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KAPITEL 1

Uber dieses Buch

Das erste Kapitel informiert Sie {iber den Aufbau und das Zielpublikum dieses
Buches.

Fur wen ist dieses Buch bestimmt

Dieses Buch ist fiir Projektverantwortliche seitens Auftraggeber bestimmt, welche
ein officeatwork Projekt vorbereiten respektive durchfiihren.

Was deckt dieses Buch ab

Dieses Buch zeigt Ihnen alle wesentlichen Schritte, um ein officeatwork Projekt
vorzubereiten.

Das sollten Sie bereits wissen

Voraussetzung fiir das Verstédndnis dieses Buches sind Kenntnisse iiber alle internen
Vorlagen, die in [hrem Unternehmen vorliegen.

Es ist von Vorteil, dass Erfahrungen in der Erstellung von Office Vorlagen
vorhanden sind. Wenn nicht, sollte entsprechende Profi-Literatur mit detaillierter
Ubersicht {iber die verschiedenen Funktionen der Office Anwendungen
durchgearbeitet werden.

Typografische Konventionen

Bevor Sie zu lesen beginnen, lernen Sie die benutzten typografischen Konventionen
kennen.

Die nachfolgenden Darstellungsarten heben Textabschnitte mit jeweils spezieller
Bedeutung hervor.
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Formatierungskonvention

Art der Information

Dreieckszeichen »

Fette Schrift

GROSSBUCHSTABEN

TASTE+TASTE

Schritt-fiir-Schritt-Prozedur. Sie konnen diesen
Instruktionsschritten folgen, um eine spezielle
Aufgabe zu l6sen.

Objekte, die Sie auswihlen miissen, wie zum
Beispiel Meniis, Schaltflichen oder Begriffe in einer
Liste.

Tastenbezeichnungen auf der Tastatur. Zum Beispiel
SHIFT, CTRL oder ALT.

Tastatur-Kombinationen, die gleichzeitig gedriickt
werden miissen, werden mit einem + gekennzeichnet.
Beispiele: CTRL+P oder ALT+F4.

lhr Feedback

Thre Meinung interessiert uns. Wir bitten Sie um Ihr Feedback zu diesem Buch
sowie zu allen anderen Aspekten rund um officeatwork per E-Mail an die Adresse

feedback@officeatwork.com.

Unsere Kontaktangaben

officeatwork AG
Bundesplatz 12
6300 Zug
Schweiz

H: 0900 566 088 (Hotline, CHF 2.80 pro Minute, aus dem schweizer Festnetz,

Preisdnderungen vorbehalten)

T: +41 (0)41 763 16 70
F: +41 (0)41 763 16 75

E-Mail: mail@officeatwork.com
Internet: www.officeatwork.com



KAPITEL 2

Hilfe

In diesem Kapitel finden Sie alle Angaben zu den verschiedenen officeatwork Hilfe-
Systemen.

Handbucher

Die officeatwork Handbiicher sind in folgende Gruppen aufgeteilt:

Biicher fiir Anwender
= officeatwork 20 Minuten Guide

= officeatwork Benutzer Handbuch *
= officeatwork Smart-Template Manager Handbuch
= officeatwork Smart-Content Manager Handbuch

Biicher fiir Administratoren
= officeatwork Installations-Handbuch

= officeatwork Output Method Instructions (OOMI) Guide
= officeatwork Master-Template Manager Handbuch**

= officeatwork Solution Manager Handbuch**

Biicher fiir Projektmanager
= officeatwork Projektmanager Leitfaden *

= officeatwork Projektvorbereitungs-Leitfaden
= officeatwork Muster-Pflichtenheft

Biicher fiir Entwickler
= officeatwork API

* einzelne Kapitel publiziert
** noch nicht publiziert

Die Handbiicher konnen auf der officeatwork Webseite www.officeatwork.com —
Download heruntergeladen werden.
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Support

Support fiir officeatwork Produkte beziehen Sie bei Ihrem officeatwork Projekt-
Partner oder beim Hersteller.

Der Hersteller (officeatwork AG) bietet folgende Supportleistungen:

Hotline 0900 566 088 (CHF 2.80 pro Minute, aus dem schweizer Festnetz)

Sie sprechen sofort mit qualifizierten officeatwork Spezialisten. Um Thnen
garantierten Hotline-Support geben zu konnen, empfehlen wir, vorgéngig einen
Hotline-Termin zu vereinbaren. Reservationen konnen Sie unter +41 41 763 16 70
oder hotline@officeatwork.com vornehmen. Vereinbarte Anrufe werden gegeniiber
spontanen Hotline-Anfragen bevorzugt. Auch Analysen von Dateien, Templates etc.
werden wihrend des Hotline-Termins vorgenommen. Dies geschieht mit unserem
Supporttool «Teamviewer», welches Sie auf unserer Website unter der Rubrik
«Support» downloaden kénnen.

Fiir die Nutzung des Tools ist keine Installation erforderlich. Sollte das vorgesehene
Zeitfenster fiir den Support nicht ausreichen, muss gegebenerfalls ein Nachfolge-
Hotline-Termin vereinbart werden.

Unsere Hotline erreichen Sie von Montag bis Freitag von 9:00 Uhr bis 11:30 Uhr
und 13:30 Uhr bis 17:00 Uhr. Letzter moglicher Hotlinetermin ist jeweils 16:00 Uhr.

Professional Services

Dienstleistungen rund um officeatwork iibernimmt unser Professional Service.

Diese sind folgende Leistungen:

= Erstellen von neuen officeatwork Losungen

= Anpassen und erweitern bestehender officeatwork Losungen

= officeatwork Schulungen

= officeatwork Beratungen

= Analyse bestehender Vorlagen

= Analyse bestehender Corporate Designs

* Analysen von Anwendungsprozessen im Vorlagen- und Conten-Management
= Beratung im Bereich einer prozess-optimierten Anwendung eines Corporate

Designs

Kontaktieren Sie unsere Spezialisten unter: +41 41 763 16 79 oder
professionalservices@officeatwork.com

Handbiicher

Sie erhalten die aktuellsten Handbiicher als PDF-Download unter
www.officeatwork.com -> Download.

Newsletter

officeatwork News sind "Good News" mit Mehrwert. Die officeatwork News
informieren Sie regelméssig (ca. viermal jahrlich) liber relevante Themen zur
«corporate office automation». Die qualifizierten Meldungen halten Sie auf dem
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Laufenden und unterstiitzen Sie dabei, den Gebrauchswert Threr Microsoft Office-
Funktionen konsequent zu steigern. Einen Link fiir die Registrierung des
Newsletters finden Sie unter www.officeatwork.com -> Support.
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KAPITEL 3

Ubersicht

In diesem Kapitel werden die wesentlichen Bestandteile von officeatwork erléutert.

Applikationen

officeatwork besteht aus verschiedenen Applikationen sowie diversen
Komponenten, welche die Integration in Microsoft Office sicherstellen. Die
Applikationen sind auf unterschiedliche Benutzergruppen zum Beispiel Informatik
oder Anwender sowie fiir verschiedene Anwenderstufen wie zum Beispiel Anfanger
oder Experte ausgerichtet.

Applikationen fuir den Anwender

Der Anwender muss fiir die Bedienung von officeatwork keine neuen Applikationen
erlernen. Alle Microsoft Office relevanten Anwendungen/Komponenten sind in den
Microsoft Office Symbolleisten oder im Windows «System Tray» integriert. Die
darin enthaltenen Funktionen werden von der aktuell geladenen officeatwork
Losung definiert. Die hierfiir verantwortlichen Applikationen/Komponenten sind:

=  Microsoft Word: oawlnit.dot

=  Microsoft PowerPoint: oawppconnector.dll

=  Windows System Tray: oawTray.exe

= Windows Service: oawOaw.exe

Ein Beispielhandbuch, welches die Bedienung von officeatwork aus Sicht des
Anwenders aufzeigt, finden Sie im Handbuch «officeatwork User Manualy.

Applikationen fiir Power-User

Fiir die Power-User stehen zwei Applikationen zur Verfiigung. Sie dienen der
Erstellung von Vorlagen und Inhalten.

= officeatwork Smart-Template Manager: Applikation zur Erstellung von Vorlagen

= officeatwork Smart-Content Manager: Applikation zur Erstellung von Inhalten
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Die beiden Handbiicher hierfiir heissen «officeatwork Smart-Template Manager»
und «officeatwork Smart-Content Manager».

Applikationen fiir Administratoren

Fiir die Administratoren stehen zwei Applikationen zur Verfiigung. Sie dienen der
Konfiguration von officeatwork Losungen sowie der Erstellung von Master-
Templates.

Master-Templates werden als Basis fiir die Erstellung von Smart-Templates und
Smart-Contents benétigt. Master-Templates beinhalten eine Vielzahl von
Einstellungen und werden in der Regel pro Design (Brief, Fax, Protokoll etc.) nur
einmal pro Unternehmen erstellt. Somit gibt es nur eine einzige Brief Master-
Vorlage im ganzen Unternehmen. Das Wissensspektrum fiir die Erstellung einer
solchen Master-Vorlage ist sehr breit (verteilt tiber IT, Organisation, Design und
Office Applikationen) daher erledigen diese Arbeiten normalerweise
Administratoren und nicht Power-User.

= officeatwork Configuration Manager: Applikation zur Konfiguration einer
officeatwork Losung

= officeatwork Master-Template Manager: Applikation zur Erstellung von Master-
Templates

Die beiden Handbiicher hierfiir heissen «officeatwork Configuration Manager» und
«officeatwork Smart-Template Manager».

Lizenzen

Um officeatwork zu nutzen, ist eine Lizenz erforderlich. Jede Lizenz wird beim
Kauf speziell fiir den jeweiligen Lizenz-Nehmer generiert. Die Lizenz-Datei
beinhaltet eine eindeutige 1D, welche dem Lizenz-Nehmer zugewiesen wird. Diese
ID erlaubt eine eindeutige Zuordnung der Lizenz zum Lizenz-Nehmer. Lizenzen mit
unterschiedlicher ID kdnnen nicht gleichzeitig genutzt werden. Mehrere Lizenzen
mit der gleichen ID kénnen miteinander genutzt werden. Eine solche Situation
entsteht zum Beispiel, wenn aufgrund einer steigenden Benutzerzahl weitere
Lizenzen dazu gekauft werden.

Die Anzahl Lizenzen berechnen sich pro Mitarbeiter die officeatwork nutzen und
nicht pro Arbeitsplatz auf dem officeatwork installiert wird. Somit kann
officeatwork auf beliebig vielen Computern installiert werden.

officeatwork Trial Lizenz

Standardméssig wird officeatwork mit einer Trial-Lizenz ausgeliefert. Die Trial-
Lizenz ist mit einer Trial ID versehen. Falls Sie iiber eine eigene Lizenz verfiigen,
miissen Sie sicherstellen, dass Sie die mitgeliefert Trial-Lizenz 16schen.
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» Um die standardmdssig mitgelieferte Trial-Lizenz zu I6schen, miissen
Sie wie folgt vorgehen.

v Offnen Sie das Verzeichnis, in welchem officeatwork installiert wurde.
Ublicherweise ist dies das Programm-Verzeichnis auf Threm Rechner.

Offnen Sie das «officeatwork» Verzeichnis.
Offnen Sie das «Licenses» Verzeichnis.

Loschen Sie die darin enthaltene Trial-Lizenz (Datei mit der Endung .1cf).

< < < <

Kopieren Sie Ihre Lizenz-Datei nun in dieses Verzeichnis anstelle der Trial-
Lizenz.

Verschiedene officeatwork Lizenzen

officeatwork ist in drei verschieden Lizenz-Varianten (GO!, Basic und Advanced)
erhiltlich. Diese unterscheiden sich in den frei geschalteten Funktionen. Das heisst,
dass je nach vorhandener Lizenz mehr oder weniger Funktionen aktiviert sind.

Installation

Der officeatwork Installer ist ein MSI Packet. Die Installation muss auf jedem
Rechner erfolgen, auf dem officeatwork zum Einsatz kommen soll. Die Installation
kann mit einem Software-Verteilungs-Tool automatisiert werden.

In der Installation ist eine Trial-Lizenz sowie eine Muster-Losung «Example
Solution» enthalten. Der Installer kann aber soweit konfiguriert werden, dass nicht
die Trial-Lizenz, sondern die eigene officeatwork Lizenz installiert wird. Ebenfalls
kann die Installation der Muster-Losung unterbunden werden. Optimalerweise
konfiguriert man den Installer so, dass der Benutzer automatisch mit der eigenen
officeatwork Losung verbunden ist.

Detaillierte Informationen zur Installation von officeatwork erhalten Sie im
officeatwork Handbuch «Installationshandbuch, Handbuch fiir Administratoren».
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KAPITEL 4

Vorbereitung

In diesem Kapitel wird die Beschaffung aller benétigten Dokumente und
Informationen fiir die Umsetzung eines officeatwork Projektes beschrieben.

Aufgabenstellung

Um den Erfolg eines Projektes messen zu konnen, miissen zu Beginn entsprechende
Ziele formuliert werden.

Beispiel einer Zielformulierung:

Reduktion von Vorlagen

Vereinheitlichung in der Gestaltung und Erstellung von Dokumenten
Zentrale Verwaltung von Unternehmens-Inhalten

Optimierung des Output-Managements

Reduktion der Vorlagen und Formulare

Einflihrung eines neuen Corporate Designs

etc.

Optimalerweise wird der Ist-Zustand bei Projektbeginn zu jedem der Ziele
festgehalten, sodass sich ein Projekterfolg nach Projektabschluss auch messen lésst.

Corporate Design Manual

Vor Projektbeginn sollte das Corporate Design Manual beschafft werden.

Die Erfahrung zeigt, dass Anderungen am Corporate Design oft nicht kurzfristig
umgesetzt werden konnen. Um Verzdgerungen in der Umsetzung der Losung zu
vermeiden, kann deshalb die Analyse des Corporate Design Manual vorgezogen
werden.
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Papiersorten

Im Vorfeld des Projektes sollten alle im Betrieb benutzten Papiersorten gesammelt
werden. Auch die verschiedenen, neutralen, weissen Papiere sollten gesammelt
werden. Grundsétzlich sollte alles, was in den Drucker eingelegt wird, gesammelt
werden.

Beispiel:

= Briefpapier 1. Seite, Standort Ziirich, deutsch

» Briefpapier 1. Seite, Standort Frankfurt, deutsch

» Briefpapier 1. Seite, Standort Rom, italienisch

= Briefpapier 2. Seite bzw. Folgeseite, Standort Ziirich
» Briefpapier 2. Seite bzw. Folgeseite, Standort Frankfurt
= Briefpapier 2. Seite bzw. Folgeseite, Standort Rom

=  Weisses Papier Hochglanz

=  Weisses Papier matt 80g

= FEtiketten Zweckform 3632

=  Umweltschutzpapier grau 80g

= Kurzbrief mit Checkboxen deutsch

= Kurzbrief mit Checkboxen italienisch

= Kurzbrief mit Checkboxen deutsch

= etc.

Vorlagen, Inhalte und
Formatierungen

Zu Projektbeginn sollten alle im Einsatz befindlichen Vorlagen und Inhalte
gesammelt werden.

Das Zusammentragen von Vorlagen und Inhalten sollte unter Beriicksichtigung der
eingesetzten Sprachen durchgefiihrt werden. Also welche Vorlagen oder Inhalte sind
in welchen Sprachen vorhanden oder werden bendtigt?

Vorlagen

Das Wort «Vorlagen» wird oft verschiedentlich interpretiert. Um bei der Sammlung
von Vorlagen moglichst alle genutzten Vorlagen von allen Mitarbeitern zu erhalten,
definiert sich Vorlage wie folgt:

«Als Vorlage ist jedes Dokument oder jede Vorlage gemeint, welches zur Erstellung
von neuen oder abgednderten Dokumenten genutzt wird. So sollte zum Beispiel eine
Rechnung vom Kunden X, welche fiir die Erstellung diverser neuer Rechnungen
genutzt wird, als Vorlage erkannt und entsprechend gesammelt werden. »
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Inhalte

Formatierungen

Das Gleiche gilt fiir Inhalte, welche als Textbausteine oder Dokumentbausteine
abgelegt sind. Auch diese sollten gesammelt werden, damit alle Anforderungen der
verschiedenen Inhalte zu Projektbeginn bekannt sind.

Formatvorlagen sind meist in den Inhalten oder Vorlagen enthalten. Sollten jedoch
separate Beschreibungen von genutzten Formatierungen existieren, sollten diese
auch gesammelt werden.

Drucker

Drucker Infrastruktur

Druckersprache

Druckerrand

Die Anzahl der zur Verfligung stehenden Drucker-Schéchte, sowie ob
Schwarz/Weiss- und/oder Farb-Drucker im Einsatz sind, hat einen wesentlichen
Einfluss darauf, inwieweit das Output Management automatisiert werden kann.

Falls ein Inventar tiber die bestehenden Drucker vorhanden ist, sollte gepriift
werden, auf wie viele Druckerschéchte ein Mitarbeiter durchschnittlich Zugriff hat.
Diese Information hat Einfluss auf die moglichen Ausgabevarianten, welche in der
Losung umgesetzt werden konnen. Grundsétzlich gilt, je mehr Schichte dem
Mitarbeiter durchschnittlich zur Verfiigung stehen, desto flexibler kann der Einsatz
von officeatwork gestaltet werden.

Beispiel:

= Jeder Mitarbeiter hat Zugriff auf mindestens 3 Papierschéchte eines
Schwarz/Weiss-Druckers

= Jeder Mitarbeiter hat Zugriff auf mindestens 2 Papierschichte eines Farb-
Druckers

Die Ausgabe eines Dokuments in unterschiedlichen Druckersprachen (Postscript,
PCL) kann durchaus verschiedene Resultate erzielen. Um dem Ziel einer
Vereinheitlichung zu folgen, ist es von Vorteil, dass alle Drucker mit der gleichen
Sprache angesprochen werden. Deshalb sollte im Vorfeld eruiert werden, welche
Druckersprachen im Einsatz sind.

Verschiedene Drucker-Modelle verschiedener Hersteller oder auch desselben
Herstellers verfiigen iiber unterschiedliche Druckerridnder. Vom einen Extrem zum
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anderen kann dies gut und gerne 2 cm Unterschied bedeuten. Deshalb verfiigt
officeatwork tiber eine Druckerrandkorrektur-Funktion, welche es ermoglicht, das
Dokument je nach Drucker entsprechend auszurichten. Im Vorfeld sollte eruiert
werden, ob die im Einsatz befindlichen Drucker entsprechende Abweichungen
zueinander aufweisen. Je nachdem muss dieses Thema bei der Schulung
beriicksichtigt werden.

Schriften

Im Vorfeld des Projektes sollte abgeklért werden, ob alle gemiss Corporate Design
bendtigten Schriften standardmaissig auf allen Rechnern installiert sind.

Falls dies nicht der Fall ist, sollte die Verfiigbarkeit, die Lizenzbestimmungen und
Installationsmdglichkeiten der benétigten Schriften abgekléart werden.

Grafiken

Im Vorfeld des Projektes sollten alle bendtigten Grafiken in elektronischer Form
gesammelt werden. Es sollte kontrolliert werden, ob das gelieferte Material die
benoétigten Qualitdtsanforderungen abdeckt. Am besten eignen sich Dateien mit
Logos im Vektor Format wie *.wmf oder *.eps aus denen Bilder in den bendtigten
Qualitdten erzeugt werden konnen.

Software Infrastruktur

Microsoft Office Versionen

Im Vorfeld des Projektes sollten die im Einsatz befindlichen Office Versionen inkl.
Angaben iiber Service Packs und Sprachen zusammengetragen werden. Die
Erkenntnisse daraus haben Einfluss darauf, wie die Vorlagen und Inhalte umgesetzt
werden konnen bzw. miissen.

Microsoft Windows Versionen

Im Vorfeld des Projektes sollten die im Einsatz befindlichen Windows Versionen
inkl. Service Packs und Sprachen zusammengetragen werden. Daraus kann
abgeleitet werden, ob das ganze Unternehmen flachendeckend mit officeatwork
ausgerlistet werden kann oder nicht.
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Server Infrastruktur

Es gilt auszuarbeiten, ob, auf welche und wie alle Mitarbeiter auf genutzte
Verzeichnisse zugreifen. Daraus lassen sich die Ablageorte von Vorlagen, Inhalten
sowie der gesamten Losung erarbeiten. Die Angaben kdnnen in Form von

UNC Pfaden oder Laufwerksverkniipfungen angegeben werden.

Beispiel:
= (C: - Lokale Festplatte, Zugriff auf Benutzer-Daten (Schreiben und Lesen)

= H: - File-Server, Zugriff auf Benutzer-Daten (Schreiben und Lesen)

= X: - File-Server, Gemeinsamer Zugriff auf Abteilungs-Daten (Schreiben und
Lesen)

= Z: - File-Server, Gemeinsamer Zugriff auf Firmen-Daten (Schreiben und Lesen)

Sprachen

Im Vorfeld dieses Projektes sollte eruiert werden, welche Sprachen innerhalb der
Unternehmung benutzt werden und in welchen Sprachen nach aussen kommuniziert
wird. Daraus ldsst sich ableiten, fiir welche Sprachen die officeatwork Losung
eingerichtet werden soll.

Beispiel fiir ein Schweizer Unternehmen mit Niederlassungen in verschiedenen
Sprachregionen sowie mit gelegentlicher englischer Korrespondenz ins Ausland:

=  Dokument Sprachen: Deutsch (Schweiz), Franzésisch (Schweiz), Italienisch
(Schweiz), Englisch (United Kingdom)

= User-Interface Sprachen: Deutsch (Schweiz), Franzosisch (Schweiz), Italienisch
(Schweiz)

Beispiel fiir ein Internationales Unternehmen mit Niederlassungen in Ziirich:

=  Dokument Sprachen: Englisch (United Kingdom), Deutsch (Schweiz),
Franzosisch (Frankreich), Spanisch (Traditionell)

= User-Interface Sprachen: Englisch (United Kingdom)

Mitarbeiter-Daten

Im Vorfeld eines Projektes sollte eruiert werden, ob Mitarbeiter-Daten in
elektronischer Form vorhanden sind. Falls ja, sollte kontrolliert werden, welche
Eigenschaften zum Mitarbeiter erfasst sind und in welcher Qualitit diese Daten
vorhanden sind (evtl. fehlerhaft oder nicht aktuell).

Beispiel:

= Datenquelle: Active Directory

= Merkmale: Name, Vorname, Telefonnummer, Funktion, E-Mail Adresse, Alter,
Wohnort etc.

= Qualitdt: Aktuell
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Es ist empfehlenswert, eine ausgedruckte Liste mit allen Mitarbeitern und Attributen
zu beschaffen.

Firmen-Standort
Daten

Im Vorfeld eines Projektes sollte eruiert werden, ob Firmen-Standort Daten in
elektronischer Form vorhanden sind. Falls ja, sollte kontrolliert werden, welche
Eigenschaften zum Standort erfasst sind und in welcher Qualitit diese Daten
vorhanden sind (evtl. fehlerhaft oder nicht aktuell).

Beispiel:

= Datenquelle: Active Directory

=  Merkmale: Name, Adresszeile 1, Adresszeile 2, Adresszeile 3, Adresszeile 4,
Telefonnummer, Internet-Adresse, E-Mail-Adresse etc.

= Qualitdt: Aktuell

Es ist empfehlenswert, eine ausgedruckte Liste mit allen Firmen-Standort Daten und
Attributen zu beschaffen.

Abteilungsbezeichnungen

Im Vorfeld eines Projektes sollte eruiert werden, ob Abteilungsbezeichnungen in
elektronischer Form vorhanden sind. Falls ja, sollte kontrolliert werden, welche
Eigenschaften zur Abteilung erfasst sind und in welcher Qualitit diese Daten
vorhanden sind (evtl. fehlerhaft oder nicht aktuell).

Beispiel:

= Datenquelle: Active Directory

=  Merkmale: Name, Fax-Nummer etc.
= Qualitdt: Aktuell

Es ist empfehlenswert, eine ausgedruckte Liste mit allen Abteilungen und Attributen
zu beschaffen.

Funktionsbezeichnungen

Falls sich aus dem Corporate Design Manual ergibt, dass zum Beispiel in den
Briefschaften mit Funktionsbezeichnungen gearbeitet wird, sollte eine ilibersichtliche
Liste mit allen Bezeichnungen vorliegen. Wichtig ist, dass abgeklart wird, wie mit
Funktionsbezeichnungen umgegangen wird und wer hierfiir verantwortlich ist.

Beispielauszug aus einer Funktionsbezeichnungen Liste:
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Deutsch English Frangais

Konstrukteur Design Engineer Constructeur

Lagerchef Warehouse Manager Chef-magasinier

LeiterIn Technik Technical Manager Chef du département
technique

Personalchef Human Resources Chef du personnel

Director

Sachbearbeiter Einkauf Purchasing Clerk Employé¢ service achats

Sekretirin Secretary Secrétaire

Verwaltungsrat Board of Directors Conseil d’administration

Ressourcen

Im Vorfeld dieses Projektes sollte eruiert werden, welche Ressourcen fiir dieses
Projekt zur Verfligung stehen und wer fiir die entsprechenden Arbeiten
verantwortlich ist.

Nachfolgend eine Auflistung der zu erledigenden Arbeiten:

Projekt leiten

Projektziele definieren

Projektvorbereitung durchfiihren

Analyse durchfiihren

Losungskonzept erarbeiten

Losung konfigurieren
Grafiken aufbereiten
Vorlagen setzen

Inhalte erfassen

Tests vorbereiten

Tests durchfiihren
Installation vorbereiten
Installation durchfiihren
Schulung vorbereiten

Schulungen durchfiihren



22 Projektvorbereitung

9]
:
~ o 8
. EIE-R
° best. practice E S g %
o Option = f 5 §
Vorlagen-Lésung S 8 e & 5
Vermassung aller Vorlagen zur Verfiigung stellen °
Besprechung der Vorlagen e e O °
Besprechung der officeatwork Konfiguration o .. B
(Druckerschacht-Steuerung, Logo-Steuerung etc.)
Logos in verschiedenen Formaten / Auflésungen zur Verfiigung stellen ° o
Vorlagen wenn notig iibersetzen °
Vorlagen gemiss Corporate Design setzen o o o© [
officeatwork einrichten ° o
(Vorlagen, Assistenten, Symbolleisten, Synchronisation etc.)
Firmen- und Marken-Daten eingeben o
Abnahme der Vorlagen o
Testen
Vorlagen testen ° o o
Besprechung des Feedbacks e O e o o
Installation
Besprechung der Installation / Synchronisation ° °
Installation durchfiihren ° o
Schulung
Vorlagen-Losung spezifische Benutzer-Anleitung erstellen ° o o
Schulung fiir Power-User / Administratoren ° ° °
Wartung
Vorlagen pflegen o o © °
officeatwork Konfiguration pflegen o °
Firmen- und Marken-Daten pflegen o

Planung

Wie jedes Projekt sollte auch ein officeatwork Projekt genau geplant werden.
Nachfolgend haben wir mogliche Meilensteine inklusive Beschreibung bzw.

Notizen aufgelistet. Dies soll Ihnen helfen, officeatwork spezifische Projekt-
Eigenheiten besser in Thre Planungs-Praktiken iibernehmen zu kdnnen.
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Meilensteine

Beschreibung / Notizen

Kick-off

Analyse Workshops

Pilot erstellen

Pilot besprechen

Content erstellen
Smart-Templates erstellen
Benutzer schulen

Roll out

Bei einem Kick-off Meeting sollte darauf
geachtet werden, dass mdglichst viele Beteiligte
die Moglichkeit erhalten sich iiber das Projekt zu
informieren und einen Uberblick {iber das
geplante Vorgehen zu erhalten. Bei einem
officeatwork Projekt ist das besonders wichtig,
da oft viele gestalterische Elemente eine Rolle
spielen und bei Miteinbindung der Beteiligten
dadurch oftmals eine bessere Akzeptanz fiir das
Neue erreicht wird. Laden Sie also alle
wichtigen Personen vom Management bis zum
Benutzer ein und geben Sie eine Prisentation
uiber das Produkt officeatwork, sodass alle
Beteiligten den gleichen Wissenstand haben und
sich im Verlaufe des Projektes entsprechend
einbringen kdnnen.
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Anhang
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Merkblatt zur
Beschaffung/Erstellung von EPS-
Dateien

Im Rahmen einer officeatwork Losung werden Logos oder andere Grafiken in
Microsoft Office empfohlenen Formaten wie JPG oder WMF bendtigt. Als
Grundlage zur Erstellung solcher Grafiken eignen sich Dateien im EPS-Format
(Dateiformat zur Speicherung von Vektorgrafiken). Um eine qualitative hochwertige
und effiziente Nutzung solcher Dateien zu gewihrleisten, sollten diese die
nachfolgenden Kriterien erfiillen:

Schriften

Die EPS-Datei darf keine Schriftzeichen enthalten. Sollten Schriftzeichen enthalten
sein, miissen diese in grafische Objekte (Outlines) umgewandelt werden.

Bilder (Rastergrafiken)

Alle in der EPS-Datei enthaltenen Grafiken sollten als Vektorgrafiken vorhanden
sein. Die Datei darf keine Bilder in Pixel-Formaten (Rastergrafiken) wie JPG
enthalten. Nur so kann eine auflosungs-unabhdngige Weiterverarbeitung der
Grafiken gewihrleistet werden.

Bitte priifen Sie vor Abgabe Threr EPS-Dateien, ob alle oben aufgefiihrten Qualitits-
Kriterien erfiillt sind.
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Merkblatt zur
Beschaffung/Erstellung von JPG-
Dateien

Im Rahmen einer officeatwork Losung werden Logos oder andere Grafiken im JPG
Format benétigt. Um eine qualitative hochwertige und effiziente Verarbeitung der
Logos zu gewihrleisten, sollten diese die nachfolgenden Kriterien erfiillen:

Farbraum

Im Zusammenhang mit Microsoft Office Applikationen empfiehlt es sich
ausschliesslich mit JPG-Dateien im Farbraum RGB zu arbeiten. JPG-Dateien im
CMYK Farbraum werden von Microsoft Office oft fehlerhaft verarbeitet.

Auflésung

Fiir eine optimale Bildschirmdarstellung sollten die JPG-Dateien mit einer
Auflésung von 72dpi erstellt werden. Fiir die Ausgabe auf einen Schwarz-Weiss-
oder Farb-Drucker sollte eine Auflosung von mindestens 300 dpi gewihlt werden.

Schriftzeichen

Werden Schriftzeichen in der Grafik dargestellt, sollte ausser fiir die
Bildschirmdarstellung eine minimal Auflosung von mindestens 600dpi vorhanden
sein.

Weissraum

Um eine optimale Darstellung Threr Grafik in den Office Applikationen zu
gewihrleisten, sollte um die Grafik herum ein Weissraum von 1 mm bestehen. Dies
kann durch das Hinzufligen einer weissen Flache, welche die Grafik in der Hohe und
Breite um jeweils 2 mm tibertrifft, zentriert in den Hintergrund Ihrer Grafik, erreicht
werden.

Sollten verschiedene Grafiken mit unterschiedlicher Grosse an derselben Stelle in
Thren Dokumenten benétigt werden, miissen die kleineren Grafiken um
entsprechenden zusétzlichen Weissraum ergidnzt werden. Somit konnen die Grafiken
alle an der gleichen Stelle eingefiigt werden, ohne dass die kleineren Grafiken falsch
positioniert sind.

Bitte priifen Sie vor Abgabe Threr JPG-Dateien, ob alle oben aufgefiihrten Qualitéts-
Kriterien erfiillt sind.
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Merkblatt zu WMF-Dateien

WMF Grundlagen

Im Rahmen einer officeatwork Losung werden Logos oder andere Grafiken im
WMF Format benétigt. Um eine qualitative hochwertige und effiziente Verarbeitung
der Logos zu gewihrleisten, sollten diese die nachfolgenden Kriterien erfiillen:

Rundungen

Das WMF Format unterstiitzt keine runden Objekte. Rundungen werden daher mit
einer grossen Anzahl von kurzen Geraden dargestellt. Sollte Ihre Grafik Rundungen
enthalten, kontrollieren Sie bitte die Qualitit der Rundungen indem Sie die
Rundungen in stark vergrosserter Ansicht kontrollieren. Sollten die Rundungen der
Grafik Thren Anspriichen nicht geniigen, miissen Sie die Datei nochmals erstellen.

Weissraum

Um eine optimale Darstellung Threr Grafik in den Office Applikationen zu
gewidhrleisten, sollte um die Grafik herum ein Weissraum von 1 mm bestehen. Dies
kann durch das Hinzufiligen einer weissen Flache, welche die Grafik in der Hohe und
Breite um jeweils 2 mm iibertrifft, zentriert in den Hintergrund Ihrer Grafik erreicht
werden.

Sollten verschiedene Grafiken mit unterschiedlicher Grosse an derselben Stelle in
Thren Dokumenten benétigt werden, miissen die kleineren Grafiken um
entsprechenden zusétzlichen Weissraum ergidnzt werden. Somit konnen die Grafiken
alle an der gleichen Stelle eingefiigt werden, ohne dass die kleineren Grafiken falsch
positioniert sind.

Bitte priifen Sie vor Abgabe Threr WMF-Dateien, ob alle oben aufgefiihrten
Qualitéts-Kriterien erfiillt sind.

WMF Dateien erzeugen

Es gibt nicht viele Applikationen welche in der Lage sind, WMF-Dateien in einer
hohen Qualitit zu erzeugen. Dies wirkt sich dadurch aus, dass Kurven von
Rundungen Unebenheiten aufweisen und dadurch einer Kraterlandschaft gleichen.
Um dies zu verhindern befolgen Sie bitte folgende Schritte:

1 Offnen Sie Thre Vektorgrafik mit dem Adobe Illustrator
2 Konvertieren Sie alle Schriften in Kurven

3 Speichern Sie Ihre Grafik im Illustrator 8 Format

4 Offnen Sie Ihre Grafik im Programm CorelDRAW

5 Deaktivieren Sie das CorelDRAW Farbmanagement

6  Exportieren Sie die Grafik als WMF

Somit haben Sie aus Threr Grafik eine WMF-Datei mit hoher Qualitdt erzeugt.
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