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Microsoft SharePoint Foundation 2013, Microsoft SharePoint Server 2013 Standard,

Microsoft SharePoint Server 2013 Enterprise oder SharePoint Online.

2. Inhalt der Dateien

Dieses Installationspaket enthalt folgende Ordner und Dateien:

Ordner SharePoint Server: Enthalt die Installationsdatei scundp. Workflows.wsp flr
Microsoft SharePoint Foundation 2013, Microsoft SharePoint Server 2013 Standard

und Microsoft SharePoint Server 2013 Enterprise. Diese stellt nachfolgende Elemente

bereit:
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o Workflows:

GenehmigenLassen4Augen: Ein wiederverwendbarer Workflow, der
einen Genehmigungsvorgang nach dem 4-Augen-Prinzip abbildet.
GenehmigenLassen6AugenParallel: Ein wiederverwendbarer Workflow,
der einen Genehmigungsvorgang nach dem 6-Augen-Prinzip abbildet,
wobei die Genehmigungen unabhdngig voneinander erteilt werden
kdnnen.

GenehmigenlLassen6AugenSeq: Ein wiederverwendbarer Workflow, der
einen Genehmigungsvorgang nach dem 6-Augen-Prinzip abbildet,
wobei die beiden Genehmigungsstufen aufeinander aufbauen, sodass
die zweite Genehmigung nur nach der ersten Genehmigung erteilt

werden kann.

o Beispielvorgange

Das Installationspaket enthalt nachfolgende Beispielvorgange, flir deren

Bearbeitung die oben beschriebenen Workflows benutzt werden kénnen:

Urlaubsantrage

Verbesserungsvorschlage

Rechnungseingang

Materialanforderung

neutraler Vorgang, der beliebig fir eigene Belange angepasst werden

kann.

Anweisungen zur Installation auf einem SharePoint Server finden Sie im Kapitel

Installation der Workflows.

Ordner SharePoint Online: Enthalt die Installationsdateien fir SharePoint Online.

Diese bestehen aus den folgenden Elementen:

o scundp.WorkflowsForSharepointOnline.wsp: Stellt nach der Installation die

Workflows bereit.

GenehmigenlLassen4Augen: Ein wiederverwendbarer Workflow, der
einen Genehmigungsvorgang nach dem 4-Augen-Prinzip abbildet.
GenehmigenLassen6AugenParallel: Ein wiederverwendbarer Workflow,
der einen Genehmigungsvorgang nach dem 6-Augen-Prinzip abbildet,
wobei die Genehmigungen unabhangig voneinander erteilt werden
kdnnen.

GenehmigenLassen6AugenSeq: Ein wiederverwendbarer Workflow, der

einen Genehmigungsvorgang nach dem 6-Augen-Prinzip abbildet,
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wobei die beiden Genehmigungsstufen aufeinander aufbauen, sodass
die zweite Genehmigung nur nach der ersten Genehmigung erteilt

werden kann.

o Beispielvorgdnge

Dieser Ordner enthalt jeweils als Add-in nachfolgende Beispielvorgdnge, flr

deren Bearbeitung die oben beschriebenen Workflows benutzt werden kénnen:

o Urlaubsantrdge

o Verbesserungsvorschlage

o Rechnungseingang

o Materialanforderung

o heutraler Vorgang, der beliebig flir eigene Belange angepasst

werden kann.

Anweisungen zur Installation auf SharePoint Online finden Sie im Kapitel Installation

der Workflows.

Ordner Ablaufdiagramme:

Urlaubsantrag_4_Augen.pdf: Ein EPK-Diagramm, das den Ablauf der
Bearbeitung eines Urlaubsantrags mit dem 4-Augen-Workflow darstellt.
Urlaubsantrag_6_Augen_Parallel.pdf: Ein EPK-Diagramm, das den Ablauf
der Bearbeitung eines Urlaubsantrags mit dem parallelen 6-Augen-
Workflow darstellt.

Urlaubsantrag_6_Augen_Sequenziell.pdf: Ein EPK-Diagramm, das den
Ablauf der Bearbeitung eines Urlaubsantrags mit dem sequenziellen 6-
Augen-Workflow darstellt.

Workflow_4_Augen.pdf: Ein EPK-Diagramm, das in neutraler Form den
Ablauf der Bearbeitung eines Vorgangs mit dem 4-Augen-Workflow
darstellt.

Workflow_6_Augen_Parallel.pdf: Ein EPK-Diagramm, das in neutraler Form
den Ablauf der Bearbeitung eines Vorgangs mit dem parallelen 6-Augen-
Workflow darstellt.

Workflow_6_Augen_Sequenziell.pdf: Ein EPK-Diagramm, das in neutraler
Form den Ablauf der Bearbeitung eines Vorgangs mit dem sequenziellen 6-

Augen-Workflow darstellt.
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3. Installation der Workflows

Dieser Abschnitt behandelt die Installation auf Microsoft SharePoint Foundation 2013,
Microsoft SharePoint Server 2013 Standard oder Microsoft SharePoint Server 2013
Enterprise. Anweisungen fir die Installation auf SharePoint Online finden Sie im nachsten
Abschnitt.

Fir die Installation bendtigen Sie aus dem Installationspaket nur die Datei
scundp.Workflows.wsp im Ordner SharePoint Server, die alle benétigten Workflows und
Listen enthalt. Nachfolgend eine Schritt-flr-Schritt-Anleitung fiir die Installation des
Pakets:

1. Sie kénnen entweder eine bestehende Websitesammlung (Site Collection)
verwenden oder eine neue erstellen. Bei Verwendung einer bestehenden
Sammlung miissen Sie die Workflows flir die Deinstallation wieder per Hand
entfernen. Naheres dazu finden Sie im Abschnitt Deinstallation. Flr eine neue

Websitesammlung folgen Sie bitte der Anleitung von Microsoft zum Erstellen einer

Websitesammlung mittels Zentraladministration oder Verwaltungsshell
(PowerShell). Wahlen Sie eine beliebige Vorlage flir die Websitesammlung. Fir die
Beispiele in diesem Dokument wurde die Entwicklerwebsite-Vorlage verwendet.

2. Rufen Sie die Websitesammlung tber Ihren Browser auf und melden Sie sich mit
einem Administrator-Account an.

3. Offnen Sie Uiber die Meniileiste die Websiteeinstellungen.

GS\sharepointadmin~ £F 2
o Freigegeben fir... O,
Seite bearbeiten o
Seite hinzuflgen
App hinzufiigen
Websiteinhalte
Aussehen dndern

Websiteeinstellungen

Erste Schritte
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4. In den Websiteeinstellungen navigieren Sie zum Punkt Lésungen unter der
Unterlberschrift Web-Designer-Kataloge.

Web-Designer-Kataloge
Websitespalten
Websiteinhaltstypen
Webparts

Listenvorlagen
Gestaltungsvorlagen
Designs

Losungen
Durchkomponierte Looks

5. Es wird eine Liste der in der Websitesammlung verfligbaren SharePoint-L6sungen
angezeigt. Klicken Sie in der Menileiste auf die Schaltflache Lésung hochladen,

um die SC&P-Workflows-Lésung in der Websitesammlung verfligbar zu machen.

DURCHSUCHEN LOSUNGEM BIELIOTHEK
Ldsung Ldschen Aktivieren Deakihvieren Upgrade
hochladen

Meu Befehle

6. Es erscheint ein Fenster mit einem Dateiauswahldialog, in dem Sie zum
Speicherort der Datei scundp. Workflows.wsp navigieren und die Auswahl mit
einem Doppelklick auf den Dateinamen bestatigen.

7. SchlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK. Die Losung wird hochgeladen

und anschlieBend wird der Dialog zum Aktivieren der Losung angezeigt:

Losungskatalog - Losung aktivieren x
ANZEIGEM
Wersionsverlauf !«E—,
Freigegeben fir w @
Elernent Aktivieren
bearbeiten ¢ Element laschen
Verwalten Befehle

Warnung: Sie sollten diese Losung nur aktivieren, wenn Sie ihr vertrauen. Eine aktivierte Losung
kann lhre Daten lesen, 3ndern und lGschen.

Marme scundp.Workflows.wsp
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8. Klicken Sie auf Aktivieren.
9. Rufen Sie erneut die Websiteeinstellungen auf, wie unter Punkt 3 beschrieben.

10.Klicken Sie im Bereich Websiteaktionen auf den Link Websitefeatures verwalten.

Websiteaktionen
Websitefeatures verwalten
Suchkonfigurationsexport aktivieren

11.Es sind die neuen Features SC&P Workflow Neutral, SC&P Workflow
Urlaubsantrdge, SC&P Workflow Verbesserungsvorschldge, SC&P Workflow
Rechnungseingang und SC&P Workflow Materialanforderung hinzugekommen. Da
in den folgenden Kapiteln die Verwendung der Workflows anhand des
Urlaubsantrage-Vorgangs erlautert wird, klicken Sie auf die Schaltflache

Aktivieren des Features SC&P Workflow Urlaubsantrage.

SCE&P Workflow Meutra Aktivieren
SC&P Workflow Urlaubsantrage Akdivieren
SCE&P Workflow Verbesserungsvorschlage Aktivieren

Falls die Aktivierung mit einem Timeout abbricht, finden Sie eine Lésung zu

diesem Problem unter dem Punkt Fehlerbehandlung in diesem Dokument.

Die Workflows flir die Erstellung und Genehmigung von Vorgangen und der

Beispielvorgang flir Urlaubsantrdge sind nun installiert. In den folgenden Kapiteln wird

die Verwendung beschrieben.
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b. Installation auf SharePoint Online

Dieser Abschnitt behandelt die Installation auf SharePoint Online. Anweisungen fir die
Installation auf Microsoft SharePoint Foundation 2013, Microsoft SharePoint Server 2013
Standard oder Microsoft SharePoint Server 2013 Enterprise finden Sie im

vorhergehenden Abschnitt.

Fir die Installation bendtigen Sie aus dem Installationspaket aus dem Ordner SharePoint
Online die Datei scundp.WorkflowsForSharepointOnline.wsp und aus dem Unterordner
Beispielvorgange eine der .app-Dateien. Da in den folgenden Kapiteln die Verwendung
der Workflows anhand des Urlaubsantrage-Vorgangs erldutert wird, verwendet diese
Installationsanweisung die Datei UrlaubsantraegeAddIn.app. Nachfolgend eine Schritt-
flr-Schritt-Anleitung fiir die Installation des Pakets:

1. Zundachst muss die Datei UrlaubsantraegeAddIn.app in Ihrem Add-in-Katalog

hochgeladen werden. Falls Sie noch Uber keinen Add-in-Katalog verfliigen, finden

Sie in der Dokumentation von Microsoft fiir SharePoint Online eine Schritt-flr-

Schritt-Anleitung. Rufen Sie im Browser Ihren Add-in-Katalog auf und klicken Sie

im Menl Apps fiir Sharepoint auf die Schaltflache Hochladen.

Homepage

> Apps fur SharePoint o

Zuletzt verwendet @ MNeu 1 Hochladen

U A Alle Apps Empfohlene Apps  Nicht verfiigbare Apps

Apps fir Office

W D Titel Mame App-Version Bearbeiten Produb
App-Anforderungen

Websiteinhalte
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2. Klicken Sie im erscheinenden Fenster auf die Schaltflache Durchsuchen... und
wahlen Sie die Datei UrlaubsantraegeAddIn.app aus. Klicken Sie auf OK, um das
Fenster zu schlieBen und die Datei hochzuladen.

Upload abgeschlossen (1 hinzugefiigt) Aktualisieren
@ MNeu 1 Hochladen

Alle Apps Empfohlene Apps  Nicht verfigbare Apps  «» Datei suche
v D Titel Mame App-Versi

4 Produlkt-1D : {3F86C500-8D87-4984-9FD0-DAFEBB0C3C38] (1)

[l UrlaubsantraegeAddin UrlaubsantraegeAddin =s 1.0.0.0
¥

3. Tippen Sie in Ihrem Browser in das Feld flir die Adressleiste die folgende URL:
https://<Name_Ihrer_Sharepoint_Domain>/_layouts/AppRegNew.aspx, um das
Add-in zu registrieren. Wenn Ihre Domain z.B. firma.sharepoint.com heiBt, lautet
die aufzurufende URL https://firma.sharepoint.com/_layouts/AppRegNew.aspx.

4. Geben Sie folgende Daten in die Felder des Formulars ein:

Client-10:

5374f0e6-02 7b-48f3-bded-abbe50d54bcs
Geheimer Clientschldssel:

ZmNUptobHehhROKYgKGdzq2 EWWyggDELIk4
Titel:

SCEP Workflow Urlaubsantraege
App-Domane:

scundp.azurewebsites.net

Beispiel: "www.contoso.com

Weiterleitungs-URL:

httpsy//scundp.azurewebsites.net/urlaubsantrae

Beispiel: "https:y/fwww.contoso.com/defaultaspx”

e Client-ID: 5374f0e6-027b-48f8-bde4-abbe50d54bc5
e Clientschlissel: ZmNUptobHohhROkYgKGdzq2EWWyggD8LJk4Du/NodbU=
o Titel: SC&P Workflow Urlaubsantraege
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e App-Domane: scundp.azurewebsites.net
e URI: https://scundp.azurewebsites.net/urlaubsantraege/Pages/Default.aspx

Die Daten fiir die anderen Add-ins befinden sich im Anhang.

5. Um das registrierte Add-in zu verwenden, kénnen Sie entweder eine bestehende
Websitesammlung (Site Collection) verwenden oder eine neue erstellen. Bei
Verwendung einer bestehenden Sammlung miussen Sie die Workflows fir die
Deinstallation wieder per Hand entfernen. Néheres dazu finden Sie im Abschnitt
Deinstallation. Flr eine neue Websitesammlung folgen Sie bitte der Anleitung von
Microsoft zum Erstellen einer Websitesammlung mittels SharePoint Admin Center.
Wahlen Sie eine beliebige Vorlage fiir die Websitesammlung. Flr die
Installationsanweisungen in diesem Dokument wurde die Teamwebsite-Vorlage
verwendet.

6. Rufen Sie die Websitesammlung tber Ihren Browser auf und melden Sie sich mit
einem Administrator-Account an.

7. Offnen Sie Uiber die Meniileiste die Websiteeinstellungen.

Office 365 - Einstellungen iE

Websites-Einstellungen

Freigegeben fur...
Seite bearbeiten
Seite hinzufigen
App hinzufligen
Websiteinhalte
Aussehen dndern
Websiteeinstellungen

Erste Schritte
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8. In den Websiteeinstellungen navigieren Sie zum Punkt Lésungen unter der
Unterlberschrift Web-Designer-Kataloge.

Web-Designer-Kataloge
Websitespalten
Websiteinhaltstypen
Webparts

Listenvorlagen
Gestaltungsvorlagen
Designs

Losungen
Durchkomponierte Looks

9. Es wird eine Liste der in der Websitesammlung verfiigbaren SharePoint-Lésungen
angezeigt. Klicken Sie in der Menlleiste auf die Schaltflache Lésung hochladen,

um die SC&P-Workflows-Lésung in der Websitesammlung verfligbar zu machen.

DURCHSUCHEN LOSUNGEM BIELIOTHEK
Ldsung Ldschen Aktivieren Deakihvieren Upgrade
hochladen

Meu Befehle

10. Es erscheint ein Fenster mit einem Dateiauswahldialog, in dem Sie zum
Speicherort der Datei scundp.WorkflowsForSharepointOnline.wsp navigieren und
die Auswahl mit einem Doppelklick auf den Dateinamen bestatigen.

11.SchlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK. Die L6ésung wird hochgeladen

und anschlieBend wird der Dialog zum Aktivieren der Losung angezeigt:

AMZEINGEN
Versionsverlauf E
Freigegeben fir w @
Element Aktivieren
bearbeiten ¢ Flement léschen
Venaalten Befetle

Warnung: Sie sollten diese Ldsung nur aktivieran, wenn Sie ihr vertrauen. Eine aktivierte Lésung
kann lhre Daten lesen, &ndern und |Gschen.

Mame scundp.WorkflowsForSharepointOnline.wsp

Workflows fuir Genehmigungsprozesse Stand: 29.04.2016, Seite: 10



SC&P

12.Klicken Sie auf Aktivieren.
13.Rufen Sie Uber die Menlleiste das Menl App hinzufiigen auf.

(Office 365 - Einstellungen L

Websites-Einstellungen

Freigegeben fiir...
Seite bearbeiten
Seite hinzufligen

App hinzufiigen

14.Wahlen Sie in der linken Menlleiste Von Ihrer Organisation aus und klicken Sie

auf das Add-in UrlaubsantraegeAddIn.

lhre Apps Eine App suchen 0

Apps, die Sie hinzufligen
konnen Apps von Ihrer Organisation
Von lhrer Organisation

Lizenzen verwalten

Ihre Anforderungen

SharePoint Store UrlaubsantraegeAddin
App-Details

15.Klicken Sie im nachsten Fenster auf die Schaltflache Vertrauen, um das Add-in zu

installieren.
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16.Sie werden auf die Seite Websiteinhalte umgeleitet und das Add-in wird installiert.

hre App wird hinzugefigt. Klicken
Sie hier, um den Vorgang
abzubrechen.

Wahrend der Installation kommuniziert das Add-in mit dem SC&P-Webservice,
dessen Domain Sie bei der Add-in-Registrierung angegeben haben. Dieser
Webservice erstellt die benétigten Listen und aktiviert die Workflows in Ihrer
SharePoint-Online-Site.

17.Nach der Installation kénnen Sie die Workflows fiir die Erstellung und
Genehmigung von Vorgdangen und den Beispielvorgang fir Urlaubsantrage

verwenden, wie in den folgenden Kapiteln beschrieben.
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4. Einrichtung der Benutzer

Nach Durchfiihrung der Installationsschritte im vorhergehenden Kapitel kénnen die
Workflows Genehmigung 4 Augen, Genehmigung 6 Augen Parallel und Genehmigung 6
Augen Sequenziell zur Bearbeitung von Vorgdngen (hier am Beispiel von
Urlaubsantrdagen) verwendet werden.

Der 4-Augen-Workflow erméglicht die Erstellung eines Urlaubsantrages, der von einer
anderen Person genehmigt oder abgelehnt werden kann. Beim parallelen 6-Augen-
Workflow existieren zwei verschiedene Genehmigungsinstanzen, die beide, in beliebiger
Reihenfolge, den Urlaubsantrag genehmigen miissen - beim sequenziellen 6-Augen-
Workflow muss zuerst die erste Genehmigungsinstanz den Antrag genehmigen, bevor er

der zweiten Genehmigungsinstanz vorgelegt wird.

In der Rechtesteuerung der Website wird festgelegt, welche Benutzer einen
Urlaubsantrag stellen dirfen und welche Benutzer die unterschiedlichen

Genehmigungsschritte durchfiihren dirfen.

Im Folgenden wird erlautert, wie die Rechte flir das Erstellen und Genehmigen von
Urlaubsantragen fiir verschiedene Benutzeraccounts vergeben werden:
1. Rufen Sie die Websiteeinstellungen auf und klicken Sie unter der Unteriiberschrift

Benutzer und Berechtigungen auf den Link Websiteberechtigungen.

Benutzer und Berechtigungen
Benutzer und Gruppen
Websiteberechtigungen
Websitesammlungsadministratoren

Website-App-Berechtigungen

2. Sie finden hier u.a. die folgenden SharePoint-Gruppen, die die aufgefiihrten

Rechte den zugeordneten Benutzern erteilen:
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SharePoint-Gruppe

Rechte

Mitglieder von <Name der

Websitesammlung >

Erstellung von Urlaubsantragen

Urlaub 4 Augen Workflow
Genehmigung 1

Genehmigung von Urlaubsantragen, die
mit dem 4-Augen-Workflow erstellt

wurden

Urlaub 6 Augen parallel Workflow
Genehmigung 1

Genehmigungen der Stufe 1 von
Urlaubsantragen, die mit dem parallelen

6-Augen-Workflow erstellt wurden

Urlaub 6 Augen parallel Workflow
Genehmigung 2

Genehmigungen der Stufe 2 von
Urlaubsantragen, die mit dem parallelen

6-Augen-Workflow erstellt wurden

Urlaub 6 Augen sequenziell Workflow

Genehmigung 1

Genehmigungen der Stufe 1 von
Urlaubsantragen, die mit dem
sequenziellen 6-Augen-Workflow erstellt

wurden

Urlaub 6 Augen sequenziell Workflow

Genehmigung 2

Genehmigungen der Stufe 2 von
Urlaubsantragen, die mit dem
sequenziellen 6-Augen-Workflow erstellt

wurden

Die Workflows verfiligen (ber eine Zugriffssteuerung, die Genehmigungsaufgaben fiir
zustandige Benutzer in der passenden SharePoint-Gruppe freigibt und fiir alle
anderen sperrt. In der Liste Einstellungen ist die Einstellung fir die Zugriffssteuerung
standardmaBig aktiviert. Wenn die Zugriffssteuerung in der Liste Einstellungen nicht
aktiviert ist, missen den Benutzern, die Urlaubsantrége genehmigen diirfen, explizit
Rechte flir den Zugriff auf die Liste Genehmigungs-Aufgaben vergeben werden. In

diesem Fall erhalten diese Benutzer Zugriff auf alle Genehmigungsvorgange.

3. Zur Verwendung der Workflows benétigen Sie mindestens einen Benutzer, der zur
SharePoint-Gruppe Mitglieder von <Name der Websitesammlung> gehdrt, und, je
nach Workflow, einen Benutzer, der zur SharePoint-Gruppe Urlaub 4 Augen

Workflow Genehmigung 1 gehért oder zwei Benutzer, die zu den jeweiligen
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SharePoint-Gruppen Urlaub 6 Augen Parallel Workflow Genehmigung 1 und 2 bzw.
Urlaub 6 Augen Sequenziell Workflow Genehmigung 1 und 2 gehéren.

Wahlen Sie nacheinander jede Gruppe aus, der Sie Benutzer hinzufligen wollen,

und klicken Sie in der Menlleiste auf Neu -> Benutzer hinzufligen.

Meu - Aktionen - Einstellungen -

Benutzer hinzufigen
Dieser Gruppe Benutzer hinzufiigen.

R LS P i DT L R L B R U'\_IILII.L\_PII'H'\JIIII'|.ILIL|'II5|

In dem Fenster, das daraufhin angezeigt wird, geben Sie den Namen des
Benutzers ein, der dieser Gruppe hinzugefiigt werden soll. Bestdtigen Sie Ihre

Auswahl mit einem Klick auf die Schaltflache Freigeben.
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5. Verwendung der Workflows am Beispiel eines Urlaubsantrages

Im Folgenden wird die Verwendung des 4-Augen-Workflows am Beispiel eines
Urlaubsantrags erlautert. Darin wird aus Sicht eines Antragsstellers gezeigt, wie er in der
Liste Urlaubsantraege einen Eintrag erstellt und anschlieBend den Workflow flir diesen
Eintrag startet, um den Genehmigungsvorgang zu starten. Aus der Sicht eines
Genehmigers wird gezeigt, wie ein Genehmigungsvorgang fir einen Urlaubsantrag in der

Liste Genehmigungs-Aufgaben genehmigt oder abgelehnt wird.

Nutzung/Bedienung des Workflows aus Sicht des Antragstellers

1. Um einen Urlaubsantrag zu stellen, muss der Benutzer Mitglied der Gruppe
Mitglieder von <Name der Websitesammlung> sein. Urlaubsantrage werden in der

Liste Urlaubsantraege in Websiteinhalte erfasst.

Start Listen, Bibliotheken und andere Apps & WEBSITE-WORKFLOWS
Dokumente

Apps im Test App-Pakete
Beispiele

(0 Elemente
App hinzufligen vor 6 Tagen geandert
Developer Center . .

Zuletzt verwendet

Apps im Test Dokumente

0 Elemente (0 Elemente
vor 4 Tagen gedndert . vor @ Tagen gedndert

Formatbibliothek

0 Elemente
i vor 6 Tagen gedndert

2. In der Standardlistenansicht werden alle fritheren und aktuellen Urlaubsantrage

Websiteinhalte

# LINKS BEARBEITEN

Urlaubsantraege

0 Elemente
vor 2 Stunden gedndert

und ihr jeweiliger Genehmigungsstatus angezeigt. Uber die Auswahl Neues

Element kann ein neuer Urlaubsantrag erstellt werden.

(® Neues Element pder diese Liste bearbeiten

Alle Elemente  Genehmigte/abgelehnte Eintrdge  Meine Einsendungen  »==

o Tite Genehmigungsstatus Mitarbeitername von bis Urlaubsart Resturlaub Yorjahr

n dieser Ansicht der Liste "Urlaubsantraege” sind keine Elemente anzeigbar.
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3. Im Erfassungsformular sind die ersten beiden Felder Titel und Mitarbeitername
verpflichtend. Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern wird ein neuer

Urlaubsantrag gespeichert.

Titel Urlaubsantrag Schmidt 2016-01-20

Mitarbeitername - Peter Schmidt

4. In der Liste ist nun der soeben erstellte Urlaubsantrag zu sehen. Durch Klicken auf
die drei Punkte neben dem Vorgangsnamen wird das Workflow-MenU flr diesen
Listeneintrag aufgerufen. Je nach SharePoint-Version kann sich der Eintrag

Workflows unterhalb von Erweitert befinden oder direkt aufgerufen werden.

b Tite Genehmigungsstatu tark
Urlaubsantrag ==x  Ausstehend Peter
v Schmidt ] .
5016-01-20 ement anzeigen
3

Element bearbeiten
Genehmigen,/Ablehnen
Warkflows

Freigegeben flr

5. Durch Klicken auf Workflows, Urlaub 4 Augen und anschlieBend auf die
Schaltflache Starten wird der gleichnamige Workflow gestartet. Der Start des
Workflows kann mehrere Sekunden in Anspruch nehmen. Der Wartecursor wird

haufig erst mit Verzégerung angezeigt.

Gf} Urlaub 4 Augeid ' Urlaub & Augen parallel

Genehmigen lassen 4 Augen Genehmigen lassen 6 Augen parallel

& Urlaub 6 Augen sequenziell
zenehmigen lassen 6 Augen sequenziell

6. Nach erfolgreichem Start wird wieder die Listenansicht angezeigt. Falls beim Start
des Workflows ein Fehler auftritt, wird die Liste nicht angezeigt und die Anzeige
verbleibt beim Startfenster (s. Fehlerbehandlung).
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7. Nach Start des Workflows wird der Vorgang flir die weitere Bearbeitung gesperrt.

v Titel Genehmigungsstatus Mitarb
Urlaubsantrag =sn . Ausstehend Peter
o Schmidt Element anzeigen
2016-01-20
E23

Freigegeben fr

Nutzung/Bedienung des Workflows aus Sicht eines Genehmigers

8. Der SharePoint-Benutzer des Genehmigers muss Mitglied der SharePoint-Gruppe
Urlaub 4 Augen Workflow Genehmigung 1 sein.
9. Fir jeden zu genehmigenden Urlaubsantrag wird in der Liste Genehmigungs-

Aufgaben (s. Websiteinhalte) eine Aufgabe erstellt.

Start Listen, Bibliotheken und andere Apps @ wi
Dokumente
Apps im Test App-Pakete Apps im Test
o 0 Elemente 0 Elemente
Beispiele vor 6 Tagen gedndert vor 4 Tagen gesndert

Developer Center

Zuletzt verwendet

Dokumente Formatbibliothek

0 Elemente 0 Elemente
vor b Tagen gedndert i vor & Tagen gedndert

Urlaubsantraege

neu!

1 Element
vor 2 Stunden gedndert

Websiteinhalte

Genehmigungs-Aufgaben ==

1 Element
vor 2 Stunden gedndert

x
Cn
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10. Die Genehmigungsaufgaben sind nur flir die Benutzer sichtbar, denen Uber eine
entsprechende SharePoint-Gruppen-Zuordnung die erforderlichen Rechte erteilt
wurden. So sind die Genehmigungs-Aufgaben flr Urlaubsantrage nur fir
Benutzer, die Mitglied der SharePoint-Gruppe Urlaub 4 Augen Workflow
Genehmigung 1 sind, sicht- und bearbeitbar. Eine Genehmigungs-Aufgabe kann
Uber das Kontext-Menl fir das Listenelement (Klick auf die drei Punkte) und die

Auswahl Element bearbeiten bearbeitet werden.

b D Titel Zugewiesen an
[ Genehmigung Urlaub 4 Augen Workflow Genehmigung 1

. .
4 Augen 3 Element anzeigen

Element bearbeiten

11. Das Bearbeitungsformular bietet die Méglichkeiten, den Urlaubsantrag zu
genehmigen oder abzulehnen und dazu einen Kommentar zu erfassen, der fiir den
Benutzer, der den Urlaubsantrag gestellt hat, sichtbar ist. Die Genehmigung oder

Ablehnung des Antrages ist durch einen Klick auf die Schaltflache Aufgabe

erledigen zu bestatigen.

Vorgangsname Genehmigung 4 Augen
Genshmigung Abgelehnt ﬂ
Kommentar Wichtiges Projekt steht an

Aufgabe erledigen
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Nutzung/Bedienung des Workflows aus Sicht des Antragstellers

12.Durch die Erledigung der Genehmigung-Aufgabe wird der Status des Vorganges,

dem die Aufgabe zugeordnet ist, aktualisiert. Im Beispiel wurde der Antrag
abgelehnt.

W Titel Genehmigungsstatus

Urlaubsantrag == Abgelehnt
Schmidt

2016-01-20

13.In der Element-Anzeige zum Vorgang wird nun neben den Vorgangsdaten selbst

auch die abgeschlossene Genehmigungsaufgabe inklusive Kommentar angezeigt.

Genehmigungsstatus Abgelehnt

Genehmigungskommentar: Wichtiges Projekt steht an
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6. Anpassung der Workflows

Workflows mit eigenen Listen verbinden

Bei den drei zur Verfligung gestellten Workflows Genehmigung 4 Augen, Genehmigung 6
Augen Parallel und Genehmigung 6 Augen Sequenziell handelt es sich um
wiederverwendbare Workflows, d.h., sie kbnnen mit jeder beliebigen Liste verbunden
werden und sind im Gegensatz zu Listen-Workflows nicht auf eine Liste beschrankt.
Nachfolgend eine kurze Anleitung zur Verknipfung der Workflows mit einer eigenen
Liste:

1. Loggen Sie sich mit Ihrem Administrator-Benutzer ein und erstellen Sie eine neue
Liste im Menl Websiteinhalte. Sie kénnen eine Vorlage Ihrer Wahl verwenden
oder eine neue benutzerdefinierte Liste erstellen.

2. Offnen Sie die Liste und wéhlen Sie in der Meniileiste das Menl Liste ->

Einstellungen -> Listeneinstellungen.

DURCHSUCHEN ELEMENTE LISTE i

B O & &) (B

Anzeigen CuickEdit Ansichten Freigeben und Verbinden und Liste Einstellungen
verwalten » Verfolgen -  Exportieren~ anpassen - -

Ansichtsformat : D Freigegeben fir |

@’El Workfloweinstellungen

Start

3. Wahlen Sie unter der Uberschrift Allgemeine Einstellungen die

Versionsverwaltungseinstellungen aus.

Allgemeine Einstellungen

o Listenname, -beschreibung und
-navigation

o Versionsverwaltungseinstellungen
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4. Klicken Sie auf den Auswahl-Knopf Ja bei der Frage Inhaltsgenehmigung fiir

gesendete Elemente erforderlich?
Inhaltsgenshmigung fir gesendete Elemente erforderlich?
® Ja O Nein

5. Beim nun freigegebenen Abschnitt Entwurfselementesicherheit wahlen Sie Alle
Benutzer, die Elemente lesen dlirfen aus und bestatigen Sie die Einstellungen mit
einem Klick auf die Schaltflache OK.

Wer Entwurfselemente in 'Liste’ anzeigen darf

@ Alle Benutzer, die Elemente lesen diirfen

6. Offnen Sie wieder die Liste und wahlen Sie in der Meniileiste das Men( Liste ->

Einstellungen -> Workfloweinstellungen -> Workflow hinzufiigen.

DURCHSUCHEN | ELEMENTE | LISTE €y FREIGEBEN O,

E= R & o T&

Anzeigen QuickEdit  Ansichten Freigen und Verbinden und Liste Einstellungen

verwalten - Verfolgen » Exportieren » anpassen - -
Ansichisformat D a* Freigegeben flr I
L ﬁ @EI Waorkfloweinstellungen -
Start Waorkfloweinstellungen j
Dokumente Workflow hinzufligen
Apps im Test Workflow in SharePoint Designer erstellen
Beispiele Wiederverwendbaren Workflow in SharePoint Designer erstellen

7. In diesem Menlu konnen Sie Ihre Liste mit einem der installierten
wiederverwendbaren Workflows verbinden. Zunachst wahlen Sie dazu eine

Workflowvorlage aus.

Wahlen Sie eine Workflowvorlage aus:

Drei Status
GenehmigenLassendAugen

GenshmigenLassensAugenParallel
GenshmigenLassensAugenSeq
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8. Vergeben Sie einen Namen, unter dem der Workflow spater neben dem
Vorlagennamen aufgerufen werden kann. Aus dem Namen dieser Verknlpfung
leitet sich auch der Name der SharePoint-Benutzergruppe ab, Uiber die die Rechte

zur Genehmigung vergeben werden.

Geben Sie einen eindeutigen Namen fiir diesen Workflow ein:

Llrlaubsantrag| b4

9. Alle anderen Felder kdnnen Sie auf den voreingestellten Werten lassen. Klicken
Sie zum Speichern auf die Schaltflache OK.
10. Gehen Sie in die Websiteeinstellungen und 6ffnen Sie das Menl

Websiteberechtigungen.

Benutzer und Berechtigungen
Benutzer und Gruppen
Websiteberechtigungen
Websitesammlungsadministratoren
Website-App-Berechtigungen

11.Klicken Sie in der Menlileiste auf Gruppe erstellen.
12.Der Name der Gruppe muss aus dem Namen der Workflowverknlipfung, den Sie
unter Punkt 8 vergeben haben, und dem Anhang Genehmigung Workflow 1

bestehen.

Mame:

Urlaubsantrag Genehmigung Workflow 1| x |

13. Fir die Gruppenberechtigung klicken Sie auf Mitwirken und anschlieBend klicken

Sie auf die Schaltflache Erstellen.

b Mitwirken - Kann Listenelemente und Dokumente anzeigen, hinzufiigen,
aktualisieren und 1&schen.

14.Figen Sie zur Gruppe einen Benutzer hinzu, der die Rechte flir die Genehmigung

von Antragen auf Basis dieses Workflows erhalten soll.
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15.Falls Sie einen 6-Augen-Workflow erstellt haben, benétigen Sie zusatzlich die

SharePoint-Gruppe fiir die zweite Genehmigungsinstanz. Diese setzt sich aus dem
Namen der Workflowverknlipfung und dem Zusatz Genehmigung Workflow 2

Zzusammen.

Damit ist Ihre eigene Liste erfolgreich mit einem der wiederverwendbaren Workflows

verknUpft. Sie kénnen nun in Ihrer Liste ein neues Element erstellen und wie im

vorherigen Kapitel beschrieben den Workflow starten.

Abgesehen von der im vorherigen Absatz beschriebenen Mdglichkeit, die Workflows mit

beliebigen Listen zu verbinden und dabei Einfluss auf die Reaktion auf Ereignisse in den

Startoptionen zu nehmen, existiert in der Web-Oberflache von SharePoint keine

Mdoglichkeit, Workflows in Ihrer Funktionsweise zu andern. Daflir wird der SharePoint

Designer 2013 bendtigt.

1.

Starten Sie den SharePoint Designer und 6ffnen Sie die Websitesammlung, in der
die Losung scundp.Workflows.wsp bzw.
scundp.WorkflowsForSharepointOnline.wsp installiert und aktiviert wurde.

Bei korrekter Aktivierung der Features enthalt das Menl Workflows die drei
wiederverwendbaren Workflows GenehmigenlLassen4Augen,
GenehmigenLassen6AugenParallel und GenehmigenLassen6AugenSeq. Klicken Sie

zur Bearbeitung auf den Menlpunkt Workflow bearbeiten im Kontextmenda.

MM Listen und Bibliotheken Wieder verwendbarer Workflow

@ Workflows {:‘;?ﬁGenehmigenLassen#.ugen Wieder verwendbarer Workflow

A Websiteseiten G Genehmigenlassen6AugenParal G  Workfloweinstellungen  w

|__||;| Websiteobjekte G)I'E,GenehmigenLassenE--l.ugenSeq ,G,::,"+ Workflow bearbeiten w

Inhaltstypen E@ Kopieren und dndern...
Websitespalten X Liaschen

Grundlagen fir die Bearbeitung von Workflows finden Sie auf den Hilfe-Seiten von

Microsoft.
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7. Deinstallation

Dieser Abschnitt behandelt die Deinstallation bei Microsoft SharePoint Foundation 2013,
Microsoft SharePoint Server 2013 Standard oder Microsoft SharePoint Server 2013
Enterprise. Anweisungen flr die Deinstallation bei SharePoint Online finden Sie im

nachsten Abschnitt.

Falls Sie eine neue Websitesammlung erstellt haben und die Daten in der Liste
Genehmigungs-Aufgaben und den Vorgangslisten wie z.B. Urlaubsantraege nicht mehr
bendtigen, kdnnen Sie die Sammlung einfach in der Zentraladministration oder der
Verwaltungsshell (PowerShell) l6schen. Andernfalls miissen die Elemente der SC&P-
Workflows Schritt flr Schritt geléscht werden, da die Daten in den genannten Listen bei
Deaktivierung der Workflow-Features nicht geldscht werden.

1. Offnen Sie die Websiteeinstellungen und klicken Sie auf Websitefeatures
verwalten unter der Uberschrift Websiteaktionen.

2. Klicken Sie bei allen aktivierten Features, die mit SC&P Workflow beginnen, auf
die Schaltflache Deaktivieren und bestatigen Sie jeweils im nachsten Men( Ihre
Aktion.

3. Zu diesem Zeitpunkt sind noch alle Listen, Daten und Workflows vorhanden. Die
Workflows kdnnen aber eventuell nicht mehr erfolgreich gestartet werden. Wenn
sie die deaktivierten Features an dieser Stelle wieder aktivieren, kédnnen Sie die
Workflows wieder verwenden. Sobald Sie die nachsten Schritte ausgefiihrt haben,
kann es zu einem Datenverlust in einer der Workflow-Listen kommen. Fahren Sie
daher nur fort, wenn Sie sicher sind, dass die Daten geldscht werden kénnen.

4. Offnen Sie nacheinander jede Vorgangsliste wie z.B. die Liste Urlaubsantraege
und klicken Sie in der Menlleiste auf Liste -> Workfloweinstellungen.

Klicken Sie auf Workflow entfernen, blockieren oder wiederherstellen.
Aktivieren Sie neben jedem Workflow die Checkbox in der Spalte Entfernen und
bestatigen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache OK.

7. Ldschen Sie auch bei jeder anderen Liste, die mit den Workflows verknipft ist, die
Verbindungen zu den Workflows.

8. Offnen Sie nacheinander die Vorgangslisten wie z.B. Urlaubsantraege und die
Listen Genehmigungs-Aufgaben und Einstellungen und klicken Sie in der

Menileiste auf Liste -> Listeneinstellungen.
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9. Wahlen Sie jeweils die Option Liste I6schen, die sich im Bereich Berechtigungen
und Verwaltung befindet. Bestatigen Sie anschlieBend die Léschung der Liste.

10. Rufen Sie die Liste Websiteobjekte auf.

11. Markieren Sie den Ordner WorkflowAssets und klicken Sie in der Mendlleiste auf
Dateien -> Dokument Iéschen.

12.Die drei Workflows GenehmigenLassen4Augen, GenehmigenlLassen6AugenParallel
und GenehmigenlLassen6AugenSeqg kénnen nur im SharePoint Designer geldscht
werden. Benutzen Sie dazu den Button Ldéschen im Workflows-Mend.

13. Die Inhaltstypen und Websitespalten, die fir die Workflows angelegt wurden,
werden automatisch geléscht, sobald sie von keinem SharePoint-Element mehr
verwendet werden.

14. Entfernen Sie abschlieBend das Lésungspaket aus SharePoint. Offnen Sie dazu in
den Websiteeinstellungen unter der Unterlberschrift Web-Designer-Kataloge das
Menu Lésungen.

15. Deaktivieren und entfernen Sie die Losung scundp. Workflows.wsp.
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b. Deinstallation bei SharePoint Online

Dieser Abschnitt behandelt die Deinstallation bei SharePoint Online. Anweisungen fir die
Deinstallation bei Microsoft SharePoint Foundation 2013, Microsoft SharePoint Server
2013 Standard oder Microsoft SharePoint Server 2013 Enterprise finden Sie im

vorhergehenden Abschnitt.

Falls Sie eine neue Websitesammlung erstellt haben und die Daten in der Liste
Genehmigungs-Aufgaben und den Vorgangslisten wie z.B. Urlaubsantraege nicht mehr
bendtigen, kénnen Sie die Sammlung einfach im SharePoint Admin Center |6schen.
Andernfalls missen die Elemente der SC&P-Workflows Schritt flir Schritt geléscht
werden, da die Daten in den genannten Listen bei Deaktivierung der Add-ins nicht
geldscht werden.

1. Offnen Sie die Websiteinhalte und klicken Sie bei jedem Add-in, das sie

deinstallieren wollen, auf die drei Punkte und dann auf Entfernen.

UrlaubsantraegeAddin

Version: 1.0.0.0

Formularvorlagen

0 Elemente

vor 2 Tagen gedndert
INFO  DETAILS  BERECHTIGUMGEM
EMTFERMEM

-

UrlaubsantraegeAddin Websiteobjekte

m 3 Elemente
i vor 18 Stunden ged

2. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit einem Klick auf OK und warten Sie, bis
das Add-in deinstalliert wird.

3. Zu diesem Zeitpunkt sind noch alle Listen, Daten und Workflows vorhanden. Die
Workflows kédnnen aber eventuell nicht mehr erfolgreich gestartet werden. Wenn
sie die entfernten Add-ins an dieser Stelle wieder installieren, kdnnen Sie die
Workflows wieder verwenden. Sobald Sie die nachsten Schritte ausgefiihrt haben,
kann es zu einem Datenverlust in einer der Workflow-Listen kommen. Fahren Sie

daher nur fort, wenn Sie sicher sind, dass die Daten geldscht werden kénnen.
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4. Offnen Sie nacheinander jede Vorgangsliste wie z.B. die Liste Urlaubsantraege
und klicken Sie in der Mendlleiste auf Liste -> Workfloweinstellungen.
Klicken Sie auf Workflow entfernen, blockieren oder wiederherstellen.

6. Aktivieren Sie neben jedem Workflow die Auswahloption in der Spalte Entfernen
und bestatigen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache OK.

7. Loschen Sie auch bei jeder anderen Liste, die mit den Workflows verkn(ipft ist, die
Verbindungen zu den Workflows.

8. Offnen Sie nacheinander die Vorgangslisten wie z.B. Urlaubsantraege und die
Listen Genehmigungs-Aufgaben und Einstellungen und klicken Sie in der
Menlleiste auf Liste -> Listeneinstellungen.

9. Wahlen Sie jeweils die Option Liste I6schen, die sich im Bereich Berechtigungen
und Verwaltung befindet. Bestatigen Sie anschlieBend die Loschung der Liste.

10. Rufen Sie die Liste Websiteobjekte auf.

11.Markieren Sie den Ordner WorkflowAssets und klicken Sie in der Menlleiste auf
Dateien -> Dokument I6schen.

12.Die drei Workflows GenehmigenLassen4Augen, GenehmigenlLassen6AugenParallel
und GenehmigenLassen6AugenSeq kénnen nur im SharePoint Designer geldscht
werden. Benutzen Sie dazu den Button Ldschen im Workflows-Mend.

13. Die Inhaltstypen und Websitespalten, die fir die Workflows angelegt wurden,
werden automatisch geldscht, sobald sie von keinem SharePoint-Element mehr
verwendet werden.

14. Entfernen Sie abschlieBend das Lésungspaket aus SharePoint. Offnen Sie dazu in
den Websiteeinstellungen unter der Unterliberschrift Web-Designer-Kataloge das
Menl Lésungen.

15. Deaktivieren und léschen Sie die Lésung

scundp.WorkflowsForSharepointOnline.wsp.
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8. Fehlerbehandlung

e Falls die Aktivierung eines Features bei einem SharePoint Server mit einem
Timeout abbricht, missen Sie die Ausfihrungszeit fir Sandkastenlésungen
erhéhen. StandardmaBig ist die maximale Ausfiihrungszeit auf 30 s beschrankt.
Rufen Sie die SharePoint 2013-Verwaltungsshell (PowerShell) auf und fihren Sie

die folgenden Zeilen Code darin aus:

$uc = [Microsoft.SharePoint.Administration.SPUserCodeService]::Local
$uc.WorkerProcessExecutionTimeout = 360
$uc.Update()

e Falls der Workflow nach dem Starten nicht zur Listenansicht zurlickkehrt und im
Menl mit der Schaltflache Starten verbleibt, rufen Sie die Liste Urlaubsantraege
auf. Wenn der Workflow korrekt gestartet ist, steht in der Spalte

Genehmigungsstatus der Status Ausstehend.
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Anhang: Add-in-Registrierungsdaten

Zur Registrierung von Add-ins in SharePoint Online rufen Sie folgende Seite auf:

https://<Name_Ihrer_Sharepoint_Domain>/_layouts/AppRegNew.aspx. Wenn Ihre

Domain z.B. firma.sharepoint.com heiB3t, lautet die aufzurufende URL

https://firma.sharepoint.com/_layouts/AppRegNew.aspx.

Tippen Sie je nach Add-in folgende Daten in das Formular:

UrlaubsantraegeAddIn

Client-ID: 5374f0e6-027b-48f8-bde4-abbe50d54bc5

Clientschlissel: ZmNUptobHohhROkYgKGdzq2EWWyggD8LJk4Du/NodbU=
Titel: SC&P Workflow Urlaubsantraege

App-Domane: scundp.azurewebsites.net

URI: https://scundp.azurewebsites.net/urlaubsantraege/Pages/Default.aspx

VerbesserungsvorschlaegeAddIn

Client-ID: fc79f7e2-b732-47fb-9eel-6d77el141b5bd

Clientschlissel: Pvinw3jhFvy/1y837R/gNqO0eexEQ02vrbTdIvADZF750=
Titel: SC&P Workflow Verbesserungsvorschlaege

App-Domane: scundp.azurewebsites.net

URI: https://scundp.azurewebsites.net/verbesserungsvorschlaege/Pages/Default.aspx

RechnungseingangAddIn

Client-ID: 2238da82-0219-4490-b54d-5fde26993a77

Clientschlissel: AQ5Rp3YaOEI2PzKk17U0ex0ICnyemdrbBjP45hIHbQ8=
Titel: SC&P Workflow Rechnungseingang

App-Domane: scundp.azurewebsites.net

URI: https://scundp.azurewebsites.net/rechnungseingang/Pages/Default.aspx

MaterialanforderungAddIn

Client-ID: 4a73fdd7-2407-4b6c-bd84-83c621ec9bac

Clientschlissel: OXa+Z/oFcFvxcluZPDQII1ZHpESrPp5aUPGGQBapWsk=
Titel: SC&P Workflow Materialanforderung

App-Domane: scundp.azurewebsites.net

URI: https://scundp.azurewebsites.net/materialanforderung/Pages/Default.aspx

NeutralAddIn

Client-ID: cad658c9-4b3d-406d-9ab3-274e23205021
Clientschlissel: R60D8/gQeosdCPziJAp2IZFvoAgBOu92WFG5ahCpX6M=
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» Titel: SC&P Workflow Neutral
= App-Doméne: scundp.azurewebsites.net

= URI: https://scundp.azurewebsites.net/neutral/Pages/Default.aspx

Wenn Sie mehr lGber unsere Produkte und Dienstleistungen im Bereich von MS
SharePoint wissen méchten, dann besuchen Sie uns einfach im Internet unter

www.scundp.de

SC&P SC&P GmbH

Joseph-von-Fraunhofer-StraBe 29
44227 Dortmund

Fon: +49 (0)231 58689414-0
Fax: +49 (0)231 58689414-9
www.scundp.de

E-Mail: info@scundp.de
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