BOKUflow Dokumentenfreigabe Dokumentation

Nov 22, 2024

Die Dokumentenfreigabe ist fiir eine formelle Freigabe gedacht und sollte erst genutzt werden, wenn die Arbeiten an dem Dokument bereits
abgeschlossen sind. Lassen Sie das Dokument daher zuvor Korrektur lesen und reviewen. Eine Ablehnung des Dokuments sollte eine

Ausnahme darstellen. Das freigegebene Dokument wird immer zu einem PDF umgewandelt.

« Workflow starten

« Dokument freigeben
o Verbesserung anfordern

o Dokument ablehnen
o Weitere Person miteinbeziehen

+ Dokument verbessern
o Verbesserung von Dokumenten im BOKUdms

o Verbesserung von ins BOKUflow hochgeladenen Dokumenten
o Abschliel3en der Verbesserung
« Workflow nach Freigaben abschliel3en

Platzhalter in Word, Excel und PDF
o PDF

o Word

o Excel
o Weitere Dokumententypen

o Platzhalter fir Dokumente aus BOKUdms

Workflow starten

Der Workflow Dokumentenfreigabe kann direkt in BOKUflow, oder aus dem BOKUdms heraus gestartet werden. Fiir ein Dokument aus
dem BOKUdms, klicken sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument und wahlen “Start Workflow". Die Vorteile, die Sie bei einem
Dokument aus dem BOKUdms haben, sehen Sie unter der Uberschrift “Vorteile bei Dokumenten aus dem BOKUdms*.
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Sie werden daraufhin ins BOKUflow weitergeleitet. Dort sehen Sie alle Workflows, die mit dem ausgewéahlten Dokument ausfuhrbar sind.



Klicken sie auf “Workflow starten”.

ol

Dokumentenfreigabe

Hier kénnen Sie eine Datei hochladen, um
diese anschlieBend von selbst gewihlten

Personen freigeben zu lassen

Workflow starten

Wenn Sie den Workflow nicht aus dem BOKUdms gestartet haben, laden Sie das zu verteilende Dokument hoch.

&) Dokumentenfreigabe

Achten Sie darauf, dass Ihr Dokument die notwendigen Textvariablen beinhaltet!

3JIH

Dokument auswéhlen (nur Word, Excel oder PDF mdglich)*

DECTLTIEL S Il foder Datei hier ablegen

Freigeben durch

Tippen, um zu suchen

Einzige oder finale Freigabe durch *

Tippen, um zu suchen

Hinweis/Kommentar fiir Person(en) die zur Uberpriifung des Dokuments ausgew&hit wurde(n)

[C] Nach einer vollstandigen Freigabe des Dokuments soll im Anschluss der Workflow Dokumentenverteilung gestartet werden

Freigabe anfordern

Wahlen Sie die Personen aus, die Ihr Dokument freigeben sollen. Unter dem Feld “Freigeben durch* kdnnen Sie beliebig viele Personen flr
die Freigabe auswahlen. Die dabei entstehenden BOKUflow Aufgaben werden in der angegebenen Reihenfolge vergeben. Die Person fiir

die letzte oder ggf. einzige Freigabe tragen Sie in dem unteren Feld ein.



&) Dokumentenfreigabe

Achten Sie darauf, dass Ihr Dokument die notwendigen Textvariablen beinhaltet!

3JH

Dokument auswahlen (nur Word, Excel oder PDF méglich)*

b S CGTEL I oder Datei hier ablegen

Freigeben durch

Tippen, um zu suchen

Einzige oder finale Freigabe durch *

Tippen, um zu suchen

Hinweis/Kommentar fiir Person(en) die zur Uberpriifung des Dokuments ausgewahlt wurde(n)

(O] Nach einer vollstandigen Freigabe des Dokuments soll im Anschluss der Workflow Dokumentenverteilung gestartet werden

Freigabe anfordern

Sie kénnen einen Kommentar fur die freigebenden Personen hinterlassen.

&) Dokumentenfreigabe

Achten Sie darauf, dass Ihr Dokument die notwendigen Textvariablen beinhaltet!

3JIH

Dokument auswahlen (nur Word, Excel oder PDF méglich)*

L g L VT oder Datei hier ablegen

Freigeben durch

Tippen, um zu suchen

Einzige oder finale Freigabe durch *

Tippen, um zu suchen

Hinweis/Kommentar fiir Person(en) die zur Uberpriifung des Dokuments ausgewahlt wurde(n)

(O] Nach einer vollstandigen Freigabe des Dokumnents soll im Anschluss der Workflow Dokumentenverteilung gestartet werden

Freigabe anfordern

Aktivieren Sie die Checkbox zur Dokumentenverteilung, wenn nach erfolgreicher Freigabe eine Verteilung gestartet werden soll. Sie werden
benachrichtigt, sobald die Freigabe abgeschlossen ist und Sie die Informationen fiir die Verteilung eingeben kénnen. Lesen Sie auch die
Dokumentation zum Workflow “Dokumentenverteilung®. [} BOKUflow: Dokumentenverteilung::BOKU-IT::BOKU


https://short.boku.ac.at/it-bokuflow-dokumentenverteilung
https://short.boku.ac.at/it-bokuflow-dokumentenverteilung

Dokumentenfreigabe

Wahlen Sie “Freigabe anfordern®

Hinweis/Kommentar fiir Person(en) die zur Uberpriifung des Dokuments ausgewahit wurde(n) (7

Nach einer vollstandigen Freigabe des Dokuments soll im Anschluss der Workflow Dokumentenverteilung gestartet werden i

Achten Sie darauf, dass Ihr Dokument die notwendigen Textvariablen beinhaltet! i
z
Dokument auswéhlen (nur Word, Excel oder PDF méglich)* ()
b MU C N RN oder Datei hier ablegen
Freigeben durch
Tippen, um zu suchen
Einzige oder finale Freigabe durch *
Tippen, um zu suchen
Hinweis/Kommentar fiir Person(en) die zur Uberpriifung des Dokuments ausgewahlt wurde(n) ()
%
(O] Nach einer vollstandigen Freigabe des Dokuments soll im Anschluss der Workflow Dokumentenverteilung gestartet werden
Freigabe anfordern
&l Dokumentenfreigabe X
Achten Sie darauf, dass Ihr Dokument die notwendigen Textvariablen beinhaltet! T
@
Dokument auswahlen (nur Word, Excel oder PDF moglich)* (1)
b UL G EL T oder Datei hier ablegen
@ Dokumentenvorlage_template.docx 31.54 KB (]
Freigeben durch
Tippen, um zu suchen
Einzige oder finale Freigabe durch *
[>]

Fi nfordern

Es offnet sich eine weitere Aufgabe, in welcher Sie eine Vorschau der Platzierung der Freigabeinformationen sehen kénnen.



Platzierung der Freigabeinformationen iiberpriifen
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 14.12.2024 13:34

0]

Bitte Uberpriifen Sie in der Vorschau, ob die Freigabeinformationen im Dokument so platziert sind, dass keine anderen Inhalte
tiberschrieben werden.

@ Platzierung der Freigabeinformationen bestétigen und Dokument zur Freigabe weiterleiten

(O) (Uberarbeitetes Dokument hochladen und Vorschau neu generieren

Freigabeinfos Uberdecken.pdf
B3 1411.202413:34

hen Zwischenspeichern Absenden

Offnen Sie die Vorschau und tiberpriifen Sie, ob die Freigabeinformationen Ihren Inhalt (iberdecken.

Falls hiet [{ATk Eimgafighwids, wird dieser von den Freigabeinformafionen Lberdeckt.

Falls die Freigabeinformationen Ihren Inhalt iiberdecken, tiberarbeiten Sie Ihr Dokument und wahlen Sie “Uberarbeitetes Dokument
hochladen und Vorschau neu generieren®. Laden Sie Ihr tiberarbeitetes Dokument hoch, prufen Sie die Platzierung und wéhlen Sie

“Absenden*.

E Platzierung der Freigabeinformationen iiberpriifen
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 14.12.2024 13:34

Bitte Uiberpriifen Sie in der Vorschau, ob die Freigabeinformationen im Dokument so platziert sind, dass keine anderen Inhalte
berschrieben werden.

O Platzierung der Freigabeinformationen bestétigen und Dokument zur Freigabe weiterleiten

@) Uberarbeitetes Dokument hochladen und Vorschau neu generieren

Freigabeinfos iiberdecken.pdi

[0 1411.2024 13:34

Bitte Uberarbeiten Sie das Dokument und laden Sie hier die neue Version hoch. Danach wird eine neue Vorschau generiert.

oder Datei hier ablegen

[ Freigabeinfos tberdecken.pdf Q

ow abbrechen Zwischenspeichern




Wenn die Freigabeinformationen die Inhalte nicht Gberdecken, belassen Sie die Auswahl auf dem ersten Punkt, um mit der Freigabe

fortzufahren. Wahlen Sie “Absenden”.

E Platzierung der Freigabeinformationen iuberpriifen
Dokumentenfreigabe zu eredigen bis 11.12.2024 14:38

Bitte tiberpriifen Sie in der Vorschau, ob die Freigabeinformationen im Dokument so platziert sind, dass keine anderen Inhalte
iiberschrieben werden.

lezierung der Freigabeinformationen bestétigen und Dokument zur Freigabe weiterleiten

O Uberarbeitetes Dokument hochladen und Vorschau neu generieren

Dokumentenvorlage_template.pdf
&3 11.11.2024 14:38

Workflow abbrechen

Dokument freigeben

Wurden Sie ausgewahlt, um ein Dokument freizugeben, bekommen Sie eine Benachrichtigung aus dem BOKUflow welche Sie zur Aufgabe

“Dokument Uberprifen” fuhrt.

a Dokument iiberpriifen

Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 11.12.2024 14:43

Protokoll:

Dieses Dokument wurde von am 11.11.2024 14:38 zur Freigabe beauftragt.
Dokumentenvorlage_template. pdf
[ 11.11.2024 1438

Aktion wahlen *

@ Ich gebe das vorliegende Dokument frei
O Ich habe Verbesserungsvorschldge
(O Ich lehne das vorliegende Dokument ab

O Ich méchte das Dokument von einer zus#tzlichen Person lesen lassen (Diese Person kann nur einen Kommentar hinterlassen,
aber keine Freigabe erteilen)

Workflow abbrechen

Klicken Sie auf das Thumbnail, um die Vorschau zu 6ffnen. Sie haben die Mdglichkeit, die Vorschau herunterzuladen.



@ Dokument iiberpriifen

Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 11.12.2024 14:43
Protokoll:
Dieses Dokument wurde von am 11.11.2024 14:38 zur Freigabe beauftragt.

Dokumentenvorlage_template.pdf

[ 11.11.2024 1438

Aktion wahlen *
@ Ich gebe das vorliegende Dokument frei
O Ich habe Verbesserungsvorschlage
(O Ichlehne das vorliegende Dokument ab

O Ich méchte das Dokument von einer zusatzlichen Person lesen lassen (Diese Person kann nur einen Kommentar hinterlassen,
aber keine Freigabe erteilen)

Um die Vorschau herunterzuladen, klicken Sie auf das Downloadsymbol in der rechten oberen Ecke.

Version:

Upload: |, 11.11.2024
B 0 I(u Approval: not yet approved, xx.xx.xxxx
UNIVERSITY Document: Dokumentenvorlage template

Validity: Department of Food Science and Technology

Dokument zum Testen

editierbarer Bereich

Befinden Sie das Dokument als passend, wahlen Sie “Ich gebe das vorliegende Dokument frei“.

@ Dokument iiberpriifen

Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 11.12.2024 14:43
Protokoll:

Dieses Dokument wurde von am 11.11.2024 14:38 zur Freigabe beauftragt.

Dokumentenvorlage_template.pdf

B0 11.11.2024 14:38

Aktion wahlen *

I@ Ich gebe das vorliegende Dokument frei I

O Ich habe Verbesserungsvorschlage

(O Ichlehne das vorliegende Dokument ab

O Ich méchte das Dokument von einer zusétzlichen Person lesen lassen (Diese Person kann nur einen Kommentar hinterlassen,
aber keine Freigabe erteilen)

Verbesserung anfordern

Wenn Sie die Maglichkeit zur Uberarbeitung des Dokuments geben mochten, statt es direkt abzulehnen, wéhlen Sie “Ich habe
Verbesserungsvorschlage” und tragen Sie eine Anmerkung dazu ein. Alle Personen die bereits eine Freigabe gemacht haben, werden



informiert, dass ihre Freigabe nicht mehr guiltig ist und erneut abgegeben werden muss.

EI Dokument iiberpriifen X

Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 11.12.2024 14:43
Protokoll:

Dieses Dokument wurde von Viktoria Paschinger am 11.11.2024 14:38 zur Freigabe beauftragt.

Dokumentenvorlage_template.pdf
[} 11.11.2024 1438

Aktion wahlen *
() Ich gebe das vorliegende Dokument frei
I@ Ich habe Verbesserungsvorschlage I

O Ich lehne das vorliegende Dokument ab

O lch méchte das Dokument von einer zusé&tzlichen Person lesen lassen (Diese Person kann nur einen Kommentar hinterlassen,
aber keine Freigabe erteilen)

Anmerkung zur Verbesserung:*

Workflow abbrechen Zwischenspeichern Absenden

Nach der Verbesserung missen alle Personen das Dokument erneut freigeben. Sie kdnnen die vorherigen Schritte im Protokoll sehen.

&a Dokument iiberpriifen X
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 13.12.2024 11:01
Protokoll:
Dieses Dokument wurde von - o am 13.11.2024 10:36 zur Freigabe beauftragt.
Dieses Dokument wurde von - zur Uberarbeitung am 13.11.2024 10:55 zuriickgeschickt.
Dieses Dokument wurde von - iiberarbeitet am 13.11.2024 11:00.

Dokumentenvorlage_template. pdf
@ 13112024 11:00

Aktion wahlen *
(®) Ich gebe das vorliegende Dokument frei
O Ich habe Verbesserungsvorschlage
(O Ich lehne das vorliegende Dokument ab

O Ich machte das Dokument von einer zusétzlichen Person lesen lassen (Diese Person kann nur einen Kommentar hinterlassen,
aber keine Freigabe erteilen)

Workflow abbrechen

Dokument ablehnen

Wollen Sie das Dokument ablehnen, miissen Sie eine Begriindung angeben. Wéhlen Sie die Option "Ich lehne das vorliegende Dokument
ab”. Alle Personen die bereits eine Freigabe gemacht haben, werden informiert, dass ihre Freigabe nicht mehr glltig ist und erneut

abgegeben werden muss.



& Dokument iiberpriifen X
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 11.12.2024 14:43

Protokoll:

Dieses Dokument wurde von Viktoria Paschinger am 11.11.2024 14:38 zur Freigabe beauftragt.

Dokumentenvorlage_template. pdf
3 11112024 1438

Aktion wahlen *
O Ich gebe das vorliegende Dokument frei
(O Ich habe Verbesserungsvorschlage
@ Ich lehne das vorliegende Dokument ab

O Ich machte das Dokument von einer zusétzlichen Person lesen lassen (Diese Person kann nur einen Kommentar hinterlassen,
aber keine Freigabe erteilen)

Begriindung fiir Ablehnung:*

Workflow abbrechen Zwisch hemn ahsond

Weitere Person miteinbeziehen

Mdochten Sie die Meinung einer weiteren Person einholen, wahlen Sie die letzte Option und geben Sie eine weitere Person an, welche einen
Kommentar abgeben kann.

.la Dokument iiberpriifen X

Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 11.12.2024 14:43
Protokoll:

Dieses Dokument wurde von Viktoria Paschinger am 11.11.2024 14:38 zur Freigabe beauftragt.

Dokumentenvorlage_template.pdf
[} 11.11.2024 1438

Aktion wahlen *
O Ich gebe das vorliegende Dokument frei
O Ich habe Verbesserungsvorschlage
O Ich lehne das vorliegende Dokument ab

@ Ich mochte das Dokument von einer zusétzlichen Person lesen lassen (Diese Person kann nur einen Kommentar hinterlassen,
aber keine Freigabe erteilen)

Person auswahlen *

Tippen, um zu suchen

Workflow abbrechen Zwischenspeichern Absenden

Waéhlen Sie danach “Absenden”.

Die miteinbezogene Person kann sich das Dokument ansehen und einen Kommentar abgeben.



a Dokument lesen und Kommentar abgeben X
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 13.12.2024 11:08

Protokoll:

Dieses Dokument wurde von . am13.11.2024 10:36 zur Freigabe beauftragt.
Dieses Dokument wurde von ..ouiciiw —wenien 2ur Uberarbeitung am 13.11.2024 10:55 zuriickgeschickt.
Dieses Dokument wurde von L tiberarbeitet am 13.11.2024 11:00.

- o hati i am 13.11.2024 11:08 einbezogen

Dokumentenvorlage_template.pdf
] 13.11.2024 11:00

Kommentar*

Workflow abbrechen Absenden

Sobald die Person einen Kommentar abgegeben hat, bekommen Sie die Aufgabe mit einem Kommentar zurick.

= Dokument iiberpriifen X
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 13.12.2024 11:11
Protokoll:
Dieses Dokument wurde von am 13.11.2024 10:36 zur Freigabe beauftragt.
Dieses Dokument wurde von i s zur Uberarbeitung am 13.11.2024 10:55 zuriickgeschickt.
Dieses Dokument wurde von . Uberarbeitet am 13.11.2024 11:00
. hat "am 13.11.2024 11:08 einbezogen
Dieses Dokument wurde am 13.11.2024 11:11 von . gesichtet und mit einem Kommentar versehen.
Kommentar von

Passt, kann freigegeben werden

Dokumentenvorlage_template. pdf
(8 13.11.2024 11:00

Aktion wahlen *
@ Ich gebe das vorliegende Dokument frei
O Ich habe Verbesserungsvorschlage
(O Ich lehne das vorliegende Dokument ab

O Ich michte das Dokument von einer zusatzlichen Person lesen lassen (Diese Person kann nur einen Kommentar hinterlassen,
aber keine Freigabe erteilen)

Workflow abbrechen

Dokument verbessern

Wurde ein Dokument mit einem Verbesserungsvorschlag zuriickgesendet, kdnnen Sie eine Uberarbeitete Version hochladen und erneut zur

Freigabe absenden.

Verbesserung von Dokumenten im BOKUdms
Wurde der Workflow aus dem BOKUdms gestartet, ist das Dokument im BOKUdms zu verbessern.

Klicken Sie auf den Link “Dokument im BOKUdms 6ffnen” und bearbeiten Sie das Dokument dort. Lesen Sie hierfiir die Dokumentation

“BOKUdms Versionierung und Bearbeitung von Dokumenten®. [} Dokumentenmanagement mit BOKUdms::BOKU-IT::BOKU Sobald Sie


https://short.boku.ac.at/it-bokudms
https://short.boku.ac.at/it-bokudms

mit der Bearbeitung fertig sind, bestétigen Sie die Anderung mit der Checkbox “Ich habe eine (iberarbeitete Version des Dokuments
hochgeladen® und klicken Sie “Absenden”.

a Dokument verbessern X
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 13.12.2024 10:55
Protokoll:
Dieses Dokument wurde von . am 13.11.2024 10:36 zur Freigabe beauftragt.

Dieses Dokument wurde von ki s zur Uberarbeitung am 13.11.2024 10:55 zuriickgeschickt.

Anmerkung zur Verbesserung:  Der Inhalt ist leer.

Hinweis:

Bitte setzen Sie die gewiinschten Anderungen direkt im Originaldokument um: Dokument im BOKUdms dffnen

Sobald das Dokument iiberarbeitet wurde und eine neue Version im BOKUdms zur Verfiigung steht, ist in der ndchsten Aufgabe die
iberarbeitete Version als Vorschau abrufbar. Diese kann dann erneut zur Freigabe weitergeleitet werden.

Dokumentenvorlage_template.docx
[ 13112024 10:34

Ich habe eine iiberarbeitete Version des Dokuments hochgeladen. *

Workflow abbrechen Zwischenspeichern

SchlieRen Sie die Verbesserung mit “Platzierung der Freigabeinformationen Gberprifen” ab.

Verbesserung von ins BOKUflow hochgeladenen Dokumenten

Laden Sie die verbesserte Version direkt in dem Workflow hoch, bestatigen Sie “Ich habe eine liberarbeitete Version des Dokuments
hochgeladen® und wéahlen Sie “Absenden*

ﬂ Dokument verbessern X
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 13.12.2024 11:49
Protokoll:
Dieses Dokument wurde von am 13.11.2024 11:48 zur Freigabe beauftragt.
Dieses Dokument wurde von . zur Uberarbeitung am 13.11.2024 11:49 zuriickgeschickt.

Anmerkung zur Verbesserung:  Inhalt ist leer

Hinweis: Bitte bearbeiten Sie das Dokument indem Sie es herunterladen, bearbeiten und eine neue Version hochladen.*

p UCICHGLELE oder Datei hier ablegen

@ Dokumentenvorlage_template.docx Q

ich habe eine uberarbeitete Version des Dokuments hochgeladen. *

Workflow abbrechen Zwischenspeichern

Schliel3en Sie die Verbesserung mit “Platzierung der Freigabeinformationen tberprifen* ab.

AbschlieBen der Verbesserung

Sie werden nochmals aufgefordert die Platzierung zu bestatigen.



E Platzierung der Freigabeinformationen iiberpriifen X
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 13.12.2024 11:00

Bitte tiberpriifen Sie in der Vorschau, ob die Freigabeinformationen im Dokument so platziert sind, dass keine anderen Inhalte
(iberschrieben werden.

(®) Platzierung der Freigabeinformationen bestatigen und Dokument zur Freigabe weiterleiten

(O Uberarbeitetes Dokument hochladen und Vorschau neu generieren

Dokumentenvorlage_template. pdf
B3 13112024 11:00

Workflow abbrechen

Danach wird die Freigabe erneut in der anfangs angegebenen Reihenfolge der Personen gestartet.

Workflow nach Freigaben abschlie3en

Sobald alle Freigaben abgeschlossen wurden, wird Ihnen abhéngig lhrer Auswahl die Aufgabe “Dokumentenfreigabe abschlieen* oder der
Start des Workflows “Dokumentenverteilung” angezeigt. Fir die Dokumentenverteilung lesen Sie bitte die Dokumentation zu diesem
Workflow. [} BOKUflow: Dokumentenverteilung::BOKU-IT::BOKU

In der Aufgabe “Dokumentenfreigabe abschlieRen* wird Ihnen nochmals jede Freigabe aufgelistet. Wahlen Sie “Abschlieen” um den

Workflow zu beenden.

a Dokumentenfreigabe abschlielen X
Dokumentenfreigabe zu erledigen bis 13.12.2024 11:13
Protokoll:
Dieses Dokument wurde von am 13.11.2024 10:36 zur Freigabe beauftragt.
Dieses Dokument wurde von zur Uberarbeitung am 13.11.2024 10:55 zuriickgeschickt.
Dieses Dokument wurde von . liberarbeitet am 13.11.2024 11:00.
o hat "am 13.11.2024 11:08 einbezogen
Dieses Dokument wurde am 13.11.2024 11:11 von _ gesichtet und mit einem Kommentar versehen.
Dieses Dokument wurde von am 13.11.2024 11:13 freigegeben.

Dokumentenvorlage_template.pdf
g 13112024 11:13

Workflow abbrechen AbschlieBen

Der Workflow wurde abgeschlossen, wahlen Sie “Schliel3en*.


https://short.boku.ac.at/it-bokuflow-dokumentenverteilung
https://short.boku.ac.at/it-bokuflow-dokumentenverteilung

E&) Workflow abgeschlossen

Folgender Workflow ist abgeschlossen:
e-'a Dokumentenfreigabe

Dokument Dokumentenvorlage_template

Erfolgreich
Freigegeben durch
am 13.11.2024

Link zum Dokument

Platzhalter in Word, Excel und PDF

Fir Word und Excel gibt es die Moglichkeit, erweiterte Informationen automatisiert vom Workflow befiillen zu lassen. Wenn Sie einen
Platzhalter in Ihr Word oder Excel einfiigen, wird an dieser Stelle statt dem Platzhalter die Information eingeftigt. Die mdglichen Platzhalter
sind weiter unten aufgelistet. Es missen jedoch immer mindestens der reviewerName und das reviewDate eingefugt werden, sonst beendet
sich der Workflow automatisch. Fur PDFs kdnnen keine Platzhalter genutzt werden.

I:—:é Workflow abgeschlossen

Folgender Workflow ist abgeschlossen:

e-'a Dokumentenfreigabe

Nicht erfolgreich / Abgelehnt

Automatisiert beendet
Im Dokument fehlen folgende Freigabe-Platzhalter:

reviewerName, reviewDate

Fehlermeldung bei fehlenden Platzhaltern in Word und Excel

PDF
Auf PDFs werden Freigabeinformationen immeran derselben Stelle platziert. Eine Anderung ist nicht moglich.

Es wird links “reviewed by:“ mit dem Namen der Person, die als finale oder einzige Person das Dokument freigegeben hat angezeigt.

Darunter das “review date".
Rechts werden alle Personen aufgelistet, die das Dokument freigegeben haben.

Diese Informationen sind so platziert, dass Seitenzahlen an den Ublichen drei Positionen nicht tiberdeckt werden.



I+
X

reviewed by: all approvals:
review date: 11.11.2024 16:28

Word

Platzhalter beginnen mit den Pfeilen << und werden mit diesen >> beendet. Sie kdnnen an jeder Stelle im Dokument eingefligt werden.
Flgen Sie die Platzhalter genau so ein, wie Sie sie aus der Tabelle entnehmen kénnen.

Version: <<[version]>>a
Upload: <<[creator]>>,-<<[creationDate]:"dd.MM.yyyy"->>
B 0 I( u Approval: <<[variables.get(,reviewerName","not-yet-approved”)]>>,
<<[variables.get(,reviewDate","xx.xx.xxxx")|>>a
UNIVERSITY ‘
Document: <<[titel]>>o
Validity: [BOKU-T 1Sk

1
Platzhalter in Word
Version: 1.2
B 0 I( u Upload: Alex Beispiel, 13.11.2024
Approval: Sascha Template, 13.11.2024
UNIVERSITY Document: Dokumentenvorlage_template
Validity: BOKU-IT IS
Freigegebenes PDF mit befillten Platzhaltern
<<[variables.get("reviewerName","Noch nicht Gibt den Namen der Person die zuletzt freigegeben
freigegeben™)]>> hat aus.
<<[variables.get("reviewDate","XX.XX.XXxX")]>> Gibt das Datum der letzten Freigabe aus.
<<[approvalsSummary]>> Gibt die letzten (finalen) Freigaben aus (Vorname

Nachname, DD.MM.YYYY) aus. Also eine
Kurzinformation Uiber die Namen (aller zur Freigabe
ausgewahlten Personen) und das dazugehdrige
Freigabedatum.



<<[titel]>> Gibt den Dateinamen (ohne Dateiendung) aus.

Folgende Platzhalter funktionieren nur mit Dokumenten aus dem BOKUdms:

<<[autor]>> Gibt den Namen der Person aus, die das Dokument
erstellt hat.
<<[creator]>> Gibt den Namen der Person aus, die das Dokument

in BOKUdms hochgeladen hat.

<<[creationDate]: "dd.MM.yyyy">> Gibt den Zeitpunkt aus, an dem das Dokument ins

BOKUdms hochgeladen wurde.

<<[lastChangePerson]>> Gibt den Namen der Person aus, die das Dokument

zuletzt bearbeitet hat.

<<[lastChangeDate]: "dd.MM.yyyy" >> Gibt den Zeitpunkt aus, zu dem das Dokument

zuletzt bearbeitet und gespeichert wurde.

<<[version]>> Gibt die letzte Version des Dokuments aus.

Wenn Sie eine Tabelle mit allen Versionen und deren Versionskommentaren anzeigen lassen mochten, fligen Sie folgende Platzhalter ein:

Version modified on modified by Comment
<<foreach [in <<[modifiedDateString]> <<[modifiedByString]>>  <<[commentString]>>
resultVersions.getHistory = > <</foreach>>

LinesList()]>><<[

versionString]>>

Wie Versionkommentare erstellt werden, finden Sie in der Anleitung zur Versionierung von Dokumenten im BOKUdms im Abschnitt “Neue

Version hochladen®.

B

Versiona modified-one modified-byn Commenta

<<foreach-[in- <<[modifiedDateString]>>a <<[modifiedByString]>>= <<[commentString]>><</foreach>>x
resultVersions getHist

oryLinesList()]>><<[-

versionString]>>x

1
Versiontabellen-Platzhalter in Word
Version modified on modified by Comment
1.2 13.11.2024 09:57 UTC Alex Beispiel Inhalte eingefugt
1.1 13.11.2024 09:33 UTC Alex Beispiel Anderung Validity auf BOKU-IT
1.0 13.11.2024 09:31 UTC Alex Beispiel

Freigegebenes PDF mit befillten Versiontabellen-Platzhaltern

Excel

Fir Excel Dateien werden eigene Platzhalter bendétigt. ACHTUNG: Diese kénnen NICHT in der Kopf- oder Fuf3zeile platziert werden und
mussen alleine und ohne Leerzeichen in einer Zelle stehen.



&=$reviewerName Gibt den Namen der Person die zuletzt freigegeben

hat aus.
&=%reviewDate Gibt das Datum der letzten Freigabe aus.
&=$titel Gibt den Dateinamen aus.

Folgende Platzhalter funktionieren nur mit einem Dokument aus BOKUdms:

&=S$autor Gibt den Namen der Person aus, welche das

Dokument erstellt hat.

&=3$creator Gibt den Namen der Person aus, die das Dokument
in BOKUdms hochgeladen hat.

&=%creationDate Gibt den Zeitpunkt aus, an dem das Dokument ins
BOKUdms hochgeladen wurde.

&=$lastChangePerson Gibt den Namen der Person aus, die das Dokument
zuletzt bearbeitet hat.

&=$%lastChangeDate Gibt den Zeitpunkt aus, zu dem das Dokument
zuletzt bearbeitet und gespeichert wurde.

&=3%version Gibt die letzte Version des Dokuments aus.

Weitere Dokumententypen

Um andere Dokumententypen wie z.B. PowerPoint freigeben zu lassen, wandeln Sie diese zuerst in ein PDF um. Die
Freigabeinformationen werden wie unter “PDF” beschrieben eingefiigt.

Platzhalter fiir Dokumente aus BOKUdms

Das BOKUdms speichert eine grof3e Anzahl an Metadaten zu den Dokumenten. Version, Ersteller*in, Versionkommentare etc. sind nur in
dem BOKUdms vorhanden. Diese Daten kénnen Sie nur mit Platzhaltern nutzen, wenn Sie die Dokumente aus dem BOKUdms starten.
Dokumente die Sie direkt in den Workflow hochladen, beinhalten diese Informationen nicht und wiirden leer bleiben, wenn Sie in diese
Platzhalter einftigen, die nicht befiillt werden kdénnen.



