. De url naar de feed kan
worden geplaatst door de beheerder.

RDF / RSS (vrij) Portlet wat de eindgebruiker de mogelijkheid geeft zelfstandig een RSS feed vast te
leggen in een portlet.

Na de keuze van het type portlet worden de beschikbare voorzieningen getoond om het portlet te kunnen
configureren en beheren.

16.1.2 Fusion (Google)

Door op “Toevoegen” te klikken kan het betreffende portlet aan het portaal van Google (via Fusion meshup
technologie) worden toegevoegd. De hoogte van het betreffende portlet kan worden bepaald door op de
naam van het portlet te klikken en daar het veld: Fusion hoogte in te voeren bijv. 120.

Na de keuze voor “Toevoegen” wordt het portlet aangeboden aan het iGoogle portaal, waarbinnen het
portlet kan worden geactiveerd. Hier zijn dan allerlei geavanceerde zaken als drag-drop en dergelijke
beschikbaar.

16.1.3 Verplicht

Met deze optie kan een portlet verplicht worden gemaakt, binnen het gekozen portaal en kan deze door de
eindgebruiker niet van het portaal worden verwijderd. Door de optie “Portals” te kiezen wordt de lijst met
beschikbare portalen getoond en kan de beheerder aangeven voor welk portaal het portlet verplicht wordt.

16.1.4 Beschikbaar voor

Hier kan per portlet worden
aangegeven welke OpenIMS
gebruikersgroepen gebruik
mogen maken van dit portlet.

16.1.5 Specificaties

Via de specificaties kunnen per portlet type parameters worden ingevoerd. Bij een php portlet is dit een
venster om programmacode te plaatsen, terwijl het bij een RSS feed de mogelijkheid biedt om een RSS
hyperlink in te voegen.
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16.2 Portalen

Op het portalenonderdeel kunnen verschillende portalen worden gedefinieerd.

Elke portaal heeft een aantal eigenschappen (zie afbeelding hierboven). Dit zijn:

Portaal naam/omschrijving.

Type.
Portaal URL.

Template URL.

16.2.1 Type portalen

Type naam Omschrijving

Statisch Een statisch portaal bevat een vaste indeling van een portaal. Het portaal wordt
ingedeeld en ingericht door de beheerder.

Dynamisch Hierbij kan iedere gebruiker een eigen variant van het betreffende portaal maken.

Statisch portaal

Dit type is statisch van opzet. De wijzigingen of updates van portlets die door de beheerder worden
aangebracht, worden direct doorgevoerd.

Een beheerder kan de positie en de portlets vastleggen. De eerste afbeelding toont het Portaal vanuit het
beheerders oogpunt, de tweede afbeelding vanuit het eindgebruikers perspectief.
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Verder heeft de beheerder onderin het portaal een voorziening om nieuwe portlets toe te voegen. Deze
voorziening is ook beschikbaar voor eindgebruikers in het dynamische portaal (hierna).

16.2.2 Dynamisch portaal

De dynamische portaal geeft de eindgebruiker zelf de mogelijkheid de indeling van het portaal te bepalen
en welke portlets (inclusief de positie daarvan) er worden getoond. In het dynamisch portaal kunnen ook
statische portlets worden toegevoegd.

Met de portaal pagina template kan alvast een voorgedefinieerde inrichting beschikbaar worden gesteld.
De eindgebruiker kan deze vervolgens naar eigen inzicht aanpassen, zoals hieronder wordt afgebeeld.
Onderin het portaal worden de beschikbare portlets voor de eindgebruiker getoond.
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17 E-mail Management server (EMS)

Binnen de E-mail Management omgeving (EMS) kunnen meerdere e-mailarchieven worden beheerd. Elk e-
mailarchief heeft een eigen uniek e-mailadres. Per archief kan worden vastgelegd welke (gebruikers)
groepen het archief kunnen doorzoeken (leesrechten) en welke groepen e-mails eventueel mogen
verwijderen (verwijderrechten).

De koppeling met de verschillende accounts vindt plaats in het daarvoor bestemde configuratiebestand. De
beheerder kan via het “Admin” gedeelte van OpenIMS de E-mail Management beheeromgeving benaderen
en daar de diverse archieven beheren. Zie afbeelding hieronder.

Handleiding OpenIMS technisch / functioneel beheer pagina 68 van 74
Copyright © 2002-2010 OpenSesame ICT. All Rights Reserved



18 Onderhoud

Vanuit het onderhoudsscherm kan een beheerder diverse beheeractiviteiten starten. In de nu volgende
paragrafen worden het installeren van een nieuwe OpenlIMS versie, indexen en cache besproken.
Voor uitleg over de andere onderhoudsmogelijkheden ga naar de internetsite: http://doc.openims.com.

18.1 Replicatie

Op basis van deze voorziening kan handmatig een replicatie worden gestart. Uiteraard dient deze
voorziening in te worden gericht.

18.2 Configuratie

18.2.1 Installeer nieuwe versie OpenIMS

OpenIMS is ontwikkeld vanuit het oogpunt dat de
installatie van een nieuwe versie probleemloos, snel en
eenvoudig dient te verlopen. U kiest “Installeer nieuwste
versie OpenIMS” , na het kiezen van “OK” wordt de
installatie gestart.

Let op: Om de nieuwste versie van OpenlMS te kunnen
installeren dient de OpenIMS server wel te beschikken
over een verbinding met het internet.
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18.2.2 Controleer configuratie OpenIMS

Deze zelfcontrole van OpenlIMS geeft aan wat de status is van een aantal belangrijke onderdelen van
OpenlIMS (zoals bijv de communicatie tussen de hoofdserver en de conversie machine indien aanwezig)

18.2.3 Wijzig machine configuratie / configuratie s itecollectie

Met deze bestanden worden het gedrag en de beschikbare functionaliteiten van OpenlMS aangepast.
Eén van de items die kan worden aangepast is de mogelijkheid om per extensie aan te geven welke
toepassing dient te worden gestart voor het wijzigen of bekijken van het betreffende type bestand.

Let op: het aanpassen van deze bestanden moet met grote nauwkeurigheid plaatsvinden, een verkeerde
aanpassing kan leiden tot het stoppen van het product.

De wijzigingen aan configuratiebestanden (myconfig en siteconfig) worden in een logboek bijgehouden. Er
wordt bijgehouden wanneer (en door wie) de configuratie wordt aangepast, wat er precies is aangepast en
tevens wordt in de tmp directory een extra historie aangelegd van alle versies.

18.3 Data (XML)
Opmerking: De interne XML backup staat los van de reguliere backup/ restore procedures van de
organisatie. OpenSesame ICT adviseert organisaties te allen tijde een deugdelijke backup procedure te
volgen en deze met cold restores ook regelmatig te toetsen.

18.3.1 Backup / Restore
Backup

Door het kiezen van deze optie wordt er direct gestart met het maken van een volledige OpenIMS XML
backup.
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Restore
Met deze voorziening kunt u een XML backup terugplaatsen. Dagelijks wordt er een volledige XML backup
van OpenlMS gemaakt, welke u dan ook kunt kiezen.

Let op: door het terugplaatsen van een oudere backup gaan documenten en/ of OpenIMS applicatiecode
wijzigingen verloren.

18.3.2 Verwijder XML backup(s)

U krijgt een overzicht van de beschikbare XML backup bestanden te zien. Na het selecteren van het te
verwijderen XML backup bestand wordt deze direct verwijderd.

18.3.3 Download / Upload XML backup

Download XML backup
U kunt hiermee een bestaande OpenIMS XML backup uit OpenIMS downloaden op uw locale pc.

Upload XML backup
U kunt een OpenIMS XML backup via uw locale pc uploaden in OpenIMS. Vervolgens kunt u via de restore
optie het betreffende XML backup bestand terugzetten.

18.4 Speciaal

18.4.1 Haal verwijderd bestand terug (DMS)

OpenlIMS biedt de mogelijkheid om bestanden, die door gebruikers zijn verwijderd, weer terug te zetten.
Deze optie is alleen beschikbaar voor beheerders via het onderhoudsscherm.

Stap 1
Ga naar het systeemlogboek (Admin->Onderhoud->Systeem logboeken) genaamd 'deleted objects' waarin
je kunt zien wie wat wanneer heeft verwijderd.

Stap 2
Klik op de datum waarop het betreffende document is verwijderd.
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Met de "deleted objects" log (onderhoud > systeem logboeken) kan het ID van het document bepaald
worden.

Stap 3
Klik op het betreffende document. Daar staat ook het ID van het document (32 karakters).

Stap 4
Kopieer het ID van het betreffende document.

Stap 5
Ga naar het ADMIN deel van OpenIMS.

Stap 6
Klik op ‘*haal verwijderde bestand terug’ Figuur 7.1. Het scherm dat verschijnt vraagt om een ID. Deze
heeft u zojuist uit het logboek gekopieerd.

Stap 7
Plak het gekopieerde ID in het veld en druk op “Ok” .
Het systeem springt nu naar het herstelde document in het DMS en het document is weer beschikbaar.

Stap 8
Controleer of de plaats en metadata goed zijn overgenomen.

Let wel: Het betreft hier een "best effort" voorziening, de enige gegarandeerde manier om verwijderde

documenten terug te kunnen halen is het herstellen van een backup (bij voorkeur op een testomgeving).
18.4.2 Exporteer alle geselecteerde bestanden (DMS)

Deze voorziening kan worden ingezet om grote hoeveelheden documenten uit OpenIMS te downloaden

naar een directory op de OpenlIMS server. Deze bestanden kunnen daarna op een DVD worden geplaatst.
18.4.3 Instelbaarheid nachtelijke verwerking

Bij de configuratie opties is het tijdstip waarop de nachtelijke verwerking van OpenIMS (0.a. Backups)

plaatsvindt instelbaar. Standaard vinden deze taken plaats vanaf 2 uur ’s nachts. In overleg kan dit op een
ander tijdstip worden ingesteld.

18.4.4 Applicatietoewijzing DMS

18.5 Prestaties

“(Re)genereer full text indexen (alle sitecollectie  s) / (Re)genereer full text indexen (deze

sitecollectie, <locale sitenaam>)”

Indien u een nieuw systeem inricht of een standbysysteem synchroniseert met een productieserver, dan zal
de zoekindex opnieuw moeten worden opgebouwd. Met deze optie kunt u de zoekindex opnieuw
opbouwen. Deze functie bouwt zowel de index op voor CMS, DMS als EMS.

Tijdens het (re)genereren van de indexen zal de zoekfunctie geen volledige resultaten teruggeven. Het is
derhalve aan te raden deze actie buiten kantoortijd uit te voeren.
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De documenten die in de productie-omgeving aan OpenlMS worden toevertrouwd, worden automatisch
direct geindexeerd.

Optimaliseer de SPHINX full text indexen voor  <locale sitenaam>
Indien SPHINX als zoekmachine wordt ingezet, kunt u met deze voorziening de bestaande zoekindex
optimaliseren voor het gebruik van SPHINX.

(Re)genereer alle XML indexen

Met deze optie worden alle XML indexen verwijderd. OpenlMS gaat deze dan tijdens het gebruik van
OpenlIMS opnieuw opbouwen. Dit kan leiden tot extreme vertragingen in OpenlMS. De beste wijze om deze
voorziening te gebruiken is buiten kantoortijd. Direct na het verwijderen van alle indexen dienen dan de
meest gebruikte functies te worden aangeroepen om de bijbehorende indexen opnieuw op te bouwen.

(Re)genereer CMS High Traffic cache
Met deze optie worden alle gecached webpagina’s verwijderd. Hierna wordt de cache direct weer
opgebouwd.

Schoon de tmp directory

Met deze optie wordt de tmp directory van OpenIMS opgeschoond. Dit is een andere directory dan de tmp
directory van het operatingsysteem. Met deze optie kunt u diskruimte vrijmaken. Als u deze optie gebruikt,
zullen de systeemlogboeken verwijderd worden maar daarnaast heeft deze optie nauwelijks bijwerkingen.

Schoon de dfc (cache) directories op
Met deze optie wordt de cache van OpenIMS leeggemaakt. Dit kan leiden tot enige vertraging in complexe
functionaliteiten als history en het vergelijken van grote tekstbestanden.

Hyperlink controle
Link naar een webpagina met uitgebreide toelichting en mogelijkheid om de hyperlink controle software te
downloaden. Let op lees de toelichting goed voordat u start met de hyperlink controle.

Toon alle lopende systeemprocessen
U krijgt een overzicht van alle lopende achtergrondprocessen en u kunt deze processen permanent
onderbreken door de processen te verwijderen uit het overzicht.

Systeem loghoeken

U krijgt hier een overzicht van de verschillende logboeken die actief zijn binnen OpenIMS. Hieronder
kunnen zicht ook klantspecifieke logboeken bevinden, maar ook het Deleted Objects logbhoek om zo
verwijderde bestanden te kunnen achterhalen.

Let op : We raden u aan functies van het onderhoudsmenu alleen buiten kantoor uren te starten.
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19 Inrichting

OpenlIMS is een componentbased platform. Daarnaast is er rekening gehouden met het feit dat iedere
organisatie andere wensen heeft. Daarom is er een speciale ontwikkelomgeving beschikbaar, Inrichting
genaamd, waar ontwikkelaars speciale componenten kunnen ontwikkelen.

Ga naar: http://doc.openims.com voor meer informatie rond de ontwikkelomgeving van OpenIMS. Hier is
ook een handleiding voor ontwikkelaars beschikbaar.
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