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A Business Workplace funkcioi

Az Uzleti Munkahely (Business Workplace) egy olyan munkakdrnyezetet biztosit az SAP
rendszerben, amely tdmogatja az iizenetek, dokumentumok és talalkozok kezelésére szolgalo
funkciokat. Minden SAP felhasznald szdmara elérhetd, fliggetleniil a részlegtol.

Az iizleti munkahely a kovetkezo feladatokat tamogatja:

e Munkafolyamatok létrehozasa és munkaelemek szerkesztése

e Rovid iizenetek kiildése

e A fogadott dokumentumok terjesztése és megvalaszolasam, emeglévé dokumentumok
létrehozasa, szerkesztése és torlése

e Mappak létrehozésa és szerkesztése (Jegyzetek) kezelése

e Az Gjratdltés hasznalata a dokumentumok kiildési funkcioi €s a naptarak karbantartasa

A Business Workplace képernyd a felhaszndlok szamara szamos kiilonbozé funkcidt kinal.
Példaul e-mail iizenetek kiildése, fogaddsa és taroldsa, amely a rendszer leggyakrabban a legtobb
felhasznal6 hasznalja ezt a képernydt.

A Business Workplace funkcié az SAP Menii-ben talalhat6. Hasznalja ezt a meniielemet vagy a
CTRL + F12, vagy az Alkalmazasi sav ikonjat 2. (Lasd a 29. abrat)

29. abra: Meniisor - Inditsa el az {izleti munkahelyet

User menu

SAFP menu Ctrl+F11
Business Workplace Cirl+F12
Create role Ctrl+Shift+F12
Display role menu Shift+F5
Refresh Ctrl+F1

A Business Workplace képernyd harom teriiletre oszlik:

e Mappa: a Business Workplace mappai a fenti abran lathaté meniifa oldalan jelennek meg.
A tartalmat egy mappara kattintva hivhatja.

e Tartalomjegyzék: a jobb oldali menu struktiraban vannak kijelolve a mappdak tartalma
(munkaelemek, dokumentumok stb.).

o Eldnézet: az eldnézet (jobb als6 rész) megjeleniti a kivalasztott lista bejegyzést. A példa
egy tesztiizenetet mutat.
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30. abra: Business Workplace elemei

& workphce Edt Goto Folder Enyronment  Settings  System  Help
< FdE @@ CHR snon BR @m

Workpi:

(p

of Dr. Domician Mate

TPNew message  [HIFind foider (Ml Find document (&1 Appointment calendar & Distribution lists

- ;E nrkpta:e: Dr. Domician Mate (=0 s =Y = = = e 0
« ] Unread Documents 0 Inbox
; 3?“;?&”?0 { Class | Tttle Date rece | Author At |Sta
vorkflow:

- [ overdue entries 0
+ [ peadine Messages 0
+ [ Entries with Errors 0
~ & Outbox
+ ] Documents
- [ started workflows
. ‘Work items executed by me
+ [ Forwarded work ttems
+ 8 Resubmission
+ B Private folders
+ ¢ Shared folders
+ B subscrbed Folders
« M Trash
« T Shared trash

Business Workplace

A felhasznal6 lizleti munkahelye tartalmaz egy beérkezett iizenetek funkcidt, ahol a levelek,
dokumentumok, munkafolyamatok, késedelmes bejegyzések, hataridds lizenetek, helytelen
bejegyzések olvashatok, fogadhatok és ujra csatolhatok stb.

Az lizleti munkahely kezdeti képernydjén kozvetleniil hasznaltuk a felsorolt funkciokat:

o TTNeWmesag2 (7 ionet fetrehozasa és kiildése (Shift + [F4])

o [HiFind folder Mappa keresése (Shift + [F5])
(Rl Find document
rendelkezik ([F5])
° @3 Appointment calendar Naptar (Shift + [F7])

o BDistribution lsts  Elogztasi listdk (Shift + [F8])

o Keresése dokumentumnak, amely meghatarozott kritériumokkal

Mappak

A mappédk tulajdonosai segitenek kezelni a dokumentumokat és iizeneteket, és csoportositott
objektumokat szervezhetnek. Az archivaldsi rendszert Osszekapcsolhatja, és harmadik féltdl
szarmaz6 szoftvereket is integralhatja, ha a szolgaltatd olyan szoftvereket kinal, amelyek
engedélyezhetok az SAP rendszerek szamara.

Az iizleti munkahely szdmos munkakornyezetet biztosit a feldolgozédsi dokumentumokhoz és
tizenetekhez. A tartalmanak megtekintéséhez kattintson a kivant munkakodrnyezetre a mappafaban;
a rendszer megjeleniti a megfelelé mappa tartalmi listajat.
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31. ébra: Business Workplace fastruktirak
I+ &alInbox
[» £ Outbox
I ¢B Resubmission
b @ Private folders
> ¢@ Shared folders
[> ¢ Folders subscribedto
T Trash
T Sharedtrash

e Inbox - Bejovo lizenetek - tartalmazza az Gsszes beérkezett dokumentumot €s resubmisszel

e QOutbox - Kimend - Az dsszes kiildott dokumentumot tartalmazza

e Resubmission - Ujrakiildés - tartalmazza azokat a dokumentumokat, amelyek egy
megadott idépontban ujra beérkeznek a beérkezett iizenetekbe

e Private folders - Privat mappak- Dokumentumok és {izenetek kezelése a sajat hasznalatra
1étrehozott mappaszerkezetben

e Shared folders - Megosztott mappak - Csoport-specifikus vagy keresztbefejezhetd
dokumentumokat és szoveget tarol ezekben a hajtasokban

e Subscribed folders - Elo6fizetett mappak - Tartalmaz egy olyan mappat, amelyre
feliratkozik

e Trash - Kuka - Ideiglenesen tartalmaz torolt mappat *, dokumentumokat és iizeneteket

Rovid szoveges iizenet kiildése

Az SAP rendszer lehetdvé teszi rovid iizenetek létrehozasat €s kiildését. Valgjaban ugyanolyan
mint egy kiterjesztett funkciokkal rendelkezd e-mail rendszer. Uzeneteket kiildhet és fogadhata
kollégaktol. Ezek a rovid lizenetek a SAP rendszeren beliil, de az interneten is hasznalhatok. Ezen
talmenden az SAP rendszer rdvid iizeneteket is kiildhet Onnek (péld4ul, hogy értesitse Ont arrol,
hogy egy adott miiveletet a hattérben probaltak meg elinditani). Azt is irdnyithatja a rendszer,
hogy kiildjon kozvetleniil Informacid egy masik felhasznalonak. Ezzel az iizenettel a felhasznalo
ezutan navigalhat az SAP rendszer megfeleld objektumara.

Az lizenetek funkcioi a Business Workplace része, de nem kell az iizleti munkahelyet meg hivni
az lizenet elkiildéséhez. Ehelyett hajtsa végre a Sytem - Short Message parancsot

Ez megnyit egy olyan képerny6t, amelyben megadhatja a rovid iizenetet.
A kovetkezd opciok taalhatok itt meg:

= Title: Adjon meg egy iizenetsort, mint bArmely mas e-mail programban. Ebben a példaban
irja be hogy a "Teszt" -t.

=  Dokumentum tartalma: Irja be az iizenet szovegét.

=  Mellékletek: Ha csatolast szeretne hozzaadni az lizenetéhez, kattintson az Add attachment
gombra, vagy nyomja meg a (Ctrl + Shift + [F3]) gombot

* Cimzett: Adja meg a rovid iizenetek cimzettjét felhasznalénevével A rendszer
megkeresheti a cimzettet a Cimzett mezdben talalhatd Kivalasztas gombra kattintva, amely
kiilonb6z6 lehetéségeket kindl. Ha elkiildi az iizenetet a Felhaszndlé nevére, nem kell
megadnia a cimzett tipusat. A Cimzett lap tovabbi kiildési opcidkat tartalmaz: Valassza ki
az Express Mail jelolonégyzetet, hogy a rendszer értesitést kiildjon a cimzettnek a
képernydn, ha bejelentkezik az SAP rendszerre. Jelolje be a Masolas jellonégyzetet, hogy
elkiildje a kollégaknak is az lizenetét. Ha aktivalja a Send as Blind Copy (Kiildés vakként
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masolas) jelolénégyzetet, akkor minden egyes cimzett el van rejtve az ilizenet tobbi
cimzettje kozott

» Tulajdonsdgok: Megnézheti, hogy a dokumentum megvaltozott-e, ¢és egy kiilsd
internetcimre tovabbitott-e. Be is allithatja az lizenet prioritdsat (kdzepes, magas vagy
alacsony).

= Trans opcidk: Adja meg azt a datumot, amikor a dokumentumot kiildeni kell, és hogy a
cimzett tovabbithatja-e masoknak.
Az SAP R / 3 Business munkahely két almappat kiilonboztet meg. A privat mappa
tartalmazza a felhasznald sajat munkahelyét, amely mas SAP felhasznalok szamadra rejtve
van. A megosztott mappak olvashatdak, barmilyen SAP-felhasznaloval cserélhet6k. Ha
egy dokumentum, iizenet stb. Torlédik a privat mappabol, akkor a privat Kukéba keriil.
Kovetkezésképpen a megosztott mappaban 1évd elemek a Megosztott szemetetre keriilnek.
Ha az elemeket végiil torli a szemétbdl, akkor azokat nem lehetett Ujrahasznositani a
mappakba.

Miutan megadta a megfeleld értékeket az dsszes mezdbe, elkiildheti az iizenetet a Kiildés gombra
kattintva

32. dbra: Rendszer — Rovid szoveges tizenet készitése
[& Document Edit Goto Insert System  Help

1 ~dB @@ CHE fDhod  BE @
Create Document and Send

o

e | :

.~ Document contents | Attributes
OB »e HE @E)

~ Recipient | Options

EE B =
Recipient Type i B & sel.
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Feladat: E-mailek olvasasa az tizleti munkahelyen

1. Iépés: Nyissa meg a bejovo mappat, és kattintson az Olvasatlan dokumentumok almappara,
hogy kivélassza azt.

2. 1épés. Az almappaban talalhato e-mail egy tdblazatban jelenik meg a tartalom panelen. Minden
eyges sorban megjelenik egy e-mail cime, attributumai, forrasa és datuma. (Tipp: az e-mail
boritdjanak elolvasadsahoz kattintson a nevére, hogy kivalassza és kiemelje azt, és a tartalma
megjelenik az elénézeti panelen.

3. 1épés. A teljes e-mail eléréséhez, beleértve a csatolt dokumentumokat, kattintson duplan a
nevére a tartalom panelen.

4. 1épés: Megjelenik az E-mail megjelenitési képernyd képernyd. A lap tetején talalhaté fiileket
tartalmazzak az egyes al-képernydket. A documentum tartalmat ez a 1épés alapértelmezés szerint
valasztja ki, és megjeleniti az e-mail cimét, és Gsszekapcsolja a csatolt dokumentumot.

5. Lépés: Miutan elolvasta a dokumentumot, zarja be az alkalmazast, valaszoljon ra, vagy
kattintson a hats6 ikonra.

A kimend funkci6 tartalmazza a felhasznald korabbi kiildési és mentett {izeneteit, valamint a
munkaelemeket és a munkafolyamatokat is.

Feladat: Hogyan valaszoljon az e-mail tizenetekre az tizleti munkahelyen
1. 1épés: Kattintson dupln az e-mail sorara az Uzleti munkahelyi képernyé tartalmi paneljén.

2. 1épés: Megjelenik a Dokumentum képernyd, és kattintson az Alkalmazas eszkdztaron a Valasz
gombra.

3. Iépés: Megjelenik a dokumentum létrehozéasa képernyd. Csak két lapot tartalmaz az elem két
alképerny6hoz. Adja meg az e-mail cimének nevét a cim mezdben. Irja be a feddlapot a
Dokumentumtartalom alképernyd szovegmezdjébe.

4. 1épés: A valasz kiildéséhez kattintson az alkalmazas eszkoztar Kiildés gombra.
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Az iitemezés (Resubmission) funkcio

A resubmission mappa célja a dokumentumok (levelek, {iizenetek, dokumentumok),
munkafolyamatok stb. jboli elinditdsa. Mas opcidk is rendelkezésre allnak, mint példaul az
atfutéasi ido és az attributumoktol valé fiiggdség.

33. abra: Utemezés készitése

[ Create Resubmission For
First resubmission on
Resubmit
(@) 0Once
OPeriodicaIly every |:| days
OF'eriodicaIly Bvery Dweeks
(O Periodically every |:| Months
OPeriodicaIly every Dyears
End of resubmission
Dependent on attributes Leadtime
[Jread [Jin Processing |:| Days (@) Working Days
[]Reply sent [ Jcompleted ()Calendar days

Feladat: készitsen egy emlékeztetdt, amiben beallitja, hogy az egyik kedves munkatarsanak a
szliletésnapja januar elsején egy Boldog Sziiletésnappot ilizenettel kezdddjon.

A Naptar (Appointment Calendar) funkcio

Az 1zleti, illetve munkahelyi naptar funkcido lehetéve teszi a felhaszndlok Osszes tzleti
tevékenységének ilitemezését. A naptarban mas alkalmazottak korabban mar elredezett idépontjai
i1s megjelenithetdk. (Tipp: vegye figyelembe, hogy az SAP-taldlkozé naptarabol nem létrehozott
talalkozok, hanem egy masik (SAP) alkalmazasbol eléfordulo talalkozok nem minden funkcidval
kezelhetok.)

Naptar funkcié meghivasahoz vélassza a: Menii — Uzleti munkahely — Taldlkozénaptar (vagy
hasznalja az SSC1 tranzakcios kodjat).

Ez a naptar funkcid biztositja, hogy az 6sszes felhasznalo programja figyelembe vehetd legyen a
megbeszélések tervezésekor egy vallalaton belil. Mig egy talalkozot egy felhasznalo
megvaltoztathja, a tobbi felhasznalo csak a talalkozot jelenitheti meg.

Miutan meghivott egy naptarat, menjen a valtoztatds (Edit) mddba, ha a sajat naptar vagy egyéb

jogosult naptar elemre van sziikség a karbantartds miatt. Menjen a megjelenitési modba a
naptarban ebben az esetben.
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34. 4bra: A naptar litemezés funkcio

& mppontment calendar  Edt  Goto  System  Help

[ B DHE o0 RE @
Display appois Dr. Domician Mate
B 2 () (08 ) () () 0) B ro B crent west 85
WN MO TU WE TH FR SA SU «
103t 1 2 3 4 5 s -|27.05.2019-02.06.2019
ol 2|7 8 9 10 11 12 13 Tme Monday  Tuesday Wednesday Thursday  Fiday  Saturday  Sunday
Z 314 15 16 17 18 19 20
84|21 22 23 24 25 26 27 | 0800
5/28 20 30 31 1 2 3 08:30
6/4 5 6 7 8 9 10 | 0900
g 7|11 12 13 14 15 16 17 09:30
B 818 19 20 21 22 23 24 | 10:00
9|25 26 27 28 1 2 3 1030
004 5 6 7 8 9 10 | 1100
80|11 12 13 14 15 16 17 | 1130
B 1218 19 20 21 22 23 24 | 1200
13|25 26 27 28 20 30 31 | 1230
#l1 2 34 5 6 7 13:00
L0158 9 10 11 12 13 14 | 1330
8 16/15 16 17 18 19 20 21 | 1400
1722 23 24 25 26 27 28 | 1430
8203 1 2 3 4 5 15:00
m 2|6 7 8 9o 10 11 12 | 1530
& 20(13 14 15 16 17 18 19 | 1600
S22 2 o2 23 4 25 2 | 1630
22|27 28 29 30 31 1 2 | 17:00
B|3 4 5 6 7 8 9 17:30
22810 11 12 13 14 15 16 | 18:00
82517 18 19 20 21 22 23 | 1830
224 25 26 27 26 29 30 | 19:00
71 2 3 45 6 7 19:30
Sz s 0 10 11 12 13 14 | 2000
§ 2915 16 17 18 19 20 21 20:30
30|22 23 24 25 26 27 28 | 20:00
3|20 30 31 1 2 3 4 21:30
(325 6 7 & 9 10 11 | 2200
% 3312 13 14 15 16 17 18 | 2230
Sl TS

Tovabbi funkciok:

A kiilonbozé id6zoénakban torténd talalkozok tervezésével kapcsolatos informaciokért lasd:
Id6zbéna-kapcesolodd talalkozotervezés. Napi, heti, havi vagy éves szempontbdl tobb naptari
talalkozo is rogzithetd, mint példaul a datum, a leiras, a tipus, az attribitumok és a prioritasi
allapot stb. A résztvevok listaja és elérhetdsége is szabalyozhatod ezzel a funkcioval. Lasd a 35.
abrat.

35. &bra: A naptar beallitasi funkcio

[= Appointment Calendar: Create Appointment 3
- Appt. )' Part. List  Part. Availability

Appointment Data

Title

s )
Appt.Type No date type chosen -

Start Date 29.05.201 StartTime 08:00 [ |AlFDay Event

End Date 29.05.2019 End Time 08:30 [v|Display in Local Time

Room Zone Central Europe -

Attributes

Visibility public - Priority Medium -
Time Period Reserved - Appointment Status Taking Place -

Description
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A Disztribtcios lista

Az elosztasi lista olyan e-mail kliensprogram jellemzd, amely lehetové teszi a felhasznalok
szamdra az e-mail cimek listajanak fenntartasat és az Osszes lizenet egyszerre kiildését. Ezt
nevezhetjiik egy elektronikus ‘hirlapnak’. Az e-mailek elosztasa egy terjesztési listanal eltér az
elektronikus levelez6listatol, vagy az internetes forumban taldlhaté e-mail opcidtol, mivel ez
altalaban egyiranyu adatforgalom, és nem a megbeszélések dsszehangolédsa a feladata. Az elosztéasi
lista egy e-mail megfeleldje a postai levelezdlistanak.

Az elosztasi listak 1étrehozasara, fenntartasara és torlésére vonatkozo tranzakcidok az SO15 és a

S023, vagy csak az izleti munkahelyet hasznalasaval, illetve az @ Distributionlists jkonra
kattintassal érhet6k el. Mindkét tranzakci6 ugyanarra a képernydre navigal. Itt megtekintheti mind
a privat, mind a megosztott terjesztési listdkat. A privat listat csalk a létrehozd szerkesztheti,
javithatja stb.

36. abra: Az elosztasi lista létrehozasa
Distribution Lists

| P

Find distribution lists
Ty. [ Shared distribution 1] [ Find |
ane ]

Title | |
Entry in DL | | =
Ehame: Title Comp. |Dept. Telr

[ (7 Private distribution lists

Ebben a tranzakcioban a képernyd tetején kereshetiink elosztasi listdkat. A lehetséges
keresési lehetdségek a Tipus (Privat, vagy Ko6zos), Név, Cim és A DL bejegyzés. A ,,DL-be val6
belépéshez” belsd felhasznald valaszthato ki, valamint cimek, eloszléasi lista, kiilsé cimek és
szervezeti felhasznalok is elérhetok.

Feladat: Hozzon létre egy megosztott (Shared) elosztasi listat a Test-XXX névvel a
kovetkez0 meniivel (lasd a 36. és 37. éabrat), és keressen, vagy hozzon létre egy megosztasi
mappat (azaz TEST) a megosztott listahoz. Ez a lista értékes a tobbi SAP-felhasznalod szamara,
amelyek modosithatok, torolhetdk is. (A privat terjesztési listdk nem modosithatok mas SAP-
felhasznalokkal.)
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37. abra: Az elosztasi lista atrributumai

=] E
Distr. list cnntent/ Attributes |_

Hame TEST

Title  |TEST
Features
[ ]Subscription list
Folder E [=)

38. abra: Az elosztasi lista mappa kivalasztasa

[S Folder Selection
Folder name I [=)
Folder title | |
Folder area () Private
(@) Shared

Miutan megadta a megosztott elosztési listdhoz sziikséges attributumokat, adja hozza az elosztéasi
lista tartalmat is (39. és 40. abra).

39. abra: Az elosztasi lista elérési utvonal kivalasztasa

Distr. list cnntent/ Attributes
ane

Title  |TEST
Features
[ ]subscription list
Folder [TEST [3:sT

40. abra: Az elosztasi lista tartalom megadésa

_/ Distr.list content |/ Attributes |
BE FE
]

Recipient Recip. Type Sel

Dr. Mate Domician]| ) E

L)

L&
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Adjon hozza egy résztvevot belsd, vagy kiilsd felhasznalo, fax, e-mailt, eloszlasi listat a
megosztott listahoz, és mentse el a mentés ikonnal. (Tipp ellendrizze a létrehozott megosztott
elosztasi listat a Business Workplace-ben).

F@ Distribution list =TEST= was created
40. adbra: Az elosztasi lista hasznalata
Create Document and Send

T

Title

Document contents ]r Attributes

.~ Recipient |r Opftions
]

Recipient Type b Bl & sel.

I = .
Eest JShareu:l distribution st =~ [ | [ | [] -

— | /| -
w1 71/

w11/
L e B |

A létrehozott disztribucios listat az lizenet cimzettjének megadésakor beéllithatja.
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Feladatok

(7 Vilaszoljon helyesen az alabbi kérdésekre!

1. Hivja meg az instruktort (egy ebédre a mai napon 12.00.-ra az XY Etterembe a (Business
Workplace — Calendar Appointment funkcioval.

2. Hozzon 1étre egy altalanos elosztasi listat sajat felhasznaldi nevével az altalanos irattar
(ZH) konyvtaraba. Az closztasi lista tagjai legyenek a hallgatotarsai és az insrtuktor (MIN 3 db).



