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1 INLEIDING

Met OpenlMS DMS kan op een gestructureerde manier worden samengewerkt aan documenten. Het is een
documentmanagementsysteem waarbij de focus ligt op gebruikersvriendelijkheid.

OpenlIMS werkt volledig vanuit een webbrowser. Hierdoor kan een gebruiker vanaf iedere locatie, mits
voorzien van een internetverbinding, bij alle documenten. Offline werken behoort ook tot de mogelijkheden.

1.1 Cliéntspecificaties

Een gebruiker van OpenIMS moet minimaal beschikken over:

e Microsoft Internet Explorer 10.0 of hoger, Safari, Chrome of FireFox;

e De applicaties waarmee u documenten wilt bewerken moeten beschikbaar zijn; zoals bijvoorbeeld

Microsoft Office;
e De OpenIMS Transfer Agent (zie https://openims.com/downloads voor de laatste versie).

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

Gebruikershandleiding OpenIMS® Document Management Server 9.0 a OpenIMS
© Copyright OpenSesame ICT B.V.
Vertrouwelijk pagina 1 van 49


https://openims.com/downloads

2 INTRODUCTIE OPENIMS

Zoals aangegeven is OpenlMS 100% webbased. Dit betekent dat u via uw webbrowser alle handelingen
verricht. Afhankelijk van uw rechten kunt u bepaalde onderdelen wel of niet benaderen. Daarom moet u
ingelogd zijn op OpenIMS.

2.1 Inloggen

U start uw webbrowser en voert de url in van het domein waaronder uw gegevens zijn opgeslagen. Om naar
het documentmanagementportaal te gaan, voegt u het woord “DMS” aan de url toe (bijvoorbeeld
http://intranet.uwbedrijf.nl/dms). Op dat moment verschijnt het OpenIMS loginscherm.

U kunt nu uw gebruikersnaam en password invoeren waarna u in OpenlMS DMS terecht komt.

2.2 Taalkeuze

Het DMS is meertalig. U vindt de taalkeuze rechtsboven in het scherm.
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3 OPENIMS FUNCTIEKNOPPEN

Naam Functieknop Korte beschrijving Betrekking op
Bekii _ Via deze optie wordt de laatste versie van het Document
ekijken © document read-only geopend
Wiizig E Via deze optie wordt de laatste versie van het Document
document geopend, zodat deze bewerkt kan worden.
. . Versturen van een e-mail bericht met daarin een Document
E-mail = .
hyperlink naar het document.
Upload + Via deze functie kunt u een nieuwere versie van een Document
- bestaand bestand uploaden.
Hiermee kunt u de document eigenschappen bekijken Document /
Eigenschappen (e en aanpassen. Naast de omschrijving en de titel wordt Folder
hier ook de workflow en metadata vastgelegd.
Het historisch overzicht toont alle versies in Document
Historie = chronologische volgorde. Hier is te zien wie wat
wanneer heeft gewijzigd.
Indien u een notificatie wilt ontvangen op het moment Document
Signalering dat het document is gewijzigd kunt deze functie
inschakelen (subscriptie).
Verplaats naar map Al_s blijkt dat een document of een map niet op de Document
1 [ _*] juiste plaats binnen het DMS staat kunt u deze met
deze functie verplaatsen naar een map naar keuze
Als blijkt dat een document of een map niet op de Document
Verplaats naar hier [ "] juiste plaats binnen het DMS staat kunt u deze met
deze functie verplaatsen naar de huidige map
. B Dit is een link (url) naar de concept versie van het Document
Concept link ¢ document
Gepubliceerde link B Eeze funct.ie geeft een beveiligde hyperlink (url) naar Document
et gepubliceerde document.
Hiermee wordt de laatst gepubliceerde versie van het Document
document weer actueel gemaakt indien er na die
Terugtrekken : 4 N ; .
publicatie wijzigingen in het document zijn
aangebracht.
Kopiéren [ Hiermee kunt u het huidige document kopiéren. Document
Via deze functie kan een document worden Document
Template s geprom_oveerd tot een temp!{:\te. Het document
= verschijnt vervolgens in de lijst met template
documenten.
Verwijderen ]ﬁ[ Hiermee kunt u het document of map verwijderen. Dogglrggr””
Nieuwe folder . Binnen de huidige map kuqt U een nieuwe map Folder
aanmaken door deze functie te selecteren.
Als blijkt dat een document of een map niet op de Folder
Verplaats folder & juiste plaats binnen het DMS staat kunt u deze
hiermee verplaatsen.
Omlaag O Verplaats map omlaag. Folder
Omhoog o Verplaats map omhoog. Folder
Met deze functie kunt u nieuwe bestanden in het DMS Folder
Upload X plaatsen (uploaden). De bestanden worden in de
actieve map geplaatst.
. Hiermee kan een map of document favoriet gemaakt Document /
Favoriet maken iy
worden. Folder
1 Deze functie manifesteert zich in het Actie menu of in het Document selectie menu.
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4 DOCUMENTBEHEER

OpenlIMS beschikt over uitgebreide faciliteiten om meer dan alleen documenten te beheren. U kunt hierbij
denken aan afbeeldingen die u op een centrale plaats beschikbaar wilt stellen, of documenten die u ter
download wilt aanbieden. Denk hierbij aan onder andere Microsoft Word, Autocad tekeningen, Adobe
Acrobate (PDF) of Gif, Tiff en JPG bestanden.

4.1  Schermopbouw & functionele indeling

Het standaard OpenIMS DMS openingsscherm is uit een aantal secties
opgebouwd. Met behulp van de navigatiesectie (blok 1) kan uit een DMS + CRM = BPMS -
aantal gezichtspunten op het DMS worden gekozen.

= Perdossier
1
. Archief
Als gezichtspunt (1) kan worden gekozen voor: & Arenie
X Toegewezen
e Per dossier; vanuit dit gezichtspunt kunt u inzoomen op de
@ Recent gewijzigd

dossieromgeving.

e Toegewezen; vanuit dit gezichtspunt worden alleen de aan u
toegewezen documenten getoond.

e Recent gewijzigd; vanuit dit gezichtspunt worden in chronologische
volgorde de laatst gewijzigde documenten getoond.

¢ In behandeling; vanuit dit gezichtspunt worden de documenten vanuit
de beschikbare workflows getoond. Te vernistigen

e Zoeken; zoeken naar documenten in het DMS.

Overview

In behandeling

AutoUpload

Compleetheidscheck

In de volgende paragrafen worden de verschillende gezichtspunten nader Contract registratie
uitgelegd.
Postverwerking

FactuurDeclaratie verwerking

Kwaliteits documenten overzic

Actiepunten
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4.1.1  Algemeen (Documentenoverzicht)
Dit overzicht bestaat uit 8 secties. Dit zijn:

Navigatie-sectie,
Dossierfolder-sectie,
Documenten-sectie,
Document actie-sectie,
Document workflow-sectie,
Assistenten-sectie,
Document selectie-sectie,
Nieuw document-sectie.

O OpenIMs  [oms - 1 Zoeken a -
B Persosser
W. Seager dossier
= A

KLO00OT dossier|

©NoOOAWNE

P—— Project informatie Klacht informatie : KLO0OOT - W.
o Seager.docx
3 EmHe i wizo

I benanaeing @ Box

= (2 W. Seager

&
© Recent gewimga

2

ooCco0

8, Uplozd nieuwe versie

W. Seager Offw @  Kizchtinformatie : KLODGIT - W, Seager Datasheat Kiacht bi direct 0 7 Dec 20142301

2o
B eigenschapoen v
£ weuwe foiter

4 Signalsrin
25 Concapt versie (pan)
) Template

3 Vanwider document
% Lever cammentaar
%, DEV HUP T_EQ
3> Grafischa Workfi

ElBuk metadata
3 Bulk workiow

Document workflow

Doorsturen.

(%3}

Assistenten

", Zetin Archiet 6
¥, Fiter op gocumentype

De dossierfolder-sectie geeft de mogelijkheid om door de volledige folderstructuur binnen een bepaald
dossier te navigeren en werkt vergelijkbaar met de Windows-verkenner. Een gebruiker kan op een plus
klikken om een map te openen en een min om deze te sluiten.

Onder de dossierfolder-sectie kunt u met de folderacties de volledige folderstructuur van het geopende
dossier onderhouden (mits u over de daarvoor benodigde rechten beschikt). Het bevat functionaliteit om
mappen te verwijderen, aan te maken en te verplaatsen.

Door op een map te klikken worden de documenten die in die map staan in de documenten-sectie getoond.
Hier worden alle beschikbare documenten voor de betreffende gebruiker weergegeven. Het kan zijn dat een
bepaalde map voor de ene medewerker leeg lijkt terwijl een andere medewerker er wel documenten in ziet
staan. Dit heeft te maken met het autorisatiemodel (rechtenmodel).

Indien in de documentensectie een bepaald document wordt geselecteerd worden in de documentactie-
sectie de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden uitgevoerd.

In de document workflow-sectie wordt van het geselecteerde document weergegeven welke vervolgacties,
gedefinieerd binnen de workflow, kunnen worden uitgevoerd. Denk hierbij aan acties zoals goedkeuren,
afkeuren, publiceren en dergelijke.

De document selectie-sectie geeft u de mogelijkheid om een aantal documenten te selecteren en deze
vervolgens te verplaatsen, te downloaden of er een rapportage of snapshot van te maken.

In de nieuw document-sectie staan de beschikbare (documenten) templates waarmee u nieuwe
documenten kunt maken. Tevens is daar de mogelijkheid een bestaand document te uploaden dat
bijvoorbeeld op uw lokale werkplek aanwezig is.
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De assistenten-sectie bevat functionaliteit die voor uw organisatie specifiek zijn. Met behulp van een
assistent kunnen een aantal standaardhandelingen automatisch worden uitgevoerd.

4.1.2

Per dossier

Als uw organisatie met dossiers werkt kunt u gebruik maken van de “Per dossier” functionaliteit. Een
gebruiker komt na het selecteren van de “Per dossier” functie terecht in een overzicht met de eerste 25
dossiers (bijvoorbeeld projectendossiers). Daar kan doorheen worden gebladerd.

o OpenIMS DME ~ CRM ~

Categorieén

Favorieten (overview
Afdelingen (ovenview;
Handboeken (overview,
Opdrachigevers (overview,
Raad van Bestuur (overview,
Asset (overview
HRM (overview
Klachten (ovenview)
OpenlliS (ovenview;
Persoonlijke dossiers (ovenview
Projecten (overview
WO Toezicht {ovenview)
Advies
Brandweer (overview
Omgevingsaduies (overview
Sociale zaken
Individueel (ovenview)
Sociaal dossier (overview;

BPMS ~

Porialen ~  Rapporten =

DMS Per dossier

Dossiers

123 Volgende

88 Q]88 aQ|

«

-a 8 Qg

1-25vanT75

Naam &

101

2016.2232

2019.0034

002222

20663

BTTTTT

20182911

w dossier

Admin ~

omsenriying

101
Bram-
Openius - CAOP

Ericvan Korven - Meerwal 13

Archief beheer in Zeeland

Twan van Dijk - Huiskensstraat 72

mzwaluw 12
bad - In behandeling

Meerval vijver - Niet gestart

Eribel mmelstraat 1
net Weiland
A Huldy - Pastbus 16115

Ericvan Korven -

ge

Favorieten

(@ [iij  Python onderhoud 2014

Recente dossiers

Digitale ondernoudsdocumentatie

Kwaliteitshandboek HKZ model
Informatie dossier

IS0 handboek

Piet Paulusma

Python

RVT vergaderingen

Recente dossierfilters

anim (Projecten)
animaties (Projecten)

anima (Projecten)

cursus (Projecten)
test (Projecten)
de (Projecten)

dennis (Projecten)

Afhankelijk van de inrichting kan er ook worden gewerkt met dossiercategorieén zoals deze aan de

linkerkant worden getoond. Na het selecteren van een categorie worden de bijbehorende dossiers getoond.
Afhankelijk van uw rechten kunt u nieuwe dossiers toevoegen, verwijderen of de eigenschappen aanpassen.

Als er meer dan 25 dossiers beschikbaar zijn, kunt u middels een zoekfunctie een dossier opzoeken. Dan is
er tevens een overzicht aanwezig met de laatst geopende dossiers en de laatst gebruikte filters.

Hoofdfolder Ook is het mogelijk om bepaalde dossiers
als favoriet aan te merken. Om een dossier
als favoriet aan te merken kan er naast de
omschrijving van het dossier worden geklikt
op “Favoriet” (zie afbeelding hiernaast). Het
geselecteerde dossier komt vervolgens
terug onder de categorie “Favorieten”, en
deze zullen altijd als eerste worden getoond
als er voor “Per dossier” wordt gekozen.

(&' Eigenschappen
() Mieuwe folder

5.7 Maak favoriet

z+ Sorteer
£\ signalering

2o Wijzig beveiliging

Iﬁ[ Verwijder beveiliging

Iﬁ[ Verwijder folder met inhoud
(&' Bulk metadata

[I] Bulk workflow

Daarnaast het mogelijk om een dossier
favoriet te maken als het dossier geopend
is. Bij de eigenschappen linksonder in het
scherm kan er een dossier als favoriet
worden aangemerkt:

Als een dossier van de favorietenlijst moet
worden verwijderd kan dat bij het overzicht van de dossiercategorie “Favorieten”
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O OpenlMS ©OMS ~ CRM + EPMS v FPorslen =  Ragporen »  Admin +

Zosken a -

DMS Per dossier

Categorieen Dossiers Recente dossiers
Favorieten - Nt gesiar
Afdeingen Filter: m
Landaosken Kaitatshandoosk HKZ modsl
— Categorie s Hasm Kiirpad
Opracnigevers 29 -
Raad van Besiuur =% Frojecte: Animaties DMS Haofdfalder
Asset = 1
HAm JSC Dossier
Kacrten
Openilis Smaisteps -
Farsooniske dossiers P
Projscten e
VMO Toezicht
Advies Recente dossierfilters
Branciuesr
Omgevngsadies anima (Projecten
Sociale zaken
Indwidueel JR—
Sociaal dossiar sssien

£ Nieww dossier

Klik bij het dossier op het rode kruis en het dossier zal niet langer op de favorietenlijst worden getoond.
4.1.3 Toegewezen (Documentenoverzicht)

Het toegewezen overzicht bestaat uit vier secties. Dit zijn:

1. Navigatie-sectie,
2. Toegewezen-sectie,
3. Documentactie-sectie,
4. Document workflow-sectie.
O OpenIMS  ows + 1 Zoeken & -
DMS Toegewezen
Ter goedkeuring (Dennis Bouwmeester) 2 Matrx Molds b.v. 2015-05-19
Wi
| Document Type Status Versie ¥ Laatst gewijzigd BE‘EE 3
£4 E-Mail
§ Unload niewvre versie
a] A Matrx Molds b.v. 2015-05-19 Factuur Factuur abbyy becordeling 0 20 .Jan 2017 18:48 1= Eigenschapgen
@ Historie
Toegewezen (Dennis Bouwmeester) % Befilk | Wizig annoiaties
< signalering
ol Documen Type Status Versie ¥ Laatst gewiizigd 24 Concepl versie
£y Template
> Venwiider document
p— . i o o =) Naar basis folder
] l!w 5] Barcode Brief NL - Brief - HW W Brief Ter controle 01 3 Dec 2018 1458 LD Status overzicht
Cfiv @ Opdrachtformulier Beschut Formulier Ctrl. Leidinggevende 0 2 Jun 2016 12:00 % Lever commentaar
%, DEV Hulp T_EO'
31 Grafische Workflow Clean

Document workflow

Goedkeuren 4
Afeuren
Heralloceren

De toegewezen-sectie (2) geeft een overzicht van alle documenten, inclusief status, die aan de betreffende
gebruiker zijn toegewezen.

Indien in de toegewezen-sectie (2) een bepaald document wordt geselecteerd dan worden in de

documentactie-sectie (3) de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden
uitgevoerd.

In de document workflow-sectie (4) wordt van het geselecteerde document weergegeven welke
vervolgacties, gedefinieerd binnen de workflow, kunnen worden uitgevoerd. Denk hierbij aan acties zoals
goedkeuren, afkeuren, publiceren en dergelijke.

4.1.4 Recent gewijzigd (Documentenoverzicht)

Het recent gewijzigd overzicht bestaat uit twee secties. Dit zijn:

1. Navigatiesectie.
2. Recent gewijzigd-sectie.
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I O OpenIMs  Dws - 1|

DMS Recent gewijzigd

Zoeken - & -

Recent gewijzigd (door iedereen)

Datum ¥

6 Jan 2020 00:08
4.Jan 2020 22:34
4.Jan 2020 17:11
4 Jan 2020 09:18
2 Jan 2020 00:46
2 Jan 2020 00:46
2 Jan 2020 00:46
30 Okt 2019 10:22
30 Okt 2019 10:22
29 Okt 2019 11:41
20 Okt 2019 11:41
22 Okt 2019 09:32
210kt 2019 14:14
210K 2019 14:14

210k 2019 10:49

18 Okt 2010 14:47

Document
(T3
i
v
[T
i
(T3
i,
v
[T
i

[

nformatie AK10037

nformatie AK10040

Vergunning

Demo

nformatie AK10039

Vergunning

Vergunning

MailMerge

DMS MailMerge

ontwerp V-1

enina V-0

en it OpenIMS DMS [[[20

Documenten uit OpeniMS DMS [[[2019.0022]

DMS MailMerge

ndividueel dossier

i ik u uit voor een DocuSign evenement in november.

Status

Niet gestart

Niet gestart

Niet gestart

Niet gestart

Niet gestart

Niet gestart

Niet gestart

Nieuw

Nieuw

Nieuw

Nieuw

Afgehandeld

Afgehandeld

Afgehandeld

Nieuw

Gesloten

2
Versie Door
0
0
0
12
0
0
0
0 Jorn Oosterink
0 Jomn Qosterink
1 Jorn Oosterink
0 Jorn Oosterink
1 Eric van Korven
1 Eric van Korven
1 Eric van Korven
0 Eric van Korven
1 Eric van Korven

De recent gewijzigd sectie (2) geeft een chronologisch overzicht van alle recent gewijzigde documenten.
Standaard toont deze de door u recent gewijzigde documenten, maar door op “door mijzelf’ te klikken wordt

een lijst getoond met documenten die door iedereen zijn gewijzigd.

Recent gewijzigd (door iedereen) door op de tekst “door mijzelf” te klikken kunt u ook zien welke 25
document u zelf recent heeft gewijzigd.

4.1.5 In behandeling (Documentenoverzicht)

Het in behandeling overzicht bestaat uit 6 secties. Dit zijn:

oukrwbdpE

Navigatie sectie,
In behandeling zijnde workflow-sectie,
Documenten-sectie,
Documentactie-sectie,

Document workflow-sectie,
Assistenten-sectie.
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1 OpenIMs ] ows ~ Zosken - & -

DMS In behandeling

In behandeling 3 20160722114241314
Scope: Alles 12345678910 Volgende  1-25van 983 Wi
Bekik
~ O i Document Type Versie Laast gewijzigd Toegewezen © Beki
& Algemeen (1110) £ E-Mail
< Nieuw (983) & Upload nieuwe versie
> Gewijzigd (104) [= Eigenschappen
S Afgekeurd [m] @  -notitie-eric Brief 0 14 Mt 2016 1425 Eric van Korven @ Historie
S Ter controle (15) ] @ oo - notitie-eric Brief 0 14 Mt 2016 14:25 Eric van Korven G Lesshistarie
> Beoordelen (2} % Bekilk [ Wizig annotaties
3 Exteme controle (4) Ogge 1 Notulen 0 6 Okt 2015 16:20 Eeheerder o Signalering
$» Handtekening plaatsen (1) £ Concept versie
{2 Bestuurlijke besluitvorming (10} OPN©  a0s0722114201514 Offerte 0 7 Nov 2017 17:31 Eric van Korven 2y Template
) Bestuuriijke Besluitvorming 2.0 (9) o N X Verwijder document
& Contracten 28) OPN ®  201s0722114241314 Offerte 0 7 Nov 2017 17:31 Eric van Korven 5 Naar basis foider
) Datasheet Aanvragen (0) OPN @ 20160722114241314 Offerte 0 7 Nov 2017 17:31 Eric van Korven _» DEVHpTEO 4
) Datasheet VDR projects (2) S Grafische Workflow Clean
4 Digipolis Project OPN© 1300201413545 Offerte 0 & Nov 2017 09:55 Eric van Korven
) Document webdistributie Document workflow
) Facturen (36) (] o - notitie-eric Brief 0 14 Mrt 2016 14:25 Eric van Korven
) Fondsen en prijzen Beoordelen
- 000547 3 Profile View 7 Nov 2017 17; ¥
&2 Inkomende post (41) OPN© 000547 3 Proile Vie Offerte 0 Nov 2017 17:32 Eric van Korven Controleren
g i Goedkeuren
&) Kiacnt nformatie (19) [m] A E) Offerte 0 7 Nov 2017 1732 Eric van Korven 5
& Kwaliteitsdocument (71) Heralloceren
) Mailmerge (1) of¥e you Offerte 0 7 Nov 2017 17:32 Eric van Korven
&) Orders (11) Assistent
& Personeelsinformatie (19) O e ossrevo Offerte 0 7 Nov 2017 17:32 Eric van Korven
- *
3 Project informatie (92) . ) ; . '\ Maak een rapport 6
&3 Sociasl individueel dossier (28) O e ooissorevs Offerte 0 7 Nov 2017 17:32 Eric van Korven
+00 Technische kwaliteitsdocumenten Offw) @ o1 overleg Bestuurteam Sma Handleiding 0 6 Jan 2015 22:48
(40)
&1 Templates (3) 2 OfY®  o2iegoot Foto 0 21 Feh 2017 14:29 Eric van Korven
i Uitgaande post (169) - <

De in behandeling-sectie (2) geeft een overzicht van alle aan de gebruiker toegewezen workflows en de
stadia die zich per workflow kunnen voordoen. Per stadia worden het aantal documenten die zich daarin
bevinden weergegeven.

Door een stadia binnen een workflow te selecteren worden in de documenten-sectie (3) alle bijbehorende
documenten getoond.

Indien in de documenten-sectie (3) een bepaald document wordt geselecteerd worden in de
documentactie-sectie (4) de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden
uitgevoerd.

In de document workflow-sectie (5) wordt van het geselecteerde document weergegeven welke
vervolgacties, gedefinieerd binnen de workflow, kunnen worden uitgevoerd. Denk hierbij aan acties zoals
goedkeuren, afkeuren, publiceren en dergelijke. Indien geactiveerd is hier ook een icoon zichtbaar met een
toelichting op deze workflow.

4.1.6 Zoeken

Zoeken geeft u de mogelijkheid bepaalde documenten te zoeken. Zoeken gaat op basis van full-tekst en/of
metadata zoeken.
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OOpenIMS DMS v CRM ~ BPMS v Poralen ~ Rapporen v  Admin +

DMS Zoeken

Zoeken in documenten

Resultaat 1-10van 89 Volgende ==

6598 deur bekleding
. 810 620 65 2005 907 717 1065 570 760 890 projectnummer opdrachtgever 6598 efteling baron deur bekleding schaal: 1-10 datum: 24-4-2015 revisie: formaat: a4 getekend door - hans contact

persoon
Demo van Eric V-0

I];‘ Reparatie deur
reparatie deur nr. : 15.00215 document eigenaar : versie - 0 datum geldig tot - 1 april 2018 test de deur eerst

deur-type-mft
special doors ende br endheid en gelui i in een deur deur type mft de geluidsisolerende brandwerende deur type mft combineert een hoge
geluidsisola met een hoge br id, gelest volgens de nieuwste norm nen en 1634-1

Vacature-LDE-Aalst V-1

fistskoerierdienst sneldwel in aalst zoekt voor de regio aalst in de regio rond aalst verzorg je de deur-aan-deur bedeling en bedelingen op adres van mailings van lokale besturen, ocmw’s en sociale
en culturele organisaties (het infoblad, een programmaboekie,...), flyers en folders van organisaties, bedrijven, .. dit doe je vanuit een vast sorteercentrum

OCMW Jaarve

en
93432
..gebouwgerelateerd zin. het wetgevend kader en de sancties zijn belangrik. de politiek moet met de stok achter de deur staan. de initiatieven worden vaak door poliici genomen. de departementen
mogen daar niet vrijbljvend mee omgaan. indien
iepyt 000.005 huis
dmv een scheidingsschot. is niet te realiseren besturi ische ruimte; de ingsruimte was 10-02-2015 is de deur van de besturingsruimte niet op slot. nog steeds niet aangepast en wordt
nog steeds als doorloop gebruikil foto .

40 5 een open deur dichtbij 4351

Zosken & -

Actieve filters

Geen actieve filters

Documenttype
Documentatie (57

tin (1

De zoekmachine zoekt door de inhoud en door de meta-informatie van het document. Op het moment dat
een zoekterm in de metadata wordt gevonden zal dit zwaarder meetellen waardoor een document hoger in

de resultatenlijst wordt geplaatst.

Het document openen

Selecteer de document naam en het document wordt in “Read Only” mode geopend.

Document locatie / document bewerken

Indien u het document wilt bewerken of naar de map wilt gaan waar het document zich daadwerkelijk bevindt

dient u het foldericoon ('i:l) achter de naam van het document te kiezen.

View

Staat er een vergrootglas icoon bij de naam dan kunt u daarmee het document (eerste pagina) snel inzien.
De viewer ondersteunt standaard PDF en vele afbeelding formaten; wilt u ook Office documenten snel

kunnen inzien dan dient de PDF conversie optie te zijn ingericht.

Filteren

Aan de rechterkant van het scherm worden de actieve en mogelijke filters getoond. De actieve filters zijn de
filters die actief zijn; de mogelijke filters zijn de filters waarop gefilterd kan worden. Wordt een filterwaarde
aangeklikt dat worden de zoekresultaten op die waarde gefilterd. De gekozen filterwaarde wordt een actieve

filter.
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4.1.7 Geavanceerd (Uitgebreid) zoeken

Naast standaard zoeken is er ook een “Geavanceerd zoeken” functie. Binnen dit scherm kunt u o.a. zoeken
op de volgende informatie:

o Specifieke metadata velden,

e Document status (gewijzigd / gepubliceerd),

o Specifieke workflow,

e Bestandsformaat,

o Datum.

u | OpenlMS DMS w CRM ~ BPMS w Portalen « Rapporten v Admin ¥ Zoeken ‘ -
DMS Zoeken
Zoeken in documenten Actieve filters
Zoek resultaten met de termen deur overal Al Zoeken Geen actieve filters
met de termen overal v Documentiype
met d termen overal v Docum :
met de termen overal v
met de frase
zonder de termen
Decumenttype O Kies
doorzoek versies in behandeling en gepubliceerd v
doorzoek index standaard v
Dossigrcategorie P Kies Calculatie
Dossier ) Kies Auteur

met werkstroom elke v
met bestandsformaat elk formaat v
met datum tussen Een |
sorteren op relevantie en datum v

Geavanceerde zoek optie

4.1.8 Meerdere zoekindexen

Indien bepaalde documenten niet door iedereen gevonden mogen worden, is het mogelijk deze documenten
in andere zoekindexen te plaatsen. Een selecte groep krijgt toegang tot deze index en kan de documenten
dan wel vinden. Neem hiervoor contact op met uw functioneel beheerder.
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4.2 Mappen binnen OpenIMS

4.2.1 Eigenschappen

U kunt een aantal eigenschappen zoals naam en
omschrijving van een map wijzigen met behulp
van het eigenschappen icoon.

4.2.2 Nieuwe folder

U kunt een nieuwe (sub) map aanmaken met

“Nieuwe folder” (). Op dat moment wordt er
een dialoog geopend waarin u de naam van de
map kunt invoeren. Nadat u “OK” heeft
geselecteerd zal OpenIMS de map aanmaken als
een sub-map van de map waarin u zich op dat
moment bevindt.

4.2.3 Maak favoriet

Om een map als favoriet te markeren selecteert u
“Maak favoriet” (i-'). Het betreffende dossier
wordt hierna bij de favorieten gezet (Via DMS |
Per dossier).

4.2.4 Verplaats map

12035.02 dossier

= |« Hoofdfolder

+ ¥ srrespondentie

2. Overeenkomsten en Akten
- 3. Stukken
Ralf Konijn
4. Overig

3. Stukken

[ Eigenschappen

[ Mieuwe folder

17 Maak favoriet

5 verplaats folder

A Omhoog

& omilaag

£\ Signalering

2o |okale beveiliging
]ﬁ[‘-}enﬁijderfnldermetinhnud
(2" Bulk metadata

(5 Bulk workflow
Om een map te verplaatsen selecteert u

“Verplaats folder” ( !-‘) waarna het verplaats
dialoog wordt geopend. In dit dialoog kunt met behulp van een combobox een map (of de root) kiezen en de
geselecteerde map daarheen verplaatsen. Nadat u “OK” heeft geselecteerd zal de map worden verplaatst.

4.2.5 Map omhoog / omlaag

Met behulp van de iconen Omhoog / Omlaag kunt u een map een niveau omhoog of omlaag door de
boomstructuur verplaatsen.

4.2.6 Sorteer

-1
De sorteer optie geeft u de mogelijkheid om alle mappen op alfabetische volgorde te sorteren 21.
4.2.7 Lokale beveiliging

Indien u over voldoende rechten beschikt kunt u lokale beveiligingen op mappen zetten. Met deze
functionaliteit worden de map of documenten afgeschermd voor te selecteren gebruikers.

Door op deze knop te klikken verschijnt er een dialoog en kan de lokale beveiliging worden aangezet. Dit is
te zien doordat er nu een rode stip op de map staat ' * .

Hierna zal de knop “Lokale beveiliging” worden gewijzigd in “Wijzig beveiliging” .

Als deze wordt gekozen is het mogelijk om per gebruiker de beveiliging aan te passen.

2= Wiizig beveiliging

4.2.8 Vernietig folders

Als u over voldoende rechten beschikt kunt u mappen verwijderen. Voor een map geldt dat deze geen sub-
mappen of documenten mag bevatten wil deze verwijderd kunnen worden. In de rol van functioneel
beheerder heeft u wel het recht een map inclusief sub-mappen en inhoud te verwijderen.
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4.2.9 Abonneren op mappen en documenten in folders

In OpenIMS kunt u zich abonneren (“Signalering”) op mappen en documenten in mappen. Dit betekent dat
er bij wijzigingen in de map of op documenten de gebruiker een notificatie (per mail) krijgt.

Per Folder

U klikt op “Signalering” o in het dossierblok en kan vervolgens kiezen voor welke mappen en het interval.

Signalering voor documenten in folder(s).

Signalering voor documenten in folder(s).
Ontvang een email met recent gewijzigde documenten, in de huidige folder of de huidige en onderliggende folders, per gekozen interval.

Folder: Alleen huidige folder g

Interval: Dageliks ~

Per Document

U klikt op “Signalering” Al om op een document te abonneren. Dit kan voor wijzigen, publicatie of bij
statuswijziging.

b
Bij wijziging: L]
Bij publicatie: ]

Bij statuswijziging: [
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4.3 Werken met (nieuwe) documenten

Het DMS bevat een aantal standaard “blanco” templatedocumenten alsook een
aantal klant specifieke templates. Op het moment dat u een nieuw document wilt
aanmaken gaat u als eerste naar de map waar het document moet komen. U
selecteert vervolgens een document type uit de nieuwe document sectie onder
het plusje.

Nadat u gekozen heeft voor “Nieuw document” wordt een dialoog geopend, de
“Nieuw document assistent” (zie hieronder) waar u een template moet kiezen voor
het document. Hierna kunnen de eigenschappen, zoals documentnaam en een
omschrijving van het document worden ingevoerd. Tevens wordt hier de
workflow aan het document toegekend.

Nieuw document assistent

Template™ | EM25. Positief afloopbericht

Vervolgens wordt het document aangemaakt in de geopende folder.

Zoeken

-

Upload

Import
A

Nieuw document
¥,

A Y
#,, Filter op documentype

Naast de mogelijkheid om op basis van document templates nieuwe documenten aan OpenlMS DMS toe te
voegen kunt u ieder bestaand document in het systeem plaatsen (uploaden). In paragraaf 4.5 wordt hier

verder op ingegaan.
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4.4 Documentacties

Indien in het documentenoverzicht een bepaald document wordt geselecteerd (1) worden in de
documentactie-sectie (1) de acties weergegeven die op het betreffende document kunnen worden

uitgevoerd.

O OpenIMS OMS ~ CRM ~ BPMS v Fotalen - Rapporlen =  Admin =

I1SO model documentatie dossier

15O model dossier

= [ 150 model
# [ 1. Commercie - Calculatie Document Type Status Versie ¥
2. Contract management - juridisch
3. Financieel
4. Sourcing
5. Engineering - Tekeningen E@ < E::;fpf;:es Werkinstructie Lesslijst 2
6. HSE - ECP
7. Uitvoering m@. Demo
8.Qc-Tis
9. Machine instructies
10. HRM

-

Werkinstructie Nieuw 12

+ W
2 EEEEE]

1S0 model
(& Eigenschappen

) Nisuwe folder

Y7 Maak favoriet

21 sorteer

£ signalering

& Wijzig bevelliging

T[] verwijder beveiliging
01 Verwiider folder et inhoud
(& Bulk metadata

[ Bulk workflow

Standaard zijn de volgende functies beschikbaar (3):

Wijzig,

Bekijk (read-only),
E-mail,

Upload nieuwe versie,
Eigenschappen,
Historie,

Signalering,
Verplaats,
Gepubliceerde versie / Concept versie,
Kopie,

Template,

Verwijder.

Laatst gewijzigd

18 Mrt 2015 11:24

18 Dec 2018 16:54

8-BE

Toegewezen

Eric Boot

Eric van Korven

PR-ALG-010
Primairproces.docx

(B8 wiizig
@ Bekilk
£ E-Mail
X Upload nieuwe versie
(& Eigenschappen
= Historie
= Leeshistorie
I Bekik / Wiizig annotaties
~o Gekoppeld (1)
£\ signalering
" Concept versie (pdf)
* Gepubliceerde versie (pdf)
¥ Terugtrekken
1) Tempiate
i) Verwijder document
Z Lever commentaar
Maak POF
#. DEVHup T_EO
3o Grafische Workflow Clean

Document workflow 2

Publiceren

Heralloceren

In de document workflow-sectie 2 wordt van het geselecteerde document weergegeven welke
vervolgacties, gedefinieerd binnen de workflow, kunnen worden uitgevoerd. Denk hierbij aan acties zoals

goedkeuren, afkeuren, publiceren, archiveren en dergelijke.

In de nu volgende paragrafen worden de functies nader uitgelegd.
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4.41

Wijzig (bewerken van een document)

Een belangrijk onderdeel is het bewerken van documenten.

U kunt op het icoon van het document klikken of op de optie “Wijzig” in de documentactie-sectie waarna
het document wordt geopend zodat u het kunt bewerken (zie afbeelding hieronder).

o OpenIMS DMS ~

15O model dossier

= I+ 150 model

+ 1. Commercie - Calculatie
2. Contract management - juridisch

3. Financieel
4. Sourcing

5. Engineering - Tekeningen

6. HSE - ECP
+ [ 7. Uitvoering
+#[8.ac-Ts
9. Machine instructies
10. HRM

1SO model

(& Eigenschappen

) Nieuwe folder

Y7 Waak favoriet

21 sorteer

03 signalering

2o Wijzig bevelliging

[{l] verwijder beveiliging

{01 Verwiider folder met inhoud
(& Bulk metadata

[ Bulk workflow

Portalen ~

Rapporten =  Admin ~

1SO model documentatie dossier

B o-
Be

Document Type

PR-ALG-010

Werkinstructie
Primairproces

Demo Werkinstructie

Status

Leeslist

Nieuw

Zoeken

g-EER

Laatst gewiizigd Toegewezen
18 Mrt 2015 11:24 Eric Boo
18 Dec 2018 16:54 Ericvan

R

OpenSesame ICT

o]
Qo

B oa

PR-ALG-010
Primairproces.docx

B8 wizig
@ Bekijk
£ E-Mail
2. Upload nieue versie
(7 Eigenschappen
= Historie
2= Leeshistorie
B Bekijk / Wilzig annotaties
+o Gekoppeld (1)
£) Signalering
& Concept versie (pdf)
%, Gepubliceerde versie (paf)
¥ Terugtrekken
{3 Template
i) verwiiger document
% Lever commentaar
Maak PDF
#. DEV Hulp T_EO
3o Grafische Workflow Clean

Document workflow

Publiceren
Heralloceren

o

Als u klaar bent met het bewerken van een document, in dit geval een Microsoft Word document, sluit u het
document volledig af, dus ook de applicatie Microsoft Word zelf. Als u de inhoud van het document heeft

gewijzigd vraagt Word tijdens het afsluiten of u de wijzigingen wilt opslaan en u kiest “Ja”.
Daarna zorgt de OpenIMS Transfer Agent ervoor dat de wijzigingen naar OpenlMS DMS worden
overgebracht.

Let op: Als u een document wilt bewerken waarvan u de software niet lokaal beschikbaar heeft, kunt u het

document niet bewerken.

4.4.2

Met deze functie kunt u een document als read-only bestand bekijken.

4.4.3 Upload

Bekijken van documenten

Voor het Uploaden van een nieuwe versie van een bestaand document dat u lokaal heeft opgeslagen.
Daarnaast kunt u deze optie gebruiken op het moment dat u niet beschikt over de OpenIMS Transfer Agent
maar toch een nieuwe versie van het document in OpenlMS wilt plaatsen. Zie hoofdstuk 7 “Werken zonder

Transfer Agent”.

4.4.4 Eigenschappen (inclusief metadata)

In het eigenschappen scherm kunt u de meta informatie van een document beheren.
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Eigenschappen
Naam: ‘Farmsmn Primaiproces
Omschrijving: PR-ALG-D10 Primarproces
Workllow: Kwaiteitsdocument
Auteur Wieger Kunst
Documenttype  Wendnstructie
Documentnummer 15,0018
-
Verloopdatum wma2e B
Beoordelaar gas Jancen ®
H Kies
Document eigenaar Eric Bool # wes
Discipline Electrotechniok ® || Lascontrole ® || Warktuigbouskunde X
~ Kas

Formaat op Intranet ppp &~ Kies

Het eigenschappenscherm beschikt over een aantal standaard metadata velden (Naam, Omschrijving en
Workflow), daarnaast zal er organisatie specifieke metadata worden bijgehouden. Deze wordt bepaald door
de workflow van betreffende document en wordt vastgelegd door de beheerder van het DMS.

4.4.5 Historie (versiebeheer)
Met deze functie kan de historie van een document worden bekeken. Er wordt van elk document

bijgehouden wie wat wanneer met het document heeft gedaan. Het is als het ware een logboek van het
document.

Bekijken van een oude versie @ Read only versie van het document

Herstellen deze versie = Overschrijven van de huidige versie

Hyperlink naar deze versie E
D OpenlMS DMS = CRM ~ EPWS - Folslen ~  Rapooden =  Admin = Zosken - n & .
Historie

@ Keute "Review” door Bas Jansen, oegemeren aan Bas Jansen (Do, 17 451 2014 11.33)
volgens mij s het nog niet af

e Keuze "Gosdkauren” door Bas Jansen (Do, 17 Apr 2014 11.20)

ommentaar e door Bas Jansen (Do, 17 Apr 2014 11:27)
Bekik het commentaa

5? Keuze Ter controle aanbieden” door Eric van Korven , toegewszen aan Bas Jansen (Do, 17 Apr 2014 11:26)
Wil fo dit document voor mij controleren

E EIgenschappen veranderd 4oor Eric van Korven (Do, 17 Apr 2014 11:24)

Veld  Oud Nietw
Verpleegafdsiing

Discipline V;;L‘\e:ualuehnu‘so
T
Stts  Gewigigd Gewizigd
f Aangepast door Eric van Kerven (Do, 17 Agr 2 [oF versie
& nanoepast door Eric van Korvan Do, 17 2pr 2 LoX Versie 0.1
f Aangemaakt door Eric van Karven (Do, 17 Apr 2014 1121) oSl Versie 0

Bekijken wijzigingen tussen versies
Door twee versies te selecteren via de checkboxen en vervolgens de knop “Vergelijken” te selecteren kunt u
de verschillen tussen de twee versies bekijken.

O OpenlMS ©OMS = CRM ~ EFMS - Ponsien ~  Ragpeten - Agmin - Zosken - Il a -

Vergelijk documenten

Vergelijken "Regeling voor machines onderdelen” < Terug

Varsie door Eric van Korvan - Do, 17 Apr 2014 11:21 - Versie 0

000penIMS Auteur - Esic van Korven Publicatie datum | niet gepubliceesd 1 van 1°

Versie door Eric van Korven - Do, 17 Apr 2014 11:23 - Versie 1
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4.4.6 Signalering (subscriptie)

Door het selecteren van deze functie ontvangt u bij iedere wijziging van het document waarvoor u de
signalering heeft ingeschakeld een e-mail notificatie. U kunt de signalering inschakelen door
“Signalering aan” te kiezen.

Daarnaast kunt u via uw “Persoonlijk instellingen” (zie hoofdstuk 5) een overzicht krijgen van alle
documenten waarop u de signalering heeft ingeschakeld.

Deze signalering is strikt persoonlijk, iedere gebruiker die toegang heeft tot OpenIMS DMS en het recht heeft
om het document te bekijken kan de signalering inschakelen.

4.4.7 Verplaatsen documenten

Er zijn twee manieren om documenten naar een andere map te verplaatsen: ‘verplaats naar hier of
‘verplaatst naar map’. Voor beide manieren dienen eerst de te verplaatsen documenten geselecteerd te
worden via de multiselect-methode (zie hoofdstuk 7).

Processchema VISIO Ter controle / autorisatie 41 1 Sep 2015 10:41 Bas Jansen

W (-)

Verplaats naar hier:
Via deze manier kunnen de geselecteerde documenten naar de huidige map verplaatst worden.

U dient nu eerst, voordat de verplaatsfunctie beschikbaar is, het selectievakje voor het document aan te
vinken zoals in hierboven afgebeeld. U kunt ook meerdere documenten aanvinken die naar dezelfde locatie
verplaatst dienen te worden.

U gaat nu eerst naar de map waarnaar het document verplaatst moet worden. Daarna klikt u op het
verplaatsicoon.

B Verplaats naar hier

. S |
Er verschijnt df"m Verplaats geselecteerde documenten naar huidige folder )
een scherm (zie

hiernaast) waarin u
de verplaats
opdracht dient te
bevestigen door ja
in te vullen bij het

Geselecteerde documenten: Verplaatsen

Document Status Versie Datum laaist gewijzigd  Toegewezen

IS0 model documentatie (IS0 model) > SO model > 1. Commercie - Calculatie =

drop dOWﬂ menu en Lt Algemene voorwaarden Definitief 1 3 Sep 2014 16:09 Eric van Korven
daarna “OK” te ¥l B8 F 1111 PR 023 Overdracht naar services. docx Definitief 1 ATt anasanan Tom e
Dossier /) Kies
selecteren. ¥ [ Processchema vsd Ter controle / autorisatie 4.1
Foider = 7 150 model
M m Regeling voor machines onderdelen.docx Definitief 1 =B

Indien u meerdere
documenten heeft

Weet u het zeker?

1. Commercie - Calculatie

[ Combi-kaart offerte

2. Contract management - juridisch
geselecteerd, dan Onthoud selectie P 3. Financieel
krljgt u hiervan een Opmerking [ ('Y Sourcing
overzicht ter i~y [ 5. Engineering - Tekeningen
controle. - [ 6. HsE-ECP
m LA Uitvoering

. F -

Het document is nu i peems
achine instrucres

verplaatst naar de betreffende folder. B 10 R

Verplaats naar map

Via deze manier kunnen de geselecteerde documenten naar een te kiezen
map worden verplaatst. U dient nu eerst, voordat de verplaatsfunctie
beschikbaar is, het selectievakje voor het document aan te vinken zoals in
hierboven afgebeeld. Daarna klikt u op het verplaats icoon.

M verplaats naar map
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Hierna verschijnt een combobox. Door op “Kies doelmap” te klikken kunt u de doelmap selecteren. Hierna

klikt u op “Verplaatsen”.

Verplaats geselecteerde documenten naar een kieshare map

Document

Status Versie

150 model documentatie (IS0 model) >> 150 model > 1. Commercie - Calculatie >

o Algemene voorwaarden

& ﬁ F 1111 PR 023 Overdracht naar services.docx Definitief 1

v Processchema vsd

v a Regeling voor machines onderdelen. docx

Kies doelmap =

Dedinitief 1

Ter controle / autorisatie 4.1

Definitief 1

3 Sep 2014 16:09
15Jan 2014 1042
18ep 2015 10:41

17 Apr 2014 11:33

4.4.8 Concept / Gepubliceerde versie

Datum laatst gewijzigd

Toegewezen

Eric van Korven
Eric van Korven
Bas Jansen

Bas Jansen

ledere versie van een document beschikt over een unieke hyperlinks. Deze hyperlinks zullen gedurende de
levensloop van het document niet veranderen. In de onderstaande afbeelding zijn zowel de concept als

gepubliceerde hyperlink beschikbaar.

~ | Handboeken Hoofdfolder 1. Commercie -
v Document
v ® Processchema

Regeling voor machines onderdelen

v ﬁ@x
g coc [
gf 1 foX

F 1111 PR 023 Overdracht naar services

Algemene voorwaarden

Projecten Hoofdfolder
Document
iw @0 Uitgaande brief

<€ @O

Uitgaande brief v0

b,

3. Projectmanagement

Status Versie
Gewizigd 0.1
Definitief 1

12 Jun 2014 10:02
28 Mei 2014 12:07

Calculatie
Typs Stalus Versie ¥ Laatst gewijzigd
VisIio Ter controle f autorisatie 41 1Sep 2015 10:41
Protocol Definitief 1 17 Apr2014 11:33
Verslag Definitief 1 15 Jan 2014 10:42
Contract Definitief 1 3 Sep 2014 16:09

Laatst gewijzigd * Toegewezen
Enic van Korven

Beheerder

% Link naar de laatst gepubliceerde versie van het document.

Link naar de laatste concept versie van het document.

S-EER

Toegewezen

Bas Jansen
Bas Jansen
Eric van Korven

Eric van Korven

F 1111 PR 023 Overdracht naar
services.docx

B8 wizio

@ Bekijk

B2 E-Mail

2, Upload nieuwe versie
(% Eigenschappen

= Historie

2= Leeshistorie

[ Bekilk / Wiizig annotaties
oo Gekoppeld (1)

£\ Signalering
% Concept versie (

Gepubliceerde versie (pd

¥ Terugtrekken

2 Snelkoppeling (1}
(1 Template

Tii] Venwijder document

% Lever commentaar

Mazk PDF

#, DEVHup T_EO

So Grafische Workflow Clean

Uitgaande brief v0

® Bekijk
B4 E-Mail

(=] Eigenschappen

(3 Historie

'@. Signalering

[ Concept versie (pdf)

% Gepubliceerde versie (pdf)
T Maak PDF
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De gepubliceerde hyperlink wijst altijd naar de laatste gepubliceerde versie (dit hoeft dus niet de laatste
versie te zijn) van een document. De “concept hyperlink” verwijst wel naar de laatste (bewerkte) versie van
een document.

De hyperlink kan voor vele doeleinden worden gebruikt. Denk aan de mogelijkheden deze per e-mail rond te
sturen (in plaats van het fysieke document) of om deze te gebruiken om vanuit een CRM systeem naar een
document te verwijzen.

E-mailen van een link

Tegenwoordig worden er binnen een organisatie dagelijks vele honderden documenten via e-mail als een
attachment verstuurd. Met als gevolg dat mailboxen vol raken. Door in plaats van het document de url
(hyperlink) naar het document te versturen beschikt iedereen altijd over de laatst gepubliceerde versie van
het document zonder dat het daadwerkelijke document is verstuurd.

Hyperlink in een webpagina

De link functie kan bijvoorbeeld ook worden ingezet om een link te leggen vanuit een Intranet naar een
document in het DMS.

4.4.9 Terugtrekken

Hiermee wordt de laatst gepubliceerde versie van het document weer actueel gemaakt indien er na die
publicatie wijzigingen in het document zijn aangebracht.

4.4.10 Kopiéren van documenten
Met behulp van deze functie kunt u een kopie van een document maken.
4.4.11 Verwijderen van documenten

Met behulp van deze functie kunt u (mits u over de vereiste rechten beschikt) een document uit het DMS
verwijderen.

4.5 Uploaden externe documenten
4.5.1 Via uploadscherm

U gaat naar de nieuw document-sectie en u selecteert daar de functie “Upload”. Daarna kunt u het
document of bestand dat u wilt uploaden selecteren of slepen in het upload venster (zie onderstaande
afbeelding) en in het DMS plaatsen.

Upload bestanden naar OpenlMS

Workflow + Kies
Overschrijf bestanden met dezelfde naam §

Selecteer bestanden na uploaden

Direct Definitief

Selecteer bestand{en):
Voeg bestanden toe aan de wachtrij en druk op 'OK'.

Bestandsnaam Status Grootte
Sleep bestanden hierheen.
© Bestand(en) toevoegen Annuleren 0% 0 kb
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De naam wordt afgeleid van de bestandsnaam van het getiploade bestand. U kunt de functie in iedere map
aanroepen waarna het document in de betreffende map wordt opgeslagen. OpenIMS beschikt over een
eenvoudige en een geavanceerde Upload voorziening. In de bovenstaande afbeelding wordt het
geavanceerde Upload scherm getoond. In dit scherm kunt u de volgende items aanvinken:

Optie Toelichting

Workflow Selecteer uit lijst met beschikbare workflows.

Overschrijf bestanden met dezelfde naam (de al Mogelijkheid om documenten met dezelfde naam in

aanwezige bestanden behouden hun Workflow en het DMS te overschrijven.

Eigenschappen)

Selecteer bestanden na uploaden Alle documenten zijn na de upload actie
geselecteerd in het DMS.

Direct definitief Alle documenten zijn na de upload actie direct
definitief

4.5.2 Drag-and-drop direct vanaf het werkstation

Het is ook mogelijk om direct — dus zonder eerst de functie “Upload” te selecteren — bestanden naar het
DMS te verslepen. Bij het loslaten van het bestand of bestanden verschijnt het uploadscherm zoals
hierboven automatisch in beeld.

4.5.3 Selecteren van bestanden
Drag en Drop

Na het openen van het upload scherm kunt u bestanden vanaf uw bureaublad direct naar het upload scherm
slepen.

Upload bestanden naar OpenlMS

‘Workflow

Overschriff bestanden met dezelfde naam 1

Selecteer bestanden na uploaden "

Direct Definitief

Selecteer bestand(en):
Voeg bestanden toe 2an de wachtrij en druk op 'OK'.

Bestandsnaam Status Grootte

Sleep bestanden hierheen.

© Bestand(en) toevoegen Annuleren

Upload bestanden naar OpenlMS

forktiow , D‘“W" Meerdere bestanden
Overschrijf bestanden met dezelfde naam * .
o b s pdon O U kunt ook meerdere bestanden tegelijk naar het
Direct Dot o upload scherm verplaatsen. U kunt hierbij kiezen voor
Sefecter bastand(en): bestanden toevoegen of een de inhoud van een folder.
Voeg bestanden toe aan de wachtrij en druk op 'OK'.
S = Vervolgens krijgt u de mogelijkheid om bestanden of
een directory te selecteren. Dit kunnen dan ook
Steepbestanden Hetheen. bestanden in mappen zijn op het netwerk waarvoor u
geautoriseerd bent.
© Bestand(en) toevoegen Annuleren 0% 0kb
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4.6 Navigeren in OpenIMS

Binnen het DMS kunt u met behulp van het klikpad precies zien welk pad u heeft doorlopen om een bepaald
document te bereiken. Zie figuur (1).

1. Document (folder) pad.

2. Document acties.

I— Handboeken

Document

[(Be

MQ »o Regeling voor machines anderdelen

Processchema

m@ >0 F 1111 PR 023 Overdracht naar services

@ >o  Algemene voorwaarden

Type

VISIO

Protocol

Verslag

Coniract

Status Versie ¥
Ter controle / autorisatie 41
Definitief 1
Definitief 1
Definitief 1

Leatst gewijzigd

18ep 2015 10041

17 Apr 2014 11:33

15 Jan 2014 10:42

3 5ep 2014 16:09

R

Toegewezen

Bas Jansen
Bas Jansen
Eric van Korven

Eric van Korven

U kunt een aantal niveaus teruggaan door gebruik te maken van het klikpad.

4.7 Document multi-select functionaliteit

Op het moment dat u meerdere bestanden wilt selecteren om te verplaatsen of te
downloaden kunt u van deze functie gebruik maken.

4.7.1

Documenten selecteren

U kunt ieder document binnen OpenIMS selecteren door deze aan te vinken. In de
onderstaande afbeelding ziet u dat er een viertal documenten zijn geselecteerd. U
kunt ook documenten uit andere mappen selecteren. In dit geval is er één document

uit de huidige map en drie uit andere mappen geselecteerd.

Daarnaast kunt u de functie “Selecteren” kiezen waardoor u de mogelijkheid krijgt om
alle documenten binnen de huidige map en/of sub-mappen te selecteren.

In de titelbalk van het menu ziet u het totaal aantal documenten dat door u is
geselecteerd. Wanneer u op (dir) klikt selecteert u de hele directory.

De-selecteren heeft de omgekeerde actie tot gevolg. Met (alle) de-selecteert u in een
keer alle geselecteerde documenten.

Verplaats geselecteerde documenten naar huidige folder

Geselecteerde documenten: Verplaatsen

Document
180 model documentatie {150 model)} >> |SO model > 1. Commercie - Calculatie >

C Algemene voorwaarden

Status Versie

Definitief 1

L ﬁ F 1111 PR 023 Overdracht naar services.docx Definitiel 1

¥ [ Processchema vsd

Ter controle / autorisatie 4.1

F 1111 PR 023 Overdracht naar
services.docx

3 Sep 2014 16:09
15 Jan 2014 10:42

1 8ep 2015 10041

B8 wiizig
@ Bekilk
E4 E-Mail
2. Upload nieuwe versie
(7 Eigenschappen
£ Historie
= Leeshistorie
B Bekijk / Wijzig annotaties
»o Gekoppeld (1)
[\ Signalering
‘ Concept versie (pdf)
%, Gepubliceerde versie (pdf
¥ Terugtrekken
») Snelkappeling (1)
(3 Template
[i1] verwider document
%, Lever commentaar
Maak PDF
#, DEV Hulp T_EO

S Grafische Workflow Clean

1 hier, 4 totaal

Selecteer folder
De-selecteer alles
W Verplaals naar hier
W verplaats naar map
([ Kopieer
E]Sﬂel«oppelmg
Tii] Verwijder
& Download
= Rapport
&) Snapshot
i Documenten delen
D E-mail via Outlook

[ Metadata export

Datum laatst gewijzigd

180 model documentatie (IS0 model) >> SO model > 1. Commercie - Calculatie > Combi-kaart offerte >

& E Combi-kaart offerte aanbieden.vsd

Weet u het zeker?
Onthoud selectie

Opmerking

Definitief 1

@ o

3 5ep 2014 14:34
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4.7.2 Verplaats (naar hier)

Met deze functie kunt u de geselecteerde documenten van hun huidige positie verplaatsen naar een nieuwe
positie. Als eerste selecteert u de documenten die u wilt verplaatsen en vervolgens gaat u naar de map
waarin u alle geselecteerde documenten wilt plaatsen en selecteert de functie “Verplaats naar hier”. Het
systeem geeft dan een overzicht met alle geselecteerde documenten en vraagt of u zeker weet dat u de
bestanden wenst te verplaatsen.

Indien u het keuze vakje bij ‘Geselecteerde documenten verplaatsen‘ op “Ja” zet en vervolgens op “OK” klikt,
dan verplaatst OpenIMS nu alle bestanden naar deze map (naar hier). Wanneer u ‘onthoud selectie’
aanvinkt, dan blijven de bestanden aangevinkt nadat ze zijn verplaatst. In het opmerking veld kunt u tekst
plaatsen die in de historie zichtbaar zal zijn bij de verplaats actie.

4.7.3 Verplaats (naar map)

Met deze functie kunt u de geselecteerde documenten van hun huidige positie verplaatsen naar een nieuwe
positie. Als eerste selecteert u de documenten die u wilt verplaatsen. U selecteert de functie “Verplaats naar
map”. Het systeem geeft dan een overzicht met alle geselecteerde documenten en biedt de mogelijkheid om
een doelmap te selecteren (“selecteer doelmap”). Hierna kan een map gekozen worden. Door op
“verplaatsen” te drukken worden de bestanden verplaatst. Wanneer u ‘onthoud selectie’ aangevinkt had, dan
blijven de bestanden aangevinkt nadat ze zijn verplaatst. In het opmerking veld kunt u tekst plaatsen die in
de historie zichtbaar zal zijn bij de verplaats actie.

Verplaats geselecteerde documenten naar een kiesbare map Verplaats geselecteerde documenten naar een Kieshare map
Geselecteerde documenten: Verplaatsen Dossier )-) Kies
Folder = 15O model
Document Status Versie  Datum Iaatst gewijzigd  Toegewszen = 1. Commercie - Calculatie
150 model documentatie (IS0 model) >> 1SO model > 1. Commercie - Calculatie > Combi-kaart offerte
2. Contract management - juridisch
] Ngemene voorwaarden Definitief 1 3 Sep 2014 16:.09 Eric van Korven
3. Financieel
) BB F 1111 PR 023 Overdracht naar services docx Definitief 1 15Jan 2014 10:42 Eric van Korven 4. Sourcing
vl [Dprocesscnema vsa Ter controle / auterisatie 4.1 1Sep 2015 10:41 Bas Jansen 5 Engineering - Tekeningen
1SO model documentatie (ISO model) >> ISO model > 1. Commercie - Calculatie > Combi-kaart offerte > 6. HSE - ECP
+
v] [3 combi-kaart offerte aanbieden.ved Definitief 1 3Sep 2014 14:34 Eric van Korven 7. Uitvoering
® 8.Qc-TIs
9. Machine instructies
10. HRM

4.7.4 Kopieer

Met de kopieerfunctie kunt u de geselecteerde documenten kopiéren en verplaatsen naar een andere map.
U dient eerst de documenten te selecteren die u wenst te kopiéren. Vervolgens gaat u naar de map waarin u
alle geselecteerde documenten wilt kopiéren en selecteert de functie “Kopieer”. Het systeem geeft dan een
overzicht met alle geselecteerde documenten en vraagt of u zeker weet dat u de bestanden wenst te
kopiéren. Indien u het keuze vakje bij ‘weet u het zeker* op “Ja” zet en vervolgens op “OK” klikt, dan
verplaatst OpenIMS nu alle bestanden naar deze map. U kunt de bestanden overigens ook in dezelfde map
kopiéren.

4.7.5 Snelkoppeling

Met de functie snelkoppeling kunt u een koppeling naar een bestand opnemen op een andere locatie dan
waar het bestand daadwerkelijk staat. U dient eerst de documenten te selecteren waarvan u een
snelkoppeling wenst. Vervolgens gaat u naar de map waarin u de snelkoppelingen wilt plaatsen en
selecteert de functie “Snelkoppeling”. Het systeem geeft dan een overzicht met alle geselecteerde
documenten en vraagt of u zeker weet dat u van de bestanden een snelkoppeling wenst te maken. Indien u
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het keuze vakje bij ‘weet u het zeker* op “Ja” zet en vervolgens op “OK” klikt, dan verplaatst OpenIMS nu alle
bestanden naar deze map.

De documenten blijven op hun oorspronkelijke locatie staan. U kunt de snelkoppelingen herkennen aan de
icoontjes voor de documenten waarin, net als bij MS Windows, een pijl is opgenomen (7 voor MS Word, [
voor PDF etc.)

4.7.6 Relatie (Koppeling) tussen
documenten.

Koppel geselecteerde documenten

Onthoud selectie []

Actieve document:

Indien geconfigureerd, is het mogelijk om relaties

tussen documenten weer te geven. U klikt een Relatietype: | is bilage ven
document aan en vinkt vervolgens een of & bilage van -
meerdere documenten aan. Dan verschijnt het Geselecteerde do| et s bgen

heeft als hyperlinks

koppel teken =o Koppel in het

Status  Versie Datumlaatstgewizigd  Toegewezen

is hyperlink in
1S0 model docum pownload link hoofddocument 1. Commercie - Calculatie >
selectievenster. Door op dit icoon te klikken ¥ |3 Agemen{ Dovnioad data van Definitief 1 3 Sep 2014 16:09 Ericvan Korven
Versch” nt het Scherm Waarln u de relatle kunt ¥l B F 1111 PR 023 Overdracht naar senices docx Definitief 1 15 Jan 2014 10:42 Ericvan Korven
k|ezen tUSSGI’l de geselecteerde docu menten . 150 model documentatie (IS0 model) >> IS0 model > 1. Commercie - Calculatie » Combi-kaart offerte »
¥l [ combi-kaart offerte aanbiedenysd Definitief 1 3Sep 2014 14:34 Ericvan Korven

De in de afbeelding getoonde relaties (‘is bijlage

van’, ‘heeft als bijlagen’ et cetera) zijn ter =

illustratie. Deze relaties dienen te worden

ingesteld in het systeem

Wanneer de relaties zijn aangemaakt, is in het document actie sectie en koppel teken zichtbaar. Wanneer u
hierop klikt verschijnt een overzicht met alle relaties van en naar het geselecteerde document

Om bijvoorbeeld een documentrelatie te verwijderen moet het document worden geselecteerd, en
vervolgens op de knop “Gekoppeld” worden geklikt. oo Gekoppeld (2)

De gekoppelde document(en) worden vervolgens getoond:

Gekoppelde documenten van "Regeling voor machines onderdelen”

Document ‘Regeling voor machines onderdelen’ heeft als bijlagen:
Document Status  Versie Laatst gewijzigd  Acties
150 model = 7. Uitvoering =
m F 1111 PR 018 Interne actiepuntenlijst projectteam xlsm Definitief 1 6 Dec 2013 10:51 @jﬁ{)e@

m F 1111 PR 021 Verslag vergadering Kick off. docx Definitief 2 TDec 20152224 @[ {) =]

De volgende acties zijn mogelijk:
& “Bekijk” - Bekijk het document in view modus

3 “Naar basismap” - Navigeer direct naar de map waar dit document in staat

5] “Volg koppeling”- Navigeer naar het gekoppelde document

s “Verwijder koppeling” — Verwijder de koppeling / relatie met documenten

4.7.7 Verwijder

Met de verwijder functie kunt u een aantal documenten tegelijkertijd verwijderen. U dient eerst de
documenten te selecteren die u wenst te verwijderen. Vervolgens selecteert de functie “Verwijderen”. Het
systeem geeft dan een overzicht met alle geselecteerde documenten en vraagt of u zeker weet dat u deze
bestanden wenst te verwijderen. Indien u het keuze vakje bij ‘weet u het zeker‘ op “Ja” zet en vervolgens op
“OK” klikt, dan verplaatst OpenlMS nu alle bestanden naar deze map.
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4.7.8 Download

Als u bijvoorbeeld een USB met documenten wilt samenstellen of een grote set documenten naar een
externe partij wilt sturen kunt u de documenten uit OpenIMS DMS downloaden naar uw lokale of netwerk

omgeving.

o OpenIMS DMS = CRM v BPMS - Potalen v Rappoten v  Admin -

ISO model documentatie dossier

1SO model dossier Handboeken Hoofdfolde:

= [+ 150 model

et -

Toegewezen

Bas Jansen

Bas Jansen

Ericvan Korven

Ericvan Korven

[]

Regeling voor machines
onderdelen.docx

[ wizig
@ Bekijk
£ E-Mail
X Upload nieuwe versie
(7 Eigenschappen
= Historie
= Leeshistorie
B Bekijk / Wiizig annotaties
- Gekoppeld (2)
[ Signalering
% Conceptuersie (pdf)
%, Gepubliceerde versie (pdf)

= I 1. Commercie - Calculatie £ Document Tipe Status Versie ¥ Laatst gewiizigd
[~ Combi-kaart offerte T her 1 oAl ~
[ 2 Contract management - juridisch
3 Fi Selecteer folder
s 3 ;man_mee\ VISIo Ter confrole / 41 1Sep 2015 10:41
ourcing visi h Sep 2015
autorisatie
I 5. Engineering - Tekeningen De-selecteer alles
" 6. HSE-ECP rmachines
oo cfinite 7 Apr 2 33
+ [ 7. Uitvoering W Verplaats naar hier Protocol Definitief 1 17 Apr 2014 11:33
+[78.0C-TIS
%5 verplaats naar maj 3 Overdracht naar
I 9. Machine instructies s P Verslag Definitief 1 15 Jan 2014 10:42
-
10-HRM (0 Kopieer
orwaarden Contract Definitief 1 3 Sep 2014 16:09
1. Commercie - Calculatie [*) snelkoppeling
[Beze pe o TTHIODRTO00A (G imstrans
(' Eigenschappen »o Koppel N
I Nieuwe folder " Naam ¥ Geuwijzigd op Type
7 Maak faveriet (0 verwiider

0% Processchema.vsd

%5 Verplaats folder L

p L. Download $
© omlaag
- Signalering = Rapport Download geselecteerde documenten

“d= | okale beveiliging
1] Verwijder folder met inhoud ) snapshot
(& Bulk metadata

[ Bulk woridiow # Documenten delen

3 &-mail via Outiook

[ metadata export ©

20-1-

Grootte

09:18 Micrasoft Visio Do...

T1kB

OpenIMS maakt hiervoor een map aan op uw lokale machine.

4.7.9 Optioneel: Print

*

4% Snelkappeling (1)

() Template

[ii] verwijder document

%5 Lever commentaar

Maak PDF

# DEVHulp T_EQ

5o Grafische Workflow Clean

Document workflow

Review
Familisering
Naar archief
Naar Verlopen (systeem)
Heralloceren

Indien geactiveerd kan deze voorziening worden gebruikt om alle geselecteerde af te drukken op de

standaard (“Default”) printer van de betreffende gebruiker.

4.7.10 Rapporten

Deze functie levert een overzicht op van alle door u geselecteerde documenten inclusief de mappenstructuur

waarin de documenten staan.

4.7.11  Snapshots

Middels een snapshot maakt u een statisch overzicht van bestanden in de status en versie waarin ze zich op

dat moment bevinden. U kunt een snapshot gebruiken om op een bepaald moment, bijvoorbeeld bij het
halen van een bepaalde mijlpaal binnen een project, van alle documenten hun status en versie vast te
leggen zodat u later de status van de documenten kunt reproduceren op dat bepaalde moment. Een

snapshot is in feite een rapportage die uit hyperlinks bestaat en die allen naar een specifieke versie van een

document verwijzen. Een snapshot kunt u lokaal als bestand opslaan.
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4.7.12 Snelkoppelingen verplaatsen, kopiéren en verwijderen

Indien u de verplaats-, kopieer-, en/of verwijder handelingen uitvoert op een aantal geselecteerde
documenten waartussen een of meerdere snelkoppelingen zijn opgenomen zal het systeem in het
overzichtsscherm vragen wat met deze snelkoppelingen gedaan moet worden.

Wanneer de gebruiker niet voldoende rechten heeft om de bewerking uit te voeren, zal hier melding van
worden gemaakt nadat op “OK” is geklikt

Verplaats geselecteerde documenten naar huidige folder

Geselecteerde documenten: Verplaatsen

Document Status Versie  Datum laatst gewijzigd Toegewezen
150 model documentatie (190 model) >= 150 model = 1. Commercie - Calculatie >
v E:I Processchema.vsd Ter controle f autorisatie 4.1 1 Sep 2015 10:41 Bas Jansen

IS0 model documentatie (150 model) == 150 model = 7. Uitvoering =

v m Regeling voor machines onderdelen.docx Definitief 1 A7 Apr 2014 11:33 Bas Jansen
Geselecteerde snelkoppelingen: | verplaatsen
ooty netzeker?

overslaan

Onthoud selectie
achterliggende documenten verplaatsen

Opmerking

4.8 Rapportages

Op het moment dat u een rapportage wilt maken die betrekking heeft op documenten, kunt u gebruik maken
van de rapportage functie. In de menubalk kunt u middels de knop “Rapporten” de rapportagefunctie
gebruiken en beheren. In het pulldown menu staan een aantal categorieén gedefinieerd waar rapporten over
op te vragen zijn (1.). Als een categorie geopend wordt staan daar de rapporten die kunnen worden
opgevraagd (2.). Als hierop wordt geklikt dan wordt het rapport in hetzelfde scherm getoond.

D1 OpenlMS DOMS ~ CRM = BPMS ~ Poralen ~ | Rapporten + - a
[l Algemeen
Gl Archief
Algemeen pr workflow stadium
@ o
Totaal aantal documenten per workflow stadium &
Alle documanten Uit workiow: Algemeen gsfilterd op laatst gewijzigd datum | @ Documentcontrole Totaal aantal documenten per workflow stadium
Totaal aantal gewijzigde documenten @ Facuren
Documenten per gebruiker
Totaal aantal documenten in het DIS @ Gebruikersactivteiten Handtekening plaatsen
Alles archief
Totaal aantal documenten per document workflow & Kiachten Toegewezen  Laatst Gewijzigd Documenttype  Docnummer  Datum
) Al ElArbu 2016-03-06T16-00-17+0100 Formulier 16.00085 2016-03-04
@ Posterwerking Total 1
dev2
- cer Nieuw
# Beheer Toegewezen  Laatst Gewijzigd Documenttype  Docnummer  Datum
F 1111 PR 023 Overdracht naar senices Eric van Korven  2015-07-10T74:10:34+0200 Verslag 13.00207
2540087v1 s Eric van Korven  2015-02-13T14:10:11+0100 Datashest 15.00067 20150213
Total 3
Stadium Externe controle
Naam Toegewezen  Laatst Gewijzigd Documenttype  Docnummer  Datum
100811534 _Eric_14032015 Eric van Korven  2016-09-14T16:04-16+0200 Palis 15.00973 2016-09-14
Total 1
Stadium Gewijzigd
Naam Toegewezen  Laatst Gewijzigd Documenttype  Docnummer  Datum
Praiart initatia Anrimant Mnetafa ANENAATIA-3R- 1840200 Tarhnicrh antwarn 14 N13R0 2N14.12.27 v
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5 PERSOONLIJKE INSTELLINGEN

OpenIMS beschikt over een aantal persoonlijke instellingen. Deze worden in dit hoofdstuk behandeld.

T OpenlMS DMS ~ CRM ~ BPMS ~ Poralen ~ Rappoten ~  Admin ~ a .

Profiel

Persoonlijke instellingen
Interface wiizigen

Wachtwoord wiizigen

Activeer inplace HTWL editor (nu: )
Activeer automatisch inlaggen
signalering

Favorieten

Wiizig persooniijke foto

Bijwerken OpeniNS transfer agent instellingen
Wiizig persoonlijke gegevens
Distributielijsten

volglijst

5.1 Interface wijzigen
Met deze functionaliteit kunt u de interface (Ul/lopmaak van schermen) van OpenlMS wijzigen.
5.2 Wachtwoord wijzigen

Indien u uw wachtwoord wilt wijzigen kunt u deze optie selecteren. Een wachtwoord mag niet te eenvoudig
Zijn zoals bijvoorbeeld 1234. OpenIMS controleert daarop. Een combinatie van cijfers en letters, in totaal
minimaal 6-8 karakters, is over het algemeen een goede methodiek om te hanteren.

5.3 Activeer automatisch inloggen

Indien u met OpenIMS altijd vanaf dezelfde computer werkt is het wellicht handig Automatisch inloggen te
activeren. Als u dan uw PC aanzet en op het bedrijfsnetwerk inlogt hoeft u vervolgens niet meer op
OpenIMS in te loggen.

Deze functionaliteit is overigens alleen beschikbaar op de computer waarop u deze optie activeert. Dit
betekent dat u vanaf een andere computer, bijvoorbeeld een telewerkplek, deze functie ook daar moet
activeren indien u automatisch wilt inloggen.

Opmerking: indien verschillende mensen met uw computer werken (flexplek) kunt u beter geen gebruik
maken van automatisch inloggen daar de kans bestaat dat anderen onder uw account dan gebruik kunnen
maken van OpenIMS.
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5.4 Signalering (subscriptie) overzicht

Dit is een overzicht van alle documenten waarvoor u de signalering heeft ingeschakeld. U kunt vanaf dit
overzicht een bestaande signalering uitschakelen.

O OpenIMS DMS - CRM ~ BPMS v Forlalen ~ Rapporten ~  Admin = a .
Profiel

Persconlijke instellingen signalering

Interface wizigen
Wachtwoord wiizigen

Activeer inplace HTML editor nu: )

Activeer automatisch inloggen

Signalering

Favorieten

Wiizig persooniijke foto

Bijwerken OpeniMS transfer agent instellingen
Wilzig persooniijke gegevens

Distributielijsten

[ L1180 model: 1. Commercie - Caleulatie

Volglijst

Folder signalering aanpassen.

Folder signalering aanpassen. Door het kiezen van het map icoontje kunt u direct naar het
betreffende document gaan. Door te klikken op het

150 model: 1. Commercie - Calculatie . X X Yy ) )
luidsprekericoontje ( = ) kan de signalering nog worden

Actieve signalering op deze folder:

£ Aleen huidige folder Dageliks @
Dageliks

Wekeljks

Laatste 4 uur
Laatste uur

aangepast.

5.5 Bijwerken OpenIMS® Transfer Agent

Middels deze keuze worden bepaalde instellingen die de OpenIMS Transfer Agent nodig heeft om goed te
functioneren door OpenIMS ingesteld. Zie ook hierna de OpenIMS Transfer Agent.

5.6 Volglijst

Een overzicht van de documenten op de volglijst is te verkrijgen door op “Profiel” te klikken en vervolgens op
Volglijst.

ﬂOpenlMS DMS ~ CRM ~ BPMS = Portalen Rapporten v Admin ‘ -
Profiel

Persoonlijke instellingen Volglijst

Interface wizigen
Wachtwoord wiizigen

Activeer inplace HTHL editor (nu-) ~ IS0 model F 1111 PR 021 Verslag vergadering Kick off Beheerder Ma, 20 Jan 2020 09:35 1dag Di, 21 Jan 2020
Activeer automatisch inloggen

Signalering

Favorieten

Wizig persoonlijke foto

Dossier Document Toegewezen aan Toegevnegd Herinner mij na Herinner mij op

Bijwerken OpeniMS ransfer agent instellingen
Wiizig persooniiike gegevens
Distributielijsten

Volglijst

In dit overzicht is ook de mogelijkheid aanwezig om documenten er vanaf te halen door in de regel van het
document op “Verwijder” te klikken.

Bij elke workflow-overgang is kan een document door de gebruiker op een persoonlijke volglijst worden
gezet. Als er een vinkje wordt gezet bij “Zet op mijn volglijst” verschijnt er een veld “Herinner mij na” waar
vervolgens een periode kan worden gekozen om de gebruiker te attenderen op het document.
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Hierbij kan er een termijn worden ingesteld

Familisering
S dat u attendeert op het document op de
Zet op mijn volglijst: ..
o volglijst.
Opmerkingen: Geen herinnering
1 dag
3 dagen
7 dagen
14 dagen
23 dagen
Anders, datum
Verloopdatum parallelle controle: 27 jan 2020 |
Rappel {dagen voor verloop): 25 jan 2020 m
Centrale distributielijst: -
Persoonlijke distributielijst: __r) Kies
Personen kiezen: H Kies

Bewaar lijst als (Alleen losse personen worden toegevoegd):

5.7 Wijzig persoonlijke foto

Om het DMS een persoonlijk tintje te geven bestaat de mogelijkheid om onder “Wijzig persoonlijke foto” een
foto toe te voegen. Deze foto wordt onder meer in de historie van het document getoond.

Plaatje
hond.jpg
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5.8 Personaliseer de DMS-balk

Het is in OpenIMS mogelijk om bij “Favorieten” aan te geven welke functionaliteiten u extra in de DMS-balk
wilt tonen. Hier is gekozen om “Postverwerking” te tonen in de DMS-balk. De volgorde van de extra te tonen
functionaliteiten kan ook worden gewijzigd.

O OpenIMS DMS -~ CRW ~ EFMS - FPoralen ~ Rapporlen =  Admin ~

Persoonlijke instellingen

Interface wiizigen
Wachtwoord wiizigen
Activeer inplace HTML editor (nu: )
Activeer automatisch inloggen
gnalerng
Wijzig persconijke foto
Bijwerken OpenIMS transfer agent instellingen
Wijzig persoonlike gegevens
Distributieliisten
Volglst

Profiel

Favorieten

' Postverwerking

= Per dossier

& Archier

& Toegewezen

Recent gewijzigd

= Overview

£ In behandeling
AutoUpload
Te vernistigen
Compleetheidscheck
Contract regisiratie
FactuuriDeclaratie verweriing
Kuwialiteitsdocumenten overzicht
Actiepunten
Mijn post
WMijn facturen / Declaraties
Posthoek
Facturenboek
Contractenboek

n.
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6 OPENIMS® TRANSFER AGENT

Voordat u documenten met OpenlIMS kunt bewerken moet u eerst de OpenlMS® Transfer Agent installeren.
De OpenIMS Transfer Agent is een applicatie van OpenSesame ICT, die is bedoeld voor het automatisch
down- en uploaden van bestanden van en naar OpenIMS. De Transfer Agent zorgt ervoor dat deze
handelingen voor de gebruiker worden vergemakkelijkt.

OpenlIMS heeft meerdere veiligheidsmechanismen ingebouwd om te voorkomen dat er informatie verloren
gaat. Mocht het bestand om welke reden dan ook niet goed in OpenIMS zijn opgeslagen is het van belang
op de juiste manier van deze mechanismen gebruik te maken.

6.1 Installeren OpenIMS® Transfer Agent

De OpenIMS Transfer Agent wordt lokaal geinstalleerd. De nieuwste versie van de OpenIMS Transfer-Agent
is te downloaden op de OpenIMS Website (exe, msi) of middels de volgende URL.:
http://<uwwebsite>/openims/setup.exe.

De laatste optie is met name bedoeld voor installatie op clients die niet beschikken over een internet
connectie.

6.2 Configuratie

De instellingen van de OpenIMS Transfer-Agent zijn op de clients te vinden onder ‘Start -> Programma’s ->
OpenIMS -> Configureren Agent’.

6.2.1 Tabblad Algemeen

Fonfiguratie [OpeniMS Th 4.2.0.27] % Taal: Stel de gewenste taal in van de Transfer-Agent.

Caching: Geef aan of OpenIMS een lokale kopie van bestanden
op de client moet laten staan. Het uitschakelen van de cache kan

Prowy instelingen ] Debugging ]

Taal

Mederlands

nuttig zijn bij gedeelde systemen maar heeft wel nadelige
gevolgen voor de performance .

Caching: I
Werzend limiet: ’— .. . .
- Ry Verzend limiet: Geef aan wat de maximale pakketgrootte is
EmR = AHssrstiomibeskiop waarmee de Transfer-Agent bestanden verstuurd. Dit is met
Sleutel [sb0567 da33b] a1 Od00a: name bedoeld voor Proxy servers die bepaalde eisen stellen aan
ebrtiker fom de grootte van netwerk pakketten (packetsize).
Supergroup: ozict_sites .
. - Temp DIR: Geef aan wat lokale werkmap is van de Transfer-
EIVEr BN DEICE COm . . . .
_ - Agent. Standaard wordt hiervoor de locatie gebruikt die voor de
Neem lack nist over: = gebruiker op de client als ‘environment variabele’ %tmp% is
Gebruik lokaal bestand: [v ingeste|d.
“Wachttid voaor applicatie: |7
Gesn s geopend popupr [ Sleutt_allgg_brmker/su pergroup/serve(: Deze mstell_mgen worden
! gebruikt bij 0.a. de MS Outlook koppeling en verschillen per
Alleen LockFile met: l— . . . d .
gebruiker. De instellingen worden via het DMS ingevuld door
Forceer IP Tupe: bijwerken Transfer agent instellingen te kiezen (zie onder

Standaard instelingen

persoonlijke instellingen hiervoor).

Neem lock niet over: Als dit wordt aangevinkt, mogen
gebruikers geen documenten bewerken die al door iemand
anders bewerkt worden (checkout).

Ok | Annuleren ‘

Gebruik lokaal bestand: Bepaalt wat de transfer agent moet
doen als de lokale (in een tmp directory opgeslagen) versie afwijkt van de server versie, bijvoorbeeld omdat
een eerdere upload mislukt is. Het standaardgedrag is dat de gebruiker mag kiezen of de lokale versie of de
server versie bewerkt wordt. Als deze optie aangevinkt wordt, wordt altijd de lokale versie gebruikt. De keuze
verschijnt dan niet in beeld.
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Wachttijd voor applicatie: Als kantoor applicaties zoals bijvoorbeeld Word langzaam opstarten kan dat hier
aangegeven worden.

Gebruik SSL: Hiermee kan er een beveiligde verbinding tussen Transfer Agent en OpenlMS DMS tot stand
worden gebracht.

Geen al geopend popup: Zorgt voor een melding als één en hetzelfde document al geopend is.

Alleen LockFile met: Hierin kunnen komma gescheiden extensies (doc, docx etc.) in worden opgenomen.
Als documenten al dan niet vanuit OpenIMS worden geopend worden deze geopend met een proces. Dit is
bijvoorbeeld een Word of Excel proces. Als een document vanuit OpenlMS wordt geopend komt daar ook
een lock bij. In sommige tekstverwerkers kunnen meerdere documenten onder één proces worden geopend.
Hierdoor kunnen documenten die gesloten worden terug worden gestuurd naar het DMS, terwijl het proces
actief blijft. Deze setting zorgt ervoor dat er alleen naar de lock wordt gekeken en niet naar het proces. Het
proces blijft staan en de lock wordt “weggegooid”. Hierdoor kan het proces in stand blijven en wordt het
document dat gesloten wordt terug worden gestuurd naar het DMS.

Standaard instellingen: Hiermee worden de algemene instellingen voor de Transfer-Agent standaard
ingevuld.

6.2.2 Tabblad Proxy instellingen

Automatisch: Geef aan of de Transfer-Agent automatisch de

Confi tie [0 IS T 4,2.9.22 . . .
enfiguratie [Open : *I proxyserver en bijbehorende instellingen kan detecteren.

l Debugaing ]

Adres: Geef het ip-adres op van de proxyserver.

Autarnatizch;

v
Adres: |

|

|

|

-

Poort: Geef de te gebruiken poort op van de proxyserver.

Poart;

Gebruiker: Geef de gebruikersnaam op waarmee verbinding
met de proxyserver moet worden gemaakt.

Gebruiker:

W achbwoord:
Wachtwoord: Geef het wachtwoord waarmee de ingestelde
gebruiker verbinding kan maken met de proxyserver.

"Basic" authenticatie:

Geen progy voor:

Basic authenticatie: Geef aan of deze vorm van authenticatie
moet worden gebruikt. (Let op, de Transfer-Agent ondersteund
geen NTLM authenticatie.)

o Uploaden op IP: De Transfer Agent gaat uit van het ip adres in
Standaard instelingen .
; plaats van het domein.

Geen proxy voor: Geef aan welke ip-adressen of
domeinnamen worden benaderd zonder gebruik te maken van
de ingestelde proxyserver.

Standaard instellingen: Hiermee worden de standaard proxy
instellingen voor de Transfer-Agent ingevuld.

Ok Annuleren
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6.2.3 Tabblad Debugging

Configuratic [OpenlMS T 4.2.9.22] x| Debug modus: Geef aan of de Transfer-Agent debug informatie moet
tonen tijdens het uitvoeren.

Algamean] Prosy instellingen

Debug modus: [~ Debug log: Geef aan naar welk bestand door de Transfer-Agent debug
Debugbg | informatie wordt weggeschreven.
Frofile modus: [~ (Bijv. c:\openims-debug.log)

Profile log |

Profile modus: Geef aan of de Transfer-Agent profile informatie moet
verzamelen tijdens het uitvoeren.

Profile log: Geef aan naar welk bestand door de Transfer-Agent debug
informatie wordt weggeschreven.
(Bijv. c:\openims-profile.log)

Standaard instelling: Hiermee worden de standaard debugging
Standaard instelingen instellingen voor de Transfer-Agent ingevuld.

ok | Annleren ‘

6.3 Gebruik van de Transfer Agent
6.3.1 Opslaan in OpenIMS

Het openen van een bestand (0.a. om het te wijzigen) wordt geregeld met de in OpenlMS daarvoor
beschikbare functies. Deze functies zorgen ervoor dat het bestand wordt geopend met de Transfer Agent in
de juiste applicatie conform de instelling op de client.

Het is verstandig om bij het afsluiten van het bestand te controleren of het bestand succesvol naar OpenIMS
is teruggestuurd. Dit kan worden gecontroleerd aan de hand van het versienummer en de datum en tijd van
de laatste wijziging (deze worden in OpenlMS automatisch bijgewerkt). Tijdens het wijzigen kan de gebruiker
ervoor kiezen het bestand tussentijds op te slaan, door op “opslaan” te klikken, bijvoorbeeld in MS Word.

Let op: Als er geen gebruik wordt gemaakt van de MS Word OpenIMS plug-in zal als er in MS Word (of
andere applicatie) gekozen wordt voor ‘Opslaan als’ de Transfer-Agent de verbinding met de OpenIMS
server verbreken. Het gevolg hiervan is dat wijzigingen niet of slechts deels in OpenIMS worden opgeslagen.

Als een gebruiker een bestand opent om te wijzigen maar niets wijzigt wordt het uploaden overgeslagen.
6.3.2 Veiligheidsmechanisme

In geval er iets mis gaat, de verbinding met het netwerk is bijvoorbeeld tijdelijk verbroken, wil dat niet zeggen
dat de gebruiker zijn wijzigingen in het document kwijt is. Op het moment dat de gebruiker (op dezelfde
werkplek) het document opnieuw wijzigt vanuit OpenIMS zal de Transfer Agent constateren dat er iets fout is
gegaan en de gebruiker voorstellen het lokaal opgeslagen bestand (= de laatste versie) te gebruiken.

De gebruiker krijgt hiervan een melding. Kies dan Ok.

f@] Het lokale bestand is MIET werzonden, lokaal bestand gebruiken?

4 Cancel |
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Deze melding verschijnt één keer. De gebruiker dient “Ok” te kiezen om ervoor te zorgen dat er geen
informatie verloren gaat en verder te werken met het lokale bestand. De gebruiker kan ook voor “Cancel’
kiezen om het bestand dat op dat moment in OpenIMS staat te gebruiken.

6.3.3 Tegelijkertijd wijzigen
Het kan zo zijn dat een gebruiker een bestand wil wijzigen dat op dat moment al gewijzigd wordt door een

andere gebruiker. Aangezien een bestand niet door meerdere gebruikers tegelijkertijd gewijzigd kan worden
krijgt u daarvan een melding. Opmerking: Voor het lezen van een bestand is dit niet van toepassing.

g Dit: bestand word: momenteel gewijzigd doar OSICT (sinds YW, 22 Okt 2010 15:59), Wilk u het toch wijzigen?
| |

Cancel

:

Het is aan te bevelen dat de gebruiker kiest voor “Cancel” en wacht totdat het bestand is vrijgegeven in
OpenIMS. De gebruiker kan ook contact opnemen met de betreffende gebruiker.

De gebruiker kan ook op “Ok” klikken om het bestand toch te wijzigen op basis van de versie van het
bestand zoals het op dat moment in OpenIMS staat. Het versiebeheer van OpenlIMS regelt dat bij het
opslaan van de geopende bestanden in OpenIMS alle bestanden van alle gebruikers worden opgeslagen.
De versies worden in OpenlMS opgeslagen in de volgorde van het afsluiten van de bestanden door de
gebruikers.

Het is mogelijk de Transfer Agent zo te configureren dat deze melding wordt aangepast naar alleen “Ok” (zie
instellingen hiervoor) waarmee feitelijk wordt gekozen om het bestand niet te wijzigen terwijl het is geopend
door een andere gebruiker.

6.3.4 Veel gestelde vragen

Deze paragraaf bevat een functioneel / technische toelichting op veel gestelde vragen over de OpenlMS
Transfer Agent.

e Wat doet de instelling “caching” precies?

Wanneer vanuit OpenIMS een bestand wordt geopend, ongeacht of dat is om te lezen of te bewerken, wordt
in de door Windows aangewezen temp\openims map op pc of laptop een kopie van het bestand geplaatst.
De locatie van deze map wordt niet door OpenIMS, maar door Windows bepaald. Meestal is dit
C:\Documents and Settings\%USER%\Local Settings\Temp\OpenIMS.

Alle bewerkingen, inclusief tussentijds opslaan, die de gebruiker hierna met het bestand uitvoert
(bijvoorbeeld ook Microsoft Word “autosave”), worden op dit bestand gedaan.

Met de instelling “caching” kan worden bepaald of zodra de gebruiker klaar is met lezen/wijzigen en het
bestand succesvol is afgesloten en/of opgeslagen in OpenIMS, het werkbestand (tmp) verwijderd moet
worden. In geval caching is aangevinkt blijven de bestanden lokaal staan. Wanneer caching niet is
aangevinkt worden de bestanden uit de temp-map verwijderd. (vanaf Transfer Agent 767 of hoger)
OpenlIMS verwijdert het bestand pas wanneer gecontroleerd is dat het bestand succesvol is opgeslagen in
OpenIMS. Wanneer het uploaden van het bestand, om welke reden dan ook, niet goed gaat, wordt het
bestand niet verwijderd uit de temp-map en kan de gebruiker gebruik maken van het
veiligheidsmechanisme, zoals eerder in dit document beschreven.

Wanneer caching niet is aangevinkt en het bestand wordt in OpenIMS opgeslagen is er geen
veiligheidsmechanisme voor alle mogelijke fouten die zich in het opgeslagen werkbestand voordoen. Met
andere woorden: een Word bestand kan bijvoorbeeld intern beschadigd zijn, maar toch succesvol zijn
opgeslagen. Indien in zo’n geval caching niet aan staat is er geen lokale versie om op terug te vallen en zal
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de gebruiker een eerder in OpenIMS opgeslagen versie moeten herstellen. De autosave-voorziening van
Word maakt gebruik van hetzelfde werkbestand als OpenIMS.

Caching heeft verder als gevolg dat de performance verbetert als bestanden vaker dan één keer per dag
worden geopend.

e Hoe controleert de Transfer Agent of een bestand goed in OpenIMS is opgeslagen?
Als de gebruiker klaar is met een bestand doet de Transfer Agent het volgende:

1. De Transfer Agent vraagt in OpenIMS informatie op van het bestand inclusief eventuele hulpbestanden
en de bijbehorende “checksums”.

2. De Transfer Agent verstuurt de bestanden naar OpenIMS waarbij bestanden die op de server en lokaal
identiek zijn, worden overgeslagen.

3. De Transfer Agent vraagt wederom in OpenIMS informatie op van het bestand inclusief eventuele
hulpbestanden en de bijbehorende “checksums”. Als er discrepanties zijn tussen de lokale versie en de
versie op de server, verschijnt de foutmelding “Het verzenden is mislukt”. Als het verzenden gelukt is,
dan wordt de checksum van het document lokaal opgeslagen.

4. De Transfer Agent stuurt een signaal naar OpenlMS dat aangeeft dat het bestand succesvol is
opgeslagen en dat de bij de betreffende handeling afgesproken acties kunnen worden uitgevoerd.

6.3.5 Hoe werkt de Transfer Agent samen met “autosave” van Microsoft Word?

Alle bewerkingen, inclusief tussentijds opslaan, die de gebruiker met een bestand uitvoert, bijvoorbeeld ook
Microsoft Word “autosave”, worden lokaal op dit bestand uitgevoerd.

De ‘save’/'diskette’ knop zorgt dat je wijzigingen worden opgeslagen in het lokale bestand. Autosave zorgt er
voor dat je wijzigingen worden opgeslagen in een bestand met een ‘~’ voor de naam.

Als er in Word iets misgaat, gebruikt Word het bestand dat begint met ‘~’ voor de naam, in dezelfde map als
waar het document staat. Als je het document opnieuw opent, dan zal Word deze tijdelijke bestanden
detecteren en de gebruiker bepaalde herstelmogelijkheden aan bieden. Dit werkt op dezelfde manier
wanneer het document wordt gestart door de Transfer Agent.

Aandachtspunt hierbij is wel dat caching aan moet staan, omdat anders bij een succesvolle opslag het
‘gecrashte” bestand wordt opgeslagen en de bestanden om de crash te herstellen uit de temp map worden
verwijderd.

Er zijn ook andere (tijdelijke) bestanden die Word kan achterlaten, zie hiervoor de Microsoft handleidingen:
http://support.microsoft.com/kb/211632.
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7  WERKEN ZONDER TRANSFER AGENT

Om gebruik te kunnen maken van alle functionele mogelijkheden van het DMS heeft een gebruiker de
OpenIMS Transfer Agent nodig. In sommige gevallen, bijvoorbeeld vanuit een internetcafé op uw vakantie
adres, is het niet mogelijk deze software te installeren en dus te gebruiken (mits u van en daar opgestelde
computer gebruik maakt). .

Desalniettemin is het toch mogelijk om in dit soort situaties te kunnen werken met OpenIMS DMS, zij het met
enige functionele beperkingen. Het belangrijkste verschil is het handmatig down- en uploaden, een
handeling die normaliter in de achtergrond door de Transfer Agent wordt uitgevoerd.

In dit hoofdstuk wordt uiteengezet welke handelingen u dan moet verrichten om in deze gevallen toch met
het systeem te kunnen werken.

Opmerking: Check-in en Check-out (reserveren van het document) wordt door de Transfer Agent
afgehandeld. Deze functionaliteit is in dit geval dus niet beschikbaar.

7.1 Downloaden 2
F 1111 PR 021 Verslag

Indien u een document wilt bewerken dient u de optie “Gepubliceerde vergadering Kick off.docx

versie” of “Concept versie” in de document acties sectie te selecteren. Nu g wizig
wordt het betreffende document opgehaald (gedownload) en in de browser @ Bekijk

geopend. U kunt het document nu lokaal bewerken. Let op: Als u de 4 E-Mail
browser sluit worden de gemaakte wijzigingen niet automatisch 2 Upload nieuwe versie
opgeslagen, u zult het betreffende document eerst lokaal moeten bewaren (% Eigenschappen
(op c:\ bijvoorbeeld) en vervolgens weer moeten uploaden in het DMS (zie = Historie
hierna). = Leeshistorie

W Bekijk / Wijzig annotaties
U kunt het document ook eerst downloaden en opslaan en vervolgens oo Gekoppeld (1)

[\ Signalering
P nnrent VETSIA (nof)

bewerken. Selecteer middels de rechter muisknop op de gewenste
versielink (concept of gepubliceerd) de keuze “Save Target As” of
“Koppeling opslaan als...” om het document te downloaden en lokaal op te
slaan. U kunt het document vervolgens binnen bijvoorbeeld Word openen.

Keppeling openen in nieuw tabblad

Keppeling openen in nieuw privévenster
Bladwijzer voor deze koppeling maken
Keppeling opslaan als...

7.2 Uploaden Keppeling opslaan naar Pocket

Koppelingslocatie kopiéren

Als u klaar bent met bewerken kunt u het document via de functie “Upload Zosken bij Google naar ‘Concept versie
nieuwe versie” uit de document acties sectie weer naar het DMS Keppeling naar apparaat verzenden >
overbrengen. Er wordt vervolgens een nieuwe versie van het document in Element inspecteren

Via het historiemechanisme kunt u de verschillen tussen de verschillende versies bekijken.

Upload nisuwe versie naar OpeniMS

Seledesr bestand(en)
Woeg bastanden toe aan de wadhir en druk op ‘K

Bestandsnaam
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8 OPENIMS OUTLOOK ADD-IN

Voor organisaties die gebruik maken van Microsoft Outlook is er een plug-in beschikbaar. Deze wordt in
Outlook zichtbaar in de balk ‘Invoeg toepassingen’ .

8.1 Client specificaties

Een gebruiker van OpenIMS® moet tenminste beschikken over:
e  Microsoft Outlook 2003 of hoger;

e  Microsoft Windows XP (Service Pack 3) of hoger;

e De OpenIMS® Transfer Agent.

De OpenIMS Transfer Agent zorgt voor het transport van de e-mail bestanden van en naar uw lokale PC.

Tevens dient de systeembeheerder voor het gebruik van deze plug-in de aanvullende software te hebben
geinstalleerd zoals beschreven op http://doc.openims.com.

8.2 Activeren Client settings

ledere gebruiker dient voor gebruik van de OpenlMS Outlook plug-in de juiste instellingen te activeren. Deze
instellingen moeten eenmalig worden geactiveerd per gebruiker.

1. De betreffende gebruiker moet inloggen op OpenlMS DMS omgeving.

2. Nadat de gebruiker is ingelogd in OpenIMS DMS kan deze kiezen voor de optie “Instellingen”.

3. Klik aan de linkerkant op de tekst “Bijwerken OpenIMS transfer agent instellingen”. Uw instellingen
worden nu automatisch vastgelegd.

Let op: U moet voordat u deze activiteit uitvoert de OpenIMS Transfer Agent hebben geinstalleerd.

8.3 Registratie e-mail

Een gebruiker kan vanuit Microsoft Outlook een e-mail of een bijlage(n) in OpenIMS DMS registreren.

8.3.1  OpenIMS Outlook registratie interface

Het registreren van zowel ontvangen als verzonden e-mailberichten loopt via dezelfde gebruikersinterface.

i OpeniMS Outiookplugin 429.53 * 1. Een medewerker kan kiezen uit de laatste 10
_ De recent geselecteerde falders geselecteerde dossier mappen die recent gebruikt
zijn om een e-mailbericht op te slaan.
jom Qosterink (Algemeen - Hoofdfolder'Prive Jom Oosterink)
Spelidee voor beurzen e.d. (Algemeen'\PriveJom Costerink.Spelidee voor beurzen e.d )
1 2. Geeft de mogelijkheid om te zoeken naar een

project / dossier.

3. Geeft toegang tot de mappenboom van het
onderdeel Algemeen binnen OpenIMS DMS.

4. U kunt hiermee aangeven wat u wilt opslaan:
¢ E-mail met bijlagen (met deze optie wordt
de email inclusief bijlage opgeslagen in OpenlMS);
e E-mail (tevens verwijderen), is hetzelfde als
hierboven alleen wordt de e-mail ook verwijderd uit

2 O MS Outlook;
3 4 Bnnuleren ¢ Bijlagen: Alleen de bijlagen worden
et 7 geregistreerd, de platte tekst van de e-mail wordt

niet geregistreerd;
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e E-mails met bijlagen apart: Zowel de e-mail als de bijlagen krijgen een aparte registratie. In het DMS
krijgen zowel de e-mail als de bijlagen een functionele koppeling met elkaar. Daarnaast kunnen de
bijlagen in het dialoogvenster worden aan-/ en uitgevinkt. Hiermee kan worden voorkomen dat niet
relevante bijlagen (bv. Logo’s 0.i.d.) worden geregistreerd:

E OpenlM5 Qutlockplugin 4.29.528

Eijlagen

[ image001 jpg
M| Actiepunten Efteling 20-01-2020.txt

Actiepunten Efteling 20:01-2020

wfijzigen

Terug

E-mailz met bijlagen apart

OK

Ook is het mogelijk om de naam van de bijlage te hernoemen. Als een bijlage wordt geselecteerd
wordt de naam in het dialoogvenster getoond waar deze is aan te passen.
e E-mails zonder bijlagen: Alleen de platte tekst van de e-mail wordt geregistreerd. De bijlagen worden

buiten beschouwing gelaten.

8.3.2 Werken met de knop >>Algemeen DMS

a OpenlMS Outlookplugin 4.28.58

Dossier Algemeen DMS

p—
=
Administratie SERVICES
- Administratie SOLUTIONS
- Algemene presentaties
Beleid en Processen
-CV's
- Declarabele uren
Documentatie
-~ Domeinen en Merknamen
- Franse vertalingen
Fun
- Handleidingen
- helpdesk files
HRM
- 18A
- Lost+found
Marketing
- OpenlMS CE
- OpenlMS idee
Opleiding en cursus
- Plannen en planning
- Prive
Projecten

2' Vernieuw I Nieuwe map| 6

I Terug I 3

v
s

E—ma\ls met bijlagen apart

Na het kiezen voor >>Algemeen DMS wordt de
centrale mappenboom getoond.

Een gebruiker kan nu via (1) de map kiezen waarin
het betreffende e-mailbericht moet worden
geplaatst.

Kiest de gebruiker voor (2) “Vernieuw” dan wordt
de algemene folderboom opnieuw geladen. (3)
Gaat terug naar start scherm en bij (4) wordt de
betreffende e-mail naar de gekozen DMS map
verzonden. Bij (5) kan nog gekozen worden wat er
moet worden opgeslagen. (hier zijn de zelfde
opties als bij paragraaf 8.3.1 beschikbaar).
Eventueel kan de gebruiker een nieuwe map aan
het DMS toevoegen (6).
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8.3.3 Werken met >>Zoek Dossier / Project knop

Na het kiezen van de >>Zoek dossier / project knop wordt de hier afgebeelde dialoog getoond. Indien u
eerder een bepaald dossier / project heeft bezocht zal de dialoog deze tonen.

1 Openiis Outookplugin 42953 x 1. Zoekveld, u kunt hier ook op delen van
— 12 dossiernamen zoeken.
' I i 2. Start de zoekopdracht.
3. Terug naar het start scherm.
4. Sluit het zoekscherm.
5. Hier kan gekozen worden wat er moet worden

opgeslagen. (hier zijn dezelfde opties als bij
paragraaf 8.3.1 beschikbaar)

=1> ==
Es=retbiegenpar A5

Na het starten van de zoekopdracht ziet de interface er als volgt uit:

] OpeniMS Outlookplugin 4.29.58 X

1. Klik op de naam van het dossier.

Zoek dossier:

e Sevome | = 2. Kies “Open” om de mappenboom te bekijken, of
voer een nieuwe zoekopdracht uit. Via Annuleren
OpenSesame ICT BY - OpenSesame ICT BY . .
OpenSesame ICT Sevices - Detachenngsdossier kunt u het betreffende dialoogvenster sluiten.
Open Terug Annuleren
E-mails met bijlagen apart ~
a OpenlMS Outlookplugin 4.29.58 X
e @S S-S G Nadat het dossier is geladen kunt u naar de map
= OpenSesame CAM navigeren waarin u de betreffende e-mail wilt plaatsen.
- Sales
- Projecten
= Kies “OK” om de actie in gang te zetten.

Kies “Terug” om opnieuw te zoeken in de dossierlijst.

Kies “Vernieuw” om de folderboom opnieuw op te
halen.

Vernieuw Nieuwe map Terug Ok

E-mails met bijlagen apart v
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8.3.4 Ontvangen berichten registreren (via het lint)
1. Selecteer de e-mail die u in het DMS wilt registreren.

2. Kies in Microsoft Outlook voor de knop “Plaats e-mail in DMS folder”

CSUM Vezenden/ontvangen  Map  Beeld Invoegtoepassingen  Help ) Vertel watu wilt doen

.= ~ ~ ~ 5 ¥ B V| A 5
= & 3 x D & 67(1 B_i =) Efteling 3 Aan manager S5 Verplastsen - 3 Ongelezen/gelezen Pir.cr\ar\ oeken A)" @& [ %
! . X~ o . &"d " A E9 E-mail aanteam v Gereed 15 Categoriseren - [ Adresboek v . © i Aot
jeuwe Nieuwe fenwijderen Archiveren | Beantwoorden en  Doorsturen [+ | o = . orlezen | Ga nasi [Plasts e-mail fpon/Verberg
: < 5 Regels B
e-mail items~ | 49T beantwoorden C < Antwoordenen... £ Nieuwemaken /] | "EIRed [> Opvolgen - Y E-mail filteren DMS fn DMS folder | paneel
Nieuw Verwijderen Reageren Snelle stappen I Verplaatsen Labels Zoeken Spraak OpenIMS ~

< ~ P ~
“Favorieten Toeken in Huidig postak £ | Huidig postuak +| G Beantwoorden 2 Allen beantwoorden £} Doorsturen OpenlIMS - x

Postvak IN 2 WO 22-1-2020 13:43
Alles Ongelezen OpDatum~ T
Verzonden items 1 V VPNToken@ Fa Favorieten
Verwijderde items 206 4 Vandaag = AuthCode: 976887
VPNToken®

AuthCode: 576857 1343 e ~
Vour authentication token code is 976887.

4G Suite -

4 Postvak IN 2 ‘Your authentication token code is 576887.

3. Hierna wordt het OpenIMS registratie dialoog gestart en de e-mail na de noodzakelijke keuzes in het
DMS opgeslagen.

4. Na het plaatsen van een e-mail wordt het ontvangen bericht voorzien van een markering in de vorm van
een Microsoft Outlook vlag.

Zoeken in Huidig postvak £ | Huidig postvak - &Beantwoorden fE:(iAIIen beantwoorden Eﬁ,Doorzturen
wo 22-1-2020 13:43
Alles  Ongelezen Op Datumn ~ T )
_ V VPNToken@
4 Vandaag
AuthCode: 976887
VPNTokenE ] fan
AuthCode: 976887 13:43
Your authentication token code is 976387, Categorie Paars : ~
13:27 Your authentication token code is 976887.
OpenIMS M
“ Fovorieten
8.3.5 Ontvangen berichten registreren (via het favorietenpaneel) g
Administratie
Projecten
. . . . Sales
1. Selecteer de mail die u wilt registreren. 9 Geprkaverdgen
St
- ENGIE Services Zuid B V. (Cofely)
2. Sleep deze naar de betreffende map van het betreffende dossier. P
Administratie
Project
Meerwerk
3. Bjj loslaten van de mail start het registratiescherm. De mail wordt in de betreffende Pret a2 Hederind
map geplaatst. g e TS
GGZ Deffland (lant]
ge;;::;r;:se Spnm‘z'ager\ (Klart) - stations
RO Groep BV {dart)
WSG
ZonMw
. - ®
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8.3.6 Verzonden berichten registreren

Elke keer als u een bericht met Outlook verstuurd zal er vlak voor verzenden de vraag aan u worden gesteld
of het betreffende bericht ook in het DS moet worden opgeslagen.

Kiest u voor “Yes” dan wordt het dialoogvenster uit de voorgaande paragraaf gestart, kiest u voor No dan
sluit het dialoogvenster. Het betreffende bericht wordt ook met een kleurenvlag in Microsoft Outlook
gemarkeerd als zijnde geregistreerd in het DMS.

Achteraf registreren van een verzonden bericht
Indien u voor No heeft gekozen maar achteraf toch het bericht wilt registreren kunt u de knop uit de
voorgaande paragraaf kiezen (vanuit de verzonden items map in Outlook).

8.3.7 Geen verbinding met DMS server

Indien er geen verbinding (offline werken, thuiswerken) met de betreffende OpenIMS DMS Server kan
worden gemaakt zal de plug-in zichzelf uitschakelen. Om de plug-in opnieuw te activeren sluit u Outlook en
start deze opnieuw op.

8.4 Versturen van DMS documenten (bijlagen) via Outlook

Naast het registreren van e-mail is het ook mogelijk om documenten uit OpenIMS DMS via een OpenIMS
DMS assistent te versturen.

Let op: om gebruik te kunnen maken van deze voorziening moet Outlook zijn gestart op de lokale PC van
de betreffende gebruiker.

1. Loginin OpenIMS DMS.

2. Selecteer de documenten die u wilt versturen door deze aan te vinken. U kunt meerdere documenten
op deze manier selecteren. In het “Documenten” blok aan de rechter onderkant verschijnt een optie om
de geselecteerde documenten te mailen.

o OpenlMS CAIS -~ DEE » ORE - BPUS -  Poisbes -

Efeling dossker
Efteling Sotsier g

= 57 Hecldicider
P Admerisiae
& [ Progectan
* 7 Gals
: r ;:::::.t-’s e Jesumpnt b g Laats gewagnigd » Todgtwen
P Safadl radprie
# [ Serioeesk

Hootdicider B cripian
Esgheckhagpan ) Mogepsr

s Robow
| Sortesr ] [ P—

| A

Diptsarrariion, o DpeedFL DAES - Bracty [TV

Wwosgen  Optem  Gnbopmsies  Contsolem Q) Wariel et et dom
Gs .t P Cpealpen - »
ot & il =8 ]
Flbiam Laeibork  Hamm Ertend fe— HarBraerang I Hling i i resme Hal g Perurd. Lo, Werlierg
= [ PR . * Lage g D0 A Dot el
. [ r— 1 Bl Hidmea Cnamary labris ) il
|
I3
Pr———— ]
o E “.-..4-.- | S, -
Gebruikershandleiding OpenIMS® Document Management Server 9.0 . OpenIMS

© Copyright OpenSesame ICT B.V.

Vertrouwelijk pagina 41 van 49



Verzend geselecteerde bestanden via e-mail
E-mail de volgende documenten
Onderwerp Documenten uit OpenIMS DMS

Methode @® Als attachments

O Directe hyperlink naar laatste versie
O Hyperlink naar DMS

Document Status  Versie Datum laatst gewijzigd Toegewezen
| >> Hoofdfolder >
v & klantprofiel _ docx Gewijzigd 0.7 11 Apr 2019 13:03 Jom Oosterink
Hoofdfolder >
v & migratietest.docx Gewijzigd 2.1 3 Mrt 2018 16:08 Dimitri van Gameren
Onthoud selectie O
Opmerking

a Annuleren

5. Optioneel kunt u ook het “Onderwerp” (subject) aanpassen / invoeren.
6. Kies “OK” om Outlook een e-mail te laten genereren (uiteraard moet de OpenIMS Outlook plug-in zijn
geinstalleerd). Als resultaat wordt er een e-mail geopend met daarin de betreffende bijlagen.

U kunt nu het bericht via Outlook afhandelen. Tevens kunt u het verzonden bericht registreren in
OpenIMS DMS.
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9 SPECIALE FUNCTIONALITEIT

9.1 Werken met AutoCAD Xref’s

Binnen AutoCAD bestaat de mogelijkheid bestaande tekeningen te gebruiken in een nieuwe tekening met
behulp van een Xref koppeling. OpenIMS ondersteunt deze functionaliteit. Hierbij wordt versiebeheer voor

zowel de bron als het doel gewaarborgd.

o OpenIMS DMS v~ CRM ~ BPMS ~ Portalen ~ Rapporten -  Admin ~

ISO model documentatie dossier

Zoeken -

1S0 model dossier E anDOERen Hoofdfolde o=@ Demo.docx
= [+ 150 model (B8 wizig
# [ 1. Commercie - Calculatie Document Type Status Versie ¥ Laatst geviizigd Tosgevezen @ Belik
[ 2. Contract management - uridisch 3 E-Mail
: 3. Financieel 2, Upload nieuwe versie
4 Sourcing e
PR-ALG-010 (@ Eigenschappen
= ing - @) ot Werkinstructie Leesljst 2 18 Mrt 2015 11:24 Eric Boot
5. Engineering - Tekeningen E( Brimaiproces . £ Historie
[ 6 HSE - ECP by
: < Leeshistoris
+ [ 7 Uitvoering e opemo Werkinstructie Nieuw 12 18Dec2013 1654 Ericvan Korven = !
® 08 aC-TIS B Bekik / Wizig annotaties
[ 9. Machine Instructies £ signalering
[ 10 HRM % Concept versie (pdf)
%, Gepubliceerde versie (petf)
1SO model

Directe hyperlink naar de lostste volledig goedgekeurde versie “Demo” (voar download of hyperlint

(& Eigenschappen

= Nieurve folder

77 Maak favoriet

21 sorteer

£ signalering

=& \Wiizig beveiliging

1] Verwijder beveiliging

1] Verwilder folder et inhoud
(& Bulk metadata

3 Bulk workfow

Om een bestaande tekening als onderdeel van een andere
tekening met behulp van de Xref manager te plaatsen dient de  iewezen
gebruiker de hyperlink naar de gepubliceerde, of eventueel
concept, versie van de tekening te gebruiken.

Eoot
Selecteer binnen OpenIMS als eerste de brontekening die als
Xref in een andere tekening dient te worden geplaatst (zie
figuur hierboven).

van Korven

Kies vervolgens met behulp van de rechter muisknop in het
“Document Acties” menu (zie hiernaast), de versie die u wilt
gebruiken, in dit geval de gepubliceerde versie, het “copy
Shortcut” item.

U kopieert vervolgens deze hyperlink naar de doeltekening als
bestandslocatie, door in de nieuwe tekening met behulp van de
Xref manager via de optie “Attach” de zojuist gekopieerde
hyperlink te plakken. Zie hierna.

[T Verwilder document

% Lever commentaar
Maak PDF

#. DEVHup T_EO

o Grafische Workflow Clean

Document workflow

Goedkeuren
Toewijzen
leesijst
Heralloceren

Assistenten

&, Beschrijving aanpassen
#. Zetin Archief
#, Fiter op documentype

Demo.docx

B wiizig
@) Bekik
£ E-Mail
2. Upload nieuwe versie
(%" Eigenschappen
= Historie
= Leeshistorie
W Bekijk / Wijzig annotaties
£\ Signalering
', Concept versie (pdf)
. Genuhliceerde versia (ndf)
Link openen in nieuw tabblad
Link openen in nieuw venster

Link openen in incognitovenster

Link opslaan als...

Linkadres kopiéren

Ctrl + Shift + |

Inspecteren
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Ga naar de doel tekening (Acad) open de Xref manager en kopieer (rechter muisknop — paste) de hyperlink
als bestandslocatie (zie hieronder).

AutoCAD LT - [C:\DOCUME~ T\ERICVA-~ 1\

\LOCALS~1\Temp'op

enims\DEMO_S~ 1\preview\objects\F842DC~ 1\zijkant.dwg]

File Edit View Insert Format Tools Draw Dimension Modify Windo Help
o sr <o s XX BER @[ ] Lsmd |
” = h O@ f@j. 0 = |JJ W Byl aver Bulayer EyLaver BulCal
= Select Reference File e
e Lk it |@DESKEDD M @ W @ Xl vew v Toos v
- — - Preview
r Name - Size
O @ E_JMY Documents
— Histary {i My Computer
s My Network Places
ey (£ 2 juli demo
@ l"j [C)autocad
Q My Documents [Cconcepten
~ * ) emaimarketing
& [C)inhoud desktop
Favorits =) openims handleiding
[gj avorites S openims pdf
B ﬁ [Chunused Desktop Shortcuts
. [S)viewlet demo's
FTP
5
|
& @ (<] I | m
i Dresktop
W e [ Ml d
Buzzsam Files of type: | Drawing [*.dwag] .

L[]

tz [C5) concepten

(L) emailmarketing
[C)inhoud desktop

[ openims handleiding
[ openims pdf

() viewlet demo's

(<] i

[ Unused Desktop Shortcuts

| [2]

File narne:

121c01733b7b50bde 78001551 abfBed3/crossealer_ds51.dwg v | -]

Files of type: | Drawing [7.dwg)

] o)

)7
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9.2 DMS Document hyperlinks in een e-mail

Stel u wilt met een e-mail één of meerdere documenten versturen. Op de hier beschreven wijze kan dit
binnen OpenIMS worden gerealiseerd. Er wordt gebruik gemaakt van standaard functionaliteit van OpenIMS
en de e-mail cliént (in dit geval Outlook). Een gebruiker kan middels knippen en plakken, hyperlinks van alle
voorkomende documenten waaronder tekeningen uit OpenIMS in een e-mail plaatsen.

De gebruiker gaat met de muis boven de hyperlink van het betreffende document hangen dat met behulp
van een e-mail moet worden verstuurd, selecteert deze door de linker muisknop in te drukken, vervolgens
kiest u voor “Copy Shortcut” en vervolgens gaat u naar een e-mail en u kunt via de optie “plakken” de link in
het bericht plaatsen. Zie figuren hieronder.

Efteling dossier

Hoofdfolder g-88 &

Sugar generated case

SugarCRM informatie Toon /' Verbergen / CRM Record
Document Status Versie Laatst gewijzigd * Toegewezen

v ﬂ(ﬂ) iisIEiElN Gewijzigd o7 11 Apr 2019 13:03 Jomn Qosterink

Koppeling openen in nieuw tabblad
Koppeling openen in nieuw venster

Koppeling openen in nieuw privévenster

Bladwijzer voor deze koppeling maken
Koppeling opslaan als...

Koppeling opslaan naar Pocket
Koppelingslocatie kopiéren

Zoeken bij Google naar ‘klantprofiel Ef.."

Koppeling naar apparaat verzenden >

Element inspecteren

Op identieke wijze kunnen hyperlinks naar documenten, tekeningen en dergelijke ook naar Word, Excel,
PowerPoint en andere applicaties worden gekopieerd.

~
A9 O = Maamloos - Bericht (HTML) [E=RE
Besta Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken Controleren Ontwikkelaars & Q
T Arial St A A ggﬂ gisl Il Bestand ¥ Opvolgen - ©
J B £ O it §E e ‘EE i= V’ ﬂhem bijvoegen = | ¥ Hoge urgentie \
Plakken Adresboek  Mamen In-/uitzoomen
> ¥ A = controleren | 2% Handtekening = | b Lage urgentie
Klembord Basistekst Mamen Opnemen Codes Zoomen
Aan,
—w
E| .
Verzenden
Onderwerp:

r

Beste collega,

Hierbij een link naar de definitiever versie van de uitgaande brief:
http://demovs.openims.com/openims/openims.php#/openims/ajax.pho?
mode=dms&submode=documents&currentfolder=({2e1dfdc24bfb7e6816a7alaad 275e1d)5a086c254850d65148 2e6fdae =

[Met vriendelijke groet,

Michael Kortekaas

OpenSesame [CT BV

Consultant

telefoon: +31(0)30 60 35 640 doorkiesnummer 717
maobiel: +31(0)61 43 95 242

fax: +31(0)30 63 00 333

4 ] »
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9.3 Werken met bookmarks en hyperlinks in uw browser

OpenIMS is volledig webbased en ieder onderdeel (gezichtspunt of pagina) van OpenIMS beschikt over een
unieke url. Hierdoor kunt u shortcuts aanleggen naar elk willekeurig gezichtspunt binnen het systeem.

U kunt links opnemen naar bepaalde projecten of mappen waaraan u vaak werkt. U kunt zelfs een link
aanleggen naar een document in een bepaalde folder. Deze links kunt u in uw favorieten onderbrengen of
als knop (snelkoppeling of shortcut) op uw browserbalk plaatsen. U kunt op deze wijze snel en efficiént naar
een bepaalde plek in het DMS navigeren.

Ga naar de plek binnen OpenIMS DMS die u wilt toevoegen aan uw favorieten, open de favorieten, geef
deze een naam en sla deze op.

a 1 http://demov3.openims.com/openims/openims.php#/openims/ajax. phplmode= dms&cfolder= (cd811d07f588 05F2b77)b07FE6a8885d2bceTTc3678d85F1deT5 ~ & | Zoeken..
] DMS 150 model dossier It
9% 1] DMS IS0 model dossier
ol OpenlIMS DMS ~ CRM ~= BPMS ~  Poralen Rapporten ~  Admin Zoeken
ISO model documentatie dossier
1S0 model dossier Handboeken Hoofdfolder 7. Uitvoering B-E8 4
= [+ IS0 model
+ [ 1. Commercie - Calculatie Document Type Status Versie ¥ Laatst gewijzigd Toegewezen
2. Contract management - juridisch
3. Financieel
4. Sourcing n
_ F 1111 PR 021 Verslag vergadering N _ _
5. Engineering - Tekeningen ﬁ @ o< Kick off - Verslag Leeslijst 2 20 Jan 2020 09:35 Beheerder
6. HSE - ECP .
= 7. Uitvoering v E @  Regeling voor machines onderdelen Protocol Definitief 1 17 Apr 2014 11:33 Bas Jansen
Offline map
i - F 1111 PR 019 Inteme
Efteling E @D o< o Intem Actiepunienlijst Definitief 1 6 Dec 2013 10:51 Eric van Korven
+ Qc-TIs actiepuntenlijst projectteam

9. Machine instructies
10. HRM

Nu is er een nieuwe favoriet toegevoegd en kunt u direct vanuit uw favorieten naar dit specifieke punt
navigeren. (Voorbeeld is Internet Explorer)

9.4 Werken met containers

De container functionaliteit heeft tot doel een verzameling bestanden als één geheel binnen OpenIMS DMS
te kunnen beheren. Dit betekent dat dit geheel (lees: container) aan een workflow wordt onderworpen
waaraan ook metadata kan worden toegevoegd. Deze functie is overigens niet beschikbaar voor mensen die
met Apple computers werken.

Werking

Een container gedraagt zich in principe hetzelfde als een document binnen OpenIMS. Op het moment dat u
een container via wijzigen opent, wordt er op uw lokale systeem een tijdelijke transport directory gecreéerd
waarin alle documenten uit de container worden geplaatst; bijvoorbeeld: c:\imstrans. Vervolgens wordt de
Windows verkenner geopend. U kunt nu alle documenten en bestanden uit de container bewerken op uw
lokale pc.

Toevoegen nieuwe documenten / files
U kunt vanuit de applicatie, via drag & drop of met de verkenner nieuwe documenten aan de container
toevoegen.

Sub-mappen
U kunt ook sub-mappen in een container plaatsen/maken.

Meldingen
Indien u de melding “Druk op “OK” als u klaar bent met de container” te zien krijgt kunt u de container
rechtstreeks versturen (uploaden) en kunt u de verkenner afsluiten.

Per container mode
Het is NIET mogelijk meerdere OpenIMS containers gelijktijdig te openen. Op het moment dat u dat doet zult
u de lokale gegevens van de eerder geopende container wissen.
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Let op: gedurende de tijd dat u aan documenten uit de container werkt mag de Windows verkenner niet
worden afgesloten. Doet u dit toch dan gaat OpenIMS ervan uit dat u klaar bent met bewerken van de
documenten en worden eventuele wijzigingen op de DMS server aangeboden (getpload).

9.5 Versturen van documenten als bijlage in een e-mail

Uw organisatie heeft toegang tot OpenIMS DMS, uw klanten, partners en leveranciers hebben dit niet.
Daarom zult u regelmatig een fysiek document vanuit OpenIMS als onderdeel van een e-mail willen
versturen.

Oplossing: Om een document als bijlage te kunnen versturen (en u beschikt niet over de Outlook plug-in)
moet u het document uit OpenIMS DMS halen (downloaden naar uw lokale pc) en het document als bijlage
toevoegen aan een e-mail. Beschikt u wel over de plug-in dan kunt u de mailfunctionaliteit gebruiken (2A)

H i H e B-EE o
Document Type Status Wersie ¥ Laatst gewijzigd Toegewezen
PR-ALG-010
m@:—: N Werkinstructie Leeslijst 2 18 Mt 2015 11:24 Eric Boot
Primairproces
v @@ Demo 1 Werkinstructie Nieuw 12 18 Dec 2018 16:54 Eric van Korven

Stap 1. Selecteer de documenten die u wilt versturen. In de onderstaande afbeelding is onder meer het
document “Demo” geselecteerd. Onder het actiescherm staat het aantal geselecteerde documenten op 3.

Stap 2. Download de geselecteerde documenten naar uw lokale PC. U kunt hiervoor de optie “Download” in
het rood omkaderde blok kiezen.

Nadat u voor de optie downloaden heeft gekozen zal de huidige versie van het document op uw lokale pc
worden geplaatst; in de directory “C:\IMSTRANS”.
Daarna zal de Windows Verkenner automatisch worden gestart.

LET OP: indien u nogmaals één of meerdere documenten uit OpenIMS DMS download zullen de
documenten die zich reeds in de IMSTRANS directory bevinden automatisch worden verwijderd.

B-EE

Document Type Status Versie v Laatst gewijzigd Toegewezen
1 hier, 3 totaal
Selecteer folder

Werkinstructie Leeslijst 2 18 Mrt 2015 11:24 Eric Boot

De-selecteer alles P

W Verplaats naar hier Werkinstructie Nieuw 12 18 Dec 2018 16:54 Ericvan Korven
B verplaats naar map
(0 Kopieer
E]Snelkuppelmg
@Verwuder
&, Download 2B I

i= Rapport

&) snapshot

zDucumemeﬂ delen

2A
E-mail via Outlook

B E-mail via Outlook

ﬂﬂ Metadata export

Stap 3. Maak een e-mail en voeg de bijlage toe. U heeft nu de huidige versie van het document op uw
lokale pc staan die u als bijlage aan een e-mail kunt toevoegen.
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9.6 MS Word naar HTML web generator

De kwalliteit van de conversie van Microsoft Word naar HTML is afhankelijk van de kwaliteit van het Microsoft
Word document. Over het algemeen geld: hoe exotischer het document is opgemaakt, hoe lastiger het wordt
om het document 1 op 1 over te zetten naar HTML zonder dat er eventueel dingen veranderen.

De mogelijkheid van navigatie binnen het document in HTML formaat (ofwel nadat het dus is omgezet) is
afhankelijk van de opmaak van het document. Per hoofdstuk dient te worden aangegeven welk
opmaakprofiel de titel heeft (Kop 1, Kop 2 etc). Op basis van deze indeling wordt tijdens de omzetting naar
HTML de navigatie structuur aangemaakt.

Om een document zo goed mogelijk om te zetten naar HTML moet een MS Word document aan de
volgende voorwaarden voldoen:

e Het document moet “netjes” in elkaar zitten m.b.t. koppen (kop 1, kop 2 e.d.). Dit geldt nadrukkelijk ook
voor bijlagen.

e Alles tot de eerste “kop 1” wordt bewust overgeslagen (normaal gesproken is dit de voorpagina en de
inhoudsopgave). (Inhoudsopgave wordt tijdens het converteren automatisch gemaakt als navigatie van
de gegenereerde website).

e De structuur moet kloppen, de eerste kop moet een kop 1 zijn, een kop 3 moet voorafgegaan zijn door
de bijbehorende kop 2, etc.

¢ Het document moet een consistente set met stijlen hebben (geen veranderingen van stijlen gedurende
het document).

o Als tekst onder een plaatje moet staan en niet er naast, moet er een harde return in het document staan.

o Een kop moet uit één enkele regel bestaan (geen harde returns).

o Plaatjes (of andere elementen) mogen niet boven de tekst zweven. Positionering moet in de tekst zelf of
middels onzichtbare tabellen.

e Headers en footers worden niet meegenomen.

e Voetnoten worden niet goed verwerkt als het document wordt opgedeeld in meerdere secties/pagina’s.

e Hyperlinks naar andere documenten worden wel goed verwerkt, mits datgene waarnaar de link verwijst
beschikbaar is.

¢ Interne hyperlinks (bookmarks) worden niet goed verwerkt als het document wordt opgedeeld in
meerdere secties/pagina’s.

Wanneer een document aan de bovenstaande lijst met voorwaarden voldoet, verkleint dit de kans op fouten
bij de omzetting. Het is echter geen garantie. Bij het publiceren is er altijd een visuele check nodig van het
document nadat het daadwerkelijk is gepubliceerd.

9.7 MS Word naar PDF document convertor

OpenIMS DMS beschikt over de mogelijkheid om Microsoft Word documenten (en andere formaten) PDF
document beschikbaar te stellen (converteren).
o OpenIMS DMS v CRM v BPMS w Portalen v Rapporten ~  Admin « a

ISO model documentatie dossier

180 model dossier Handboeke! H el R Demo.docx
andboe B-88

= [+ 150 model (B wijzig
+ [ 1. Commercie - Calculatie Document Type Status Versie ¥ Laatst gewizigd Toegewezen @ Bekijk
2. Contract management - juridisch 3 E-Mail
3 Financiee! X, Upload nisuwe versie
4.Sourting -
_  PRALG010 R Eigenschappen
5 Enginesring - Tekeningen Mo st Werkinstructie Leeslijst 2 18MH2015 1124 EricBoat Eﬁ,mimrie PP
6. HSE - ECP & Lecanit
£ Leeshistorie
+ 7. Uitvoering v m(é) Demo Werkinstructie Niguw 12 18 Dec 2018 16:54 Ericvan Koven g
+[8ac-Tis I Bekijk/ Wiizig annotaties
9. Machine instructies £\ signalering
10. HRM " Conceptversid
1 Demo.pdf % %, Gepubliceerde versigpdf) |

¥ Terugtrekken
c @ @ @ demovs.openims.com/ufc/file2/demovs_site w n O & () Template
(@ Eigenschappen ] Verwilder document
—J Nieuwe folder % Lever commentaar
77 Maak favoriet — + Automatischzoomen * b4 Maak PDF
%1 sorteer #, DEVHUIpT_EO
L) signalering & Grafische Workflow Clean

150 model

£} Meestbezocht @ Aandesiag [ OpeniMS [ SugarCRM M Inbox - jorn.costerink.. 3 YouTube 3 Anderetalen B Google Translate

<de Wizig beveiliging

" Hr. - 15.00196
1] Verwijder beveiliging : = Document sigenaar - Eric Boot Document workflow

1] verwijder folder metinhoud “OneniM Versie - 1
(% Bulk metadata Datum geldig tot : 17 maart 2013 Goedkeuren
5 Bulk workfiow Toewizen
leeslijst

Heralloceren

Dit is een voorbeeld.

Assistenten

#. Beschrijving aanpassen
#, Zetin Archiet
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Indien de functionaliteit beschikbaar is (m.a.w. voor uw specifieke implementatie is ingericht) kunt u achter
de Concept of Gepubliceerde versie link (zie afbeelding) in het actie menu “pdf’ selecteren. Hierna zal
OpenIMS het Microsoft Word document converteren naar een PDF versie. Afhankelijk van de grootte van dit
document kan dit enkele ogenblikken duren.

Let op: deze functionaliteit is alleen beschikbaar indien deze tijdens de inrichting van het systeem is
geconfigureerd (op een Windows server).
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