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Vorbemerkung

Ziel des Anwenderhandbuchs ist es, die zentralen DMS-Funktionen
(Dokumentenmanagementsystem) naher zu beschreiben. Die Anwendung dient User mit der
entsprechenden Berechtigung, auf ein d.3-Repository zuzugreifen, die
Dokumentensammlungen des Landratsamtes Unstrut-Hainich-Kreis zu durchsuchen. Egal, ob
Sie d.3one im Browser, in lhrer E-Mail-Anwendung oder in Microsoft Office nutzen — Sie
sehen und arbeiten immer mit derselben Benutzeroberfliche mit der gleichen intuitiven
Benutzerfihrung.

Inhalt
I BINTURIUNG oottt ettt 5
2 MENUFURIUNG ..ttt ettt ses 6
201 ANMEIAUNG ettt e e s ee 6
2.2 ADMEIAUNG ettt et 6
2.3 Startseite / Dashboard............iiiicc e 7
2.4 FaVOIItEN ANZEIGEN .....oecueuirieecererieeteeeteeaee sttt et s st s st s s te e taeaessanes 7
25 BeNULZEIProfile. ettt 8
2.6 AbWesenheit fESTIEZEN.......ccoccueiececee ettt e ses 9
2.7 WVIAGELS ..ttt ettt sttt 12
2.7.1 Widgets RINZUFUZEN ......ccucuiiiceeecctreecir ettt eene 13
272 Widgets ENtIEINEN ........cccucuiiccireiccer ettt s eens 13
273 Widget Zuletzt BEArbeitert........c.ovccuririrccerieieciriereciriteeseeeeeese et eseeseseeene 14
274 Widget BEODACKLEL........ccccueicceeiccireecir ettt eeae 14
275 WidEEt FAVOIISIEI T ...ttt eses sttt s e sens I5
2.7.6 Widget Personlicher Bereich ...t 16
3 AKEENPIAN .ttt ettt |17
3.1 Aufbau Und BediEnUNG......c.ce ettt |17
3.2 Rechtestruktur und ZdA-Verflgung ...t eeseeseaeeens 19
3.3 Register Und DOKUMENTENTYP....c.ceuveueurerieceriiencarieteceseseesesses s tseessseeseaessseasesessssnsens 20
3.4 AKLENPIAN-FaAVOIItEN. ..ottt ettt et 21
4 AKEENEISTEIIUNG ...ttt ettt ettt ettt ettt 22
4.1 Anlegen VON SaChaKLeN........c.ccocucuririieueiriecceirie ettt sttt sseaenes 22
4.2 ANIEZEN VON VOIrZANGEN .....ouviuiuiiieuciniecieisieeaeistseeaeast st ess st st etseesesesseacans 23
5 BereChtiGUNGSStIUKLUN.......ccccuiiieceriei ettt ettt ettt teaenes 24
6 SUPPOITcinieiiiicueirteaciets ettt a ettt sttt st ettt e a et a ettt et b ettt a et eaeaes 24
7 Dokumentenbearbeitung ...ttt nene 25
7.1 DOKUMENTENSLATUS ......couvuveruiecaiciieaieaceeseseaeseaeseae st ssssesesessesssesesssessssessasssssssasases 25
7.2 DOKUMENLENANZEIZE ...ttt sttt ettt ettt 25
7.3 DokumenteneigensChaften .........c.cooeuieirecunininecinetecine ettt 26
74 DOKUMENTENTYPEN......oiieuiriieecirieteetseetee sttt sttt ettt ettt et eteas 26

Seite 2 von 82



Anwenderhandbuch 1.2

7.5  DateifOrmMate ...ttt 27
7.6 Symbolbezeichnungen............ccciiiiiii s 28
7.7 Ergebnisliste ... 29
7.7.1 ANSICht ErgebniSliSte ....c.c.veucuiieeeeccr ettt neaenes 29
7.7.2 Ergebnisliste gruppieren, filtern und sortieren (analog zu 8.2).............ccc........ 29
7.7.3 SPAIEN ANPASSEN.....oeueuceiiccniiccieii ettt aees 30
7.8  Dokument ablegen (liber den Aktenplan).........c.cccocvcrreeecunrerencennnencnreceeeeecneaenene 31
7.9  Dokument ablegen (liber Widget Ablage) ..o 32
7.10 Dokument ablegen (liber Widget IMPOrt)........c.coeecereerencureeerencenenireneeneeeeenseeeeenesennene 33
7.11 Dokument ablegen (aus Postkorb) (analog zu 9.2).........cccovevrnnencnnnenceneerecenennene 34
7.12  Dokument ablegen (aus OULIOOK) .........cccccurueeccurerineceriiecenie et eeeseaennene 36
7.12.1 Senden UNd ablEZEN ... 36
7.12.2  Ablegen einer empfangenen E-Mail..........cociincinnrreceeceeeeee 37
7.12.3  Ablegen vOn ANhANGEN ...ttt aseess s seesssnes 38
7.13 Fallbeispiel Massenimport von Dokumenten (Uber den Aktenplan).........cccccceeecueunnee. 38
7.14  Dokument bearbeiten ... ssans 40
7.15  AbBIegen VON VEIrSIONEN ...ttt eesessastesess s teessastsesessssssenessssnens 42
7.15.1 FUNKtion NeUe Version...........ciciiciciciencssesesesssesssesssscsnes 43
7.152  FUNKEION EFSELZEN ... sesssess s ssaens 44
7.16  Dokument druCken ...t sesssssssssessssessssens 44
7.17  Dokument UMNENGEN ......cccuvuiecurinieeiriniecirieeesessasteaessaseesess e tesessastesesssstesessssteacsssesnens 45
7.18  PDF zusammenfUhren..........cciiiciiciciicicciiceesesesesesesesesssssssssesssesssns 46
T 19 TeIIEN et 47
8 WO SUCNE. ...ttt ettt ettt ettt 49
8.1  Unterschied der beiden Widgets SUChe........cccuveemrninccirrccnccne et 49
8.2 SUCKVOIZANG ...ttt ettt sttt enes 49
8.3  Suchvorlage erstellen und SPEIChErN ...ttt eaeeeeaes 51
9 WidgEt AUFZADEN ...ttt 53
9.1 AUDAU AUFZADEN ...ttt ettt et 53
9.2 POSLEINGANG PrUEN ...ttt ettt sttt teaenes 54
9.3 AUZADE rSTEIIEN ...ttt ettt 56
9.4 AUFZADE rledigeN ......cueeeeee ettt ettt 58
9.5 AUFZADE WEILEITEILEN ...ttt ettt 59
9.6 AUZADE ENLZIENEN ...ttt ettt ettt 59
10 Prozess VerfugungsworkfloW...........cc sttt aseeeaes 60
10.1  VerfUgungsWOorkfloW STArten ...ttt seaseene 60
10.1.1 Aufgabe Ubernehmen ...ttt 61
10.1.2  Aufgabe ZUrlcKgEDen ...ttt 61
10.2 Fallbeispiel VerfUgungsSWorkflow ...ttt 62

Seite 3 von 82



Anwenderhandbuch 1.2

0.3 Vorlage speichern und laden ... sesssesssssenaes 67
0.4 WOIKFIOWANSICNT ...ttt ettt ettt 68
I Prozess Loschen nach 4-Augen-PrinZip ... 69
[1.1 Vorgehen LOSChPIrOZESS ... teesesstsesesesseeessaseenessasseacans 69
1.2 LOSChantrag SteIIEN........occu vttt ss s neaenes 70
1.3 LOSchantrag freieben.... ...ttt eeaenes 71
[2 TIPPS & THICKS oottt ettt sesees 73
2.1 NUtzung der PINNAdEl ...ttt teese st eseseneaenes 73
2.2 Wildcards bei der SUChe ... 73
2.3  Erstellen einer Ablagevorlage ... eseenes 73
12.4 Beobachten von Ereignissen in Suchvorlagen............cooocevcnnnncnnncncnerecceeeeenas 74
2.5 Beobachten von Ereignissen zu einem Element...........cccceumvevennncncnninencnnenescceeeneenns 74
12.6 Festlegen von Benachrichtigungseinstellungen............cccccveeevcnrnencenenencneeenescceeeneenes 75
12.7 Finden von Elementen mithilfe der Kalenderfunktion...........ccccoeeveirnencnnnenccnncncnne 76
12.8 Hinzufiigen und Andern von Kommentaren in NOtIZeN.........ccoov..rmrrvvemnresesessseesnnenes 77
12.9 Speichern eines Suchvorgangs als Favoriten im Browser ..........ccocoovvvvcnnnenccnncncnne 77
12.10  Vollstandiges Laden aller Inhalte einer AKte ..........ccocociurieevcnrenencenirerceeerecnceeneenes 78
12.11  Wissenswertes zu Kurzformen fiir Datumsangaben...........ccooeevceninenceneenencnenenencnne 78
12.12  Wissenswertes zur Suche mit relativen Datumsangaben..........ccccoevevcrnnenccunenccnee 79
12.13  Wissenswertes zur Suche von bestimmten numerischen Wertebereichen.......... 79
12.14  Zusammenarbeiten mithilfe von kommentierten PDF-Dokumenten...................... 80
12.15  Zusammenstellen von thematischen LiSten.........c.coeeeceurieevcurininenceenenerceeerescneeeeneenes 80
13 FAQ ettt 8l
3.1  Wie losche ich SUChVOrIagen..........c.ou ettt eseeaes 8l
13.2 Kann ich ein Element doppelt speichern? ... 8l
13.3  Kann ich ein Video anschauen?.............cocrennenccrrecesireceseseeseeeeeeeseaeeseeseseeseenes 8l
13.4 Kann ich Kommentare in einem PDF-Dokument ausblenden?...........ccccccoeuvevcnunncncne 82
13.5 Gemeinsames Bearbeiten von Office-Dokumenten.........c.ccccoceeieencnrnencnnenenccenenenenne 82

Seite 4 von 82



Anwenderhandbuch 1.2

I Einfiihrung
Das Ziel ist es, eine ganzheitliche elektronische Akte zu generieren.

Unterschiedliche Dokumentenquellen:

Office-Programme und E-Mail

Papier (Scannen)

Dateiablage und Internet

Fachverfahren

Langzeitstabile Dokumentenformate (TIFF, PDF/A)
Integration/Anbindung Fachverfahren

e Recherche aus dem Fachverfahren

e Ubernahme Dokumente und/oder Metadaten
Office-Integration (Vorlagenmanagement)
Berechtigungen/Zugriffskontrolle sowie elektronische Signatur
Revisionssicherheit = Rechtssicherheit
Aufbewahrungsfristen/Aussonderung

Damit d.velop documents in der Lage ist Dokumente zu verakten, wird eine entsprechende
Aktenstruktur sowie Informationen/Metadaten benotigt, die eine Ablage moglich machen.
Auch heute schon in der Papier-Welt geben wir unseren Unterlagen diese Informationen
mit:

*  Wir beschriften Aktendeckel

*  Wir verwenden Trennblatter oder Register

*  Wir vermerken auf den Dokumenten Aktenzeichen

* etc.
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2 Meniifithrung

2.1 Anmeldung

Empfohlene Browser:
* Google Chrome (Desktop)
» Safari (Mac-Desktop)
* Moizilla Firefox (Desktop)
* Microsoft Edge Chromium (Desktop)

d3one

Anmeldung flexibel einstellbar.

Anmeldung

Mit Kerberos anmekden

oder

.
& | Benutzername oder E-Mai I

a8 Kennwort

= Link zur PROD: https://dms.intra.uh-kreis.de/
= Link zur TEST: https://dms-test.intra.uh-kreis.de

In beiden System erfolgt die Anmeldung uber Single Sign-On.

2.2 Abmeldung

D3Test004

D3Test004@intra.uh-kreis.de

. Thr Profil

&b

KONTC

G Abwesenheitsstatus

[»  Abmelden
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Hinweis: Aufgrund von Single Sign-On (einmalige Anmeldung) wird die Funktion Abmelden

inaktiv gesetzt.

2.3 Startseite / Dashboard

w

Willkemmen in d_3one

~  Favoriten

Klassische Ansicht

e Ablage

0 Aktenerstellung

* © * @

e Suche

v AlleFeatures

d.velop

Mein Dashboard

@ Aktenplan
3 @) Suhe

e Zuletzt bearbeitet :

Dashboard-Ansicht

111:35.900-01 7ITest Schulung 01(z0ANe!

2.4 Favoriten anzeigen

A

willkommen in d.3one

0 Ablage

e Suche

r @
@ Konfiguration

* @
© Workflow-Dashboard (T)

% @

A se
Willkommen in d.3one

Favoriten

o Ablage

e Suche

111:35.000-012/003] Test Verknupten (zd.

111:35.000-012/001] Test 02 (zdA-Ne

@ Aufgaben

@ Hoisse

o Favorisiert .
L

0 Aktenerstellung Info

@ Zuordnungen e d.3 Repositorys

* @
@ d.ecs monitor @oAuf
. fgaben
@
@ Prozessadministration @ Prozessiberwachung
@
0 Aktenerstellung Persénlicher Bereich
* @

Personlicher Bereich

s
15 DASHEOARD ANSICHT ANZEIGEN | Faoitensemsigen O C §
Aufgaben
* O * O
"o 8

55 KLASSISCHE ANSICHT ANZEIGEN  + WIDGET HINZUFOOEN

Perstnlicher Bereich

.

s

ANZEIGEN Q ¢ i

Personlicher Bereich

P o)
@ Prozesse

P o)
@ Aktenplan

* © * ©

[0}
e
s
ANZEIGEN (v Qa e

Aufgaben

* @ * O
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P 3
Willkommen in d.3one ANZEIGEN o/ Q C
Favorten
0 Ablage 0 Aktenerstellung Personlicher Bereich
Klassische Ansicht * 0 %0 xo *0
e Suche
* 0
z # STARTSEITE
Favoriten
0 Ablage
- Neue Inhalte zur Verfiigung stellen
Dashboard-Ansicht N\, Yt
: Neue Akten zur Verfiigung stellen
. | Personlicher Bereich
Vorlagen isten verwalten
i Aufgaben
Aufgaben erledigen
Suche
Wis: .
.
2.5 Benutzerprofil
D3Test004
ir J4@intra.uh-kreis.de
. Thr Profil
L
KONTO
m Abwesenheitsstatus
Eb Abmelden
Benutzerprofil 5 ® 2
D3Test004

intraD3Test004

Benutzername
Anzeigename

D3Test004

D3 Testo04pinta uh-wreis.de

E-Mail
Gruppen

Agministrative group for the tenant

BuiliinAdminGroup

G-113000_IT_FOE

G118000_BESCH_FOE

G-118000_BESCH_PK

G-128000_VET_FOE

G-128000_VET_PK

G-D3-Administratoren

G03SchulungA
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2.6 Abwesenheit festlegen

Es gibt zwei Optionen,
um die Abwesenheit
flir einen Benutzer zu
andern.

Benutzerprofil

D3Test004

D3Test004

004@intra.uh-kreis.de

Ihr Profil

G Abwesenheitsstatus

[= Abmelden

Abwesenheit fiir einen Benutzer @ndern

Benutzer
D3Test004 - D3Test004@intra.uh-kreis.de

Abwesenheitszeiten n

Startzeitpunkt der Abwesenheit

j(c]
A

Endzeitpunkt der Abwesenheit G

®

©

Abwesenheitsinformationen

Vertretung (optional)
Keine Vertretung ausgewahit

Abwesenheitsnachricht
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Abwesenheitszeiten (1)

Abwesenheit fiir einen Benutzer andern

Benuizer
D3Test004 - D3Test004@intra.uh-kreis.de

Abwesenheitszeiten

Startzeitpunkt der Abwesenheit S ® 0 x

R mf Startzeitpunkt der Abwesenheit festlegen

. Datum unzet
Abwesenheitsinfc 30.05.2023 =] 08:00

Verlrstung (optionsl) ai 2023 = T4
Kelne Vertretung ausfe o o W oo B oa s

il ABBRECHEN
1203 405 8 7

e 8 oo

R

5 6 8 9 10 n

oK

i Abwesenheitszeiten

i Startzeitpunkt der Abwesenheit

{ Endzeitpunkt der Abwesenheit

Laschen eute

Abwesenheitszeiten (1)

Abwesenheit fiir einen Benutzer dndern

Benutzer
D3Test004 - D3Test004@intra.uh-kreis.de

Abwesenheitszeiten

Startzeitpunkt der Abwesenheit

To

8 0o x

Endzeitpunkt der Abwe: . :
p Startzeitpunkt der Abwesenheit festlegen
o N Datum Unrzeit
Abwesenheitsinfc 30.05.2023 3] 08:00 C]
Vertretung (optional) Mai 2023 ~ T~ b
Keine Vertretung ausge

ol Mo DI Mi Do Fr Sa So

1.2 3 4 5 6 7

ABBRECHEN

0K Bl

Abwesenheitsnachright
&€ 9 10 11 12 13 14

15 16 Rl 18 19 20 21
2 23 24 25 26 2T 28
=] E 1 2 3 4
5 6 7 8 8 10 N

Laschen Heute

B O x
B 0O X
Abwesenheitszeiten

Startzeitpunkt der Abwesenheit

Endzeitpunkt der Abwesenheit
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Abwesenheitszeiten (If)

Abwesenheitszeiten
© x
Endzeitpunkt der Abwesenheit B ©® x
Abwesenheit fiir einen Benutzer dndern
Benutzer
D3Test004 - D3Test004@intra.uh-kreis.de
Abwesenheitszeiten
Startzeitpunit der Abwesenneit . .
17.05.2023 - 09:29
Il M1, 17. Mai
Endzeitpunkt der Abwesenheit < Mai 2023 >
1 2 3 4 5 L] 7
Abwesenheitsinformationen
8 9 10 mn 12 13 14
Vertretung (optional) 15 16 ° 18 19 20 21 .
Keine Vertretung ausgewahlt
|2 22 23 24 25 26 27 28 2
Abwesenheitsnachricht R
ABBRECHEN oK
Abwesenheitszeiten
St
Endzeitpunkt der Abwesenheit B O x
Abwesenheit fiir einen Benutzer d@ndern
Benutzer .
D3Test004 - D3Test004@intra.uh-kreis.de
Abwesenheitszeiten
Startzeitpunkt der Abwesenheit .
17.05.2023 - 09:29 .
Endzeitpunkt der Abwesenheit 0
1 1
w B2
Abwesenheitsinformationen 22 14
°—’H—c 15 3
Vertretung (optional) .
Keine Vertretung ausgew&hit 20 16
8 19 48 17 4
Abwesenheitsnachricht 7 6 5
ABBRECHEN 0K
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Abwesenheitsinformationen

Abwesenheitsinformationen

Keine Vertretung ausgewahit

admin (Builtin)

Brehm, A. (Fachverfahrensbetreuer) - A Brehm@uh-kreis.de
Busch, M. (IT Administrator /-in) - M.Busch@uh-kreis.de

CAFM Unstrut-Hainich-Kreis - cafm@intra.uh-kreis.de

Abwesenheitsnachricht

D3Test001 - D3Test001 @intra.uh-kreis.de

2.7 Widgets

Mit dem Dashboard stehen verschiedene Funktionen aus d.velop documents als Widgets zur
Verfugung. Die Widgets orientieren sich an bestehenden Features der Startseite (z.B. Suche
oder Personlicher Bereich), bieten aber zusatzliche Funktionen.

Folgende Widgets stehen fir ein personliches Dashboard zur Verfligung:

Suche: Suchen Sie mithilfe einer Suchleiste. Sie konnen via Volltextsuche nach Dokumenten
in allen verfigbaren Kategorien suchen. Die Suchergebnisse werden lhnen wie gewohnt
angezeigt. Klicken Sie auf die Kopfzeile des Widgets, um den Suchdialog zu offnen.

Zuletzt bearbeitet: Zeigen Sie eine Liste lhrer zuletzt bearbeiteten Elemente an. Sie finden
dort Elemente, die Sie zuletzt importiert haben oder fur die eine neue Version vorhanden
ist. Dabei gelten z.B. Statuswechsel, das Hinzufiigen von Notizen, das Andern der
Eigenschaften oder das Hinzufligen bzw. Bearbeiten von Kommentaren nicht als Bearbeiten
eines Elements.

Beobachtet: Zeigen Sie eine Liste lhrer beobachteten Elemente an. Sie finden dort
Elemente, fir die Sie die Funktion Beobachten verwenden. Klicken Sie auf die Kopfzeile des
Widgets, um alle beobachteten Elemente aus Personlicher Bereich anzuzeigen.

Favorisiert: Zeigen Sie eine Liste lhrer favorisierten Elemente an. Sie finden dort Elemente,
die Sie unter Favoriten gespeichert haben. Klicken Sie auf die Kopfzeile des Widgets, um alle
Elemente aus der Favoritenliste anzuzeigen.

Bei den Widgets Zuletzt bearbeitet, Beobachtet und Favorisiert finden Sie wie gewohnt
Informationen wie Titel, Datum der letzten Bearbeitung und Typ des Elements. Sie konnen
per Klick eine Vorschau 6ffnen und bei Bedarf die Details aufrufen
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2.7.1 Widgets hinzufiigen

& G @ hupe/dmstestinuauh-kreis de/dash/ A ot @ @
d.velop S i
Mein bashboard
Suche s .. #M\ Aktenplan . s Persénlicher Bereich
H o 28
Widget-Katalog X Widget-Katalog x
Filgen Sie weitere Widgets zum Dashboard hinzu i Fgen Sie weitere Widgets zum Dashboard hinzu. )
Ablage Ablage
Q T @ - o O . B
HINZUFUGEN
Aktenerstellung Zl Aktenerstell
HINZUFUGEN HINZUFOGEN
Aktenplan Aktenplan £l
HINZUFUGEN HINZUFUGEN
Aufgaben
. ugaben erledig & - B
HINZUFUGEN HINZUFUGEN
Beobachtet - e Beobachtet -
nzeigen Inrer beotachteten Elemente Anzeigen Ihver beobachte
HINZUFUGEN HINZUFUGEN
d.3 Repositorys d.3 Reposi|
CDJW‘NW,JYH B 2]
HINZUFUGEN HINZUFUGEN
| (=) d.ecs monitor o . | f&) d-ecs monitor o .

2.7.2 Widgets entfernen

Widget entfernen

ENTFERNEN
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2.7.3 Widget Zuletzt bearbeitet

Widget-Ansicht

e Zuletzt bearbeitet

Anwenderhandbuch DMS UHK

A Suchergebnisse

Zuletzt bearbeitete Elemente in Archiv T

ch ioBa -

2.7.4 Widget Beobachtet

I. Mit Klick auf das 3-
Punktemeni = Beobachten
offnet sich das Fenster
Beobachtete Ereignisse.

Beobachtete Ereignisse
Bitte wahlen Sie die Ereignisse aus, die Sie fiir das Element
beobachten méchten:

O Alles auswihlen

Dokument wurde aktualisiert

Notiz wurde hinzugefiigt

Eigenschaften des Elements wurden manuell
geéndert

Eigenschaften des Elements wurden automatisiert
gedndert

Bearbeiter des Elements wurde gedndert

Element wurde freigegeben (Bearbeitung
abgeschlossen)

P Freineaebenes Flement wurde aesperrt <
ABBRECHEN ~ SPEICHERN

Gesamt: 1 [+
D. Titel Kategorie St. Aktenzeichen Vorgangszeichen Betrefi A
B Aowenderhandbuch DMS UHK Schriftverkehr * 11.35.010-001 11.35.010-001/002 Anwenderhandbuch DMS UHK

Details: Anwenderhandbuch DMS UHK 3 X

Anwenderhandbuch DMS UHK S
< ANZEIGE EIGENSCHAFTEN | (¥  Aktualisieren
N
L] h YY  ZurListe hinzufiigen
b4

Download (Bearbeitung)

N

Bearbeitung abschlieBen

B Loschen (Bearbeitung)

-I o \ I
BB zum Verknipfen markieren

Es ist keine Vorschau verfiigbar.

Das Dokument ist fiir die Vorschau noch
nicht vorbereitet oder das Originalformat
'DOC’ wird nicht unterstiitzt.

AKTUALISIEREN

2. Es konnen verschiedene
Ereignisse ausgewabhlt, die fur das
Element beobachtet werden

sollen. Mit Klick auf Speichern ist
das Element in dem Widget
Beobachtet sichtbar.
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Beobachtet

E Anwenderhandbuch DMS UHK

Widget-Ansicht

L) -
c Aktualisieren
.. * Listenauswahl anpassen
3. Uber das 3-Punktementi im
. . i Download (Bearbeitung)
Element lassen sich die ¥
Beobachtungseinsteliungen v/ Bearbeitung abschlieflen
WlEder andern' £s i Loschen (Bearbeitung)
—{ L 5. Beobachtungseinstellungen an
fi Zum Verkniipfen markieren
2.7.5 Widget Favorisiert
I . Mlt thk auf das 3_ Details: Anv;erl:er:nd:uch[)MS UHK 3 x
Anwenderhandbuch DMS UHK - i
Punktemenl > Zur Liste . .
hinzufligen offnet sich das - B
Fenster Welche Liste...?.
Welche Liste méchten Sie verwenden?
El”ﬁdt:::::z:z:dle Listen aus, in denen Sie das Element zukiinftig : nons
Favoriten

O Anwender

4 NEUE LISTE ERSTELLEN

2. Es konnen verschiedene Listen
ausgewabhlt, in denen das Element
kinftig zu finden sein soll. Mit
Klick auf Speichern ist das
Element in dem Widget
Favorisiert sichtbar.
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Favorisiert

m Anwenderhandbuch DMS UHK

Widget-Ansicht

e 4
C  Aktualisieren
=I * Listenauswahl anpassen
3. Uber ClaS B'Punktemenu im ! Download (Bearbeitung)
Element lasst sich die il
. . . v/ Bearbeitung abschlieRen
Listenauswahl wieder andern.
= i Léschen (Bearbeitung)
< Beobachtungseinstellungen an...
'i Zum Verkniipfen markieren
2.7.6 Widget Personlicher Bereich
Personlicher Bereich
A Personlicher Bereich a
Persdnlicher Bereich Archiv T
GESPEICHERTE SUCHVORGANGE FAVORITENLISTEN GESPEICHERTE ABLAGEVORLAG BEOBACHTETE ELEMENTE

C||Y
~ Meine Suchvorlagen

Suche Test Schulung 25.05.2023

> Suchverlauf

“» Hier sind personliche gespeicherte Suchvorginge, Favoritenlisten, Ablagevorlagen und
beobachtete Elemente zu finden.
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3 Aktenplan

3.1 Aufbau und Bedienung

Unterschied Sachakten und Fallakten

Die Sachakte fasst zusammengehorende Schriftstiicke nach sachlichen (inhaltlichen)
Merkmalen zusammen. |hre Bearbeitung kann sehr unterschiedlich aussehen und wird von
ihrem Inhalt bestimmt. Man spricht haufig von ,allgemeinem Schriftgut® oder bei
Dokumenten von ,,Wissensdokumenten®.
Besondere Merkmale sind:
 allgemein anfallendes Schriftgut unterschiedlichen Inhalts
* kein Fachverfahren vorhanden
* mehr als ca. 200 Akten in einem Aktenplanbereich sind nicht zu empfehlen
* keine spezifischen Eigenschaften, deshalb
o thematische Einordnung der Akten lber den Aktenplan
o die  wesentlichen  Eigenschaften  sind:  Aktentitel,  Vorgangstitel,
Dokumentbetreff
o Volltext-Recherche wird haufig genutzt

Fallakten und Fachakten sind eine Sammlung von Dokumenten verfahrensgleicher, sich
wiederholender Geschaftsvorgange.
Jede Akte betrifft dabei einen einzelnen Geschaftsvorfall, der sich jedoch sachlich und
demzufolge bezlglich der Bearbeitung von anderen Akten dieser Art nur geringfiigig
unterscheidet.
Besondere Merkmale sind:

* viele gleichartige Akten

» sehr spezifische Eigenschaften

* meist in Verbindung mit Fachverfahren

* Ungeeignet fir die Darstellung in einer Baumansicht im Aktenplan

* Aufbewahrungsfristen konnen vom Fachverfahren vorgegeben werden

Grundlagen
* Der Aktenplan kann bis zu 9 Ebenen besitzen.
* Die d.3 Objekte bestehen immer aus der dreistufigen Hierarchie:

—> Sachakte = Vorgang > Dokument

* Dokumente werden immer in Vorgangen abgelegt
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Fiir jeden
sichtbar

Aktenplan

Berechtigungs-
abhangig

|

Allgemeines
8§ Schriftgut
(Dokument)

d.3 Objekte

(direkt aus der Aktenstruktur heraus)

laufenden Nummer

Automatische Generierung eins Aktenzeichens beim Anlegen einer neuen Sachakte

Aufbau Aktenzeichen: Aktenplanzeichen, einem Trennzeichen und einer n-stelligen

* Akten durfen nur in der letzten Ebene des Aktenplan angelegt werden

Zu einer Sachakte konnen Vorgange angelegt werden. Dabei erstellt das d.gov |

Aktenplan-Modul ein Vorgangszeichen, das aus den Aktenzeichen, einem und einer

n-stelligen laufenden Nummer besteht.

3 d.velop records management | Aktenplan
Aktenplan: ArchivT
v [ 11 Zentrale Verwaltung =
> [ [10] Leitung und Fihrung der Verwaltung =
.. ~ [ 1) innere verwaltung =
Alktenplan far
> IR ook Strategie und =
alle sichtbar
= > [ 111.01) Unterstiitzung von kreisiichen Gremien / Ehrenamt und reprasentative Aufgaben =
(Aktenplan B I
e|nt‘rage) > [ (11.03) Kommunale Beauftragte =
> [ 111.10) Organisationsmanagement =
> [ [11.20) Personaimanagement und -betreuung =
> [ [11.22) Personalvertretung =
~ C] [11.30] Informations- und Kommunikationstechnik =
~v D [11.30.000] Aligemeine Dokumente =—
Akten und >
. > ID [11.30.000-001] Mobile Arbeit ~=— >
Vorgange nur
. . ——, > l‘ [11.30.000-002] Abrechnung Rufbereitschat = B
fiir Berechtigte .
. > .g [11.30.000-003] Schulung Test = >
sichtbar
> Iﬂ [11.30.000-005] MS Office Test == >
S

B (11.30.020] Schule-IT

B (11.30.030) T-Intem
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Aktenzeichen Aufbau

- /
Aktenplanzeichen (Trennzeichen Fol:rtllj.::':::rdp (Trennzeichen Fn;‘lt:.::‘:::rdp
Akte) Vorgang)

yod
(1 oor]

1
Aktenplanzeichen =

Aktenzeichen

1
1
T 4 i
Vorgangszeichen T
'

3 d.velop records management | Aktenplan

Durch das Anklicken der
Pfeile nach unten und
rechts fisst es sich durch
die Baumstrultur des
Aktenplans navigieren.

Aktenplan: Archiv T
v [ 1 zentrale Verwaltung =
> [ [10] Leitung und Fishrung der Verwaltung =

v [ (1) innere Verwaltung =

> [ [11.00] Kommunale Strategie und Steverung =

> [ [11.01) Unterstitzung von kreislichen Gremien / Ehrenamt und reprasentative Aufgaben ==
> [ (11.02) Offentichkeitsarbeit und Kreismarketing =

> [ (1103 Kommunale Beauftragte =

> [ (11.10] Organisationsmanagement =

> [ (11.20] Personaimanagement und -betreuung = =

> | I 11122 Personalvertretung =

v usu] und

o 9 111 20 AN Alnameine Neinumaents = >
e
> ID [11.30.000-001] Mobile Arbeit = )
Sac hakte > ln [11.30.000-002] Abrechnung Rufbereitschaft = >
~ ln [11.30.000-003] Schulung Test = )
I 0 In 30.000-003/001] Schulung Testvorgang == >
~ ] 111.30000-005] MS Office Test =
Vorgang v >
b" [11.30,000-005/001] MS Office Testvorgang = )

> [ (1130010 Vewaltung IT = >

3.2 Rechtestruktur und zdA-Verfiigung

Rechtestruktur

Die ,,federfiihrende Organisationseinheit [FOE]* definiert den ,,Eigentiimer* der Akten/des
Vorgangs/der Dokumente. Die Mitglieder einer ,FOE* verfiigen liber objektspezifische
Rechte, welche in Teilen auf andere ,,FOE" Ubertragen werden konnen.

Diese Ubertragung erfolgt iiber die Vergabe von ,Beteiligungen®. Die Aktenplanlésung
unterscheidet ,,Beteiligte Schreiben* und ,,Beteiligte Lesen. Die Federfuihrung ist berechtigt,
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die Beteiligungen ad hoc zu setzen oder zu entziehen. Beteiligte OE‘s diirfen je nach
Beteiligungsebene (,,Schreiben® oder ,Lesen®) auf die enthaltenen Daten in entsprechender
Form zugreifen.

zdA Verfiigung (Aussprechen und ,,Wiederaufleben‘)

AbschlieBen einer/s Akte/Vorgangs erfolgt durch die Federfiihrung mittels setzen der ,,zdA
Verfigung“ (Wert im Feld von ,,Nein“ auf ,Ja* in den Akten- oder Vorgangseigenschaften
umstellen).

Ab dem Zeitpunkt sind keine schreibenden oder andernden Zugriffe auf die Bestandsdaten
und -dokumente mehr erlaubt.

Die Errechnung des Aussonderungs- und ggf. Transferdatums der zdA verfiigten Objekte
erfolgt zum Zeitpunkt der zdA Verfligung.

Die Federfiihrung ist berechtigt, (innerhalb der Transferfrist, wenn vorhanden) die Verfiigung
ruckgangig zu machen, jedoch mit der Einschrankung, dass auf Dokumentebene, alle
Bestandsdokumente im ,schreibgeschiitzten Modus bleiben. Es wird lediglich das
Anreichern neuer Dokumente erlaubt.

Im Zuge einer Zuriuckname der zdA Verfugung, werden samtliche Aussonderungs- und
Transferdatumswerte geleert.

3.3 Register und Dokumententyp

Dokumenttypen bilden eine
Klassifizierungsebene innerhalb
der Dokument-Ebene nach

vorgegebene Werte (-Listen). -

Ablegen in Archiv P A

- Das Register bietet die oo o o
Maoglichkeit, innerhalb einer Ahdacaschar: * Lason
Akte eine weitere Vorgangeacihen oo
Strukturierung zu —
ermoglichen. Eorm——

- Die Funktion des Register P =
ersetzt quasi die zahlreichen P e .-
Unterordner, die bei der Ausgangsdatun: -
veralteten® T [reomer
Dokumentenverwaltung greift. o i

- Bei der Anlage von el Batiigte =
Dokumenten kann aus der
Wertemenge ,,Register” der o

gewtinschte Eintrag
ausgewihlt oder ggf. ein neuer
Wert eingegeben werden.
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3.4 Aktenplan-Favoriten

I. Mit Klick auf das Kontextmenti
~» Funktionen - Zu
Favoriten hinzufiigen [asst
sich die gewiinschte Ebene (I-3)
unter den Aktenplan-
Favoriten hinterlegen.

w

Aktenplan: Archiv T

te

2. Mit Klick auf Aktenplan-
Favoriten werden alle
hinterlegten Favoriten angezeigt.

[=

Aktenplan - Favoriten: Archiv T

> [ 111.30000) Atgemeins Gokuments

3. Uber die Funktion Aktenplan
gelangt man zuriick in die
Aktenplanstruktur.

4, Im Kontextmenu unter
Aktenplan-Favoriten lassen sich
die hinterlegten Favoriten wieder
tiber die Funktion Aus
Favoriten entfernen |Gschen.

& .veloprecords mansgement | Aktngian
Aktenplan - Favoriten: Archiv T

> [ 111.30.000] Algemeine Dokumente 5

5. Mit Klick auf Einstellungen
offnet sich das
Einstellungsfenster. Durch
Auswahl der Checkbox Mit

P —

uuuuuuuuuuuu

> [ (1135 Digitalisiernung =

Funktionen b

Favoriten starten lassen sich
die die hinteriegten Aktenplan-
Favoriten auf der Startseite des
Widgets Aktenplan anzeigen.

WAl Favoriten staten

[ Wur Akden anzeigen, die nicht 26 verfugt wurden

Berechen

Ansicht Aktenplan-

Favoriten >

Aktenplan - Favoriten: Archiv P

[ [11.35] Digitalisieung ==
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4 Aktenerstellung

4.1 Anlegen von Sachakten

Direkt aus dem Aktenplan:
I. Klicken Sie auf den Prozess / die Kachel Aktenplan
a. Klicken Sie auf den Aktenplanzweig und gehen iiber das Feld = auf Neu und
anschlieBend auf Sachakte anlegen.
b. Klicken Sie auf der rechten Seite auf Neu und anschlieBend auf Sachakte anlegen.

~ [ 111.35) Digitalisierung

WICHTIG!!

Sobald die Maske einer neuen
Sachakte aufgebaut wird, wird
automatisch ein neues Aktenzeichen
generiert und somit verworfen.

Eingtelungen
n “ >

e Verschiben

AIﬁteanan _

i
o

CEERERERERE

Hinweis:
=>» Eine neue Akte kann nur in der untersten Ebene des Aktenplans angelegt werden.
=» Der schwarz (gedffnet weild) dargestellte Alktenplan ist fiir den Benutzer nicht anderbar.

2. Mit Klick auf Sachakte anlegen, 6ffnet sich das Fenster Akte erstellen.

Akte erstellen in Archiv T w
©. . -~
New Bitte wahlen Sie eine Kategorie aus £ -
:
Aktenzeichen: * 11.35.000-019 x -
Altenplan-Favoriten Aktentitel: *
=. Aktenplanzeichen: * - . . . .
1185000 * 3. Geben sie die Daten ein.
federfiihrende OE: * H H
c * : Die rot markierten Felder
Aktualisieren 0 . f
Beteligteesen: = sind Pflichtangaben.
Beteiligte schreiben: =
Inaktivitatspriifung (in -
¢ Menaten): =) -
Einstellungen
1
.V.Els:ht“m EITERT MEHRFACHWERTE ALLGEMEIN 4 B . S' h d
) . . estatlgen ie nac er

Dateneingabe mit Speichern.
|
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4.2 Anlegen von Vorgdngen

Direkt aus dem Aktenplan:

I. Klicken Sie auf den Prozess / die Kachel Aktenplan
a. Klicken Sie auf den Aktenplanzweig und gehen uber das Feld = auf Neu und
anschlieBend auf AP Vorgang anlegen.

b. Klicken Sie auf der rechten Seite auf Neu und anschlieBend auf AP Vorgang anlegen.

Iﬂ [11.35 000-017) Test Schulydy

sepin

>

AP Vorgang anlegen

> I (11.35010) Projekte =

* Funktionen »

R -
Aktualisieren
B (1741 Kassenvolstieckung. =
B (1142 Volstreckung =
. — Einstelungen
I [11.50) Rechisreferal =
Verschieben

B (11 70] Rechmungspriking. =

-
Aktenplan: Archiv T

2. Mit Klick auf AP Vorgang anlegen, offnet sich das Fenster Akte erstellen.

Akte erstellen in Archiv T w
N“' Bitte wihlen Sie eine Kategorie aus l #=r-vorgamy
Vorgangstitel: *
AP Vorgang anlegen
Aktenzeichen: * 1135000016 % -
= federfiihrende OE:
Funktionen APIT *-
Beteiligte lesen: | =
c =
Aktualisieren . . 1 Pﬂ i
Beteiligte schreiben: .- = S|nd |Chtangaben'
zdA-verfiigt: * Neln x -
Inaktivitatspriifung (in =] 18
e Monaten):
Einstellungen
n
Verschieben MEHRFACHWERTE ALLGEMEIN
EIGEN FEN

3. Geben sie die Daten ein.
Die rot markierten Felder

4. Bestatigen Sie nach der
Dateneingabe mit Speichern.

]
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5 Berechtigungsstruktur
Die vorhandenen Grundregeln definieren den Umgang der Berechtigungen im DMS des
Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis.

Thematik Regel

DMS-Benutzer anlegen Anfrage direkt an den DMS-Administrator per E-Mail
senden und den FDL / FBL in CC setzen (Schulung ist
Grundvoraussetzung!)

Berechtigungen dndern Anfrage mit Begrindung direkt an den DMS-
Administrator per E-Mail senden und den FDL / FBL in
CC setzen

Format Benutzername im DMS Windowsanmeldename des Mitarbeiters dient als
Benutzername im DMS:
Format: Vorname.Nachname Bsp.: Mitarbeiterin Maja
Miller: Benutzername: maja.mueller, Mitarbeiter Heinz
Miller: Benutzername: heinz.mueller
- Wichtig: Namen mit 3, U 6 mussen zwingend mit
ae, ue, oe angelegt werden: Bsp.: Mueller)

6 Support

Bei bestehen Rickfragen und Fehlermeldungen wenden Sie sich bitte an das
Funktionspostfach: IT-DMS@uh-kreis.de.
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7 Dokumentenbearbeitung

7.1 Dokumentenstatus

. Bearbeitung  Dokumente (und Eigenschaften) konnen erstellt, verandert und auch
geloscht werden. Diese Dokumente sind gegen Zugriff nicht
berechtigter Personen gesperrt, so als ob ein Mitarbeiter das
Dokument in seinem Blro eingeschlossen hat.

. Freigabe Dokumente kénnen von allen (berechtigten) Benutzern gefunden und
visualisiert werden. In diesem Status kann das Dokument nicht mehr
verindert und auch nicht mehr geloscht werden. Es ist
revisionssicher abgelegt. Es ist archiviert!

.Archiv Vorversionen, nicht mehr aktuelle Versionen eines Dokumentes
werden im Status Archiv aufbewahrt und hier versioniert. Neue
Versionen schieben die Vorgangerversion eines Dokumentes
automatisch in diesen Status.

7.2 Dokumentenanzeige

230522_Test 03 cw sz i el

P&+ () srowsenvorschau verwenden ol 3

] Q von1 = | 4 [AutomatischerZoom w ® + 8> W
® T g F /00 A =BV

O

=

2

dfvdfbfhgb =

1]

|. Zoom-, Rotations- und seitenweise Blattern — Funktionen,
sowie das Aufbringen von Annotationen sind lber die
jeweiligen Symbole aufrufbar.

2. Ebenso lassen sich Uber die Symbolleiste unterschiedliche
Fensterarten (Ubersichtsfenster, Katalogansicht) ein- bzw.
ausblenden.

3. Ein Dokument wird im nur im Status Freigabe angezeigt
(gerandert).

Seite 25 von 82




Anwenderhandbuch 1.2

7.3 Dokumenteneigenschaften

. Beschreibung

I. Erweiterte Eigenschaften:
Zeigt alle fachspezifischen Informationen. Diese
konnen bei entsprechender Berechtigung des
Anwenders an dieser Stelle angepasst werden.

2. Allgemeine Eigenschaften:

Diese Eigenschaften sind bei jeder Dokument-
und Aktenart vorhanden

230522 _Test(03 Cw & 1 © ﬁ «

ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZERM VE n

ZEN (0 VERSIONEN (1
Schriftverkehr

VR
> Erweiterte Eigenschaften 9
3 Aligemeine Eigenschaften Q
| Beschreibung =
3. Versionen:
Zeigt eine Auflistung (mit Historie) zu moglichen Versionen.
4. Notizen:
Achtung! Notizinhalte sind unwiderruflich! Solange das Objekt im
DMS existiert, existieren auch vorhandene Notizen.
4 < Suche > Suchergebnisse > Aktennavigation:.. » Details: 230522 Test 03 :m 2
230522_Test 03 cxsFiol -
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0 VERSIONEN (1) |1

C | 1 Version verfiigbar

m-‘ . 22.05.2023 14:23:08 9
1 Freigabe

Freigegeben von: D3Test004

Gepriift von: D3Tjest004

Q

230522_Test 03 cw s F ol -
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN lu

7

’ 9

Q

7.4 Dokumententypen

Folgende Dokumententypen sind im d3.one System, wie folgt vordefiniert worden:
e Aktennotiz

e Anfrage
e Angebot
o Auftragsbestatigung
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Bauzeichnung
Bericht
Bestellung
Bild
Dokument
E-Mail

Fax
Gesprachsnotiz
Gutschrift
Lageplan
Lieferschein
Mahnung
Plane
Rechnung
Vertrag
Video

7.5 Dateiformate

Folgende Dateiformate konnen im d3.one abgelegt werden:

CONF
CONFIG
csv
DB
DLL
DOC
DOCX
DOTX
EXE
JPEG
JPG
MP4
ODP
PDF
PPT
PPTX
XLS
XLSX
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7.6 Symbolbezeichnungen

[ symbol

c Aktualisieren
] Ansicht nach Excel exportieren
o Aktuelle Ansicht zurlicksetzen
o Einstellungen offnen
=/ Zur Tabellenansicht / Zur Listenansicht
Yo Zur Liste hinzufiigen
re Bearbeitung beginnen (siehe 7.14 Dokument bearbeiten)
v Bearbeitung abschlieBen (siehe 7.14 Dokument bearbeiten)
- Loschen (Freigabe) (siehe | | Prozess Loschen nach 4-Augen-Prinzip)
P Beobachten
0 In Akte anzeigen

& Datei in Akte speichern (Manuelle Ablage)
9 In Aktenplan lokalisieren
O Verfligungsworkflow starten (siehe 10. Prozess Verfligungsworkflow)

Dokument umhangen (siehe 7.17 Dokument umhangen)

|
Ji

o) Prozesse zum Dokument verwalten

= Aufgaben zum Dokument anzeigen

Aufgaben zum Dokument erstellen (siche 9.3 Aufgabe erstellen)
IS PDF zusammenfiihren (siehe 7.18 PDF zusammenfiihren)

< Teilen (sieche 7.19 Teilen)

Anhange (Anzeige von Verknupfungen von Dokument zu Dokument)
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7.7 Ergebnisliste

71.7.1 Ansicht Ergebnisliste

= [11.35.010-003]DMS-Einfiihrung(zdA:Nein) ®

[

cuhbhoes

Gessrn 8
. 0]
o i = ] fa Vorgmmgszeichen Vergangetitsl
An sicht (11.35.010-003/001|Projektplanung-Kontrolle (zdANein) . AP Vorgang 11.35.010-00: Projektplanung-Kontrolle
[11.35.010-003/002]rbeitspakete{zdA Nein) 3 AP Vorgang 1135010003/002  Arbeitspakete
Vorgangsebene [11.35/010-003/003{Team Dokumente(zdA:Nein) 3 AP Vorgang 13500 3 Team Dokuments
(11.35.010-003/004]Change Management(zdANein) . AP Vargang 11.35.010-003/ Change Management
(1135 Skizzen & H AP Vorgang 11.35.010-003/008 Planungen, Skizzen & Bilder
[11.35.010-003/006|Prasentation(zdA Nain) 3 AP Vorgang 11.35.010003/006
[11.35.010-003/007]Schriftverkehr(adA Nein) s AP Vorgang 11.35.010003/007
111.35.010-003/008]Abnahme Projekt{zdA:Nein) - AP Vorgang 11.35.010-003/008 Abnahme Projekt
= 4 [11.35.010-003/003]Team Dokumente(zdA:Nein) @ @ i
Gena 165 hngeanit 100 cwliblog »~
= = Regiier @ 0]

Ansicht

Dokumentenebene

Vergabeverfahven \ Angebat (5)

Vorlagen Formulare (2

1.7.2 Ergebnisliste gruppieren, filtern

und sortieren (analog zu 8.2)

A < e—

4 [11.35.010-003/003]Team Dokumente(zdA:Nein) ®

#03
«

e i

cuhbogem &

=» Man zieht die entsprechende
Spalte in das obere graue
Menuband.

Gesamt 165 (Angezewgt 100}
B [
P
D Kategori st fa Dok aktenzeichen argangszeichen Dol federtubre | Register I 2dA-verfugt etzte And A
B 02.01.2085-UHK-Auswertung Posterhebung XLSX . 11.35.010-008 11.35.010-003/003 IT_SB_AP Postefgan Nein 05.07.2025
B oeopia ALT LRA UHK s 11.35010-008 11.35.010-003/003 1T_SB_AP Aienglan Nein 05.07.2023
B 2020087 Sorterhitie Schiftverkehr 2 1135010008 11.35.010003/003 08112022 IT_SBAP Posteingan..  Nein 05.07.2023
B 202208 Tempta 2 TEISOTo0 T TToSEAP svEplan Nein 05.07.202%
A« @wmd

= - [11.35.010-003/003]Team Dokumente(zdA:Nein) & @ i
. cuhlosB N

0]

Debumant. Atanasichen | A

=» Die Ergebnisliste asst sich
entsprechend gruppieren und
somit auch filtern.

=> Die Reihenfolge der Spalten gibt

die Filterebenen vor.
=> Es ist empfehlenswert als erstes

Register zu nehmen. Die Funktion

ALLE ERGEBNISSE LADEN

des Register ersetzt quasi die
zahireichen Unterordner, die bei
der ,veralteten®
Dokumentenverwaltung greift.
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71.7.3 Spalten anpassen

Ergebnisse in Archiv T ch B9

4‘L| B v — I Im Spaltenkopf lasst
et I | [ - sich mit Klick auf die

3-Striche die
GroBe aller Spalten automatiach anpassen v Wi snpimen : J ausgewéhlte Spaite

)1 09. Infopfiicht

Grole dieser Spalte avtomatisch anpassen

hung Aufirag

12. Vergabestatistik/Archivierung VI FEILIUTIRY 12 vergac
13. Nacmrage % Gruppieren nach Tel 13 Necrw % entsprechend
)| 01. Beschaffungsantrag/Finanzierun BesChaTTonGevorgang - 01.Beschi 3
02. Zeitplan Beschaffungsvorgang s 02 Zeipla H anpassen-
facnsacsis - A722m2HKCn a o, :

Ergebnisse in Archiv T

Gesamt: 25000+ (Angezeigt 100

=l 2. Mit Klick auf die 3-
Striche (a.) und auf

_ das Burger-Menii (b.)
lassen sich die
anzuzeigenden Spalten
o auswahlen.

(<]

N<H<N<N<B<N<]

vergabe-Ne -
10. Zuschiag/Absagen Beschaffungsvorgang *
-UHK-FD | 11. Abgabe an FD/Buchung Aufirag Beschaffungsvorgang 2
5 N » Atwanavigatior Hm
= - [11.35.010-003/003]Team Dokumente(zdA:Nein) & @ i
5 (Angezeigt 100) cxlh B od A

[+]

E Kategorie Fa okument Vorgangateichen kument tedetubre Regter 4 vertisgt etste An Ausgangs A

Persqnalrat (3)

Postdingangskonzept (22)
Vergdbevertahcen(y

Vergdoeverfahren \ Angebot (5)

3. Die Anordnung der Spalten kann jeder
User manuell und individuell anordnen.
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7.8 Dokument ablegen (liber den Aktenplan)

Es gibt 2 Optionen ein Dokument uber den Aktenplan abzulegen:
I.  Klicken Sie auf den Prozess / die Kachel Aktenplan.
2. Klicken Sie auf die unterste Ebene im Aktenplan, dabei dffnet sich folgende Ansicht:

P . T INE
Aktenplan: Archiv T X Aktenstruktur «+  [11.35.000-017]Test Schulung 01(zdA:Nein) © ® i
- . = . e
cohioan U
> :
>
_ [11:35.000-017/001) Test 02 (2daNein) AP Vorgang : 1.35.00C
g > o B zsosearesto hiftakate @ —
> i
] e
> > Asmyasieren
mrn
» ln m
g o
! Einsichungen
> ) msvo0oro e >
1,
1
> rew =) verschiosan
> mmzsm >
> | e >
> g oo = >

) o 3s 000016 Test

3a. Per Drag and Drop zieht man eine Datei auf den entsprechenden Vorgang im
Aktenplan.

I X L XTT
&« G ) hitps//dms-testintra.uh-kreis.de/dms/r/8222e42¢-adb7-570-b587-848200daed 77, f 97. f D ] = @ 8 °
A ¢ dvelprecoremanag. » Ablage g#mo
Aktenplan: ArchivT Ablegen in Archiv T i
A 11135 000-005] ke bin ene Bspieiarte = : import von Test 02 xisx [E] Schriftverkehr . o«
> g e = > Aktenzeichen: ™ 11.35.000-017 x -
5 i — Akdenpian.Favoriten . .
> Ig [11.35.000-011] Hachmittagstest Herlel == b3 Vergangszeichen: 11.35.000-017/003 X v
> msxenzon = > =. Betreff: * Testoz
u Funkticnn L
> m 135000013 Test e 4 = > n Ookumentiyp: .
> | o e = > A
- Dokumentdatum: ® [ zosz0s =
|u [1135.000-016] Test Schulung = =
federfiihrende OF:
~ lu [1135.000-017) Test Schulung 01~ =
W ‘“"w a Ausgangsdatum: o =
=+ K
L Koperen | = 5 Einstellungen —
. =
111.35.010) Pr = il
> WMo R = > Verschisben MEHRFACHWERTE ALLGEMEIN
> Wi = 3 EIGENSCHAFT: ROFEN SPEICHERN =
= [11.35.000-017|Test Schulung 01(zdA:Nein) @ @ i Details C " i o Ii @
Sesame 2 cowhBosad *
Sachakte v
T VT
- 1135000017 Test Schulung 01 1135000
W] 230522_Test 0 . 11.35.000-017/001 =
ARIT Nein 2052023 ]
120 e 5]
671.827.194.001 o
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4.AnschlieBend offnet sich der Importprozess (bei 3a / 3b identisch) und tiber Eingabe der
Daten inkl. Speichern gelangt das Dokument in den Vorgang.

Beim Import mehrerer Dokumente ist es wichtig die Pinnadel bei den jeweiligen Feldern
zu markieren. Es ist empfehlenswert immer folgende Felder ,,anzupinnen’: Kategorie,
Aktenzeichen, Vorgangszeichen, federfilhrende OE und das Register.

Das Akten- und das VYorgangszeichen werden automatisch generiert. Beim Feld
Betreff wird alctuell nur bei Punkt 3a automatisch der Dateiname dbernommen.

Geteilte Ansicht

Ablegen in Archiv T

= [11.35.000-017]Test Schulung 01(zdA:Nein) &

@ i AblegeninArchivT %
cxhBowa =

7.9 Dokument ablegen (iiber Widget Ablage)

I. Klicken Sie auf das Widget Ablage. Dabei offnet sich der Importprozess.

Ablegen in Archiv T

2. Mit Klick auf Durchsuchen

| "W DURCHSUCHEN |
@ Otoen x
4 B> DisserPC > Deskiop n
Organisieren = Neuer Ordner - o @
Name - Anderungsdaturm o8
A Schnellugtt
Tt
8 Desko
i [T
$ Downieads b
3 Dokumente 4 g Terca
= Bilder Ttz
| S WWTme
rv— Fres oft Powerp. |

e

Dateiname: [Test 03

steuern Sie einen Ordner auf
lhrem lokalen Laufwerk an.

3. AnschlieBend wihlen Sie eine Datei zur
Ablage aus. Dieser Yorgang ist keine Pflicht.
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A < im
Ablegen in Archiv T W
Test 02.pptx I [E] Schriftverkehr - f—o
Aktenzeichen: * 1.35000-017 x -
Vorgangszeichen: * 11.35.000-017/001 x
Betreff; * 230522_Test 02
Dokumenttyp: Aktennotiz x ‘
Dokumentdatum: = )
federfiihrende OE: APIT x
Ausgangsdatum: - =
Register:

ERWEITE MEHRFACHWERTE ALLGEMEIN
pm——

4.AnschlieBend wahlen Sie die Dokumentenart aus. —

5. Mit Eingabe der Daten inkl. Speichern gelangt das Dokument in denVorgang. —

OE und das Register.

6. Beim Import mehrerer Dokumente ist es wichtig die Pinnadel bei den
jeweiligen Feldern zu markieren. Es ist empfehlenswert immer folgende Felder
»anzupinnen: Kategorie, Aktenzeichen, Vorgangszeichen, federfiihrende

Das Akten- und das Vorgangszeichen lassen sich uber die VWertemengen
auswahlen. Akten- und Vorgangszeichen sowie der Betreff werden nicht,
wie bei der Ablage liber den Aktenplan automatisch generiert.

7.10 Dokument ablegen (liber Widget Import)

I. Klicken Sie auf das Widget Import. Dabei offnet sich der Importprozess.

9 Import

2. Mit Klick auf Durchsuchen
steuern Sie einen Ordner auf

DURCHSUCHEN

threm lokalen Laufwerk an.

@ Offnen

Anwender
Berechtigungen
0 Dieser PC

B 30-Objekte

« Projekt DMS Einfihrung » 02 Team Dokumente » Schulungen > Anwender

Neuer Ordner - m o |

A O Mame

i

3. AnschlieBend wahien Sie eine
Datei zur Ablage aus. Dieser
Vorgang ist keine Pflicht. Es
konnen auch mehrere Elemente
ausgewahlt und importiert
werden.

Qs | [atemen
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4. Mit Auswahl der
Dokumentenkategorie
bspw. Schriftverkehr und

der Eingabe aller Daten
kann der importvorgang mit
Speichern abgeschlossen
werden.

Dokumente

dveLop

&

230929_d.3one_Anwenderhan.. i @

+ - >

Anwenderhandbuch
d3.one (DMS)

Speichern a x

Ablegen in Archiv T

Register.

Das Akten- und das Vorgangszeichen lassen sich uber die Wertemengen
auswahlen. Akten- und Vorgangszeichen sowie der Betreff werden nicht, wie
bei der Ablage lber den Aktenplan automatisch generiert.

5. Beim Import mehrerer Dokumente ist es wichtig die Pinnadel bei den jeweiligen
Feldern zu markieren. Es ist empfehlenswert immer folgende Felder ,anzupinnen':
Kategorie, Aktenzeichen, Vorgangszeichen, federfiihrende OE und das

7.11 Dokument ablegen (aus Postkorb) (analog zu 9.2)

Option ll:An Kollegen:in senden
Option IHl: An Poststelle senden

Es gibt 3 Optionen Posteingange zu prifen:

Option |: Es ist fir mich —An diesem Punkt wird das Dokument einer entsprechenden
Kategorie zugeordnet, damit die Bearbeitung fortgesetzt wird. (analog zur
Funktion Dokument umhangen (7.17))

Digitaler Posteingang: Empfanger:in priifen

®

Empfanger:in
VET Postkorb (VET Pastkorb)

=  Esistfiirmich
it

o i, wena d

bes

Sendung a1 eine Kollegen:in oder Abteilung senden

{aaaaan

Historie

dveLop
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< Abbrechen

Dokument in Akte ablegen

Wie mochten Sie das Dokument ablegen?

(O Inmeine Favoriten

In eine Sachakte

O
(O Ineine Akte
@®

Manuell ablegen

|! Einstellung fUr das nachste Mal merken |

ABBRECHEN

Option | bietet 4 Varianten
der Dokumentenablage
a. In meine Favoriten

b. In eine Sachakte

c. In eine Akte

d. Manuell ablegen
{empfohlene Variante)

Wenn Sie die Option
"Einstellung fur das nichste
Mal merken" anklicken,
merkt sich der Assistent
welche der Umhange-
Optionen Sie zuletzt
gewahlt hatten.Wenn die
Option nicht aktiviert ist,
wird der Dialog immer mit
"Manuell ablegen” gestartet.

Ansicht

Manuell able

en

€ Auswahl-Dialog

3 Eigenschaften bearbeiten

@+ al>

Bei Ablage eines ,,Postkorbdokuments’ ist die Kategorie
Schriftverkehr zu wihlen. Nach Eingabe aller Metadaten wird das
Dokument iber Speichern im entsprechenden Vorgang abgelegt.

Tab zu offnen.

Hinweis: Die Datenfelder sind manuell zu befillen. Daher ist zu
empfehlen sich den ,,Speicherort® im Aktenplan separat in einem neuen
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7.12 Dokument ablegen (aus Outlook)

7.12.1 Senden und ablegen

2= Testma - Machncht (HTML)

Eifogen  Optionen  Testformatieren  Dberpraten

Es besteht die Option eine
gesendete E-Mail parallel ins
d3.one abzulegen. L v ns g
{. Mit Klick auf Senden und il Sa
ablegen offnet sich das e e ([
Fenster Senden und ablegen. d
2. Mit Auswahl der ! !
Dokumentenkategorie bspw. r: f
Schriftverkehr und der Eingabe \
aller Daten kann der i i
Importvorgang mit Speichern e L
abgeschlossen werden. Ablegen i Arciv P =
. -
o o
e @ m
-
[2] 5o " ableg: x
E-Mail senden und ablegen & Ch % v
Hinweis: Der Anhang der : : . v
versendeten E-Mail muss — g ¥
separat im d3.one abgelegt :m ,
werden. Anhang ist in der o s *
E-Mail enthalten. o
]
u
<
]
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7.12.2 Ablegen einer empfangenen E-Mail

I. Mit Klick auf E-Mail ablegen o Rl R
(E-Mail offnen oder mit Lk x = i S [ | [=]Q
Rechtsklick auf die E-Mail) e N e Ml == I M N 1
klappt sich rechts das d3.one- B icemann, 4
Fenster im QOutlook auf. S el .
2, Mit Auswahi der
Dokumentenkategorie bspw.
Schrifeverkehr und der Eingabe
Rasemann, A.
alter Daten kann der L
Importvorgang mit Speichern o et
abgeschlossen werden.
-Tij
am  Kategorisieren ¢ fen
Nachverfolgung v
utzd
« G b " b
Ablegen in Archiv P i i hist
A itze
[B Yooy
P 0]
= & ]
[m—— @ Anlage ablegen
jeu
[zociom -]
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7.12.3 Ablegen von Anhidngen

I. Mit Rechtsklick auf die empfangene E- SR
Mail und auf Anlage ablegen kiappt I
sich rechts das d3.one-Fenster im 2 Antwo o
Qutlook auf. P
2. Mit Auswahl der
Dokumentenkategorie und der b e,
Eingabe aller Daten kann die Anlage " o
der E-Mail separat abgelegt werden. e — e
Mit Speichern ist der Importvorgang Begel "
abgeschlossen. o '

utzq

X

BIEE

..............

7.13 Fallbeispiel Massenimport von Dokumenten (liber den Aktenplan)

Es gibt 4 Optionen ein Dokument abzulegen:

I. Per Drag and Drop zieht man eine Datei auf den entsprechenden Vorgang im Aktenplan.
Hierbei wird das Vorgangszeichen automatisch generiert.

2. Per Drag-and-Drop zieht man eine Datej auf den entsprechenden Vorgang. Hierbei wird das
Vorgangszeichen automatisch generiert.

3. Klicken Sie auf das Widget Ablage.

4. Klicken Sie auf das Widget Import.

=¥ Ein Massenimport kann dber alle 4 Optionen erfolgen.

<> Jedoch gibt es zwischen den ersten beiden (1. u 2.) und den letzten beiden Optionen
(3. u. 4.) einen gravierenden Unterschied.

“»Beim Massenimport Uber die ersten beiden Punkte (|.u 2.) werden die
Dokumenteneigenschaften der ausgewahlten Dokumente ibernommen.

=» Dahingegen missen die Dokumenteneigenschaften bei den letzten beiden Punkten
(3. u 4.) manueli fiir jedes einzelne Dokument eingegeben werden.
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Massenimport liber Option |:

&

Aktenplan - Favoriten: Archiv T

I. Altenplanansicht
offnen (Widget
Aktenplan) und
entsprechende
Sachakte bis auf
Vorgangsebene
aufklappen.

2. Per Drag and Drop zieht man
mehrere Dateien auf den . -
entsprechenden Vorgang im P

fn s

Aktenplan. F rﬁ

LY
0

3.Wichtig! Durch Markierung der
Pinnadel beim jeweiligen Feld werden
die Dokumenteneigenschaften fur alle
Dokumente ubernommen. Es ist

empfehlenswert immer folgende Felder
»anzupinnen: Kategorie,
Aktenzeichen, Yorgangszeichen,
federfiihrende OE und das

Register.

4. Sofern alle entsprechenden Felder e
angepinnt worden, kann der ’
Massenimport der Dolkumente Uber
Alle Speichern abgeschlossen
werden. Soll der Betreff bei den

einzelnen Dokumenten angepasst
werden, ist der Massenimport mit
Weiter fortzusetzen und lber Alle

Speichern anschlieBend zu beenden.
Im Feld Betreff wird automatisch der
Dateiname lbernommen.
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Py e #mog:
Akler\plan-Favonlm:ArchivT Ablegen in Archiv T
Zusammenfassung ®
E. o v
<]
Ansicht
gespeicherte e = A
Dokumente
Eredigt: 12 " L \:"

7.14 Dokument bearbeiten

Es gibt 2 Optionen ein Dokument zu bearbeiten:

a. Das zu bearbeitende Dokument befindet sich im Status der Freigabe. Uber die Funktion
Bearbeitung beginnen erfolgt der eigentliche Bearbeitungsprozess. Mierbei wird der
Bearbeitungsstatus generiert.

b. Das zu bearbeitende Dokument befindet sich im Status der Bearbeitung.

230522_Test 03 Schriftverkehr 11.35.000-017 11.35.000-017/001 230522_Test 03

= 4 [11.35.000-017/001] Test 02 (zdA:Nein) ® ()
Gesamt: 9 cxwulig o
Titel Kategorie st Fa Aktenzeichen Vorgangszeicher Betreff Dokt A
ﬁ 230522_Test 01 Schriftverkehr * 11.35.000-017 11.35.000-017/001 230522_Test 01
Bi  ze0s22teston schriftverkehr . 1135000017 11.35.000-017/001 230522_Test 01 Al 3 i Auswahi
.
230522_Test 02 Schriftverkehr . 11.35.000-017 11.35.000-017/001 230522_Test 02 Akt .
b. eimnes
B 230522 Testoo Schriftverkehr L] 11.35.000-017 11.35.000-017/001 230522 _Test 02 Vert
. /R
B zoseavestiz schiftverkehr @ 11.35.000:017 11.35000017/001  230522.Test02 Vert Dokuments
E 230522_Test 02 Schriftverkehr s 11.35.000-017 11.35.000-017/001 230522_Test 02 H 1N der‘
B 2sos22testos Schriftverkehr 11.35.000017 11.35.000-017/001 230522_Test 03 i §rgebnisliste

Test Verknupfen Schriftverkehr 11.35.000-017 11.35.000-017/003 Test Verknipfen Bau

= 4 [11.35.000-017/001] Test 02 (zdA:Nein) ® [<)
- 2. lm Status Freigabe
i ¥r  ZurListehinzufuigen . . 3
= _ wird uber die
&  Download (Freigabe) N
. m AL Ak Funktion
(] 230522_Test 01 Schriftverkehr . 11.35.000:017 11.35.000-017/0( Bearbeitung beginnen 4
ki = [ e | Bearbeitung
B zoszreston Schriftverkehr . 11.35.000-017 11.35.000017/0( B Loschen (Freigabe) . h
ﬁ 230522 _Test 02 Schriftverkehr . 11.35.000-017 11.35.000-017/0( beglnnen) dte
230522 Testo! kehe . 017 11.35.0 /o €@ Beobachten
] 230522_Test 02 Schriftverkeh 11.35.000-017 1.35.000-017/0( DOkumenten'
E 230522 _Test 02 Schriftverkehr @ 11.35.000-017 11.35.000-017/0( r
k. Zum Verknlipfen markieren i
B 230522 Testo2 Schriftverkehe ® 11.35.000-017 11.35.000-017/0( L) bearbe:tung
B Schriftverkehr e 11.35.000.017 g _‘f_-,;,--.,]l B0  Element aus Akte entferen generiert und
230522_T hi C £ 5.000017 135000017/
'q 30522_Test 03 Schriftverkens 113500001 1.35.000-017/01 N— I aﬂgestoﬁen.
B estverknipfen Schriftverkehr H 11.35.000-017 11.35.000-017/00s 1est venmupren JET
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&% AP_VET
® T 7 F /D00 A &8 v X

382 AP_BESCH

3&'- TestGruppe

& 230522 Test 03 a,«| c % & v O «

ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0} Baamsnung zuweisen: | IONEN (2) n
h Bi- () rowservorschau vervenden & apT o 3. Mit Klick auf das
] Q a v [ e — |+ |[automatischer Zoom v .+ 8>

—dfvdfbingh \

(Bearbeiten-Symbol)
offnet sich das
jeweilige Dokument.

Ehi Office-Symbol
v
o

k'a ]

Hinweis: Die Bearbeitung kann jederzeit
einer anderen Gruppe zugewiesen

]

werden.

4. Nach Eingabe der Userdaten kann wie
gewohnt das Dokument bearbeitet
werden. Sobald ein Dokument zur

Bearbeitung geoffnet ist, wird eine neue
Version des Dokuments in Status
Bearbeitung (rot} erzeugt.

dfvdfbfhgh

dfvdfbfhgb

Untertitel hnzufugen

Y

Untertitel hinzufigen

Bearbeitung abschlieen
Text Gl markirt

ABBRECHEN SPEICHERN

5.Sobald die Bearbeitung des
Dokuments abgeschlossen ist, wird
uber den normalen Speichervorgang
der jeweiligen Anwendung die neue
Version im d.3one abgelegt.

230522_Test 03 cw s F i ol

ANZEIGE

2 versionsn verfugoar ¥

6. Um das Dokument freizugeben,
klicken Sie auf den Halcen. Dabei
offnet sich das Fenster Bearbeitung
abschlieBen mit Angabe der
Anderung.

7.AbschlieBend wird eine neue
Version erzeugt.

22.05.2023 14:23:08

2 Freigabe
Freigegeban von: D3Test004 Gaprift von: D3Test004 »)

z
&

Freigegebren von / Gesperrt van: D3Testo04 Gepriift van: D3Tesi004

& i

Seite 41 von 82



Anwenderhandbuch 1.2

Oftmals kann es Situationen geben, in denen z.B. ein Dokument im Status Bearbeitung
gespeichert wurde, jedoch benotigen Sie dieses Dokument im Status Freigabe. Sie konnen dem
Dokument den Status Freigabe zuweisen.

Das Andern des Status eines Elements kann auBBerdem in folgenden Situationen hilfreich sein:

Sie sind flr ein Team verantwortlich und miissen in Abwesenheit eines Teammitglieds dessen
Element freigeben. Sie mussen lber die Berechtigung zum Entziehen des Elements aus der
Bearbeitung eines anderen Teammitglieds verfigen.

Sie sind Mitglied einer d.3-Gruppe, in deren Verantwortung sich ein Element im Status
Bearbeitung befindet, das sich im Status Freigabe befinden sollte.

Angenommen, Sie mochten den Status eines Dokumentes von Bearbeitung in Freigabe
andern.

So geht's!

. Markieren Sie in der Ergebnisliste z.B. das Dokument im Status Bearbeitung.

2. Wenn Sie sicher sind, dass es sich um das richtige Dokument handelt, klicken oder tippen
Sie auf die Kontextaktion Bearbeitung abschlieflen.

3. Geben Sie im Dialog zum Eingeben von Informationen (Anderungstext) einen
Kommentar ein.

4. Das Dokument wird im d.3-Repository im Status Freigabe mit einer zusatzlichen
Information gespeichert.

7.15 Ablegen von Versionen

Es gibt 3 Optionen ein neues bzw. ersetzendes Versionsdokument zu erstellen und abzulegen:

I. Mit Klick auf das entsprechende Dokument &ffnet sich die Dokumentenansicht. Uber den
Button neue Version / Ersetzen offnet sich der Importprozess.

2. Per Drag and Drop zieht man die bearbeitete Datei auf das entsprechende Dokument und
lasst es auf Automatisch speichern: Neue Version / Ersetzen.

3. Per Drag and Drop zieht man die bearbeitete Datei auf das entsprechende Dokument und
lasst es auf Manuell speichern: Neue Version / Ersetzen.

Hinweis:

—>Eine neue Version kann nur im Freigabestatus erstellt werden.

-> Um eine bestehende Version zu ersetzen, muss sich das entsprechende Dokument
im Status Bearbeitung befinden.

-> Beim Ersetzen einer bestehenden Datei darf der bestehende Dateityp nicht
verandert werden.Wurde der Kompatibilidtsmodus verandert, erscheint zum einen
eine Fehlermeldung und zum anderen ist der Dateityp, wie folgt anzupassen: |. Datei
2. Exportieren 3. Dateityp dandern 4. Word 97-2003-Dokument 5. lokal Speichern

-» Fehlermeldung:
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7.15.1 Funktion neue Version

I. Eine neue Version kann uUber den Button
neue Version oder per Drag and Drop
abgelegt werden. Bei der Ablage per Drag
and Drop besteht die Auswahl zwischen
Automatisch speichern: Neue Version

oder Manuell speichern: Neue Version.

Y  Zur Liste hinzufigen

¥  Download (Freigabe)

[# Bearbeitung beginnen

© Becbachten

li Zum Verkniipfen markieren
BY  Element aus Akte entfernen

ID In Akte anzeigen

L1 1

o F Neueversion

Hinweis:

- Bei Automatisch speichern: Neue Version werden die
Dokumenteneigenschaften Ubernommen und bei Manuell speichern:
Neue Version sind die Daten eigenstandig einzupflegen.

2a. Uber den Button Neue Version und
offnet sich das Fenster Ablegen inkl. der
Funktion des Importprozesses.

2b. Uber Manuell speichern: Neue
Version offnet sich das Fenster Ablegen.

]

e

3a. Nach Eingabe aller Daten und mit Klick auf
Speichern offnet sich das Fenster Was hast
sich gedndert? Bitte den Anderungsgrund
hinterlegen und mit Speichern abschlieBBen.

Was hat sich geéindert?

2¢. Uber Automatisch speichern: Neue Version
offnet sich das Fenster Was hast sich gedndert?.

mit Klick auf Speichern abgeschlossen.

3b. Nach Eingabe des Anderungstext ist der Prozess

Was hat sich gedndert?

= 1
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7.15.2 Funktion Ersetzen

I. Eine neue Version kann tber den Button
Ersetzen oder per Drag and Drop
abgelegt werden. Bei der Ablage per Drag
and Drop besteht die Auswahl zwischen
Automatisch speichern: Ersetzen oder
Manuell speichern: Ersetzen.

Y  Zur Liste hinzufiigen

|4=

Download (Bearbeitung)

/  Bearbeitung abschliellen

Beobachten

ri Zum Verknipfen markieren

¥y Element aus Akte entfernen

cxklogd |g In Akte anzeigen

Ersetzen

5|

L]

Hinweis:

einzupflegen.

->Bei Automatisch speichern: Ersetzen werden die Dokumenteneigenschaften
ubernommen und bei Manuell speichern: Ersetzen sind die Daten eigenstandig

2a. Uber den Button Ersetzen und offnet
sich das Fenster Ablegen inkl. der Funktion

des Importprozesses. Nach Eingabe aller
Daten und mit Klick auf Speichern ist der
Prozess beendet.

#

‘Ablegen in Archiv P

2b. Uber Manueli speichern: Neue
Ersetzen offnet sich das Fenster Ablegen.
Nach Eingabe aller Daten und mit Klick auf
Speichern ist der Prozess beendet.

abgelegt.

2¢. Uber Automatisch speichern: Ersetzen wird der Prozess beendet und die neue Version

7.16 Dokument drucken

cw + @ u ol

— |+ [unomatscherZoom v - ‘r@ > g

M 230522 _Test 03

Uber das Symbol *

»Drucken” oder dem P

Tastenkiirzel <Strg=+<p> .

kann ein Druck ausgelost

werden.
1

dfvdfbfhgb i

3

Druckeransicht
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7.17 Dokument umhiangen

[. Mit der Funktion Dokument
umhingen lassen sich Elemente in
eine andere Akte ,,verschieben®. Durch
Klick auf Dokument umhingen
offnet sich das Fenster Dokument in
Akte ablegen.

Ty

Es gibt 4 Optionen ein Dokument

»neu’ abzulegen:

a. In meine Favoriten

b. In eine Sachakte

¢. In eine Akte

d. Manuell ablegen (empfohlene
Variante)

§Q  imAktenplan lokalisieren
}‘ PDF zusammenfihren

0 Verfiigungsworkflow starten

i

Dokument umhangen

< Abbrechen

Wenn Sie die Option Einstellung fiir
das nichste Mal merken anklicken,
merkt sich der Assistent welche der
Umhange-Optionen Sie zuletzt
gewihit hatten.Wenn die Option nicht
aktiviert ist, wird der Dialog immer
mit Manuell ablegen gestartet.

DokumentimAkte ablegen

Wie mochten Sie das Dokument ablegen?
Y
(O Inmeine Favoriten

Q) Ineine Sachakte

(O Ineine Akte

@ Manuell ablegen

Einstellung fir das nachste Mal merken |

Xa

2. Nach Wahl der empfohlenen
Option Manuell ablegen
offnet sich das Fenster
Eigenschaften bearbeiten.

€ Auswahl-Dialog

Atenzichen:

Eigenschaften bearbeiten

Vorgangszsichen: *

Durch Auswahl des neuen
Ablageortes und mit Klick auf
Speichern wird das
Dokument gespeichert.

Dokumentiyp:

Dokumentdatuns:

fesarfuhranda CE

adhvactiigt

Betailigte leser:
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7.18 PDF zusammenfiihren

|.Uber die Kontextaktion
PDF zusammenfithren lasst
sich eine Teilmenge der Akten
bzw. der Dokumente
exportieren.

Gesamt: 2

[11.35.000-002] Testordner(zdA:Nein) @

[11.35.000-002/002]Ablage Postkorb(zdA:Nein)

[11.35.000-002/003]Dokument umhingen(zdA:Nein)

[>T
ct\wfﬁhoaa
<

[

AP Vorgang

AP Vorgang

X 2 Elemente ausgewahlt

2. Dealktivieren Sie mit dem
Hakchen an oberster Position
alte Elemente, um dann in der

Liste die relevanten

X 1 Element ausgewahlt
Titel

[11.35.000-002/002]Ablage Postkorb{zdA:Nein)

O

AP Vorgang

AP Vorgang

Dokumente zum Exportieren

4. Es offnet sich folgendes
Exportfenster.

5. Uber die Hakchen-Funktion
kann die Vorauswahl der
Elemente erneut definiert
werden,

M .
auszuwihlen.
3. Bestatigen Sie die
ausgewahlten Elemente mit der
Aktion PDF
zusammenfiithren.
Q ~ Eigenschaften
- LIRS Jablage Posthorbizdsnern) | Dokument umhingen
> BA ‘
v O Wms oslpokument

O A ookument umhzngen =

Qv Eigenschaften

" T T e —
> B Azueseuende

O s Dokument umhiagen N

~ Keine Notizen vorhanden

~ Keine Notizen vorhanden

6. Die gewtnschte Sortierung
der ausgewahiten Elemente

muss manuell erfolgen. Fir den
Export erfolgt die Sortierung
nach der System.

7. Mit Klick auf Exportieren

wird der Prozess angestofien.
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u\'
e
- A\.\f
L =22
" 7N

Export wurde erfolgreich gestartet
Sie bekommen eine E-Mail, wenn der Export fertig st

ZURUCK SCHLIESSEN

8. Mit Doppelklick auf den E-
Mail bzw. mit Kliclc auf den Link

Ansicht

erfolgreicher Export

4 Heute

no-reply@uh-kreis.de
d.velop documents: Zusam... 12:36
Sehr geehrte:r Rasemann, A,

An

no-reply@uh-kreis.de P
d.velop documents: Zusz Im Ordner ﬁu;;;;tﬂ DMS
Sehr geenite vﬁasemamr‘v‘wv—]. -

no-reply@uh-kreis.de

d.velop documents: Zusam... 1:32

Sehr geehrte:r Rasemann, A,

das von lhnen zusammengefiihrte PDF ist

no-reply@uh-kreis.
d.velop documents: &
Zusammengefiihrtes '~

auogp [

A

offnet sich das Fenster zum
Herunterladen der erzeugten
PDF-Datei.

7.19 Teilen

|. Uber die Kontextaktion
Teilen lassen sich intern

Sehr geehrte:r Rasemann, A

no-reply@uh-kreis.de
d.velop documents: Zusam...
Sehr geehrte:r Rasemann, A,

2um Download bereit. Sie konnen das
PDF tber folgenden Link herunterladen.

11:26
Freundliche GriRe

Ihre d.velop AG

(Punkt 4) als auch extern
(Punlkt 5) ausgewahite
Elemente zur Verfiigung stellen.

X 5 Elemente ausgewihit

4 Gestern
°

|hre Dateien stehen zum Herunterladen bereit
= 4 [11.35.000-003/001]DMS(zdA:Nein) @ ®
coRBosm &
- = o r <

st T letrte, A
[

. deers
(1] H Test 21

Aktenstruktur (3)

Aktenstrukt

E ° Aktenstrukt. TLK-UHKAT Aktenstruktur 02

B - Aktenstrukt TLK-UHK-VET Aktenstruktur 02
~  Schulungen / Anwender (1)

ﬁ e Schulungen. Anwenderhandbuch DMS UHK_V1.1 (1]

TLK-UHK-Besch Aktenstruktur

2. Deaktivieren Sie mit dem
Hakchen an oberster Position

<]
-
[ ]

TLK-UHK-VET Aktenstruktur

(<N <<
-
L]

jerhandbuch DMS UHK_V1.1

a
@
L
L ]

alle Elemente, um dann in der
Liste die relevanten
Dokumente auszuwahlen.

3. Bestatigen Sie die

ausgewihlten Elemente mit der
Aktion Teilen.
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4a. Es offnet sich das Fenster
Teilen.

4b. Mit Klick auf Link senden
wird ein Download erzeugt
und gleichzeitig 6ffnet sich das
Fenster Link senden.

Teilen

Kopie senden

Link senden

B

4c. Mit Klick auf den erzeugten

Link s

-3
E-Mail-Vorlage el
Es wurden 5 Elemente ausgewshit

Die E-Mail befindet sich in Ihrem Downloadverzeichnis. Sie

kénnen sie nun versenden.

Download offnet sich die E-Mail mit den
ausgewahlten Elementen.

Senden

Ich mochte Dokumente mit Ihnen teilen

Sehr geehrte Damen und Herren,
ich méchte gerne folgende Dokumente mit Ihnen teilen:

e Test (PO00031947) PDF

»  Anwenderhandbuch DMS UHK V1.1 (PO00000412). PDF
®  TLK-UHK-Besch Aktenstruktur (PO00000739) POF

*  TLK-UHK-VET Aktenstruktur (PO00029678) PDF

»  TLE-UHK-IT (PO00029679).PDE

5a. Es offnet sich das Fenster
Teilen.

Teilen

5b. Mit Klick auf Kopie
senden wird ein Download
erzeugt und gleichzeitig offnet
sich das Fenster Kopie
senden.

Kopie senden

Link senden

5¢. Mit Klick auf den erzeugten

Kopie ¢

E-Mail-Vorlage erfolgreich erstellt
E5 wurden 5 Elemente ausgewihit

Die E-Mail befindet sich in Ihrem Downloadverzeichnis. Sie

kennen sie nun versenden,

Download offnet sich die E-Mail mit den
ausgewahlten Elementen.
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8 Widget Suche

8.1 Unterschied der beiden Widgets Suche

Die beiden Suchmasken unterscheiden sich lediglich in ihrer Funktionsweise.

Bei dem Widget Suche mit Textfenster kann direkt nach bestimmten Dokumenten
gesucht werden, ohne die Suchmaske zu offnen.

Mit Klick auf die beiden Widgets Suche offnet sich die normale Suchmaske.

o Suqhg

Projektel

8.2 Suchvorgang

. Offnen Sie iber den Prozess /
die Kachel Suche den Suchvorgang,

@ o

A

Suche“ArchivT a

|‘ Sachakte, AP Vorg. -| |

Abschiuss durch € : Aktenzeichen :

Aussondﬂungsanm : Aussonderungsdatum:

Beteiligte schreiben (o) : federfiihrende OF (o :

letzte Anderung: zdA-verfugt € o :
o o

Bearbeiter : Bemerkung:

Datei geindert am: Dateiname:
[c] C]

] 6]

Aufbewahrungsfrist (in Monaten..{

B

Betlige lesen (D)

Inaktivitatspriifung (in Monaten) {]

]

PSR 20 verfiigber H

Dateityp (IS :

==

@ e

- Beschreibung

Geben Sie einen Filterwert ein, um die gewiinschte
Kategorie bspw. Sachakte und AP Vorgang. Es
konnen mehrere Kategorien ausgewahlt werden.

Uber Erweitert und Allgemein werden die
Suchparameter fiir den Suchprozess ausgewahlt.

Suchen: Nach Eingabe und Auswahl aller
Suchparameter die Suche starten.

Die Suchparameter lassen sich iiber Eigenschaften
filtern noch weiter eingrenzen.

Uber den Stern kann ein erstellter Suchvorgang
gespeichert werden.

Uber das Fragezeichen werden verschiedene
Hilfsparameter angezeigt.
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v achorgok #im
trgebnisseinArchlvT chi B o IJ 2_ Mit Klick auf

2425 (Angeaeigt 100

Suchen &ffnet sich
die Ergebnisliste. Um
sich alle Ergebnisse
anzeigen zu lassen,
klicken Sie auf Alle
Ergebnisse laden.

Ergebnisse in Archiv T 3. Klicken Sie auf die
Gesam: 138 Eigenschaft (bspw.

2 Kategorie), nach der
Kmgor [ 1] s e Sie sortieren wollen.
[11.35.000-017/003] Test Verkniipfen (zdA:Nei AP Vorgan °
[11.35.000-017/001] Test 02 (zdA:Nein) AP Vorgan 4 + +

. L H H
[11.35.000-014/001] Test 01 (zdA:Nein) AP Vorgan - ;\? tKI Ck an fjen
[12.80.020-001/001] Statistik 2023 (zdANein) AP Vorgan : Pfeil lasst sich die
[11.80.010.001-005/002] 2. Zeitplan (zdA:Nein) AP Vorgany : Sortierung absteégend
110 00 000-014/0021 test (zdA Nein) AP Voraana L] bZW &Ufsteigend
regeln.
Ergebnisse in Archiv T ch B2 8
Isasamt: 25000+ (Angezeigt 100 [

5. Im Spaltenkopf iasst
sich mit Klick auf die
3-Striche die

] ausgewahlte Spalte
entsprechend
anpassen.

D a. b,
0 6. Mic Klick auf die 3-
= | Striche (a.) und auf
das Burger-Menu (b.)
E lassen sich die
anzuzeigenden Spalten
— auswihlen.
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coRBogd ~
[

=» Man zieht die entsprechende
Spalte in das obere graue
Meniiband.

=¥ Die Ergebnisliste lasst sich
entsprechend gruppieren und
somit auch filtern.

=» Die Reihenfolge der Spalten gibt
die Filterebenen vor.

=» Es ist empfehlenswert die

nehmen. Die Funktion des
Register ersetzt quasi die
zahireichen Unterordner, die bei
der ,veralteten’
Dokumentenverwaltung greift.

i~

Bm

= 4 [11.35.010-003/003]Team Dokumente(zdA:Nein) © @ i

cxwRBOGE A

o

o 0/

Kategorie Register als erstes zu

8.3 Suchvorlage erstellen und speichern

)
Suchenin ArchivT
‘Sar_}'akte AP Vorg... =

akte X AP Vorgang X

Ho o|

Q SUCHEN (203)

I. Mit Klick auf das Sternsymboi
offnet sich das Fenster Suchvorlage
erstellen.

Suchvorlage erstellen

Titel

T+|schu\e

2. Titel fir die Suchvorlage
festlegen.

Ordner +

& Meine Suchvorlagen
v Test02

3. Uber das Plus-Symbol lassen sich
Meine Suchvorlagen uber eine
Ordnerstruktur definieren. Dies
wird im Feld Ordner angezeigt.

4. Mit Klick auf Neu erstelien, wird
die Suchvorlage gespeichert.
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Suchenin ArchivT @
cll*
« Meine Suchvorlagen
v Test02
Suche Test Schulung 2 25.05.2023
Testschule
v Test04

Suche Test Schulung 2 25.05.2023

¥ Suchverlauf

NEUE SUCHE 3ESPEICHERTE SUCHVORGANGE

Gespeicherte Suchvorginge

5. Mit Klick auf die Registerkarte

werden alle erstellten Suchvorlagen

6. Mit Klick auf das 3-Punktemeni

konnen verschiedene Funktionen,

wie bspw. Bearbeiten, Loschen etc.
angestoflen werden.

angezeigt.

Ansicht erstellte

Suchvorlagen

Suchen in ArchivT
ol ¢

~ Meine Suchverlagen

v Test 02

Suche Test Schulung 2 25.05.2023

Testschule

- ’Tesl 04

Suche Test Schulung 2 25.05.2023

Neuen Ordner erstellen

» Suchverlauf

NEUE SUCHE

GESPEICHERTE SUCHVORGANGE

moglich.

=» Recherchen, die mit einer gewissen RegelmaBigkeit wiederkehrend ausgefihrt werden,
konnen als personliche ,,Suchvoriagen™ dauerhaft gespeichert werden.
= Gespeicherte Suchvorlagen konnen sofort ausgefiihrt werden. Eine Anpassung ist ebenfalls
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9 Widget Aufgaben

9.1 Aufbau Aufgaben

(=)
Klicken Sie auf den Prozess / @ Aufqaben : Q,
die Kachel Aufgaben. fgaben erledige :

Anzahl der zu erledigten Aufgaben

= Aufgaben w0 &
Aufgaben SlE|~+ a
Digitaler Posteingang: Empfénger:in priifen Postverteilung - 29.05.202311:38 & VET Postkorb T4
Digitaler Posteingang: Empfénger:in priifen Postverteilung - 28.05.202313:50 & VET Postkorb gd
An mich gesendet
Digitsler Posteingang: Empfanger:in priffen Postverteilung - 28.05.202313:50 1 VET Postkorb t3d
An mich und andere gese. Digitaler Posteingang: Empfanger:in prifen Postverteilung - 28.05.202313:50 it VET Postkorb aQd
Beschaffung Postkorb Digitaler Posteingang: Empfanger:in priifen Postverteilung - 26.05202316:53 i Beschaffung Postko.. T3d|
Digitaler Posteingang: Empfanger:in priifen Postverteilung - 26.05.202316:00 & IT Postkorb T
IT Postkorb ~ ) Postvertei 1]
D priifes ostverteilung d|
VET Postkorb D Postverteilung i

Meine erstellien Aufgaben

Meine weitergeleiteten Auf

<> Uber den Prozess Aufgaben lassen sich Aufgaben bearbeiten, erledigen oder weitereiten.
=> Uber die Aufgaben werden auch die Posteingangsdokumente empfangen.

- Aufgaben abfragen: Durch einen Klick auf Meine Aufgaben werden die aktuellen
Nachrichten/Aufgaben aufgerufen.

- Alle Aufgaben werden auf den ersten Blick angezeigt und konnen gruppiert sowie
sortiert werden. Die Ansicht kann ganz individuell angepasst werden.

- Aufgaben aus den Gruppen (z. B.Veterinir oder IT) kdnnen von der ganzen Gruppe
eingesehen und Ubernommen werden. Hierbei wird die Aufgabe aus der Gruppe entfernt
und dem Benutzer zugeordnet.

= Aufgaben ® &
Aufgaben Sl E| -] * 2!
Gestern 13:49

gang i - Gestern 13:49

Gestern 13:49

Gestem 13:49

& & & 2 2

21.05.2023 16:52
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9.2 Posteingang priifen

duaguana

Mlt K|IC|( au{ eine Aufgabe «  Digitaler Posteingang: Empfénger:in priifen # 0 &
. . :U - Details: 23.05.2023PE-UH.. 3] E
Werden dle Bearber[ungs- und #Empfinger:in 23.052023PE-UHKO000.. @ % |
die Dokumeﬂtenansicht t:, N VET Postkorb (VET Postkorb) . ) N
" & B O
geoffnet. a- -
t: !E‘s\_'stlurmmh » . a —y Ek
- 2. Sl
Uber die Biiroklammer l3sst o e
sich das Dokument einblenden 9
und lber das X-Symbol 3.
ausblenden. :
Historie
“ Proc Diag o & Komm zmtare &
-
d.veLop

Uber das Briefsymbol lisst sich
die Aufgabe als ungelesen
markieren.

Unter Details werden bspw. der

Bearbeitungsverlauf angezeigt.

dveiop — ——1

230

0.

e

3.

3.

o1

dwerop . l—

|

Unter der Registerkarte
Prozess ist der
Prozessablauf der jeweiligen
Aufgabe beschrieben.

Option ll: An Kollegen:in senden
Option lll: An Poststelle senden

Es gibt 3 Optionen Posteinginge zu priifen:

Option |: Es ist fur mich —An diesem Punkt wird das Dokument einer entsprechenden
Kategorie zugeordnet, damit die Bearbeitung fortgesetzt wird. (analog zur
Funktion Dokument umhingen)

= <«  Digitaler Posteingang: Empfénger:in priifen

b=

Empfanger:in
VET Postkorb (VET Postkorb)

[ Esistfirmich

gaaagg

Bitte Hicken Sie hier um die Sendung weiterzulefen

Historie

dveLop
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Option | bietet 4 Varianten

der Dokumentenablage

a. In meine Favoriten

b. In eine Sachakte

c. In eine Akte

d. Manuell ablegen
(empfohlene Variante)

€ Abbrechen

Dokument in Akte ablegen

Wie mochten Sie das Dokument ablegen?

Wenn Sie die Option
"Einstellung fiir das nichste
O 4 ‘ Mal merken" anilicken,

O Ineine Akte : '~ merkt sich der Assistent

@ Manuell ablegen welche der Umbhange-
Optionen Sie zuletzt
gewahlt hatten. Wenn die
Option nicht aktiviert ist,
wird der Dialog immer mit
"Manuell ablegen” gestartet.

QO In meine Favoriten

In eine Sachakte

Einstellung 1Ur das nachste Mal merken |

ABBRECHEN

& AuswahiDialog

Akte aus Favoriten auswahlen

a.In meine
Favoriten

E5 wurden keine Ergebisse gefunden.

ndern e i Sustiataren und chven e i Sucha emeut aus

< Auswahi-Dialog

B —
~ BN 1O LEITUNG UMD FUHRUNG DER VERWALTUNG
R —————
S —
e ———
S —
e —— b.In ei
S S— .In eine
imani
» m mmssonsne Sachakte
e —
e —

> M SIGESTATUNG DERUMWELT
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€ Auswahl-Dialog

Suchen in ArchivT

c.In eine Akte

& Auswaht-Dialog

TR —
8 aav

1 [ T
RN RN SRR

d. Manuell e
ablegen :

& Digitaler Posteingang: Empfanger:in prufen

# @
~ b o=

e

Sendung an eine Kollegen:in oder Abteilung senden

Enprisgn mamstin -

IT Posthorb Digitalisienung
K 2 INTRAUKKO02 (NTRAUKKO02 @ubkiet de)
& Gestern
& Brehm, Alexander (A Brehm@uhvireis de) Digitaler Posteingang: Em

An Poststelle senden
& CAFM Unstrut-Hainich-Kreis (cafm@intra.uh-kreis.de)

& D3Teston (DITeston @intra uhbreis de)

Vordefinierte Kommentare

Kommentar *

Option I

4

Zuriick  Senden

9.3 Aufgabe erstellen

Es gibt 2 Optionen Aufgaben zu erstellen;
a.

Unter dem Kontextmeniipunkt Aufgaben zum Dokument erstellen kann ein
Dokument/Akte direkt aus der Ergebnisliste erstellt werden.

b. Uber das Plus-Symbol unter Aufgaben kann eine neue Aufgabe erstellt werden.
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f

= [11.35.000-017]Test Schulung 01(zdA:Nein) ©

Po— cnllhloamE

Blii g O <+ &

te

@ i

=

I. Erstellung eines Betreffs

2. Auswahl von Usern
oder Gruppen

I

3. Neben dem Betreff kann eine
ausflihrliche Beschreibung fuir die
Aufgabe hinterlegt werden.

4. Zusatzlich lasst sich eine Prioritat
festlegen. Eine Filligkeit sowie eine
Erinnerung kann erstellt werden.
Die Erinnerung kann auch als
Wiedervorlage verwendet werden.

5. Uber die

Benachrichtigungsfunktion wird
uber eine erledigte bzw. Uberfallige
Aufgabe informiert. Abschiieend
klicken Sie auf Aufgabe erstellen

-]
= Aufgaben °
el B Digitaler Posteing{
£
geb m l 5 x
Schulung FD Vet
S 03Test001 @ S D3Test002) 8 D3Test003 P an
ERWEITERTE EIGENSCHAFTEN VERBERGEN
Schulung findet statt
PRIORITAT
®  Sund ard H
ALLiG
5.05.2023 L 25 O (]
ERINNERUNG
26.05.2023 - 15:25 - o
BENACHRICHTIGUNGEN

Benachrichtigen. wenn die Aufgabe erledigt wurde

Benachrichtigen. wenn die Filligkeit Gberschritten wurde

= Aufgaben

6. Unter Meine Aktivitaten
/ + Meine erstellten
Aufgaben sind erzeugte
Aufgaben zu finden.
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9.4 Aufgabe erledigen

I. Unter Verfugbare
Gruppen / An mich
gesendet finden Sie ihre
zugewiesenen Aufgaben.

2. Mit Klick auf eine
zugewiesene Aufgabe
offnet sich ein
Aufgabenfenster.

3. Durch Klick auf den
Haken ist die Aufgabe
erledigt.

Aufgabe Aufgabe
weiterleiten erledigen

Aufgaben

Aufgaben cll=| =]+

= 3 8
# 0 e

3. Unter Meine Aktivitdten
/ + Meine erledigten
Aufgaben ist die eben

erledigte Aufgaben zu
finden.

Dokument selbst.

=»Durch das Erledigen einer Aufgabe wird die Aufgabe aus dem jeweiligen
Aufgabenbereich geloscht. Es wird nur die Aufgabe geloscht, nicht das
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9.5 Aufgabe weiterleiten

€ Test # O

l
i. Mit Klick auf das
Weiterleitungs-
Symbol offnet sich das
Fenster VVeiterleiten. (o=

Benutzer

191

Be Bo |

® oL ver
-

dveLop

2. Nach Auswahl der Ermdnres]

Gruppe, an dem die
Aufgabe weitergeleitet
werden soli, Idicken
Sie auf Weiterleiten.

= Aufgaben ]

3. Unter Meine
Alktivitaten / + Meine
erledigten Aufgaben
ist die eben erledigte
Aufgaben zu finden.

E

ufgaben o=~ +

=> Aufgaben konnen bei Bedarf an andere Benutzer oder Gruppen weitergeleitet und somit
aus dem eigenen Postkorb geldscht werden.

9.6 Aufgabe entziehen

€ Schulung FD Vet i @

di

Der Zugriff auf die Bearbeitung dieser Aufgabe wurde Ihnen
entzogen. Sie konnen die Aufgabe nicht mehr bearbeiten.

AUFGABE SCHUIESSEN VERSTANDEN

Ansicht Aufgabe entziehen
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10 Prozess Verfiigungsworkflow

10.1 Verfiigungsworkflow starten

. Mit Klick auf das Symbol AT —————— ceri
Verfiigungsworkflow o T ’
starten offnet sich das . —

Fenster Laufwegiibersicht.

He Emplangerin Vertugung

1 T Postkorb omen

v v ]
| nsenecren [ voruace Laven | vonace seeicnenn | workrLow sTanTen

Hinweis:
- Workflowbearbeitung ist
nur im Freigabe-Status

maoglich.
= Pro Dokument kann nur

ein Workflow -

angestof3en werden. B
2. Um einen Workflow zu starten sind die e
entsprechenden Dropdownfelder ——
Empfianger:in / Verfiigung zu befiillen. hnan.cl S ol ™

i

3.Wahlweise kénnen weitere
Zwischenschritte hinzugefiigt bzw. entfernt —
werden. P ——

IT Postkorb ~ | | information

4. Mit Klick auf den Button Workflow
starten wird der Workflowprozess "EEE
angestofen. taututginersc

Hi Emptangerin vertugura

IT Postkorb v | omen

ar i
ueny | WORKFLOW STARTEN
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10.1.1 Aufgabe iibernehmen

& Information o 2
v b o= Details: TestVerfigungsworkflow02 3
. _:. . ‘ TestVerfigungsworkflow02 c i
Al To0oo26777
e pr— = & 0o
. _- . ‘% na o -+
b - Bearbeitef.
o s
Ad Erhptangey.
ok dwdwefdwe
d.veLop B
Mit Klick auf das Symbeol
Ubernehmen kann ich mir die
Aufgabe des Verfugungsworkflows
zuweisen bzw. die Aufgabe iber das
Weiterleitungssymbol einem anderen
User bzw. einer anderen Gruppe
ubergeben.
10.1.2 Aufgabe zuriickgeben
¢ Durchsicht # @ &
8] I-‘[_ = Betaits—Hd-Kostenibersichtom_Teil x_fir v.. 5
e Ifd. Kosteniibersicht xxx_Teil x_filr viele Lo..
[ I 03 Durchsicht | Adhoc Workflow
Ad F " o .
‘.‘ ' . laufweglibersicht i B oo
®c ) 1 a - -1 -
Ab O ’
® T Po —_— e
A vET
Vermerke -~
T
dwveLop -

Mit Klick auf das Symbol
Zuriickgeben kann die
tibernommene Aufgabe

zuriickgegeben werden.
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10.2 Fallbeispiel Verfiigungsworkflow

Mit dem folgendem Beispiel sotlen alle 4 Verfugungsebenen eines Workflows dargestellt werden.
Die 4 Ebenen lauten: Information, Durchsicht, Kenntnisnahme und Freigabe/Genehmigung,
Die Abfolge der Verfliigungsschritte kann individuell erfolgen.

Hinweis: Bei mehreren Zwischenschritten bzw. Aufgaben eines Workflows erfolgt die
Abarbeitung der Ebenen chronologisch.

Ansicht der einzelnen

Schritte

Ansicht Zwischenschritt

Information

Laufwegiibersicht
Nr Empfanger:in

1 VET Postkorb Test

2 Beschaffung Postkorb Test
3 IT Postkorb Test
4 D3Test004

ABBRECHEN

Verfugung

v Information

v Durchsicht

v Kenntnisnahme

v Freigabe/Genehmigung

VORLAGE LADEN VORLAGE SPEICHERN WORKFLOW STARTEN

Status

v | Offen

v Offen

v Offen

4 Offen

= Aufgaben

Aufgaben

B mich une svkve

I. Beim Schritt Information wird die entsprechende Gruppe lediglich
informiert. Hierbei klickt ein User der Gruppe auf Ubernehmen und
anschlieffend auf Erledigen. Somit wird der zweite Schritt des

Verfugungsworkflows angestoBen.

& Information

dveLop

# 0

Fallg

Bearbeiter.

Schulung0d
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= Aufgaben ® &

Aufgaben c|E + a
Ansicht Zwischenschritt o pr— : T —
Durchsicht

2. Bei Durchsicht steht die Priifung des || .- o

Dokumentes durch die zugewiesene 2 51 Dt Ao Worko

Gruppe im Fokus. Mit Klick auf st -

Durchsicht abschlieBen ist die Z

Prifung abgeschlossen, sofern keine ;

Riickfragen entstehen. N -

)

3. Uber die Funktion Vermerk S -

hinzufiigen kénnen weitere wichtige B v e vetn

Details zum Dokument hinterlegt S -

werden.

4. Anderungsanfragen ‘

konnen Uber die Funktion T

Riicksprache halten

ausgelost und anschlieBend

muss der entsprechende Rkachs:

Empfinger / die o] 2

entsprechende Gruppe

ausgewahlt sowie der

Rucksendegrund angegeben

werden. Die Riicksprache

wird unter Vermerke N

abgelegt.
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5.Die Aufgabe
Riicksprache
halten, ist wie

gewohnt in der
Ubersicht Meine
Aufgaben zu
finden.

Ansicht Zwischenschritt

Riicksprache (erweitert)

dveinn

= .
= Aufgaben @ 3
Aufgaben c = + a
Verfiigbare Gruppe . ,
Kenntnisnahm 130620230808 & D3Test0od
2 Anmich gesendet
- Durehsicht Adhoc-Workflow 08062023 14:41 & D3Test004
nfor 1000026820 08.06202514:39 8 D3Tast00d

Nr. Empfangerin Verfiigung Status

1 VET Postkorb Test Information NONE zur Info. - 20.06.2023 (09:05)

2 Beschaffung Postkorb Test Durchsicht D3Test004 halt Ricksprache. - 20.06.2023 (09:41)
3 VET Postkorb Test Rucksprache Aktuelle Bearbeitung

4 Beschaffung Postkorb Test Durchsicht ffen

5 IT Postkorb Test Kenntnisnahme Offen

6 Beschaffung Postkorb Test Freigabe/Genehmigung Offen

Riicksprache erweitert.

6. Durch die Funktion Riicksprache halten wird
der Verfiigungsworkflow um eine Ebene

die Funktion bzw.Aufgabe

markiert werden.

7. Mit Klick auf Beantworten kann

Riicksprache halten gestartet
werden. Dabei offnet sich das
Antwortfenster und die Aufgabe kann
abgeschlossen sowie als erledigt

€ Was wurde in dem Dokument gedindert?

0 o=

1 VET Posthom Test

Infocration HONE 2ot %, - 19.06:2020 {0929}

i
Schuningd nat Alcksprache. - 19 06 2029 (08°3%) |
i

2 Bescratung Postior Test  Duschsicht

Workflowausfihrung =

;o ke ke Beo(Be Bo

dveLop Bearbeibingeanticht Detai

3
r £
i

Der Inhalt ist angepass! woedan

DR 66 ANTWORTEN

= & Durchsicht
|G U]
[ermen

2¢ Durchsicht | Adhoc Workflow

be

Laufwegiibersicht
W Enlingcn

VETPos

Vermerke

4 VERMERK HINZUFOGEN

Aktionen

RUCKSPRACHE HALTEN | VORGANG OFFNEN (NEUER TAB)

DURCHSICHT ABSCHLIESSEN

8. Im Nachgang wird der
Zwischenschritt Durchsicht
erneut angestol3en und mit
Klick auf Durchsicht
abschlieBen entsprechend
beendet.
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Ansicht Zwischenschritt

Kenntnisnahme

Aufgaben

Aufgaben

Kenminisnahme

9. Mit Klick auf

& Kenntnisnahme
[

«  Kenntnisnahme | Adhoc Workflow

Laufwegibersicht

Be e ;

Vermerke

o2 Bestitigen wird der
Zwischenschritt

R Kenntnisnahme
abgeschlossen.

Hinweis:

Im Zwischenschritt
Kenntnisnahme konnen die
Aktionen Vermerk

- hinzufiigen, Riicksprache

Ansicht Zwischenschritt
Freigabe/Genehmigung

Lo halten und Weiterleiten
ebenso angewandt werden.
(analog Punkt 2-7)

Aufgaben

Aufgaben

Adhoc-Workflow - 0944 2 03Tast004 2 Scholun

13.06.2003 0308 & DaTest00d 2 Sehutung

Adhoc-Workfow E 08.06.2023 1441 & D3Test00d & Schulung|

Hinweis:

Im Zwischenschritt Freigabe/Genehmigung kénnen die Aktionen Vermerk hinzufligen,
Riicksprache halten und Weiterleiten ebenso angewandt werden. (analog Punkt 2-7)

1 Senumngos
Aktionen

RUCKSPRACHE HALTEN || VORGANG OFFNEN (NEUER TAB)

10. Der Freigabeprozess lasst sich Gber die Button Genehmigen und
Ablehnen regeln. Mit Klick auf Genehmigen ist der der Zwischenschritt
Freigabe/Genehmigung beendet.
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I'1. Mit Klick auf Ablehnen
(siehe Punkt [0) offnet sich das
Ablehnungsfenster, wo der
Stornierungsgrund zu
hinterlegen ist.

Ansicht Zwischenschritt

zur Stornierung

Ansicht Zwischenschritt
zur Stornierung

= €  Freigabe/Genehmigung @ &
b =
An mich gesendet
09:44.
A Freivebe/Cenetimigung
[ L] 13.06.2003
Ad Ablehnen:
® 08.06.2023 Tragen Sie er den Grund i die Stomierung &
A purchsicht .
Keine Inhaltsanderung erfolgt!
[ ] 08.06.2023
Al fromation
® 180620
A owrensicnt
® 08.06.2023
M =
ABBRECHEN
= faab ®
= Aufgaben o
Aufgaben c = + a
Verfugbare Gruppen Priortat Betreff Kontext Falig Erhahen
. Meine Aufgaben | Keine Inhaltsnderung erfolgt Adhoc-Workflow 0
Laschtest 130623 15.06.2023 08}
2 Anmich gesendet
t test 08.06.2023 11
22 Anmich und andere g.
&% IT Postkorb Test S
= & Keine Inhaltséinderung erfolgt i 0 &
b=
R T T Rasme s S— HONE 2 o 1908 HI3 833
v Beachutog Postots Tot Curchste g bt Richapache - 16,08 292 8533
(2 po—
[RR—— Curchakhe
W oot T PRS-
Dot FuugibatGaosirigng DT
[ — Aot Bescoung
) [re— o
Vermerke -~
- e Vort S
Ostes Twosa0m AT ——————— s
(o 1506202 CIRRR S— 3
Sanangis 180820 Rukaserachn V1as s cam Do geanr” 2
RUCKSPRACHE HALTEN ] VORGANG OFFEN (NEUER TAB)
dveiop Bevttgrsent oo

12, Im Stornierungsschritt gibt es die Optionen Workflow stornieren bzw,
Fortsetzen, nicht stornieren. Bei Workflow stornieren wird der
gesamte Vwfl abgebrochen. Nach Anderung des Dokumentes kann der
Freigabeprozess Uber Fortsetzen, nicht stornieren erneut initiiert werden.
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[3. Mit Klick auf Genehmigen
ist der Workflow freigegeben
und somit beendet.

!. ke l.. ke o [-4

= Aufgaben # 0 &
0 Aufgaben SLE L+ Q
Ansicht
Workflow beendet : - i foxiee
O ssine Audgacen [ Workflom beendet To00027452 3 0 8 D3Tesso0d
T Tow Seender o - T Y BeseT
= € Workflow beendet # 0 &

14. Mit Offnen der Aufgabe und
mit Klick auf das :,‘
Erledigungssymbol ist die
erledigte Aufgabe, wie gewohnt e
unter Meine Aktivititen zu
finden.

10.3 Vorlage speichern und laden

I3. Mit Klick auf Genehmigen
ist der Workflow freigegeben
und somit beendet.

". ke l.. ke o ..4

e
= Aufgaben # @ &
Ansicht e ——— -
Workflow beendet _. T S
= & Workflow beendet # @ &
14. Mit Offnen der Aufgabe und
mit Klick auf das :,‘
Erledigungssymbol ist die : -
erledigte Aufgabe, wie gewohnt e
unter Meine Aktivitdten zu
finden.
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10.4 Workflowansicht

Mit Klick auf das Symbol
Aufgaben zum Dokument wird
der angestoflene Workflow mit
hinterlegten Aufgaben angezeigt.

angestoflenen Aufgaben konnen nur
unter dem Prozess Aufgaben
bearbeitet werden.

dveron

ad =mm 8
TestVerfigungsworkflow0? c & & @ i| Autgaben zum Dokument
-]
= Aufgaben ® &
Aufgaben ClE - a
Die durch den Workflow o o :

Workflow-Dashboard (T)

Workflowiibersicht
© INITIERTE WORKFLOWS 3 AKTUELLE WORKFL © e

n ﬂ n B Abgeschlossene Workflows anzeigen
Ttel Empfangerin Initiator-in Workfiow Name Dokument-ID Letzte Akiion (Datum)
[11.80.010.001-001/002] 2. Zeitplan (204 Nein sv0.03-001 Schulung0s Adho-Workfow To00025944 06.06.2023 09:34:31
Testdokument Open Offics D3Testo03 Schulung0s Too0026541 06.06.2023 09:38.03
TestVerfugungsworkflow02 IT Postkert Schulung09 Adhoc-Workflow TO00026777 0706.2023 104908

Zeien proSene | 10

Schrtte Axtionen

=» Unter dem Workflow-Dashboard werden einem alle initiierten, aktuellen und beteiligten

Workflows angezeigt, an dem der jeweilige User mitwirkt.
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Il Prozess Loschen nach 4-Augen-Prinzip

I1.1 Vorgehen Loschprozess

Ziel: Einzig fir den Fall, dass Dokumente falschlicherweise (inhaltlich und/oder qualitativ
[schlechter/unlesbarer Scan]) ins DMS importiert wurden, bedarf es einer Regelung, wie die
Entnahme/Loschung dieser Dokumente

Yorgehen | 6schprozess:
I. Ein User (der/die keine Loschberechtigung besitzen muss) beantragt die Loschung und
muss dabei den Grund flir den Loschwunsch angeben,
2. Personen, die Léschberechtigt sind, priifen regelmaflig, ob Dokumente vorhanden sind, bei
denen ein Loschwunsch vorhanden ist.
3. Eine Loschberechtigte Person bewertet die Loschanfrage und kann
a. das Dokument endgiiltig [6schen: Die loschende Person, auch wenn sie selbst
Loschrechte besitzt, darf in keinem Fall mit der beantragenden Person
ubereinstimmen,
b. die Loschung zurtickweisen, indem die Loschanfrage am Dokument zuruckgesetzt
wird.

=> Kommunikation zwischen der beantragenden und der |oschberechtigten Person soll tber
die Aufgaben-Funktionalitat in d3.one abgebildet werden.

=>» Es ist zu beachten, nur Dokumente der Kategorie Schriftverkehr, die sich im Status
Freigabe befinden, konnen geloscht werden.

=» Nicht alle User sind berechtigt Dokumente zu loschen. Sollten User dennoch versuchen
ein Schriftgut zu |0schen, kommt es zu dem Hinweis, dass die Berechtigung nicht
vorhanden sei.

Sie sind nicht berechtigt das Dokument T000026875 zu léschen.
[0004001]

Hinweis bei fehlender

Berechtigung Bitte wenden Sie sich an lhren Administrator

GELESEN
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11.2 Léschantrag stellen

= 4 [11.35.000-014/006] Test Loschen (zdA:.. @ e % : Loschen140623
— culmBoawnm
5 R Nrvteate . v Erweiterte Eigenschaften  Leere anzeigen
1135000014 q
ogpancr Q

[. Bei dem zu léschenden 5 ©
Dokument auf ,,Eigenschaften
bearbeiten* klicken. R ¢ S > St > Bpmbafn bmatete &

Eigenschaften bearbeiten

Loschen140623 Schriftverkehr -

Register: -

wwfl Status:
2. Die Eigenschaft ,,Loschung il Betaigt: =

‘i - ¥

beantragt” auf Ja setzen und einen T s oo
Loschgrund angeben. Loshtomatann
Bei Nein verandert sich nichts. - ,

oschung beantragt: Ja o~

ERWEITERT MEHRFACHWERTE ALLGEMEIN
EIGENSCHAFTEN UBERPRUFEN ABBRECHEN

Es ist ein Fehler aufgetreten.

’ Allgemeine Fehlermeldung
[00009294]

Bitte geben Sie einen Léschgrund an Bitte wenden Sie sich an Ihren Administrator.

Hinweis: Sollte kein
Loschgrund mit angegeben GELESEN
worden sein, kommt es zu
folgender Meldung. P :
Léschen140623 C &w & @ 8§ «
ANZEIGE EIGEN RSIO AKTIVITATEN 1]
3. Nach dem Speichern der i . -
. . . AP_BESCH »+s APIT
Anderungen wird die o 0
Eigenschaft rros20s 671.827.194.003
L. . « )
,.Loschinformationen
. .. o Falsches Dokument s
automatisch gefuhlt.
_DELETE-14.06.2023, Schulun s o
~ Allgemeine Eigenschaften  Leere anzeigen -
.
14.06.2023 09:08:21 14.06.2023 08:50:30

Seite 70 von 82



Anwenderhandbuch 1.2

4.Um den Antrag der Loschung abzuschlieBen,
muss der jeweilige Benutzer per Klick auf

PoomR e

Aufgabe zum Dokument erstellen auf das
Dokument aufmerksam machen.

5. Die Felder Betreff und Empfanger sind

o
O o+

Aufgabe erstellen

entsprechend zu befiillen.

11.3 Loschantrag freigeben

Es gibt zwei Optionen fur berechtigte Benutzer ein Dokument zu Loschen:
a. Uber die Kachel Aufgaben direkt aus der erstellten Aufgabe heraus
b. Direkt Uber das 3-Punktement im zu loschenden Dokument

= Aufgaben

Aufgaben BB +

I. Der jeweilige Benutzer

wird unter der Kachel — I
Aufgaben einen neuen
Eintrag zum oben erklarten
Loschprozessantrag erhalten.

s

o P

s _

s
4, Das Dokument ist .
erfolgreich geloscht worden o _
und somit auch nicht mehr e e e
verfligbar.

dveLop

. o)

- Ah

BT e

.

(o 18

f

u
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5. Unter der Kachel C R eE
Aufgaben im Menlpunkt _— ' .

Meine erstellten
Aufgaben ist der erledigte

Loschantrag des jeweiligen

Benutzers zu finden.
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12 Tipps & Tricks

12.1 Nutzung der Pinnadel

Durch
Markierung der
Pinnadel konnen
entsprechenden
Eigenschaften und
eingegebene
Werte fur andere

= 4 [11.35.010-001/005] Projektplanung & Kontrolle (zdA:Nein) @ e i  Ablegen in ArchivT

cxmBoBE Cemmm———-

Elemente
ubernommen
werden.
12.2 Wildcards bei der Suche
Suchenin ArchivT @ i Ergebnisse in Archiv T ch BoBE
B :
Aktenzeichen (Y Vorgangsztichen (I Bewett (IR E N
Dolumentyp ST Dokumentdatum federfifvende OF EIT=D B
—
Bei der Suche ersetzt das
Sternchen-Symbol (¥) eine
beliebige Zeichenfolge bspw. des
Dokumententitels.
Suchen in Archiv T w @ i Ergebnisse in Archiv T ch BaeB

e o=

(-4

axtenzeicnen QTTD Vorgangszeichen QD) sert @D

Dokumenteyp I Dakumentdaturs redeffutrende oF QT :

Das Fragezeichen (?) ersetzt ein beliebiges
einzelnes Zeichen bei einem Wort, bspw.
Thavel, nachdem speziell gesucht werden kann.

12.3 Erstellen einer Ablagevorlage

Mit einer Ablagevorlage speichern und verwalten Sie z.B. komplexe Ablagevorgange fiir
Dokumente und Akten. Die Vorlage enthalt Werte fiir die Eigenschaften, die fir den
Ablagevorgang vorgeschlagen werden sollen.

Sie konnen einen Ablagevorgang als Ablagevorlage speichern, indem Sie zunachst alle
Kriterien fiir die Ablage angeben und dann speichern.

So geht's
I. Wiahlen Sie das Feature Ablage aus.
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2. Definieren Sie die Ablagekriterien, die Ihre Ablagevorlage enthalten soll.

w

Klicken Sie auf das Sternchensymbol, um die Ablagekriterien als Vorlage zu speichern.

4. Geben Sie in Als Vorlage speichern einen Titel an, unter dem die Ablagevorlage
gespeichert wird.

5. Wihlen Sie die Aktion Erstellen aus, um die Ablagevorlage zu speichern.

Im Feature Personlicher Bereich auf der Startseite erhalten Sie eine Ubersicht z.B. zu
Ilhren Ablagevorlagen, den gespeicherten Suchvorgangen, den Favoritenlisten und den
beobachteten Elementen.

12.4 Beobachten von Ereignissen in Suchvorlagen

Sie konnen sich bei Anderungen an d.3-Elementen auf dem Laufenden halten, die sich in
Ihren Suchvorlagen befinden. Es gibt eine Reihe von Ereignissen, die Sie beobachten konnen,
um bei Anderungen z.B. per E-Mail benachrichtigt zu werden.
StandardmaBig werden folgende Ereignisse beobachtet, sobald Sie die Funktion zum
Beobachten fiir eine Suchvorlage aktivieren:

» Ein neues Element wurde erstellt.

= Ein Dokument wurde aktualisiert.

» Eine Notiz wurde zum Element hinzugefuigt.

= Die Eigenschaften eines Elements wurden von einem Anwender geandert.

= Die Bearbeitung eines Elements wurde abgeschlossen.

» Ein Element wurde geloscht.

» Die aktuelle Version eines Elements wurde geloscht.
Sie konnen daruber hinaus auch eine Reihe anderer Ereignisse auswahlen, z.B. das
Hinzufuigen eines Elements zu einer Akte oder das Starten eines Workflows.
Angenommen, Sie mochten neben den Standardereignissen auch darlber informiert werden,
wenn ein Element zu einer Akte hinzugefligt wurde, die sich in einer bestimmten Suchvorlage
befindet.

So geht's

I. Wahlen Sie Gespeicherte Suchvorgange aus.

2. Offnen Sie das Menii fiir Kontextaktionen der Suchvorlage und wihlen Sie
neben Beobachten das Zahnrad aus.

3. Wiabhlen Sie im Dialog Beobachtete Ereignisse das Ereignis Zum beobachteten
Element wurde ein untergeordnetes Element manuell hinzugefiigt aus,
wenn Sie benachrichtigt werden mochten, sobald ein anderer Anwender ein neues
Element zu einer Akte hinzugefligt hat.

4. Mit Speichern legen Sie die Ereignisse flr die Suchvorlage fest.

12.5 Beobachten von Ereignissen zu einem Element

Sie konnen sich bei Anderungen an einem d.3-Element (Akte oder Dokument) auf dem
Laufenden halten. Es gibt eine Reihe von Ereignissen, die Sie beobachten konnen, um bei
Anderungen z.B. per E-Mail informiert zu werden.
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StandardmaBig werden folgende Ereignisse beobachtet, sobald Sie die Funktion zum
Beobachten eines Elements aktivieren:

» Ein Dokument wurde aktualisiert.

= Eine Notiz wurde zum Element hinzugefugt.

= Die Eigenschaften eines Elements wurden von einem Anwender geandert.

» Die Bearbeitung eines Elements wurde abgeschlossen.

* Ein Element wurde geloscht.

» Die aktuelle Version eines Elements wurde geloscht.
Sie konnen daruber hinaus auch eine Reihe anderer Ereignisse auswahlen, z.B. das
Hinzufligen eines Elements zu einer Akte oder das Starten eines Workflows. Sie erhalten
keine Benachrichtigung zu Aktionen, die Sie selber ausfihren (z.B. das Hinzufugen von
eigenen Kommentaren).
Angenommen, Sie mochten neben den Standardereignissen auch dariiber informiert werden,
wenn jemand ein Element manuell zu einer Akte hinzuflgt.

So geht's

I. Wiahlen Sie in der Ergebnisliste das Element aus, das Sie beobachten mochten.

2. Klicken Sie auf Beobachten.

3. Wahlen Sie im Dialog Beobachtete Ereignisse das Ereignis Beobachtetes
Element wurde manuell zu einem iibergeordneten Element
hinzugefiigt aus, wenn Sie benachrichtigt werden mochten, sobald ein anderer
Anwender das Element zu einer Akte hinzugefugt hat.

4. Mit Speichern legen Sie die Ereignisse flr das Element fest.

12.6 Festlegen von Benachrichtigungseinstellungen

StandardmaBig werden Sie sofort benachrichtigt, wenn Sie z.B. eine Aufgabe in einem
Workflow zugewiesen bekommen. Sie konnen den Zeitpunkt und die Haufigkeit der
Benachrichtigungen auf lhre personlichen Bedurfnisse abstimmen.

Sie konnen eine konkrete Uhrzeit festlegen, zu der Sie Benachrichtigungen empfangen.
Zusatzlich konnen Sie angeben, in welcher Haufigkeit Sie Benachrichtigungen zur
angegebenen Uhrzeit erhalten, z.B. Montag bis Freitag, alle zwei Tage oder jeden Montag.
Angenommen, Sie mochten jeden zweiten Tag lhre E-Mail-Benachrichtigungen in einer
Nachricht zu einer bestimmten Uhrzeit empfangen.

So geht's
I. Wiahlen Sie auf der Startseite die Kachel Konfiguration aus.
2. Klicken Sie unter Benachrichtigungen im Bereich

Benachrichtigungsverwaltung auf den Eintrag E-Mail-Zustellung.

Klicken Sie unter Uhrzeit auf den Eintrag Benutzerdefiniert.

Geben Sie unter Uhrzeit den gewiinschten Wert ein.

Aktivieren Sie Alle x Tage und geben Sie den Wert 2 ein.

Aktivieren Sie Nachrichten gesammelt in einer Benachrichtigung versenden.

A
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Sie erhalten nach dem Speichern ab sofort Ihre E-Mail-Benachrichtigungen zu den
angegebenen Zeitpunkten.

12.7 Finden von Elementen mithilfe der Kalenderfunktion

Sie konnen nach Dokumenten und Akten suchen, die ein bestimmtes Datum haben oder sich
in einem bestimmten Zeitraum befinden. Ein Datum ist eine Eigenschaft, die sich in den
allgemeinen Eigenschaften widerspiegelt, wie z.B. das Erstellungsdatum, Bearbeitungsdatum
oder das Datum, zu dem ein Element aktualisiert wurde. Auch erweiterte Eigenschaften
konnen Datumsfelder sein. Beispielsweise kann es in einem Unternehmen oder einer
Organisation eine Eigenschaft Rechnungsdatum geben.

Sie konnen diese Eigenschaften verwenden, um gezielt nach Elementen zu suchen, die zu
einem bestimmten Datum beispielsweise erstellt oder aktualisiert wurden. Wenn Sie das
genaue Datum nicht kennen, sondern nur eine ungefihre Ahnung zum Zeitraum haben,
konnen Sie auch nach einem Zeitraum suchen.

Wenn Sie bereits ein Suchergebnis haben, das sehr umfangreich ist, konnen Sie anhand des
Datums oder eines Datumszeitraums das Suchergebnis eingrenzen.

Sie haben die Moglichkeit, das Datum oder den Datumsbereich in das Feld einzugeben oder
die Kalenderfunktion zu verwenden, die Ilhnen weitere Funktionen bieten, um schneller ans
Ziel zu gelangen.

Hinweis
Folgende Regeln gelten fiir Eigenschaften, in denen Sie ein Datum oder einen Datumsbereich
angeben konnen, wobei es ein unterschiedliches Verhalten gibt, je nachdem, ob Sie mithilfe
von allgemeinen Eigenschaften oder erweiterten Eigenschaften nach Elementen suchen:
*  Wenn Sie einen Datumsbereich definieren, muss das Startdatum vor dem Enddatum
liegen.
= Sie konnen in den Feldern Gedndert am, Erstellt am, Datei gedndert
am und Zugriffsdatum keine Daten eingeben, die in der Zukunft liegen. Bei diesen
Feldern handelt es sich um allgemeine Eigenschaften, die systemseitig festgelegt
werden. Wenn Sie z.B. im Feld Gedndert am nach Dokumenten suchen, die im
Quartal 2 geandert wurden, und das aktuelle Jahr befindet sich im ersten Quartal
(Ql), dann werden lhnen Ergebnisse aus dem Vorjahr angezeigt.
= Sie konnen in Feldern mit erweiterten Eigenschaften nach einem Datum oder einem
Datumsbereich in der Zukunft suchen.

So geht's
Angenommen, Sie mochten eine bestimmte Eingangsrechnung finden, die die erweiterte
Eigenschaft Rechnungsdatum hat mit einem Datum im Januar. Das genaue Datum kennen
Sie nicht.
I. Geben Sie alle Kriterien und die Daten fur den Monat Januar an.
2. Offnen Sie den Kalender, indem Sie neben dem Feld Rechnungsdatum auf die drei
Punkte klicken.
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3. Wihlen Sie im ersten Kalender den Monat und das Jahr aus und dann den ersten Tag
im Monat.

4. Wiahlen Sie im zweiten Kalender den Monat und das Jahr aus und dann den letzten
Tag im Monat.

5. Bestatigen Sie lhre Angaben.

Der Datumsbereich wird dem Bouquet hinzugefiigt und Sie konnen die Suche starten. Sie
konnen auf diese Weise beliebige Daten und Zeitraume auswahlen. Die Kalenderfunktion
bietet lhnen auBerdem die Moglichkeit, bestimmte Zeitangaben direkt auszuwahlen. Dazu
zahlen die Funktionen Heute, Gestern, Diese Woche, Dieser Monat, Dieses Jahr.

12.8 Hinzufiigen und Andern von Kommentaren in Notizen

Sie konnen Kommentare zu PDF-Dokumenten hinzufligen, lhre Kommentare andern und auf
dem PDF-Dokument verschieben.

Angenommen, Sie zeigen eine PDF-Datei in der Perspektive Anzeige an und mochten eine
Stelle  im Dokument kommentieren. Oberhalb des PDF-Dokuments in der
Perspektive Anzeige finden Sie das Notizsymbol.

So geht's
I. Klicken Sie auf das Notizsymbol und positionieren Sie die Notiz an die entsprechende
Stelle im Dokument.
2. Geben Sie im Notizfeld einen Kommentar ein und speichern Sie den Kommentar.
3. Sie konnen die Notiz jederzeit andern, Ioschen oder verschieben.

So geht's
I. Markieren Sie das Notizsymbol und wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus mit dem
Stiftsymbol, um den Text zu andern.
2. Markieren Sie das Notizsymbol auf dem Dokument und positionieren es an die
gewiunschte Stelle.
3. Markieren Sie das Notizsymbol auf dem Dokument, um den Kommentar sowie das
Symbol zum Loschen anzuzeigen.

Es kann vorkommen, dass mehrere Anwender gleichzeitig ein PDF-Dokument
kommentieren oder bearbeiten, wenn die Berechtigungen diesen Fall nicht verhindern. Beim
gleichzeitigen Bearbeiten werden jeweils die Anderungen desjenigen iibernommen, der z.B.
die Notizen zuerst gespeichert hat. Die Kommentare des anderen Anwenders werden
verworfen.

12.9 Speichern eines Suchvorgangs als Favoriten im Browser

Es gibt immer wieder eine Reihe von Routineaufgaben, die Sie erledigen miussen. Dazu
gehort moglicherweise auch, immer wieder bestimmte Dokumente oder Akten zu
bearbeiten, die Sie mithilfe von verschiedenen Eigenschaften identifizieren.
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Wenn Sie bestimmte Suchvorgiange mit denselben Angaben wiederholt und identisch
ausfithren mussen, konnen Sie sich den speziellen Suchvorgang ganz einfach "merken", indem
Sie sich die URL als Favoriten in lhrem Browser speichern. Sobald Sie denselben
Suchvorgang spater durchfihren mussen, offnen Sie den Suchvorgang, den Sie in lhren
Favoriten im Browser gespeichert haben. Diese URL konnen Sie auch mit anderen
Anwendern teilen.

So geht's

|. Geben Sie im Feature Suche die Eigenschaften und Kategorien an, mit deren Hilfe
Sie lhre Akten oder Dokumente finden mochten.

2. Speichern Sie die URL als Favoriten in lhrem Browser.

3. Wenn Sie die Ergebnisliste direkt anzeigen mochten, flgen Sie nach der kopierten
URL den Zusatz &showresultlist=true ein, und speichern Sie dann die URL als
Favoriten in lhrem Browser erneut.

4. Zum Anzeigen des Suchvorgangs und der Ergebnisliste konnen Sie den Favoriten im
Browser verwenden.

5. Sie konnen jederzeit den Suchvorgang mit anderen Kriterien verfeinern.

12.10 Volistindiges Laden aller Inhalte einer Akte

StandardmaBig konnen Sie in einer Akte direkt mit den ersten 100 Elementen arbeiten. Sie
konnen aber festlegen, dass sofort alle Inhalte einer Akte geladen werden.

Beachten Sie, dass das Laden von vielen Elementen zeitaufwandig ist.

Sie konnen die Einstellungen direkt beim Arbeiten in der Akte oder im Feature
Konfiguration anpassen.

Wenn Sie die Einstellungen direkt in der Aktenansicht anpassen mochten, tippen oder
klicken Sie auf das Zahnradsymbol. Wahlen Sie unter Suchergebnisse und
Aktennavigation den Eintrag Akteninhalte immer vollstandig laden aus.
AnschlieBend werden immer alle Elemente einer Akte geladen.

12.11 Wissenswertes zu Kurzformen fiir Datumsangaben

Sie haben im Ablagedialog oder beim Eingeben von Suchkriterien folgende Moglichkeiten,
mithilfe von Platzhalterzeichen, Buchstaben und Zahlen Datumsangaben schnell einzugeben:
e Raute (#): In Datumsfeldern wird das aktuelle Tagesdatum wird mit einer Raute

angegeben. In Datumszeitfeldern wird zusatzlich noch die aktuelle Uhrzeit erganzt.

e Einfache Zahl: Ein einzelner Monat des aktuellen Jahres wird mit der
entsprechenden Monatszahl angegeben. Die Zahl | entspricht dem Monat Januar, die
Zahl 9 entspricht dem Monat September.

e "W" oder "KW" gefolgt von einer einfachen Zahl: Eine Kalenderwoche des
aktuellen Jahres wird mit dem Buchstaben W fiir Woche oder KW fiir
Kalenderwoche gefolgt von der Wochenzahl angegeben. Die Abkiirzung KW5 (ohne
Leerzeichen) entspricht der flinften Kalenderwoche des aktuellen Jahres.

e "Q" gefolgt von einer einfachen Zahl: Ein Quartal des aktuellen Jahres wird mit
dem Buchstaben Q fur Quartal gefolgt von einer Zahl (ohne Leerzeichen).

e Vierstellige Zahl: Ein vollstandiges Jahr wird als vierstellige Zahl angegeben.
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Wenn Sie in |hrer Organisation in Teams zusammenarbeiten, die sich in verschiedenen
Zeitzonen befinden, mussen Sie bei Datumsangaben wissen, dass die Zeitzone des d.3-
Servers fiir Datumsangaben verwendet wird. Das bedeutet, dass z.B. die Zeitangabe "heute"
(#) fir eine Mitarbeiterin in Japan zu einem anderen Ergebnis fiihrt als fiir eine Mitarbeiterin
in Deutschland.

Sie konnen die Abkiirzungen fir Kalenderwoche (KW) und Woche (W) sowie fiir ein
Quartal (Q) mit einer vierstelligen Jahreszahl kombinieren.

Wenn Sie z.B. nach Dokumenten suchen, die in einer bestimmten Woche im Jahr 2013
aktualisiert wurden, konnen Sie im Feld der allgemeinen Eigenschaft Geandert
am folgendes Suchmuster angeben: KW22013

12.12 Wissenswertes zur Suche mit relativen Datumsangaben

Sie haben folgende Moglichkeiten, um nach Elementen zu suchen, die sich in relativen
Datumsbereichen befinden:

e Kombination aus einer negativen Zahl in geschweifter Klammer ({-Zahl}):
Findet Elemente, deren Datum in der Vergangenheit liegt, und zwar eine bestimmte
Anzahl von Tagen von heute ausgesehen. Mit der Eingabe {-3} in einem Datumsfeld
finden Sie alle Elemente, die vor 3 Tagen beispielsweise zuletzt bearbeitet wurden.
Der Bezugspunkt ist immer "heute".

e Kombination aus einer Zahl in geschweifter Klammer ({Zahl}): Findet
Elemente, deren Datum in der Zukunft liegt, und zwar eine bestimmte Anzahl an
Tagen von heute ausgesehen. Mit der Eingabe {3} in ein Datumsfeld finden Sie
beispielsweise alle Elemente, die in 3 Tagen fallig sind. Der Bezugspunkt ist immer
"heute".

¢ Kombination aus negativen Zahlen in geschweifter Klammer durch zwei
Punkte getrennt ({-Zahl1}..{-Zahl2}): Findet Elemente, die in einem vergangenen
Zeitraum liegen, und zwar von heute aus gesehen. Mit der Eingabe {-10}..{-3} finden
Sie alle Elemente, die sich im Zeitraum von vor |0 Tagen bis vor 3 Tagen befinden.
Der Bezugspunkt ist immer "heute".

¢ Kombination aus Zahlen in geschweifter Klammer durch zwei Punkte
getrennt ({Zahll}..{Zahl2}): Findet Elemente, die in einem zukiinftigen Zeitraum
liegen, und zwar von heute aus gesehen. Mit der Eingabe {3}..{10} finden Sie alle
Elemente, die im Zeitraum von in 3 Tagen bis in 10 Tagen fallig sind. Der
Bezugspunkt ist immer "heute".

12.13 Wissenswertes zur Suche von bestimmten numerischen Wertebereichen

Sie haben folgende Moglichkeiten, um nach Elementen zu suchen, deren Zahlenwerte sich in
bestimmten Wertebereichen befinden:

e Kombination aus dem GroBer-als-Zeichen (>) und einem Wert: Findet
Elemente, deren Eigenschaft Uber dem angegebenen Wert liegt. Mit der Eingabe
>2000 finden Sie alle Elemente, die in der Eigenschaft einen Wert von 2001 und
hoher enthalten.

¢ Kombination aus dem Kleiner-als-Zeichen (<) und einem Woert: Findet
Elemente, deren Eigenschaft unter dem angegebenen Wert liegt. Mit der Eingabe
<2000 finden Sie alle Elemente, die in der Eigenschaft einen Wert bis 1999 enthalten.

Seite 79 von 82



Anwenderhandbuch 1.2

e Kombination aus einem Wert gefolgt von zwei Punkten (..): Findet Elemente, deren
Eigenschaft den angegebenen Wert und héhere Werte enthalt. Mit der Eingabe 2000.. finden
Sie alle Elemente, die in der Eigenschaft einen Wert von 2000 einschlieBlich und héher
enthalten.

e Kombination aus zwei Punkten (..) gefolgt von einem Wert: Findet Elemente, deren
Eigenschaft den angegebenen Wert und niedrigere Werte enthalt. Mit der Eingabe ..2000
finden Sie alle Elemente, die in der Eigenschaft einen Wert bis 2000 einschlieflich enthalten.

e Kombination aus zwei Werten verbunden durch zwei Punkte (..): Findet Elemente, deren
Eigenschaft den angegebenen Werten entspricht. Mit der Eingabe 1000..2000 finden Sie alle
Elemente, die in der Eigenschaft alle Werte vom niedrigsten bis zum hodchsten Wert
einschliefllich enthalten.

12.14 Zusammenarbeiten mithilfe von kommentierten PDF-Dokumenten

Beim Zusammenarbeiten im Team ist es hilfreich, Dokumente direkt zu kommentieren. Das
kann ein Kommentar als Notiz oder eine grafische Markierung sein, die Sie im PDF-
Dokument positionieren, um Hinweise zu geben oder Fragen an ein anderes Teammitglied
zu stellen.

Sie konnen die Notizfunktion fiir PDF-Dokumente verwenden, um Inhalte in PDF-
Dokumenten textlich zu kommentieren. Mit grafischen Markierungen konnen Sie
ausgewahlte Textpassagen hervorheben.

Wenn Sie ein lokal gespeichertes PDF-Dokument kommentieren und anschlieBend in ein
d.3-Repository speichern, konnen Sie die bereits vorhandenen Kommentare nur lesen,
jedoch nicht bearbeiten oder loschen.

Es kann vorkommen, dass mehrere Anwender gleichzeitig ein PDF-Dokument
kommentieren oder bearbeiten, wenn die Berechtigungen diesen Fall nicht verhindern. Beim
gleichzeitigen Bearbeiten werden jeweils die Anderungen desjenigen iibernommen, der z.B.
die Notizen zuerst gespeichert hat. Die Kommentare des anderen Anwenders werden
verworfen.

12.15 Zusammenstellen von thematischen Listen

Sie konnen Dokumente oder Akten, mit denen Sie haufig arbeiten, thematisch in eigenen
Listen verwalten. Wenn Sie z.B. an zwei Themen gleichzeitig oder an einem zeitlich
begrenzten Projekt arbeiten, konnen Sie mit der Kontextaktion Zur Liste
hinzufiigen (Sternchen) Dokumente und Akten in separate Listen speichern. Die Listen
finden Sie im Feature Personlicher Bereich.

Angenommen, Sie arbeiten an einem Angebot, fiir das Sie Informationen aus verschiedenen
Dokumenten und Akten benctigen. Sie konnen nach den relevanten Dokumenten und Akten
suchen und mit der Kontextaktion Zur Liste hinzufiigen die jeweiligen Elemente in bereits
vorhandene oder neue Listen hinzufiigen.

Im Feature Personlicher Bereich finden Sie |hre Favoritenlisten wieder.
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13 FAQ

13.1 Wie l6sche ich Suchvorlagen?

Sie konnen eine einzelne Suchvorlage oder mehrere Suchvorlagen innerhalb eines Ordners
gleichzeitig loschen.
Angenommen, Sie mochten eine einzelne Suchvorlage [oschen.

So geht's
I. Wahlen Sie Gespeicherte Suchvorgange aus.
2. Wahlen Sie unter Meine Suchvorlagen die Suchvorlage aus, die Sie loschen
mochten.

3. Offnen Sie das Menii fir Kontextaktionen <) neben dem Eintrag und wahlen
Sie Loschen aus.

Wenn Sie mehrere Suchvorlagen in einem Ordner gleichzeitig Ioschen mochten, wahlen Sie
nur den Ordner aus und fur den Ordner Loschen im Mentu fur Kontextaktionen.

13.2 Kannich ein Element doppelt speichern?

Wenn Sie ein Element erneut in Ihr d.3-Repository speichern, wird das Element ein zweites
Mal mit einer neuen Dokumentnummer gespeichert. Um zu verhindern, dass Sie identische
Elemente mehrfach ablegen, gibt es die Moglichkeit einer Dublettenprifung. Die
Dublettenprifung muss von lhrem d.3-Administrator eingerichtet werden.

Wenn die Dublettenprufung von lhrem Administrator aktiviert wurde, wird lhnen ein
Hinweis angezeigt. Sie haben zwei Moglichkeiten, darauf zu reagieren:

I. Sie bemerken, dass Sie das Element versehentlich erneut speichern mochten. In
diesem Fall bestitigen Sie die Hinweismeldung. Das Dokument wird nicht
gespeichert.

2. Sie mochten das Element ein weiteres Mal im d.3-Repository speichern. Nach dem
Bestatigen der Hinweismeldung konnen Sie mit Drag&Drop das Element direkt in
eine Akte speichern. Die Dublettenprifung erkennt, dass das Element bereits
vorhanden ist. Sie erhalten den Hinweis in der Ubersicht der zu speichernden
Elemente. In der Ubersicht haben Sie die Moglichkeit, das Duplikat mithilfe der
Option Vorhandenes Element mit Akte verkniipfen in der entsprechenden
Akte zu speichern.

13.3 Kann ich ein Video anschauen?

Sie konnen sich standardmaBig in der Perspektive Anzeige ein Video ansehen und
Standardfunktionen nutzen, wie das Vor- und Zuriickspulen, Pausieren oder die Wiedergabe
stoppen.
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Abhangig von der DateigroBe des Videos kann es zu Verzogerungen vor der Wiedergabe
oder beim Vor- und Zuriickspulen innerhalb des Videos kommen. Welche Videoformate

unterstutzt werden, hangt vom unterstiutzen Videoformat lhres Browsers ab, z.B. MP4-
Format (Codec H.264).

13.4 Kannich Kommentare in einem PDF-Dokument ausblenden?

Wenn Sie in der Perspektive Anzeige ein PDF-Dokument anzeigen, enthalt dieses
moglicherweise bereits einige Kommentare oder grafische Markierungen. Die
Kommentierungen storen Sie moglicherweise beim Lesen oder Drucken des Dokuments. Sie
haben die Moglichkeit, die Kommentare und grafischen Markierungen auszublenden, sodass
Sie nur den Text des PDF-Dokuments anzeigen.

Schalten Sie zum Aus- und Einblenden aller Kommentare einfach die Umschaltflache auf der
Symbolleiste der Dokumentansicht um: ©
Wenn Sie jedoch feststellen, dass Sie die Kommentare nicht ausblenden konnen, wurden

diese moglicherweise mit einem PDF-Reader wie z.B. Adobe Acrobat Reader DC zum PDF-
Dokument hinzugefugt.

13.5 Gemeinsames Bearbeiten von Office-Dokumenten

Voraussetzung fir die gemeinsame Bearbeitung von Office-Dokumenten ist die Verwendung
von Microsoft Office 365.

Seite 82 von 82



