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B0y ) "
1 Einleitung a@:.l 3 ) l«‘

»
4 @ -

r’ . \
Das vorliegende Dokument richtet sich sowohl an el rte B_g_ﬂutzer*lnnén wie auch Begm Il1 '
Umgang mit dem Dokumentenmanagement: St s ~(DMS) Doxis4 des Landkreises G" , ger
Beginner*innen wird geraten, dass Dokument ‘gemdB dem Aufbau des Inhaltsverzeich iss .
durchzuarbeiten. Zu beachten ist allerdings, dass ¢ s gende Dokument grundsatzlich als Erg“h l m o
zu einer Schulung gedacht ist, diese aber nicht er

Inhaltsverzeichnis orientieren und so gezielte The

| Ver5|erte Benutzer*innen konnen si h r‘

2 Grundlagen zur AIIge 1 i x° 1’,

ngen nachschlagen

Schriftgutverwaltungl,
0

2.1 Akte / eAkte

p p ~~
Die Nachvollziehbarkeit der Aufgabenerledigun uht auf dem Pri ] iftlichkeit und ’J det
ihren Niederschlag in der systematischen Akte 5. Die te ﬁﬂ_ ‘(' ainer fiir the ‘ isch
verwandte Daten in der Verwaltung. Es kdnne g viele 5 “» ich umfangreiche Akte
angelegt werden. Die Bezeichnung eAkte SE| .f 0 l 0 d

Schriftguts und schlieBt alle Textdokume
elektronischer Form vorliegende Vertragsbest:

In der eAkte des Landkreises Gottingen da
von der Existenz einer Akte Kenntnis g
rechtliche Vorgaben nicht sichtbar sei

2.2 Aligemeine Schriftg
Die ordnungsgemaRe Aktenf
Schriftgutakten und die F

) N

von Aktel e allge
ne Schriftgu ung bi
unterschiedliche Dokume r én in Akten, w ede Akte du
Register unterschiedlich URTUTTE e Kann. Akten sind durch die™ Zuordnung eine
Aktenzeichens verortet. Bei Allgemeinen Schriftgutakten handelt es sich beispielsweise um

Wissensordner (Sammlung von Informationen und Unterlagen) oder abschlieBbare Sachverhalte
(Beschaffungsakten, Projektakten).

ITEBO

Unternehmensgruppe



LANDKREIS GOTTINGEN

4 ¥ Aktenriicken [Deckblatt) |

¥O Alle Dokumente
¥O Alle Dokumente < 3 Monate 5 Allgemeine Schriftgutakte @

¥0 Vertragsakten
55 Vertragsdokumente Organisation | Papierakte | Aufbewahrung
¥0 Vargénge Aktenplan ‘Organisation und Berechtigungen
¥ Beteiligte
T Inhaltsverzeichnisse Aktenzeichen  aytenzeichenbeschreibung Organisationseinheit
77 Aligemeine Infarmatianen 111.500,85.01 | Digitalisierung = T-203.2 =
__ Sitzungen 2 Geschiftszeichen Mitfihrende Organisationseinheiten/Benutzer
Inhaltliche Ausarbeitungen
111.500.85.01-2022/00175 =
Lesende Organisationseinheiten/Benutzer
Akteninformationen =
Aktenbezeichnung Akteninhaber
TP eAkte (2022) Burchard, Hanna (BurchardH) =
Bemerkung Ehemaliger Akteninhaber
v
Sichtbarkeit
fur alle sichtbar v

Erstellt am Erstellt von

04.03.2022 09:58:28 Burchard, Hanna (BurchardH)
Geandert am Gedndert von

19.10.2022 16:30:04 Visor, Super [Supervisor]
Aktenstatus

Aktiv v

Abbildung: Beispiel einer Akte der Allgemeinen Schriftgutverwaltung (hier: Projektakte)
Protokollierung von Daten

Im Rahmen der ordnungsgemiRen Aktenfilhrung und fiir die Nachvollziehbarkeit von Anderungen

erfolgt in der ASV-Losung Doxis4 eine Protokollierung von Daten. Die Daten beziehen [}
sich auf die Veranderungen, die auf und in der Akte vorgenommen werden, sodass "
jedes Element eine Historie besitzt. Eine Leistungsiiberwachung aus dem System ist Histarie

explizit nicht moglich und auch nicht gewiinscht.

3 Grundlagen zum DMS Doxis4

3.1 An-und Abmelden

Die ASV-Losung Doxis4 wird im winCube bereitgestellt. Somit ist die

2 Doxisd winCube

Anwendung Uber den virtuellen Desktop aufzurufen. Doxis4 winCube kann
Uber das Startmen(i von Windows geoffnet werden.

ITEBO
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3.2 Die Benutzungsoberflache
Die Benutzungsoberflache ist jeweils in einen oberen Menibereich und einen darunterliegenden
Anzeigebereich gegliedert.

3.2.1 Meniileiste

Auf jeder Benutzungsoberflache wird im oberen Bereich eine Mentileiste angezeigt. Darin werden die
wesentlichen Funktionen und Werkzeuge abgebildet. Sie verandert sich je nach zur Verfligung stehenden
Méglichkeiten im unterschiedlichen Kontext. Uber die Meniileiste ,,Start” in der Kachelnavigation kénnen
direkt verschiedene Funktionalitdten oder Elemente aufgerufen werden. Es kann der gewlinschte
Postkorb geoffnet oder eine Suche durchgefiihrt werden.

Fir die bessere Lesbarkeit wurde die Mentileiste ,,Start” in drei einzelne Screenshots aufgeteilt:

Doxis4 winCube Start Verwaltung
@
\j [ 2
—_J —_J = L )
Meues e Jarius (I Y 03 -10.3 [0/0 ’ F -
Dokument Molte, Marius (M., DMS_OE_FD10_3... FD-10.3 (0/0) Otto, Philipp [Ot...
Meu Paostkdrbe

E B 2 5 - B

Rechnungsarchiv - Rechnungsdoku... Suche nach Bete... Suche nach Rah.. S5uche nach Schri... Suche nach Schri.. Suche nach Vertr... Suche nach Vertr... | =

Suche

- L2 e

Suche nach gelg... = Spezielle Mavigation
Suchen~
Papierkorb Spezielle Suchen Mavigation

Hinweis: Weitere Funktionen im Rahmen der Akten- oder Dokumentenebene befinden sich in einer
Funktionsleiste am rechten Rand.

3.2.2 Kachelnavigation — der Einstieg

Die grafisch aufbereitete Benutzungsoberflaiche zum Einstieg ist durch mehrere Kacheln an den
grundsatzlichen Bedarf des Landkreises Gottingen angepasst. Die Anzahl der Kacheln sowie die
angezeigten Moglichkeiten sind abhangig von den Berechtigungen der Benutzer*innen.
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Uber die Kacheln gelangt man direkt in den gewiinschten Bereich, um unterschiedliche Aktionen
durchzufiihren. Sobald eine Schaltflache angeklickt wird, 6ffnet sich die entsprechende Arbeitsoberflache
bzw. auszufiillende Maske.

Vertragsverwaltung O Hilfe

B Allgemeines Schriftgut Postkarbe

sealtercne e e
aen e — 2 (@) scutungiamenagencrnen
| s |
Aktensuche nach Geschaftszeichen
s
@ seatigesucren
" | T

]

2}
B8R Vertretung beantragen

@ Akte erstellen

@ Vertragsakte erstellen

o
Vertretung beenden
=

| - i
@ Abten meiner OF el Vertrogsdotumentsuche nach Vertragsnummer
en meiner OF anzeigen
W vertragsdotumentsuche nach Vertragsgegenstand
@ Vertragsdokument suchen
Dotumentauehs nach Geschafszichen 0|
[ Dosumentsuche nach Betret Of

T oo

Uber das Plus-Zeichen kénnen die verschiedenen Elemente (Akte,
Beteiligte, Vertragsakte) erstellt werden.

Die Lupe symbolisiert eine Suchschaltflache.

Es werden die Akten angezeigt, bei denen man selbst als Akteninhaber*in
eingetragen ist.

Es werden die Akten der Organisationseinheit angezeigt, der man primar
zugeordnet ist.

Uber diese Schaltfliche gelangt man in den eigenen Papierkorb, der u. a.
zur Wiederherstellung von versehentlich geloschten Akten oder
Dokumenten vorgesehen ist.

Hiertiber wird der personliche Postkorb bzw. der Gruppenpostkorb der
zugeordneten Organisationseinheit gedffnet.

Die Schulungsunterlagen sind als Hilfestellung hinterlegt.

Um die Suche zu vereinfachen steht fir ausgewahlte Felder
(Geschéftszeichen, Betreff, Name, etc.) eine Schnellsuche zur Verfligung,
in der Sie direkt den gesuchten Begriff eingeben kénnen.

ITEBO °

Unternehmensgruppe



3.2.3 Favoriten I

Eine Standardfunktion in Doxis4 ist die Mdglichkeit, Elemente zu favorisieren. Uber die
Schaltfliche ,Favoriten” in der Meniileiste kénnen diese zu Favoriten hinzugefigt ~ Faveriten
werden. Favoriten

Es erscheint ein Dialog, in dem angegeben werden kann, unter welchem Namen das Element in die
Favoriten gespeichert werden soll. Die Bezeichnung wird mit dem Geschaftszeichen und dem
Aktennamen vorausgefiillt, kann aber individuell gedndert werden.

= Suchdialoge

Ablageumgebungen

-
Welchem Zielordner soll der Favorit hinzugefiigt werden? Postkorbe

Welche Bezeichnung soll der Favorit erhalten?

Favoriten W

poecre

Dokumentencache

Favariten

& Aktenpldne

Seitenleisten-Menii anzeigen, indem man auf der Kachelnavigation mit dem Faveriten
e Favoriten

Mauszeiger die Leiste vom linken Rand in die Mitte zieht. Hierliber kann man zudem P Ausgecheckt
alle Dokumente anzeigen lassen, die man derzeit ausgecheckt hat und somit zur

Die Ubersicht tiber die Favoriten lasst sich ausschlieRlich in einem weiteren

----- !‘; Teilprojekt elektronische Akte

Bearbeitung fiir andere gesperrt sind.
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4 Suchen und Finden

Benutzer*innen stehen mehrere Moglichkeiten bei der Suche nach Objekten zur Verfiigung.

4.1 Standardsuche

Bei der Standardsuche 6ffnet sich iiber die entsprechende Schaltfliche ein leerer Suchdialog, in dem
keine weiteren Vorgaben in den Feldern ausgefiillt sind. Die verschiedenen Suchdialoge kdnnen u. a. Gber
die Menileiste ,Start” aufgerufen werden. Innerhalb der Trefferlisten kann nach erfolgter Suche auch
zusatzlich noch einmal mithilfe der Tastenkombination Strg + F gefiltert werden, um das Suchergebnis
noch weiter einzugrenzen.

BB & & 5 5 - L

Rechnungsarchiv.  Rechnungsdoku.. Suche nach Bete... Suche nach Rah.. Suche nach Schri.. Suche nach Schri., Suche nach Vertr.., Suche nach Vertr.., | = Suche nach geld.. = Ssﬁsﬁi:rl]lf

Suche Papierkorb Spezielle Suchen

Im Rahmen der Suche Uber die verschiedenen Suchdialoge sind in der Meniileiste verschiedene
Suchbegrenzungen voreingestellt, aber jederzeit dnderbar.

Verwaltung Suche Ergebnisse
v| Von v Bis Max. Gesamtzahl| 100 S T Begrenzungen ~
12062021 ~ 10062021 ~ w| Implizite Platzhaltersuche
Suchbegrenzungen &

ITEBO °
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4.1.1 Suche nach Akte
Eine Standardsuche nach Akten kann zum einen, wie bereits beschrieben, iber die Mendileiste oder liber

@ Akte suchen

die Schaltflache in der Kachelnavigation gestartet werden.

Anschlielend 6ffnet sich der leere Suchdialog.

[ —

Suche Schriftgutakte

Aktenplan

Aktenzeichen  Aktenzeichenbeschreibung

Geschaftszeichen

Akteninformationen

Aktenbezeichnung

Altaktenzeichen Aktenstatus

Organisation

Organisationseinheit Akteninhaber
Mitfdhrende Organisationseinheiten

Lesende Organisationseinheiten

Mitfdhrende Benutzer Lesende Benutzer

=
=
E=

Sichtbarkeit

Nun kénnen die Felder ausgefiillt werden. Wird anschlieend im Suchdialog die M4 Zuriicksetzen

Schaltflache ,,Suche” geklickt oder alternativ die Eingabetaste betatigt, wird die =

Suche ausgelost und die entsprechende Trefferliste angezeigt. Suche

Suchdialog
Hinweis: Sofern das Feld ,,Geschéftszeichen” oder das Feld , Aktenbezeichnung”
nur mit einem * gefiillt wird, erscheinen in der Trefferliste alle bestehenden und nicht verborgenen Akten.
Eine Akte kann dann ge6ffnet werden, wenn die entsprechende Berechtigung besteht.

Soll Giber den Suchdialog eine neue Suche durchgefiihrt werden, konnen die Felder tber ,Zurlicksetzen”
geleert werden.
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4.1.2 Suche nach Schriftgut
Die Suche nach Schriftgut kann ebenfalls tiber die Schaltflache

in der Kachelnavigation erfolgen, sodass der Suchdialog

angezeigt wird.

— | Schriftgut suchen

Akte

Bezeichnung ,0 55

Geschaftszeichen Aktenbezeichnung

Dokument

Betreff

Dokumentart

Entwurf

Volltext

Informationen | E_Mail

Infarmationen

Unterschriftsberechtigter Verantwortliche Person

Dokumentdatum von Dokumentdatum bis

Erstellt von

Besondere Suchfunktionalitt:

Verwaltung Suche Ergebnisse

Von v| Bis Max. Gesamtzi
In der Mendileiste kann nach dem Erstelldatum gesucht werden. 21042021 20052021 ~

Das Erstelldatum ist das Datum, der letzten inhaltlichen Anderung
eines Dokuments und dabei eine neue Version erstellt wird. CEEEEE

¥ Implizite P

ITEBO ~“
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4.1.3 Suche nach Beteiligten
Die Suche nach Beteiligten kann ebenfalls (ber die

Schaltflache in der Kachelnavigation erfolgen, sodass der
Suchdialog angezeigt wird (Informationen zum Beteiligten siehe Kapitel 7).

) Beteiligte suchen

Beteiligter
Vorname Mame
Firma Position
E-Mail-Adresse Telefonnummer
Mobilnummer Adresse Haus Nr
PLZ Ort

4.1.4 Suche nach Vertragsakten / Vertragsdokumenten

Uber die Kachel kann zum einen nach Vertragsakten und zum anderen direkt nach Vertragsdokumenten
gesucht werden. Der entsprechende Suchdialog wird angezeigt. Das Vorgehen ist identisch zur Suche
nach Akten bzw. nach Schriftgut.

Hinweis: Vertragsdokumente liegen in Vertragsakten, die wiederum einer Schriftgutakte zugeordnet sind

Ergebnisse .

n T

(Informationen zum Umgang mit Vertragen siehe Kapitel 8).

4.1.5 Suchdialog favorisieren
Nach erfolgter Suche nach Akten oder Dokumenten kann der Suchdialog tiber die

-

0 . .. . 0 . . FI
Schaltflache ,,Favoriten” in der Menlileiste zu Favoriten hinzugefligt werden. Favoriten

Uber den Pfeil unter dem Schriftzug ,,Favoriten” éffnet sich ein Dropdown-Menii
. . . .. T . ls | Favoriten
aus welchem , Trefferliste zu Favoriten hinzufligen“ ausgewahlt werden muss.
Es erscheint ein Dialog, in dem angegeben werden kann, unter welchem Namen das Element in die

Favoriten gespeichert werden soll.
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4.2 Kombinierte Suche

Bei einer kombinierten Suche werden mindestens zwei Kriterien im Suchdialog angegeben. In der
Trefferliste werden nur Elemente angezeigt, bei denen alle Kriterien vorliegen. Dies ist zum Beispiel eine
Suche nach einem bestimmten Dokument in einer bestimmten Akte. In diesem Beispiel muss eine
Dokumentsuche aufgerufen werden und die Felder des Dokumentbetreffs und der Aktenbezeichnung
(bzw. Geschaftszeichen) entsprechend ausgefiillt werden. Kombinierte Suchen sind nicht Gber die
Kachelnavigation moglich.

4.3 Schnellsuche

Uber die zur Verfiigung gestellten Schnellsuchen

Aktensuche nach Geschiftszeichen

auf der Kachelnavigation kann der allgemeine
Suchdialog tibersprungen werden, da bereits im [ aitensuche nach Bezeichnung
Feld der Schnellsuche der gesuchte Begriff
eingegeben werden kann.

Hinweis: Die Suche wird so ausgefiihrt, dass automatisch hinter dem eingegebenen Begriff der Platzhalter
¥ (Sternchen) gesetzt ist. Wird ein Platzhalter vor dem Begriff benétigt, muss dieser vor dem Begriff
eingegeben werden.

Beispiele: Eingabe von ,*bild“, sucht nach: Vorbild, Ausbildung, Bilder, Bild, etc.
Eingabe von ,,bild“, sucht nach: Bildung, Bilder, Bild, etc.

4.4 Suchregister

Innerhalb einer Akte stehen in der ASV-Losung verschiedene 4 T Aktenriicken [Deckblatt)

Suchregister als Standard zur Verfligung. Hierbei handelt es ¥0 Alle Dokumente
sich um vordefinierte (dynamische) Register. Beim Offnen ¥0 Alle Dokumente < 3 Monate
eines Registers wird eine automatische Suche ausgefiihrt und E Vertragsakten
die genannten Objekte angezeigt. o Vertragsdokumente
o Vorgdange

Die Suche nach allen Dokumenten zeigt in der Trefferliste alle Dokumente einer Akte an, unabhangig von
der Registerstruktur.

ITEBO *
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Die Suche nach Dokumenten < 3 Monate zeigt eine Trefferliste mit allen Elementen, Dokumenten,
Vertragsdokumenten und Referenzen an, die in dieser Akte liegen und jlinger als drei Monate sind.

Uber die Suche nach Vertragsakten werden alle Vertragsakten in der Trefferliste angezeigt, die der
geoffneten Akten zugeordnet wurden. Diese Suche wird z. B. benétigt, wenn weitere Vertragsdokumente
zu bestehenden Vertragsakten hinzugefiigt werden sollen.

Uber die Suche nach Vertragsdokumenten werden alle Vertragsdokumente und —anlagen in der
Trefferliste angezeigt, die liber die Vertragsakte der gedffneten Schriftgutakte zugeordnet wurden.

4.5 Volltextsuche
Die Volltextsuche wird zeitversetzt eingefiihrt und gruppenbasiert freigeschaltet. Dies hat zum Vorteil,
dass die Qualitat und Geschwindigkeit fir zukiinftige Recherchen erhoht wird. Eine sofortige
Freischaltung birgt die Gefahr, dass gemeinsame Absprachen und Festlegungen in den
Organisationseinheiten zur Beschriftung von Akten, Registern und Dokumenten bei der Einflihrung der
eAkte versaumt werden.

Volltext

4.6 Ergebnis einer Suche / Trefferliste

Nach dem Auslésen der Suche wird immer eine Trefferliste mit den Ergebnissen angezeigt. Die
unterschiedlichen Elemente werden in der Trefferliste durch ein entsprechendes Symbol als
Orientierungshilfe gekennzeichnet.

Dokumentklasse Geschiftszeichen Aktenbezeichnung Titel Dokumentart Dokumentdatum
1 | Schriftgut 111.500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte Versand - Ergebnisprotokoll zur 5itzung im Teilprojekt eAkte (17.05.2021) Kurzmitteilung  20.05.2021
2 | Schriftgut 111.500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte Material fir die Testphase Kurzmitteilung  06.05.2021
3 @ Vertragsdokument 111.500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte Entwurf Hauptvertrag DMS Vaorlagen 27.05.2021
4 @ Schriftgut 111.500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte 6, Sitzung - Ergebnisprotokoll Protokoll 26.10.2020
5 2] Schriftgut 111.500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte 1, Sitzung - Einladung Mitteilung 13.07.2020
& @ Schriftgut 111.500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte DMS-Fragenkatalog Arbeitshilfe 20.05.2021
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= Akte

D Dokument (unspezifisch)
Sofern das Dokumentformat eindeutig bestimmt werden kann, wird das
entsprechend Formatsymbol angezeigt:

o= A~

— 7 7 ) e

..
Vorgange, Aufgabe
Akteninhi ~ . einhe
Spalte gruppieren
. g o o o o o Burchard,
Die Anordnung einer Trefferliste kann individuell verandert werden. Spalten anordnen...

Eurchard,
Hierfur muss per Rechtsklick auf eine Spaltenbeschriftung geklickt 5, (.4 sorticrung aufsteigend

werden. Burchard, Sortierung absteigend
Uber den Meniipunkt ,Ansichten” kdnnen verschiedene vordefinierten Trefferlisten ausgewahlt werden.
Die Standardtrefferliste ist abhangig von dem Aktenstatus farblich abgesetzt. Ebenso werden die
wichtigsten Deskriptoren angezeigt. Des Weiteren gibt es folgende drei Ansichten:

e Schriftgutakte Papieraktensicht = orientiert sich an den bisherigen Papierakten

e Schriftgutakte Vollansicht = alle Deskriptoren werden angezeigt (mit Farben)

e Schriftgutakte Vollansicht (ohne Farben) = alle Deskriptoren werden angezeigt (ohne
Farben)

AnschlieRend lsst sich das gewahlte Layout speichern, sodass es beim nichsten Offnen voreingestellt ist.
Vorgenommene Spaltengruppierungen und -sortierungen werden ebenfalls mitgespeichert.

5 Akte

5.1 Akte erstellen

Eine Akte kann Uber die Schaltfliche in der G—) Akte erstellen
Kachelnavigation erstellt werden. AnschlieBend

offnet sich ein Dialog, in dem die Angaben zur Akte eingetragen werden (Aktenriicken). Die blau
markierten Felder sind Pflichtfelder und missen zwingend ausgefiillt werden, bevor eine Akte angelegt
und gespeichert wird. Der Hintergrund von schreibgeschiitzten und von deaktivierten Feldern ist grau
markiert.

ITEBO °
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6 Allgemeine Schriftgutakte @
Organisation | papierakte | Aufbewahrung

Aktenplan ‘Organisation und Berechtigungen
Aktenzeichen  pitenzeichenbeschreibung Organisationseinheit
= T-203.2 =
Geschaftszeichen Mitfahrende Organisationseinheiten/Benutzer
Lesende Organisationseinheiten/Benutzer
Akteninformationen =
Aktenbezeichnung Akteninhaber
‘Wickmann, Lukas (Wickmann) E
Bemerkung Ehemaliger Akteninhaber
v
Sichtbarkeit
fir alle sichtbar w
Erstellt am Erstellt von
03.11.2022 07:31:37 Wickmann, Lukas (Wickmann)
Geandert am Gedndert von
Aktenstatus Registervorlagen
Aktiv w | | Standard W
Aktenplan
Angaben zum Aktenplan P
Aktenzeichen  aptenzeichenbeschreibung
111.500.85.01 | Digitalisierung E

Jede Akte muss einem Aktenzeichen ___
Geschaftszeichen

zugeordnet werden. Hierfir stehen Wird qutematisch gefils
drei Moglichkeiten zur Verfligung:

1. Das Aktenzeichen kann manuell in das Feld eingetragen werden.

2. Mit der Tastenkombination Strg + F im Feld Aktenzeichen oder
Aktenzeichenbeschreibung kann eine Suche nach dem gewiinschten Aktenzeichen
durchgefihrt werden.

3. Uber die Schaltfliche neben der Aktenzeichenbeschreibung &=

kann ein Aktenzeichen aus der Liste des , Aktenplans Landkreis Gottingen” ausgewahlt
werden.
Das Geschéftszeichen wird automatisch vom System generiert. Es setzt sich aus dem Aktenzeichen, dem

laufenden Jahr und einer fortlaufenden 5-stelligen Nummer zusammen. Uber die Schnellsuche auf der
Kachelnavigation kann die Akte direkt durch Eingabe des Geschaftszeichens gedffnet werden.

17



LANDKREIS GOTTINGEN

Hinweis: Die fortlaufende Nummerierung im Geschaftszeichen beginnt jahrlich bei 00001 und lasst

keinen Riickschluss auf die Anzahl der Akten im Aktenzeichen zu.

Angaben zu Akteninformationen

Die Aktenbezeichnung benennt den
Titel der Akte und ist daher ein
Pflichtfeld. Im Bemerkungsfeld konnen
zusatzliche Informationen zur Akte oder
zur  Aktenbezeichnung eingetragen
werden.

Bei der Erstellung einer Akte werden die
Felder ,Erstellt am“ und ,Erstellt von”
vom System automatisch mit dem

Tagesdatum und den jeweils

Akteninformationen

Aktenbezeichnung

Schulungshandbuch ASY - Themensammiung

Bemerkung

Erstellt am

03.06.2021 15:23:18

Gedndert am

Aktenstatus

Offen

Erstellt von

Eurchard, Hanna (BurchardH)

Geandert von

Registervorlagen

w | | Standard w

angemeldeten Benutzer*innen befiillt. Bei spateren Anderungen werden die Felder ,Gedndert am“ und

»,Geandert von“ automatisch vom System eingetragen.

Der Aktenstatus ist vom System bei der Anlage einer Akte mit ,,offen” vorbelegt und kann jederzeit ohne

Konsequenzen auf ,,ruhend” oder ,,geschlossen” gesetzt werden.

Bei der Erstellung einer Akte ist grundsatzlich eine Standard-Registervorlage hinterlegt, sodass ein
Register ,,Dokumente” zur Ablage zur Verfligung steht. Bei Bedarf kann eine konkretere Registervorlage
ausgewahlt werden (Informationen zu Registervorlagen siehe Kapitel 5.5.1).

Angaben zu Organisation und Berechtigungen, Papierakte, Aufbewahrung

ITEBO
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Uber die Felder auf dem Reiter — :
Organisation | Papierakte | Aufbewahrung

Organisation werden die o ,
QOrganisation und Berechtigungen

Berechtigungen auf die Akte gesteuert.
d N . A . COrganisationseinheit
Die Organisationseinheit wird vom e

System automatisch mit der o T

] . . . Mitfuhrende Organisationseinheiten/Benutzer

Organisationseinheit der
*:

Benutzer*innen Vorbelegt und das Feld Lesende Organisationseinheiten/Benutzer

Akteninhaber*in mit dem Namen der

or
Benutzer*innen. Akteninhaber

Wickmann, Lukas [Wickmann)
Uber die Schaltfléche |¥= kdnnen die Ehemaliger Akteninhaber
Felder gefiillt bzw. gedndert werden.
Wird auf die Schaltfliche geklickt, Sichtbarkeit
erscheint zur Auswahl einer fir alle sichtbar

Organisationseinheit bzw. von
Benutzer*innen das Dialogfeld mit der entsprechenden Auswahlliste.

Mitfiihrende Organisationseinheiten bzw. mitflihrende Benutzer*innen erhalten Schreibrechte auf den
gesamten Akteninhalt zur Mitarbeit in der Akte. Lesende Organisationseinheiten bzw. lesende
Benutzer*innen erhalten ein Leserecht auf die Akte. Das Schreib- sowie das Leserecht beinhaltet auch ein
Suchrecht.

Hinweis: Die Vergabe von zusatzlichen Berechtigungen ist nur dann erforderlich, wenn Kolleg*innen aus
anderen Organisationseinheiten an der Akte mitarbeiten sollen.

Das Feld Sichtbarkeit ist mit ,,fiir alle sichtbar” vorbelegt, da in der ASV grundsatzlich alle Benutzer*innen
alle Aktenrticken in der Verwaltung sehen dirfen. Somit kann jeder in der Trefferliste sehen, welche
Akten existieren. Es ist nur Benutzer*innen mit der Rolle , Leitung”, sowie ,,Rolle/Leitung mit gesetzlicher
Vorgabe” moglich, die Sichtbarkeit der Akte zu andern. Bei gesetzlichen Erfordernissen kann im
Ausnahmefall eine Akte verborgen werden. Diese rechtlichen Bestimmungen miissen (ber die
Flhrungskrafte nachgewiesen werden, damit die DMS-Administration dieses Recht vergibt. Sofern diese
Berechtigung erforderlich ist, kann die Sichtbarkeit einer Akte eingeschrankt werden und nur fiir folgende
Personenkreise zuganglich gemacht werden:

e Nur fir die OE und libergeordnete Leitung sichtbar

T T T 1L
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e Nur fur OE sichtbar
e Nur fir Leitung sichtbar
e Nur fur Akteninhaber*innen sichtbar

Fir alle anderen Benutzer*innen ist dieses Feld nicht veranderbar.

Organisation | Papierakte | aufbewahrung

Bei den Feldern im Reiter Papierakte P —

handelt es sich um zusatzliche P —

Informationen, sofern parallel zur I

eAkte eine Papierakte existiert. At}

Raum

Zur Sicherstellung der Zuordnung und
Wiederauffindbarkeit von gescannten

Schriftgut, ist sowohl in der eAkte als auch in der Papierakte ein Verwe

Gebdude

Regal

is zur Fundstelle der Akten und

Dokumente vorzunehmen. Dies ermoglicht unmittelbar zu erkennen, was schon gescannt wurde und wo

sich das jeweilige Dokument bzw. die Akte dazu befindet.

Organisation | Papierakte | Aufbewahrung

Laufzeitende

zdA verfagt durch

zdA zuracknehmen

Aufbewahrung

Die Felder auf dem Reiter e sonderung

Q . iB It Pw
,Aufbewahrung” sind bei der Anlage D

Laufzeit in Jahren
einer Akte (Aktenstatus ,aktiv‘ oder v
»pausierend”) zunachst schreibgeschitzt. 2dA verfugt am
o o . zdA setzen

Erst nach einer weiteren Bearbeitung und

wenn die Akte zdA (zu den Akten) gesetzt

werden soll, wird dieser Bereich ausfiillbar. Die zdA-Setzung ist im Kapitel Aufbewahrung detaillierter

beschrieben (Aufbewahrung und Archivierung siehe Kapitel 5.4).

ITEBO
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e e - T

Sind alle Felder wie gewiinscht ausgefiillt, muss die Akte E EHE:J .
Uber die Schaltflache ,Akte speichern” in der Meniileiste Akte
speichern

gespeichert werden. Nach dem Speichern wird die Akte .
automatisch zur Ansicht ge6ffnet und kann mit Inhalten

gefillt werden.

5.2 Akte bearbeiten

Wird nach dem Suchvorgang (Suche und Auswahl aus der Trefferliste) eine

. . . 7 Sperren
Akte gedffnet, so wird diese zunachst zur Ansicht gedffnet. Das erkennt man

daran, dass die Felder ausgegraut sind. Uber die Schaltfliche ,, Sperren”in der
Mendileiste kann die Bearbeitung der Felder auf dem Aktenriicken aktiviert

Akte
werden.

In dieser Zeit ist die Akte fiir andere Benutzer*innen zur Bearbeitung gesperrt. Damit ist gewahrleistet,
dass immer nur eine Person in der Akte arbeiten kann. Gesperrte Akten kénnen von anderen
Benutzer*innen zur Ansicht gedffnet werden. Wenn eine weitere Person eine Akte sperren mdchte,
erscheint eine Hinweismeldung, dass die Akte bereits gesperrt ist und von welcher Person dies
vorgenommen wurde. Die Sperrung ist erforderlich, um die Felder auf der Ablageumgebung oder die
Registerstruktur zu bearbeiten, Beteiligte zu erstellen und hinzuzufiigen oder Vertragsakten zur Ablage
von Vertragsdokumenten anzulegen.

Hinweis: Ausgegraute Funktionen, die Sie in diesen Zusammenhangen nutzen mdchten, weisen auf die
fehlende Sperrung hin.

Soll ein Element einer Akte hinzugefligt werden, muss die Akte hierfiir nicht zwingend gesperrt werden.
Die Vorgehensweise ist im Kapitel Dokumente / E-Mails beschrieben (Informationen zu Dokumente / E-
Mails siehe Kapitel 6).Wechsel eines Akteninhabers
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5.2.1 Wechsel eines Akteninhabers
Einzelne Akte ilibergeben

Akteninhaber*innen diirfen einzelne Akten durch das Andern von Akteninhaber*innen an eine andere
Person (ibergeben. Diese Anderung ist nur mit der gesperrten Akte méglich. Hierbei werden automatisch
auch die der Akte zugehorigen Aufgaben und Vorgange weitergegeben.

Hinweis: Durch die Ubergabe der Akte an eine Person innerhalb der eigenen Organisationseinheit bleibt
das Bearbeitungsrecht der iibergebenden Person weiterhin bestehen. Durch die Ubergabe einer Akte an
eine Person einer anderen Organisationseinheit kann das Bearbeitungsrecht an der Akte verloren gehen.

Sammelanderungen

Die Ubernahme mehrerer Akten, Aufgaben und Vorginge und damit der Wechsel von
Akteninhaber*innen kann aus unterschiedlichen Griinden erforderlich sein, sodass neue oder andere
Mitarbeiter*innen die Fiihrung von bestimmten Akten tibernehmen sollen.

Diese Sammelanderung kann nur durch die DMS-Administration durchgefiihrt werden. Fir die
Durchfiihrung muss eine schriftliche Anweisung der zustandigen Fihrungskraft vorliegen. Es ist zu
beachten, dass bei dem Wechsel alle Aufgaben, Vorgange und Wiedervorlagen, die bei ehemaligen
Akteninhaber*innen lagen, an neue Akteninhaber*innen libertragen werden. Vorgange, deren aktuelle
Zustandigkeit bei anderen Benutzer*innen liegen, sind davon nicht betroffen.

Das Feld ,,Ehemaliger Akteninhaber” wird beim Wechsel automatisch gefillt.
Akteninhaber
pippel, Lara [Dippell) &

Ehemaliger Akteninhaber

Burchard, Hanna [BurchardH) W

Bei mehrmaligen Anderungen ist lediglich der/die letzte ehemalige Akteninhaber*in angegeben.

ITEBO
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5.3 Akte loschen

Zum Loschen einer Akte, muss diese zunachst in der Trefferliste DMS-Suche & Ergebnisse
markiert werden. AnschlieRend kann sie tiber den MenUipunkt Verwaltung Ergebnisse
»Loschen” gel6scht werden. x 3 Bwortieren -
Versenden = e
Laschen Favoriten Ansicht

Eine Akte kann nur geldscht werden, wenn folgende Kriterien
. . Laschen Ausgeben W | Favoriten | Ansicht
erfillt sind:
e Die Akte ist leer

und
e Benutzer*innen sind entweder Akteninhaber*innen

oder
e Benutzer*innen sind in der gleichen Organisationseinheit.

Die geldschte (leere) Akte landet im personlichen Papierkorb (Informationen zum Loschen siehe Kapitel

10).

5.4 Aufbewahrung und Archivierung

5.4.1 zdA Setzung
Ist eine Akte abgeschlossen, kann  autbewahrung

sie  Uber die vorgegebene Art der Aussonderung
Schaltflache im Reiter Bewertung v
Aufbewahrung an dem Laufzeit in Jahren Laufzeitende

.. v :
Aktenriicken (Deckblatt) zdA gesetzt

. - zdA verfligt am zd& verfiigt durch
werden. Die Schaltflache kann nur N
aktiviert werden, wenn die Akte
zdA setzen zd4 zurdcknehmen

gesperrt und somit eine
Bearbeitung der Akte moglich ist. Da eine zdA-Setzung weitreichende Folgen hat, ist bei dieser Aktion eine
Sicherheitsabfrage implementiert, ob die Akte tatsachlich zdA gesetzt werden soll.

Nachdem die Schaltflache betatigt wurde, werden die Felder , Art der Aussonderung” und , Laufzeit in
Jahren” durch die Vorgaben aus dem zugehorigen Aktenzeichen vom System automatisch gefiillt. Die
Aufbewahrungsfrist (Laufzeit in Jahren) kann von den Benutzer*innen vor der Speicherung angepasst
werden. Bei Verdanderung der vorgegebenen Aufbewahrungsfrist erscheint ein Hinweisdialog, auf dem
bestatigt werden muss, dass die Verdnderung den Archivbestimmungen genuigt.
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Der Aktenstatus wird automatisch auf ,zdA vorgesehen” gesetzt. In diesem Status kann die Akte
weiterhin bis zum 15.12. des laufenden Jahres bearbeitet werden. Nach dem 15.12. und bis zum 31.12.
des laufenden Jahres wird eine zdA vorgesehene Akte automatisch vom System final zdA gesetzt. Der
Aktenstatus wird damit auf ,zdA” gesetzt. Ab diesem Zeitpunkt kann die Akte nicht mehr verandert
werden. Sofern von dieser zdA gesetzten Akte Referenzen auf Dokumente in andere Akten bestehen
oder Referenzen in der Akte enthalten sind, werden diese durch eine Datei im Langzeitformat des
zugehorigen Originals ersetzt. Ab 01.01. des Folgejahres beginnt die Aufbewahrungsfrist. Wahrend der
Aufbewahrungsfrist kann auf die Akte lesend zugegriffen werden. Nach Ablauf der Aufbewahrungszeit
wird je nach Vorgabe aus dem Aktenzeichen die Akte entweder geldscht oder fiir die Bewertung dem
Archiv angeboten.

5.4.2 zdA Riicknahme
Ist die Akte zdA vorgesehen, kann dieser Status bei Bedarf bis zum 15.12. des laufenden Jahres
zuriickgenommen werden.

zdA setzen zdA zurdcknehmen

Samtliche Regelungen und Fristen, die ab dem 15.12. systemseitig vorgesehen waren, werden
aufgehoben. Die entsprechenden Felder werden zuriickgesetzt.

5.4.3 Formatumwandlung

Sofern in aktiven Akten (offen, pausiert, geschlossen und zdA vorgesehen) innerhalb von drei Monaten
keine inhaltliche Bearbeitung eines Dokuments bzw. keine Veranderung der Meta-Daten erfolgt ist, wird
zusatzlich zu einem bestehenden Dokument eine Version im Langzeitformat abgelegt.

5.5 Register

In einer Akte gibt es verschiedene Registertypen. Die Registerstruktur 4 #J Aktenriicken {Deckblati)

ﬁ Alle Dokumente

wird im linken Bereich bei der Ansicht einer gedffneten Akte %5 Alle Dokumente < 3 Monate
dargestellt. Flr die ASV steht eine Registerebene zur Verfligung. Das ¥O Vertragsakten
Anlegen von Unterregistern ist nicht moglich. Ko Vertragsdokumente

¥o Vorgdnge

¥ Beteiligte (2)

¥ Inhaltsverzeichnisse
77 Dokumente [3)

ITEBO
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o

Vordefiniertes Strukturregister: Es dient der Anzeige des Aktenriickens. Es ist
keine Ablage von Schriftgut moglich.

Vordefiniertes (dynamisches) Suchregister: Uber diese Register kénnen
automatisch die verschiedenen Suchen durchgefiihrt werden. Eine Ablage von
Schriftgut ist nicht moglich.

Alle Dokumente: Suche nach allen Dokumenten dieser Akte, auf die
der/die Benutzer*in Zugriff hat.

Alle Dokumente < 3 Monate: Suche nach allen Dokumenten dieser
Akte, die innerhalb der letzten drei Monate abgelegt oder bearbeiten
wurden und auf die der/die Benutzer*in Zugriff hat.

Vertragsakten: Suche nach Vertragsakten, die der gedffneten
Schriftgutakte zugewiesen wurden.

Vertragsdokumente: Suche nach Vertragsdokumenten und —anlagen,
die Uber die entsprechende Vertragsakte der ge6ffneten Schriftgutakte
zugewiesen wurden und auf die ein Zugriffsrecht besteht.

Vorgange: Liste aller Prozesse/Workflows (aktive und abgeschlossene),
die der Akte zugeordnet wurden.

!

Vordefiniertes (statisches) Ablageregister: In diesen Registern ist eine Ablage
von Elementen moglich.

Beteiligte: Es werden alle Beteiligten in einer Trefferliste angezeigt, die
dieser Akte zugeordnet sind. Es kbnnen jederzeit weitere
Aktenbeteiligte hinzugefiigt werden. Eine Ablage von anderen
Elementen ist nicht moglich.

Inhaltsverzeichnisse: In diesem Register werden die
Inhaltsverzeichnisse nach einer Paginierung der jeweiligen Akte
abgelegt.

Statisches Ablageregister: In diesen Registern ist eine Ablage von Elementen
moglich.

Dokumente: Wenn bei der Anlage einer neuen Akte keine
Registervorlage ausgewahlt wurde, wird dieses Register automatisch
angelegt, damit — wenn keine weiteren Register bendtigt werden — eine
sofortige Ablage von Schriftgut moglich ist. Wird dieses Register nicht
bendtigt, weil manuell Register angelegt wurden, kann dieses geldscht
werden.
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Hinweise:

e Hinter den statischen Registern wird zur Ubersicht die Anzahl der Elemente angezeigt,
die darin abgelegt wurden.

e Die rote Pinnnadel kennzeichnet die Register, die vordefiniert sind und somit bei jeder
Akte angezeigt werden. Diese Register konnen nicht geléscht werden, unabhangig
davon, ob sie leer sind oder nicht.

e Leere Register kdnnen Uber die Schaltflache ,Leere verbergen” in e
der Meniileiste der Akte ausgeblendet werden. ]

e Mit Schreibberechtigung auf die Akte kdnnen nur leere Register liber die Meniileiste

Akte gel6scht werden.
5.5.1 Registervorlagen

Bei der Erstellung einer Akte kann bei Bedarf eine vordefinierte Registerstruktur angelegt werden.

Reqgistervorlagen -
4 x | Aktenrdcken (Deckblatt)

standard hd EAIIE Dokumente
EAIIE Dokumente < 3 Monate
E YVertragsakten
Das hat den Vorteil, dass alle Akten eines bestimmten Bereichs gleich 0 Vertragsdokumente
zu Beginn eine feste Struktur erhalten. Die Registervorlagen, die an ¥O Vorgdnge
dieser Stelle ausgewahlt werden konnen, kénnen nach Festlegung in T Beteiligte
der Organisationseinheit durch die DMS-Administration zur 7 Inhaltsverzeichnisse

Verfilgung gestellt werden. Das Auswahlen von Registervorlagen ist Dokumente

nurim Rahmen der Aktenerstellung moglich. Nach erster Speicherung
der Akte kdnnen Register demnach nur noch manuell angepasst werden.

5.5.2 Register bearbeiten -

Um in einer Akte weitere Register hinzuzufligen, muss die Akte gesperrt sein. —
(+] INZUTUgen
Hierdurch wird die Funktion ,Hinzufligen” in der Menlleiste des Aktenriickens 55 Loschen
(Deckblatt) aktiviert und beliebig benannte Register kdnnen der Akte hinzugefiigt  =fumbenennen

werden.

5.5.3 Register verschieben
Um ein Register in eine andere Akte zu verschieben, sperren Sie zuerst die Zielakte. Fligen Sie nun ein
neues Register in dieser Akte hinzu und klicken Sie anschlieRend auf ,Speichern” in der Zielakte. Offnen
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Sie anschlieSend die Akte, aus der Sie die Dokumente verschieben wollen, und sperren Sie auch diese
Akte. Klicken Sie nun auf das Register, dessen Inhalt Sie verschieben wollen. Um alle Dokumente in
diesem Register auszuwahlen, klicken Sie einmal auf das erste Dokument in dem Register und halten Sie
die STRG-Taste gedriickt. Klicken Sie jetzt jeweils die weiteren Dokumente in dem Register an.
Anschliellend klicken Sie auf die Schaltflache ,, Dokumente verschieben“ Wahlen Sie in der sich 6ffnenden
Maske de Zielakte und das neue Register aus. Klicken Sie auf ,, Dokumente verschieben®.

5.5.4 Register I6schen

Die Schaltflache ,Loschen” in der Mentileiste dient zum Loschen von Registern. Fiir den Léschvorgang
muss die Akte zunachst gesperrt werden. Zudem konnen nur leere Register geloscht werden. Geloschte
Register landen nicht im personlichen Papierkorb und kénnen somit auch nicht wiederhergestellt
werden.

6 Dokumente / E-Mails (Schriftgut)

In Doxis4 sind die Elemente, die in der ASV abgelegt werden kdnnen, in verschiedene Dokumentklassen
eingeteilt. Eine Dokumentklasse fasst eine Menge von Dokumenten mit dhnlichen Eigenschaften
zusammen. Somit stehen fiir jede Dokumentklasse die bedarfsgerechten Felder zum Ausfiillen zur
Verfiigung. Folgende Dokumentklassen werden u. a. in der ASV unterschieden:

- Schriftgut (Dokumente, E-Mails)
- Vertragsdokumente (Vertrage, Anlagen)

In der Trefferliste eines Dokuments/einer E-Mail wird zur Orientierung die Dokumentklasse angezeigt:

Dokumentklasse Geschadftszeichen Aktenbezeichnung Titel Dokumentart
1 | Schriftgut 111.500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte Versand - Ergebnisprotokoll zur Sitzung... Kurzmitteilung
2 | Schriftgut 111.500.31.01-2021,/00050 Teilprojekt elektronische Akte Material fir die Testphase Kurzmitteilung
3@ Vertragsdokument 111.500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte Entwurf Hauptvertrag DMS Vorlagen
4 @ Schriftgut 111.500.31.01-2021,/00050 Teilprojekt elektronische Akte &, Sitzung - Ergebnisprotokoll Protokoll
5 [&] Schriftgut 111,500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte 1. Sitzung - Einladung Mitteilung
& @ Schriftgut 111.500.31.01-2021/00050 Teilprojekt elektronische Akte DMS-Fragenkatalog Arbeitshilfe

Grundsatzlich konnen Elemente nur in statischen Registern abgelegt werden. In einer Schriftgutakte
kénnen nur Elemente der Dokumentklasse ,Schriftgut” abgelegt werden und in der Vertragsakte nur
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Elemente der Dokumentklasse , Vertragsdokument”. Die Einteilung in Dokumentklassen erledigt das
System automatisch beim Hinzufiigen von Dokumenten in die jeweilige Schriftgut- oder Vertragsakte.

6.1 Dokumente / E-Mails hinzufiigen

Zur Ablage eines Dokuments/einer E-Mail muss zunachst die gewlinschte Akte zur Ansicht gedffnet
werden. Die Akte muss hierfiir aber nicht gesperrt werden. AnschlieRend gibt es zwei verschiedene
Wege, um das Dokument hinzuzufiigen:

1. Bestehendes Schriftgut kann tiber die Schnellablage per Drag & Drop oder tiber den
Menipunkt ,Dateien importieren %] Dateien importieren  in das gewiinschte Register
ibertragen werden. Uber diesen Weg kénnen auch mehrere Dokumente ausgewihlt
und hinzugefiigt werden (Informationen zur Schnellablage siehe Kapitel 6.3).

2. Zudem kann ein Schriftgut tiber die Schaltfliche ,Neues Dokument” | " Meues Dokument
in der Menlileiste der gedffneten Akte hinzugefligt werden. Es 6ffnet sich eine
Ablageumgebung, tiber die das Dokument importiert werden muss. %] Importieren

3. Des Weiteren kann Uber die Schaltflache ,,Neues Dokument” | ¥ Meues Dakument ein
Dokument aus einer Vorlage erstellt werden BL| Meuvon Vorlage - (Informationen zu

den Vorlagen siehe Kapitel 6.2).

Hinweis: Bei der Ablage Uber die Menipunkte muss innerhalb der Registerstruktur das Register
ausgewahlt werden, in das etwas abgelegt werden soll. Erst dann aktivieren sich die Felder zur Nutzung.

In allen der beschriebenen Moglichkeiten offnet sich die Ablagemaske mit den Meta-Daten des
Dokuments. Das Pflichtfeld Dokumentart muss ausgefiillt werden.
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Schriftgut erstellen

Akte

Geschaftszeichen

111.500.10.03-2021,/00077

Dokument

Betreff

Aktenbezeichnung

TEST - 1. Akte (Handbuch]

Dokumentart
v
Dokumentdatum vorldufiger Entwurf
Wird gutomatisch gefulit... iw
Bemerkung
Informationen
Informationen
Unterschriftsberechtigter Verantwortliche Person
v v
Erstellt am Erstellt von
31.03.2022 15:42:03 Burchard, Hanna [BurchardH}
Gedndert am Gedndert von

Angaben zur Akte

Da die gewiinschte Akte zuvor
geoffnet wurde, werden die
Daten zur Akte automatisch vom
System ausgefilllt.

Akte

Geschaftszeichen

111.500.31.01-2021,/00050

Aktenbezeichnung

Teilprojekt elektronische Akte
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Angaben zum Dokument

Zunichst muss das Schriftgut einen  Dokument

Betreff (Dokumentname) erhalten. Betreff
Hier  wird automatisch  der Glossar_Dokumentarten
Dateiname aus der Fileablage Dokumentart
(Windows-Explorer) iibernommen. Arbeitshilfe h
Dokumentdatum Entwurf
20.01.2022 v | |Ja w
Zur Konkretisierung des Schriftguts
Bemerkung

muss eine Dokumentart ausgewahlt
werden. Die Dokumentarten sind
zentral vorgegeben. Das Eintippen
der gewiinschten Dokumentart (z.B.
Arbeitshilfe, Protokoll,
Schriftverkehr, usw.) in das Feld erleichtert an dieser Stelle das Suchen.

Im Feld Dokumentdatum wird das Anderungsdatum aus der Fileablage ibernommen. AnschlieRend
kann es bei Bedarf in der ASV-Loésung manuell gedndert werden. Zusatzlich wird in Doxis4 ein
Erstelldatum mitgefiihrt. Dieses aktualisiert sich bei jeder inhaltlichen Bearbeitung eines Dokuments,
indem eine neue Version erstellt wird.

Weiterhin soll auf dieser Ablagemaske deutlich gemacht werden, ob es sich bei diesem Dokument um
einen Entwurf handelt. Hierflr ist das entsprechende Auswahlfeld (,ja“) zu nutzen, sodass die
Kennzeichnung ,,Entwurf” nicht im Namen des Dokuments aufgenommen werden sollte.

Im Bemerkungsfeld konnen weitere Informationen zum Schriftgut angegeben werden.
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Angaben zu Schriftgut-
Informationen

Weiter konnen Angaben zu
Unterschriftsberechtigten  und
verantwortlichen Personen
gemacht werden, falls der/die
Ersteller*in nicht die Unterschrift
leistet oder nicht die

verantwortliche Person ist. Das ist beispielsweise der Fall, wenn das Vorzimmer ein Schreiben fiir eine

andere Person erstellt.

E-Mails

E-Mails kdnnen ebenfalls per Schnellablage oder Ablageumgebung in die Akte abgelegt werden. Sie
werden in Outlook erstellt oder liegen bereits vor. Sobald das System am Dateityp erkennt, dass es sich
beim Hinzufligen um eine E-Mail handelt, erscheint ein zusatzlicher Reiter mit erganzenden Feldern auf

der Ablagemaske.

Informationen |; |

E-Mail

Ursprungsbetreff
Material fir die Testphase
Absender

Burchard, Hanna

Hinweis: Der zusatzliche Reiter erscheint nicht bei der Ablage der E-Mails Uiber die Schnellablage.

Informationen

Informationen

Unterschriftsberechtigter
Ehrhardt, llona [Ehrhardt]
Erstellt am

07.06.2021 08:51:42

Gedndert am

Emfpdnger

Kohlstruck, Hans-Jarg [Kohlstruck@... |,..

Verantwortliche Person

Erstellt von
Eurchard, Hanna (BurchardH)

Gedndert von

Trotzdem werden die Felder beim Speichern der E-Mail in die Akte automatisch gefillt.

Als Ursprungsbetreff wird der Betreff der E-Mail Gbernommen und kann nicht verandert werden. Falls
bei der Ablage der E-Mail ein anderer Betreff fiir die spatere Suche sinnvoller erscheint, kann der

Ubernommene Text (Betreff der E-Mail) im Feld Betreff gedndert werden.
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IM

Beinhaltet die E-Mail Anlagen, werden diese beim Ablegen in die Akte innerhalb des Dokuments ,,E-Mai
belassen. Dieses Dokument enthalt damit die E-Mail (evtl. mehrere Seiten) und den Anhang/die Anhange.
In der Ansicht wird zunachst die E-Mail und danach die weiteren Anlagen angezeigt. Alle erzeugten Seiten
konnen Uber die Funktionen unterhalb der Vorschau durchgeblattert werden.

[ 1743 oo = A8

Zudem werden die Dateien der Anlagen oberhalb der Vorschau angezeigt. Hierliber kénnen sie ebenfalls
geoffnet werden.

| Entwurf_Schulungshandbuch_Testgruppe_03.05.2021.pdf [ Dateivorlage_Testergebnissexlsx

Dokument / E-Mail speichern

Sind die erforderlichen und gewiinschten Felder ausgefiillt, kann Uber die Schaltfliche ,, Dokument
speichern” in der Mendileiste das Schriftgut abgelegt werden.

6.2 Dokument mit einer Vorlage erstellen
Soll ein neues Dokument mit einer Vorlage erstellt werden, muss hierfiir die Ablageumgebung ,,Schriftgut
erstellen liber den Meniipunkt ,Neues Dokument* gedffnet werden. - ™ Heues Dokument

Hier kdnnen die Felder wie gewiinscht ausgefiillt werden. Vor dem abschlieRenden Speichern muss nun

in der Menileiste Gber die Schaltfliche ,Neu von Vorlage” die m
entsprechende Vorlage (Aktennotiz, Kopfbogen allgemein, ...) gewahlt

werden. Auch das Erstellen von leeren Word- oder Excel-Dokumenten ist B 2 e e Vectane o
so moglich. Das gewtinschte Dokument &ffnet sich und kann bearbeitet  popument — on verage

und anschlieRend gespeichert werden. S IEARET

Ablegen
Hinweis: Die zur Verfligung gestellten Vorlagen bieten zum einen den Vorteil, dass sie aktuell an das
Corporate Design des Landkreises angepasst sind und zum anderen bestimmte Daten vorausgefiillt
werden. Die Nutzung einer Vorlage mit den vorausgefiiliten Daten ist nur bei dem ersten Erstellen eines
Dokuments maoglich.
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6.3 Ablage mehrerer Dateien liber die Schnellablage

Uber die Schnellablage kénnen auch mehrere Dokumente bzw. E-Mails markiert und in einem Schritt mit
denselben Werten in eine Akte importiert werden. Nach dem Hinzufligen per Drag & Drop oder (iber
,Dateien importieren” wird die Ablagemaske ,,Schriftgut erstellen” angezeigt.

Unter der Ablagemaske werden die Elemente angezeigt, die zuvor ausgewahlt wurden. Uber die
aktivierten Kontrollkastchen kann gesteuert werden, welche Elemente fiir die Schnellablage mit den
eingegebenen Werten beriicksichtigt werden.

-

Dateiname Pfad

i Beschaffung_Akte Register ASV.JPG FAFD10.3\Digitalisierung\Projektgruppen’s. TP efkte\Doxis_Screenshots_Material',
i=| Beschaffung_Dokumentanzeige ASV.JPG  FAFD10.3\Digitalisierung'\Projektgruppen’3. TP eAktel\Doxis_Screenshots_Material\

Wird nur ein Teil der ausgewahlten Dateien mit den eingegebenen Werten (iber den MenUpunkt
»Speichern” in der Akte abgelegt, werden diese aus der Schnellablageliste entfernt und die tbrigen
Dateien kénnen fiir die Schnellablage mit veranderten Werten hinzugefiigt werden.

6.4 Dokumente / E-Mails bearbeiten

Das gewiinschte Element kann Uber einen Doppelklick in der
. . . . - " E Inhalt ersetzen

Trefferliste einer Akte gedffnet werden. Das Dokument wird zunachst /

. .. . . . i . S0 Auschecken
zur Ansicht gedffnet. Uber ,,Bearbeiten” in der Meniileiste wird das EBearbeiten [

Dokument automatisch fiir die Bearbeitung ausgecheckt und fiir -
Edroerten
andere Benutzer*innen gesperrt. Es offnet sich automatisch die
Standardanwendung, z. B. Word. Das Dokument muss nach den vorgenommenen Anderungen wie

gewohnt innerhalb der Anwendung gespeichert werden.

Hinweis: Durch einen Doppelklick auf eine E-Mail 6ffnet sich zunachst die Vorschau in Doxis4.
Anschliefend kann tber die Meniileiste im Bereich ,Reprasentation” das Outlook-Element angeklickt
werden, damit die angezeigte E-Mail in Outlook gedffnet wird.
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Zum Ablegen und Speichern in der Akte 6ffnet sich ein Dialog, in dem Uber das weitere Vorgehen
entschieden werden muss:

e Option 1: Sofort einchecken.
Hierbei wird das Dokument sofort gespeichert und eingecheckt und somit fiir die
anderen Benutzer*innen zur Bearbeitung wieder freigegeben.

e Option 2: Spater einchecken.

Wenn das Dokument spater weiterbearbeitet werden soll, muss das Dokument nicht
sofort eingecheckt werden. Das Dokument bleibt fiir andere Benutzer*innen weiterhin
gesperrt.

Zusatzlich kann entschieden werden, als welche Version das aktualisierte Dokument gespeichert werden
soll:

e Nicht veroffentlichen:

Aus der Version 1.0 wird eine Version 1.1 erstellt
e Veroffentlichen:

Aus der Version 1.0 wird eine Version 2.0 erstellt.

Hinweis: Durch das Ein- und Auschecken von Dokumenten entstehen mehrere Versionen. Ein
automatischer inhaltlicher Abgleich der Versionen kann nicht erfolgen. Die Veranderungen im Dokument
missen selbststindig gekennzeichnet werden (z. B. Anderungsmodus in Word).

Inhalt ersetzen

Sofern nicht nur eine Bearbeitung eines Dokuments erfolgen soll, sondern der gesamte Inhalt, d. h. die
gesamte Datei ersetzt werden soll, kann der Mentpunkt ,Inhalt ersetzen“ ﬂ;‘}, Inhalt ersetzen
gewihlt werden. Hierbei wird das Dokument automatisch ausgecheckt. Uber den Meniipunkt
»mportieren“ kann die neue Datei hinzugefiigt werden. Die alte Version bleibt weiterhin bestehen. Nach
dem Importieren und Speichern muss das Dokument anschlieBend manuell eingecheckt [ & Einchecken
werden.
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Felder (Deskriptoren) bearbeiten

Sofern die Meta-Daten, die bei der Ablage eines Dokuments ausgefiillt wurden, bearbeitet werden sollen,
kann dies Gber den Menipunkt , Deskriptoren andern” erfolgen.

6.5 Dokumente / E-Mails kopieren

In jeder Trefferliste, in der Dokumente enthalten sind, steht in der Menlileiste im Reiter @
,Dokumente” die Funktion ,Kopie erstellen” zur Verfiigung. Es kdnnen hiermit ein oder _
mehrere Dokumente aus der Trefferliste ausgewihlt werden. Uber den genannten Erﬁ?ﬂizn

Menipunkt 6ffnet sich die Ablageumgebung ,,Schriftgut kopieren”.

Zunachst muss die Akte ausgewahlt werden, in der die Kopie abgelegt werden soll. Die Suche mithilfe des
Sternchens (*) ist auch an dieser Stelle sehr hilfreich. Dabei kann die gleiche Akte oder eine andere Akte
gewahlt werden. Darunter wird eine Registerauswahl dieser Akte angezeigt, sodass das gewiinschte
Register als Ablageort gewahlt werden kann. Die Inhalte und Meta-Daten des Dokuments werden
Ubernommen, kdnnen aber unabhangig vom urspriinglichen Dokument geandert werden.

— I Schriftgut kopieren

Alkte

» EBezeichnung * O
Geschaftszeichen Aktenbezeichnung

111.500.10.01-2021,/00080 Organisationspldane

;EVertragsdokumente ~
;E‘Jorgﬁnge
¥ Beteiligte
77 Dokumente
LSitzungen

Dokument
|

Das Kopieren wird mit ,,Dokument speichern” abgeschlossen. Das urspriingliche Dokument und die
abgelegte Kopie sind unabhangig voneinander. Die Berechtigung des kopierten Dokuments wird von der
jeweiligen Akte vorgegeben, in der die Kopie gespeichert wurde.
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6.6 Dokumente / E-Mails verschieben

Des Weiteren kdnnen Dokumente innerhalb einer Akte oder auch in eine andere Akte @
verschoben werden. Nach dem Klick auf die Schaltflache 6ffnet sich die Ablageumgebung

. 4 “ Dokument
»Schriftgut verschieben”. verschieben

Ebenso wie beim Kopieren ist zunachst die Akte und das Register auszuwahlen, in die das Dokument
verschoben werden soll. Auch hier empfiehilt sich die Suche mit ,*“, wenn der Name der Akte nicht genau
bekannt ist. Nach erfolgter Auswahl von Akte und Register wird das Dokument bei einem Klick auf
,Dokument speichern”verschoben. Inhalt und Meta-Daten bleiben unverandert, konnen aber bei Bedarf
angepasst werden.

6.7 Dokumente referenzieren

Elemente kdnnen in andere Akten referenziert werden, um einen Bezug zueinander deutlich zu machen.
Die Referenz wird vorgenommen, indem ein Element aus einer Akte gleichzeitig in das Register einer
anderen Akte gelegt wird, da es fiir beide Akten von Bedeutung ist. Wird das Element an einem Standort
gedndert oder eine neue Version erstellt, zeigt die Referenz ebenso die Anderungen. Eine Kopie eines

® &8 @

Kopie Dokument Referenz
Menuiband unter ,,Dokumente” vorzunehmen. erstellen verschieben erstellen

Schriftguts ist im Gegensatz zur Referenz unabhangig vom Original.

Die Erstellung einer Referenz ist liber die Schaltflache , Referenz erstellen im

Dokumente

In der Mendileiste kann nach Auswahl des Elements Uber die Funktion ,,Verwendung” angezeigt werden,
in welchen Akten Referenzen von diesem Element bestehen. Aus dieser Auflistung konnen die
angegebenen Akten direkt ge6ffnet werden.

/ & é 3 x K= Drucken ~

» 0 j, nhalt ersetzen HH Organisieren [S=] L-—.) Exportieren
Bearbeiten s Verwendung Neuer Loschen Favoriten Ansicht
L Deskriptoren dndern . Vorgang - ] Versenden ~ -
Bearbeiten &5 111,500.10,01-2021/00060 - Organisationsplane in Register Dokumente
okumentklasse Geschiftszeichen = 111.500.10.01-2021/00060 - Organisationsplane in Register Sitzungen am
1 g Schriftgut 111.500.10.01-2021/00C & 111.500.31.01-2021/00053 - Ausgestaltung des Aktenplans in Register Dokumente 2021
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Referenz l6schen

x L'E'.J Drucken =

Wird eine Referenz gel6scht, wird die Zuordnung des Elements zur Akte geldscht. 3 Exportieren =
Laschen

Die weiteren Standorte eines Elements bleiben erhalten. Nur durch die Funktion - Versenden ~

»Logisch l6schen” wird ein Element grundsatzlich geloscht und an den weiteren | 3 Logisch 1aschen

Standorten durch Kopien ersetzt (Informationen zum Léschen siehe Kapitel 10). ¢& Referenz entfernen

6.8 Dokumente / E-Mails I6schen

Dokumente oder E-Mails konnen Uber ,Loschen” in der Meniileiste

x I.'g! Druckan =

geléscht werden (Informationen zum L&schen siehe Kapitel 10). [S Exportieren -

Fir den Loschvorgang muss die Akte gesperrt sein und das entsprechende '—555“&" [ Versenden =

Dokument in der Trefferliste der Akte ausgewahlt werden. = ,

4 Llogischldschen
g% Referenz entfernen
Mit der Funktion , Logisch I6schen” werden alle Dokumente und E-Mails

an allen Stellen entfernt. Sofern von diesem Schriftgut eine Referenz in eine andere Akte besteht, wird sie
an diesen Stellen durch eine Kopie ersetzt. Die geloschten Elemente landen zunachst fiir drei Monate im
personlichen Papierkorb. Eine Loschung kann nur vorgenommen werden, wenn Benutzer*innen ein
Schreibrecht in der Akte haben.

Mit der Funktion ,Referenz entfernen” wird lediglich die Referenz aus dieser Akte geloscht. Das
Originaldokument bleibt in der jeweiligen Akte erhalten.

6.9 Ahnliche Dokumente suchen

Es gibt zwei Moglichkeiten, um nach Dokumenten mit ahnlichem Inhalt zu suchen. Eine davon ist, iber
die Volltextsuche (siehe 4.5) das gewlinschte ,, Ausgangsdokument” zu suchen und in der Trefferliste mit
einem einfachen Klick auszuwahlen. Hier kénnen auch mehrere Dokumente ausgewahlt werden. Fir
jedes Dokument wird dann eine separate Suche durchgefiihrt. In der Meniileiste erscheint die
Schaltfliche ,, Ahnliche Dokumente”. Klickt man darauf, so wird eine neue Trefferliste mit den gefundenen
Dokumenten angezeigt.

_
— A =
\ =M Drucken - ﬁ @
(DT X

[ Exportieren ~
Ahnliche Verwendung Neuer Laschen Ansicht Kopie

Dokumente M Vargang - [ Versenden ~ - erstellen
MNavigieren MNeu Loschen Ausgeben &~ Ansicht Dokumente
5] mavigation Fa schriftqut x
Dokumentklasse Geschaftszeichen Aktenbezeichnung Betreff Dokumentart Dokumentdatum Erstellt am Ersteller @
1@ Schriftgut 999.999.99.99-2023/00839 Testakte Hinweisblatt I| Vermerk 27.03.2023 27.03.2023 Gebhardt, Anna-Lena [Gebhardt) o
2@ Schriftgut 999.999.99.99-2023/00839 Testakte Hinweisblatt | Vermerk 27.03.2023 27.03.2023 Gebhardt, Anna-Lena [Gebhardt) o
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Bei der zweiten Variante ist der Ausgangspunkt ein bereits gedffnetes Dokument. Dort ist in der
Meniileiste unter dem Reiter Dokument ebenfalls die Schaltfliche , Ahnliche Dokumente” zu finden,
durch die eine Trefferliste mit den gefundenen Dokumenten angezeigt wird.

T |{“ﬁ | Meuer Vorgang @Drucken ﬂ@
o I"' Meue Wiedervarlage E}Exp-:urtieren E
: - Ahnliche - Favoriten Abonnements
B " | | Dokumente © Zur Kenntnis =] Versenden - . .
Reprasentationen Suche Aktionen Ausgeben f  Favoriten Abonnements

Die Ahnlichkeit der Dokumente kann sich beispielsweise auf Betreff, Aktenzeichen oder
Aktenbezeichnungen beziehen.

7 Aktenbeteiligte

Sollen Beteiligte einer Akte hinzugefligt werden, muss die Akte zunachst getffnet und —a
gesperrt werden, sodass Anderungen in der Akte vorgenommen werden diirfen. Uber ~ Hinzuftgen
die Meniileiste der Akte kénnen dann tber die Funktion ,Hinzufligen” Beteiligte zur  geteiigre
Akte hinzugefiigt werden.

7.1 Beteiligte hinzufiigen

Nach Auswahl der Schaltfliche Hinzufligen 6ffnet sich der Suchdialog (Informationen zur Suche nach
Beteiligten siehe Kapitel 4.1.3). Das Ergebnis der Suche wird in einer Trefferliste mit ein oder mehreren
bereits erfassten Beteiligten angezeigt. In der Trefferliste ist eine Auswahl von einem oder mehreren
Beteiligten méglich. Uber die Schaltfliche ,, Auswahl zur Akte hinzufiigen” werden Beteiligte der Akte,
unabhangig von der eingetragenen Organisationseinheit, hinzugefiigt.

Auswahl zur Akte hinzufigen

Hinweis: Mit einem Doppelklick in der Trefferliste konnen Beteiligte zur Ansicht getffnet werden. Es
erfolgt dadurch kein Hinzufligen zur Akte.
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Importieren einer vCard eines Beteiligten aus den Outlook-Kontakten: ®)

(-
.. . . ’ . - . vCard-Import
In Outlook kann Uber die Exportfunktion aus einem Kontakt eine vCard-Datei in der Fileablage
zwischengespeichert werden. Aus dieser Datei konnen (iber die Schaltflache ,vCard-Import” die Import

Daten des Kontaktes in die Beteiligten-Maske Gbernommen werden. Nach manueller Validierung muss
der Beteiligte gespeichert werden.

Der Suchdialog schlieRt sich automatisch. Die Akte muss anschlieRend gespeichert werden.

7.2 Beteiligte erstellen

Wenn Beteiligte noch nicht vorhanden sind, kdnnen diese (iber die Schaltflaiche ,Neuen Beteiligten
erstellen” angelegt werden.

Meuen EBeteiligten erstellen

Anschlielend 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Beteiligte anzulegen sind. Wichtig ist hierbei, dass die
Beteiligten mit moglichst allen verfligbaren Daten angelegt werden. Dies erleichtert die Suche zu einem
spateren Zeitpunkt und verhindert das Anlegen von Dubletten. Uber ,,Dokument speichern” werden die
Beteiligten angelegt. Die Uberpriifung von Dubletten erfolgt beim Anlegen von Beteiligten automatisch
durch den Abgleich bestimmter Felder.

7.3 Beteiligte bearbeiten

In der Trefferliste markierte Beteiligte konnen bei entsprechender Berechtigung tiber den Menlipunkt
,Deskriptoren dndern” zur Anderung gedffnet werden. Es diirfen nur die Beteiligten bearbeitet werden,
die der eigenen Organisationseinheit zugeordnet sind. Werden die Anderungen gespeichert, sind die
Anderungen nicht nur in der zugewiesenen Akte, sondern auch in der Auswahlliste (also global fiir alle
Mitarbeiter*innen sichtbar) gedndert.

Wenn Beteiligte im Register der Akte angezeigt wird, erscheinen . .
a R (R o q 4 Funktion 4 Bemerkung
zwei zusatzliche Felder ,,Funktion” und ,Bemerkung”. Diese Felder
konnen mit Angaben zu den Beteiligten gefiillt werden, die sich
ganz konkret auf diese Akte beziehen und nicht auf Beteiligte
allgemein. Das ist z. B. ein Vorteil, wenn Beteiligte verschiedene

Funktionen in der Kreisverwaltung einnehmen und man somit keine allgemeingtiltige Funktion beim
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Anlegen angeben kann. Fiir die Befiillung der zusatzlichen Felder muss die Akte gesperrt werden. Mit
einem einfachen Klick in das Feld in der Trefferliste konnen die entsprechenden Daten eingegeben
werden.

7.4 Beteiligte loschen

Bei der Loschung von Beteiligten kann lediglich die Referenz, also die Zuordnung

] » o o e L {Ep Drucken =
eines Beteiligten zur Akte entfernt werden. Die Beteiligten sind somit weiterhin (3 exportieran -
angelegt und kénnen jederzeit einer anderen Akte hinzugefiigt werden. Fiir  Loschen 5] Versenden -

diesen Loschvorgang muss die Akte gesperrt sein und der entsprechende
Beteiligte in der Trefferliste ausgewahlt werden.

Das logische Loschen von Beteiligten ist nur durch die DMS-Administration maoglich. Nach der logischen
Loschung stehen Beteiligte nicht mehr zur Verfligung. Ebenso werden alle vorhandenen Zuordnungen in
Akten entfernt. Logisch geloschte Beteiligte landen nicht im personlichen Papierkorb.

ITEBO
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8 Umgang mit Vertragen

Mit der Einfiihrung der ASV-L6sung wird es zunachst keine zentrale Verwaltung von Vertragen geben.
Damit die gespeicherten Vertragsdokumente zu einem spateren Zeitpunkt aus den Schriftgutakten ohne
viel Aufwand in eine zentrale Vertragsverwaltung Ubernommen werden koénnen, werden
Vertragsdokumente in einer integrierten Vertragsakte, die der Schriftgutakte zugeordnet wird, abgelegt.
Die Berechtigungen auf die Vertragsakten werden von den Schriftgutakten abgeleitet.

8.1 Vertraganlegen

Um Vertragsdokumente in der ASV abzulegen, sind bei der Neuanlage eines Vertrags zwei Schritte
erforderlich:

1. Anlage einer Vertragsakte (innerhalb einer Schriftgutakte), sofern diese noch nicht
existiert
2. Hinzufligen der zugehorigen Vertragsdokumente

8.1.1 Vertragsakte anlagen
Zunachst muss innerhalb der Schriftgutakte eine Vertragsakte fiir den Vertrag und alle zugehorigen

Vertragsdokumente angelegt werden. Die Anlage
kann liber die Schaltflache in der Kachelnavigation @ Vertragsakte erstellen I

oder

nach dem Sperren der Schriftgutakte, der diese Vertragsakte zugeordnet wird, Gber rt "
Vertragsakte
den entsprechenden Mentipunkt erfolgen. anle?;en

Hinweis: Der Vorteil der zweiten Moglichkeit zur Anlage einer Vertragsakte liegt darin, dass die Daten der
Schriftgutakte (Geschaftszeichen und Aktenbezeichnung) automatisch tibernommen werden und somit
keine manuelle Zuordnung zur Schriftgutakte erfolgen muss.

Anschlielend erscheint die Ablageumgebung ,Vertragsakte erstellen”. Alle Felder, die zu Vertragen
verwaltet werden konnen, sind an dieser Stelle auf Vertragsaktenebene unter den Reitern Details,
Laufzeit, Vertragsvolumen, Kiindigungsdaten und Fakturierung aufgefiihrt. Die interne Vertragsnummer
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wird automatisch nach dem Speichern der Vertragsakte generiert. Sie setzt sich zusammen aus der

Jahreszahl und einer 5-stelligen laufenden Nummer.

j Vertragsakte

Vertragsnummer Intern

Vird automatisch generiert.

Wird isch g -

Vertragsgegenstand

Vertragsinhalt

Schriftgutakte

» EBezeichnung

Geschaftszeichen

Alkteninformationen

Erstellt am
24.06.2021 0T:49:18

Gedndert am

Vertragsnummer Extern

Aktenbezeichnung

Erstellt van
Burchard, Hanna (BurchardH)

Gedndert von

Q)

Details | Laufzeit | Vertragsvolumen | Kindigungsdaten | Fakturierung

Details

Status
aktiv W

Vertragstyp

Anmerkungen

Z.B. Anmerkungen zum Vertragsstatus

Rahmenvertragsnummer

Unterzeichnung am

ITEBO *
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Angaben zu der Laufzeit

Laufzeit

Vertragsvolumen

Art der Laufzeit

Wertragsbeginn

Wertragsende

[ Mindestlaufzeit

|:| Autom, Verldngerung

Gewdhrleistung

Gewidhrleistung in Monaten
Zeitraum Gewdhrleistung

ab W bis

Garantie

Garantie in Manaten
Zeitraum Gewdhrleistung

ab W bis

1. Betrag
Betragsart

Zeitraum/Intervall

vereinbarter Betrag (Brutto)

aktueller Betrag (Brutto)

Giiltig ab

3. Betrag
Betragsart

Zeitraum/Intervall

vereinbarter Betrag (Brutto)

aktueller Betrag (Brutto)

Giltig ab

Angaben zu dem Vertragsvolumen

2. Betrag
Betragsart

Zeitraum/Intervall

vereinbarter Betrag (Brutto)

aktueller Betrag (Brutto)

Giiltig ab

Allgemein

O MwSt-pflichtig
MwSt-5ehldssel

Initialkosten (Brutto)

Angaben zu den Kiindigungsdaten

Kiindigungsdaten

Kindigungsfrist

Kindigungstermin

|:| Fristgerecht

Gekandigt am

Gekdndigt zum

Gekdndigt von

Fakturierung

Angaben zu der Fakturierung

|:| ILV Kostenverteilung intern

Personenkonto

Produktnummer

Kostenstelle
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Uber die Meniileiste kann die Vertragsakte gespeichert werden. Sie ist in der Schriftgutakte im
Suchregister ,Vertragsakten” zu finden.

8.1.2 Hinzufiigen der zugehorigen Vertragsdokumente
Bei gedffneter Schriftgutakte bestehen verschiedene Moglichkeiten, um ein Vertragsdokument (Vertrage
und Vertragsanlagen) in einer Vertragsakte abzulegen:

1. Vertragsakte innerhalb einer Schriftgutakte 6ffnen und per Schnellablage oder
Ablageumgebung ein Dokument ablegen.

oder
2. Schriftgutakte sperren und tiber den Meniipunkt [}
. . A Vertragsdokument
,Vertragsdokument hinzufiigen” ein Dokument ablegen. hinzufiigen

Hinweis: Sofern mehrere Vertragsakten einer Schriftgutakte zugeordnet sind, hat die erste Moglichkeit
den Vorteil, dass die Zuordnung des Vertragsdokuments zur Vertragsakte automatisch erfolgt. Bei der
zweiten Moglichkeit muss eine manuelle Zuordnung zur gewinschten Vertragsakte vorgenommen
werden.

Zum Ausfiillen der weiteren (Meta-)Daten 6ffnet sich eine Ablageumgebung. Das Ausfiillen der Felder
und somit das weitere Vorgehen entspricht der Ablage eines Schriftguts (Informationen zu Dokumente /

E-Mails hinzuftigen siehe Kapitel 6.1).

8.2 Vertragsakte bearbeiten

Die Vorgehensweise beim Andern der Felder einer Vertragsakte erfolgt analog zum Andern einer
Schriftgutakte und ist in Kapitel Akte bearbeiten beschrieben (Informationen zu Akte bearbeiten siehe
Kapitel 5.2). Der Unterschied an dieser Stelle betrifft lediglich die erforderliche Zuordnung zu einer
Schriftgutakte und die bedarfsgerechten Felder in den Reitern.

8.3 Vertragsakte loschen
Das Loschen einer Vertragsakte erfolgt nach den gleichen Kriterien wie das Loschen einer Schriftgutakte
(Informationen zu Akte I6schen siehe Kapitel 5.3).

ITEBO
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8.4 Vertragsdokumente und —anlagen bearbeiten

Die Vorgehensweise bei Anderungen in Vertragsdokumenten erfolgt analog zum Andern von
Dokumenten / E-Mails in Schriftgutakten und ist in Kapitel Dokumente / E-Mails bearbeiten ausftihrlich
beschrieben (siehe Kapitel 6.4).

8.5 Vertragsdokumente und —anlagen l6schen

Die Vorgehensweise beim Loschen von Vertragsdokumenten erfolgt analog zur Loschung von
Dokumenten / E-Mails in Schriftgutakten und ist in Kapitel Dokumente / E-Mails I6schen ausfiihrlich
beschrieben (siehe Kapitel 6.8).

9 Notiz

9.1 Annotationen

Nach dem Offnen eines Dokuments kdnnen (iber die Meniileiste mit Hilfe der

Funktionen im Bereich ,,Annotationen” weitere Informationen/Kommentare auf S LS
einem Dokument aufgebracht werden. Hierbei handelt es sich u. a. um O~ T &
Textmarker, Freihandlinien, Post it's, Texte. Eine Veranderung des Aratationen -

Dokumentinhalts erfolgt hierdurch nicht.

Annotationen konnen jederzeit ein- oder ausgeblendet '__‘-l und geldscht werden.

9.2 Aktivitats-Feed

Uber Aktivitits-Feed kdnnen gesperrte Elemente mit textbasierten Kommentaren versehen werden.
Uber das Symbol in der rechten Seitenleiste am Rand kann der Aktivitats-Feed angezeigt,

erweitert oder neu erfasst werden. Es muss vorab entschieden werden, ob ein Kommentar L?:'-)
auf Akten- oder Dokumentenebene hinzugefligt werden soll. Das entsprechende Element . ...
(Akte oder konkretes Dokument) muss dazu gedffnet werden. Der Kommentar wird in ein

vorgegebenes Textfeld eingegeben.

BISU Seqoe UlSymbol < |10 - |ZA -

[[]
I
]
|
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Mit den beiden Symbolen lber dem Textfeld kann entschieden werden, ob der % E‘g
Kommentar (ibernommen oder verworfen werden soll.

Der Verlauf des Aktivitats-Feeds wird unterhalb des Textfelds dargestellt.
IVE'J::" Burchard, Hanna (BurchardH)
| Dies ist eine zweite Notiz im Aktivitats-Fead.

|VE'_|=:|‘ Burchard, Hanna (BurchardH)
Dies ist eine Motiz im Aktivitdts-Feed.

Hinweis: Bei bestimmten Aktionen (z. B. Ersatz von Referenzen durch Kopien beim logischen Loschen)
werden zur Dokumentation automatisch Kommentare im Aktivitats-Feed erzeugt.

Als Hinweis, ob und wie viele Aktivitats-Feeds ein Element enthalt, befindet sich in der Trefferliste
eine Spalte mit entsprechendem Symbol (Sprechblase), in der die Anzahl vorhandener 1
Kommentare angezeigt wird.

10 Loschen

10.1 Logisches Loschen (Papierkorb)

Durch das logische Loschen wird das Element aus der Ablagestruktur entfernt und in den
personlichen Papierkorb verschoben. Dort wird es fiir drei Monate zwischengespeichert.

In den Papierkorb werden nur die Elemente Schriftgutakte, Schriftgut, Vertragsakte und
Vertragsdokument verschoben. Register und Beteiligte landen nicht im Papierkorb.

Uber die Kachelnavigation kann der persénliche =

ITEBO
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| IP'I(I:J
@ apierkor

Dokumentkla.. Geschaftszeichen Aktenbezeichnung Betreff Dokumentart Dokumentd... Erstellt am
1 5‘_] Schriftgut 000.000.10.03-2021/00173 Handbuch - Test MN Test Dokumentdatum Absage 31.08.2021 21.04,2022
2 E‘_] Schriftgut 000.000.10.03-2021/00173 Handbuch - Test MN Test Dokumentdatum Absage 21.04.2022 21.04,2022

Hier bietet sich zusatzlich die Moglichkeit nach dem Léschdatum zu filtern und zu sortieren. Das
Loschdatum ist das Datum, an dem die Funktion ,logisch I6schen” gewahlt wurde.

Laschdatum
21.04.2022
21.04.2022

Innerhalb von drei Monaten ist ein geloschtes Element aus dem personlichen | Ergebnisse -

Postkorb wiederherstellbar. Hierflir muss das Element ausgewahlt und Gber den
Menipunkt ,Loschen” und die Auswahl ,Wiederherstellen” zurlickgeholt

-

ebenfalls geloscht wurde, muss diese Akte im ersten Schritt zurtickgeholt werden. T Wiederherstellen

So kann die entsprechende Zuordnung ebenfalls hergestellt werden. Sofern
Dokumente wiederhergestellt werden sollen, deren Register ebenfalls geléscht wurde, landen die
wiederhergestellten Dokumente im jeweiligen Suchregister ,Alle Dokumente”. Von hier aus kann das
Dokument beliebig verschoben werden.

Wenn Elemente aus dem Papierkorb wiederhergestellt werden, wird automatisch eine Loschsperre
gesetzt. Hiermit wird eine Loschung wegen geltender Aufbewahrungsregeln verhindert. Die Loschsperre
muss per Rechtsklick aufgehoben werden, wenn das Element erneut geldscht werden soll. &
Ansonsten ist die Loschsperre nicht zu beachten. Die Loschsperre wird durch eine griine —]
Pinnnadel symbolisiert.

Hinweis: Wurde ein Dokument mit weiteren bestehenden Referenzen in anderen Akten logisch geldscht,
wurden systemseitig die Referenzen als Kopien des geloschten Dokuments in diese Akten gelegt. Beim
Wiederherstellen eines Dokuments, das weitere Referenzen besal}, kann dieser Kopiervorgang nicht
mehr riickgangig gemacht werden.

10.2 Physikalisches Loschen

Nach Abschluss der drei Monate werden die Elemente automatisch physikalisch geldscht und aus dem
System entfernt. Sie sind somit nicht mehr wiederherstellbar.

!E',I Drucken -

E)E:cp-:nrtieren v
i Laschen
werden. Sofern Dokumente wiederhergestellt werden sollen, deren Akte 5] Versenden -

§
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Das Recht, Elemente direkt manuell physikalisch zu I6schen, haben nur die Benutzer*innen, die auch die
Aktensichtbarkeit aufgrund einer gesetzlichen Vorgabe einschranken diirfen.

11 Postkorb

Der Postkorb dient grundsétzlich zur Ubersicht {iber =

Postkorbe

bestehende Aufgaben. Dies bezieht sich u. a. auf
Vorgange (Wiedervorlagen, Kenntnisnahmen, etc.),
die innerhalb der ASV-L6sung gestartet wurden. Die
Postkorbe konnen liber die Schaltfliche auf der
Kachelnavigation gedffnet werden. Jeder verfligt
Uber einen personlichen Postkorb. Zusatzlich gibt es

Gruppenpostkorbe pro Organisationseinheit.

11.1 Postkorbfreigabe

Aufgrund von Urlaubs- oder anderen Abwesenheitszeiten 4 .&, Eigener Postkarb (0/1)

kénnen Benutzer*innen ihren Postkorb selbststandig fir J{_.i;. Wickmann, Lukas (Wickmannj (0/1) |
andere freigeben. Hierfiir muss (iber die Kachelnavigation »-Y Offene Aufgaben (1)

das linke Seitenleisten-Meni aufgeschoben werden. Im ' 4 Y Auf Wiedervarlage (0

5o Zur Kenntnis [
Bereich ,,Postkdrbe” werden die berechtigten Postkorbe & T ) 0 )
4 &% Gemeinsame Postkdrbe [(0/0)

angezeigt. Mit Rechtsklick auf den eigenen namentlich . A& DMS_OE_FD10_3 (0/0)
benannten Postkorb, kann die Freigabe fiir eine bestimmte - &% IM_RA_EMail (0/0)
Person erlaubt werden. Die von anderen freigegebenen + &= |M_Reviewers [0,0)
Postkorbe werden unter den fremden Postkorben gy T-20.3.2 (0/0)
angezeigt.

11.2 ASV-Postkorbabonnement

Im Bedarfsfall konnen Benutzer*innen fir die jeweiligen Postkorbe ein Postkorbabonnement aktivieren.
Mit dieser Einstellung erfolgt eine Benachrichtigung, sobald eine neue Aufgabe im Postkorb eingeht. Per
Rechtsklick auf den konkreten Postkorb im linken Seitenleisten-Menii kann dieses Benachrichtigung tiber
die Abonnement-Verwaltung eingeschaltet werden.

ITEBO “
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11.3 Weitere Postkorbeinstellungen DoxiséwinCube _ Start _ Venwaltung

= - i
Um detaillierte Einstellungen am Eigenen oder Gruppenpostkorb L& ueisicren -é_
vorzunehmen, ist ein Doppelklick auf den jeweiligen Postkorb vy ¢, a0 Fxkdusiy | Verwen
erforderlich. Im Anschluss kénnen die jeweiligen Postkord | 2. Offnen
Postkorbeinstellungen geoffnet werden. Postkarbe
iR Dt Lk (2
4 DEboalklick _{é Nolte, Marius [Nolte.Ma) (0/3)]
: PP p A,I_T", Gemeinsame Postkarbe (0/1)
- % ows o o103 00

12 Stellvertretung
Der Workflow zur Stellvertretung ermoglicht es im Vertretungsfall Vertretung

Einsicht in Akten zu erlangen, um die Vertretung abwesender
Mitarbeiter*innen  bestmoglich  ausfihren zu konnen. Im

=19
e Vertretung beantragen

Vertretungsfall  kénnen durch diese  Funktion samtliche 0
Berechtigungen der zu vertretenden Person angefordert werden. Die

Funktion befindet sich im Navigationsbereich auf der Kachel

,Postkorbe” unter dem Punkt , Vertretung®.

Eine Beantragung der Stellvertretung ist nur notwendig, wenn die Vertretung nicht ohnehin schon
Einblick in die Akten der zu vertretenden Person hat. Eine Vertretung ist insbesondere dann zu
beantragen, wenn die Fiihrungskraft durch dessen Stellvertretung vertreten werden soll.

Durch die Auswahl der zu vertretenden Person, des Enddatums der Vertretung und die anschliefende
Speicherung des Vorgangs wird der Antrag ausgelost. Dieser landet dann zur Genehmigung bei der
genehmigenden Person im Postkorb.

zu vertretende Person =  genehmigende Person
Teamleitung - Fachbereichsleitung
Fachdienstleitung - Fachbereichsleitung
Referatsleitung - Dezernatsleitung
Stabsstellenleitung - Llandrat
Dezernatsleitung - landrat
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O Vertretung beantragen

Um eine Vertretungsanfrage zu erstellen, wahlen Sie bitte den zu vertretenden Benutzer
und das Enddatum aus. Bitte beachten Sie, dass eine Vertretung fiir maximal drei Monate
am Stiick maglich ist. Vertretungen, die (ber diesen Zeitraum hinaus gehen, missen nach
Ablauf erneut beantragt werden.

Zu vertretender Benutzer &

Ende der Vertretung (max. drei Monate)

Uber die Schaltfliche , Vertretung beenden” kann die Person ausgewahlt werden, dessen Vertretung
man beenden mochte.

13 Verlinkungen, Verkniipfungen oder Elemente
versenden

3

Alkte

13.1 Akten verkniipfen

Akten kénnen miteinander verknipft werden. Das macht beispielsweise Sinn, wenn zC
thematische Zusammenhinge bestehen. Hierfiir muss die Akte, welche verkniipft werden "7
soll, aus der Trefferliste heraus per drag & drop in den Bereich Verkniipfungen in der (5)

rechten Seitenleiste der anderen Akte geschoben werden. Die verknlpfte Akte kann aus ~ verknipfung..
diesem Bereich auch direkt gedffnet werden.

13.2 Akte oder Dokument als Verkniipfung versenden

Akten und Dokumente kénnen als Verkniipfung versendet werden. In der Trefferliste  [3 exportieren -
der Akten oder der Dokumente steht diese Funktion in der Meniileiste im Bereich  [=]versenden -

»Ausgeben” zur Verfiigung. Es 6ffnet sich automatische eine neue E-Mail mit der

Verkniipfung als Anlage. Ausgeben

ITEBO *
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= AN..

Senden

Ce..

Betreff

Angefugt F 111.500.31.01-2021 00061 - Schulungshandbuch ASV - Themensammlung_LK Gattingen T.csh
7KB

Hinweis: Um die Verknipfung zu 6ffnen, missen die Empfanger*innen tber einen Doxis4-Zugang mit
entsprechender Berechtigung verfiigen.

13.3 Verlinkung oder Verkniipfung zur Akte oder zum Dokument kopieren
Sofern eine E-Mail bereits existiert und die Verkniipfung oder Verlinkung lediglich hinzugefligt werden
soll, kann im Bereich , Ausgeben” die Verknlipfung oder der Link (URL) kopiert werden und an eine
beliebige Stelle eingefiigt werden. Um die Verkniipfung zu 6ffnen, miissen die Empfanger*innen tber
einen Doxis4-Zugang mit entsprechender Berechtigung verfiigen.

(gAkte versenden (@
Q
Favoriten Abonnements
Ausgeben N Favoriten  Abonnements Beteiligte

URL zur Akte
Kopieren der URL zur Akte
Werknapfung zur Akte

0 Kopieren der Verknapfung zur Akte

te | Aufbewahrung

13.4 Kopie des Dokuments als Element versenden
Weiterhin ist es mdglich, dass das Dokument im Originalformat (z. B. Word-Datei) versendet wird.

!ngrucken

[ Exportieren =

[] Versenden - Faxru:uvriten Abo
@, Dokument wersenden @

Ebenso kann man sich ein Office-Dokument Uber die Moglichkeit des PDF-Druckens (PDF-Creator) direkt
als PDF-Datei per E-Mail zuschicken lassen.
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14 Workflows / Vorgange

Ein Workflow (in Doxis4: Vorgang) umfasst einen vollstandigen Geschéftsprozess und besteht somit aus
mehreren Aufgaben, die parallel oder nacheinander erledigt werden missen. Grundsatzlich werden
folgende Vorgange fir die medienbruchfreie Zusammenarbeit zur Verfligung stehen: Wiedervorlage,
Kenntnisnahme, Entscheidung, Mitzeichnung, Schlusszeichnung und Ad-Hoc. Workflows kénnen Gber
die Schaltflachen in der Meniileiste gestartet werden. Diese erscheint, wenn ein Dokument in der Akte
ein Mal angeklickt wird. Oben rechts ist dann die Schaltflache ,,Ad-Hoc mit Dokumenten® zu sehen.

In der Mentileiste kann nach Auswahl eines Dokuments Uber die Funktion ,Verwendung” u.a. angezeigt
werden, wenn es zu dem Dokument Vorgange/Workflows gibt oder gab.. Aus dieser Auflistung konnen

die angegebenen Akten direkt gedffnet werden.

Doxis4 winCube - 999.999.99.99-2021/00173 -

Registerinhalt

R Organisieren gl & K34 Drucken ~ @ @ @
' Co 2eE

R Inhalt ersetzen [ Exportieren ~

en y Verwendung Neuer Loschen Favoriten Ansicht Kopie Dokument Refer
[ Deskriptoren andern v Vorgang s Versenden ~ A ¥ erstellen verschieben erste
Bearbeiten &5 999.999.99.99-2021/00166 - ASV-Schulung MN in Register Test Register verschieben1 pte
gﬂ Navigation £ suche nac 999.999.99.99-2021/00166 - ASV-Schulung MN in Register Zweites Register Test
v r Aktenricken (Deckblatt) =5 999.999.99.99-2021/00173 - Handbuch - Test MN in Register Test verschieben2

;5 Alle Dokumente 999.999.99.99-2021/00173 - Handbuch - Test MN in Register Zweites Register Test

ﬁ Alle Dokumente < 3 Monate <
o Vorgang in Postkorb Nolte, Marius (Nolte.Ma)

5 Vertragsakten

E Vertragsdokumente oo Vorgang in Postkorb Nolte, Marius (Nolte.Ma)

¥ Vorgange 3@ Schriftgut 999,999,99.99-2021/00173 Handbuch - Test MN
¥ Beteiligte

¥ Inhaltsverzeichnisse

77 Finale Unterlagen (12}

] Entwurfsfassungen (4)

£ Test Register verschieben (2)
T Test Register verschieben1 (2)
7 Zweites Register Test (16)

T Test Register verschieben1
5 Test Register kopieren (1)

77 Test verschieben 2)

= Test verschieben2 4)
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14.1 Wiedervorlage
Damit eine Wiedervorlage fir ein bestimmtes Element generiert werden kann, muss dieses zunachst
geoffnet werden. Uber die Meniileiste wird eine neue Wiedervorlage erstellt.

|" Meue Wiedervorlage Aufgabe starten

Empfénger:
FD-20.3:
Anschlieend 6ffnet sich ein neues Fenster. Es muss zundchst || auabenname:
der Empfanger der Wiedervorlage gewahlt werden. Hierbei ist Protokal erganzen
zu beachten, dass grundsatzlich eigene Organisationseinheit || Information:
als Emfpénger ausgewéhlt |St SOdaSS d|e Wieder\/orlage nach erstem Entwurf das Protokoll mit Anderungen von Person XY fertigstellen,
)

entsprechend im Gruppenpostkorb angezeigt wird. Dieses

Feld lasst sich durch Loschen oder Hinzufiigen anderer < s
Organisationseinheiten (durch Eingabe von ,Dez”, , FB“, ,FD“ Wiedervorlage
oder ,T“) oder Benutzer*innen (,Nachname, Vorname®) [ wiedervarlage

beliebig erweitern oder einschrianken. Die Auswahl von - Hore=n

Benutzer*innen sollte lediglich bei individuellen/personlichen —

Wiedervorlagen erfolgen, da hierbei der Vertretungsfall nicht | & vorgang sffen

direkt sichergestellt ist. Die Felder , Aufgabenname” und oK Abbrechen
»Information” kdnnen individuell gefiillt werden und dienen

der Orientierung, was zum Zeitpunkt der Wiedervorlage erledigt werden soll. Die Angaben aus dem

Informationsfeld werden als Aktitvitdts-Feed aufgenommen. Somit kann das Feld fiir ndhere a "

Erlautertungen zu der Aufgabenerledigung genutzt werden. Durch das Hakchen bei (] s

»Wiedervorlage” kann eine Wiedervorlage sofort oder zu einem bestimmten Datum Erledigen Eufgbabf
v abgeben~

generiert werden. Der Haken bei ,Vorgang 6ffnen” kann entfernt werden. Mit der Auswahl

,OK“ wird die Wiedervorlage erstellt und ist nun im entsprechenden Postkorb zu finden. Zusatzlich
werden die Workflows automatisch vom System in der jeweiligen Akte im Register ,,Vorgange” abgelegt,
unabhangig vom Status der Erledigung.

Mit einem Doppelklick auf eine Aufgabe (hier Wiedervorlage) im Postkorb wird diese gedffnet und kann
bearbeitet werden. Nach Beendigung der Aufgabe kann diese Uber die Meniileiste als erledigt markiert
werden. Zudem kann eine Aufgabe aus dem Postkorb auch an andere Empfanger*innen abgegeben
werden.
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Hinweis: Erledigte Aufgaben konnen bei Bedarf liber die Menlileiste zur Ansicht eingeblendet werden.
Erledigte Vorgange sind weiterhin in der Akte, aus der sie gestartet wurden, unter dem Register
»Vorgange” aufgefiihrt.

14.2 Kenntnisnahme
Die Kenntnisnahme wird nach dem gleichen Vorgehen wie bei der Wiedervorlage
gestartet. Zu finden ist die entsprechende Schaltflache in der Menlileiste.

@ Zur Kenntnis

14.3 Ad-Hoc-Workflow

14.3.1 Ad-Hoc starten .
Der Ad-Hoc-Workflow dient dazu Vorgange zu starten und zu planen. Er kann iber mehrere Wege

gestartet werden. Um den Workflow fiir eine Akte zu beginnen, kann per Rechtsklick auf die gewtiinschte Meuer
Akte ein neuer Vorgang gestartet werden. Es 6ffnet sich ein Fenster, aus dem Ad-Hoc ausgewahlt ~ Y2rgang
werden kann. Dieses Fenster 6ffnet sich auch, wenn die Akte ausgewahlt ist und in der Menlileiste die i

Schaltflache ,,neuer Vorgang” gewahlt wird.

Meuer Vargang Strg + N
Die Schritte, um den Workflow fiir ein Dokument zu starten sind dhnlich. Entweder wird ein ﬁ
Dokument Uber die Navigation gesucht und per Rechtsklick der neue Vorgang gestartet — wie bei
der Akte auch. Das Dokument kann auch tiber die Dokumentenliste in der Akte ausgewahlt und D'ﬁ::::rl_ll-'n?:r::.lztn
die Schaltflache in der Meniileiste angeklickt werden. Prozess starten

Es 6ffnet sich die Ubersichtsseite fiir den Ad-Hoc-Workflow. Hier muss zunichst ein Titel fiir den Vorgang
eingetragen werden (Pflichtfeld). Der Titel sollte der Bezeichnung der Aufgabe entsprechen.

Flr weitere Eintragungen steht optional das Bemerkungsfeld darunter zu Verfiigung. Hier kénnen
beispielsweise schon erfolgte Arbeitsschritte oder besondere Hinweise zum Vorgang vermerkt werden.
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Uber die Meniileiste kann nun der Vorgang bearbeitet o £ £
werden. Daflir stehen die Funktionen , Erledigen”, , Aufgabe ® a ol

abgeben” und , Ausfiihrung festlegen” zu Verfligung. Bitsia = Aufgabe Ausfihrung
abgeben~ festlegen

Aufgabe

14.3.2 Ausfiihrung festlegen

Mit Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich ein Fenster, tber das die Ausfiihrung des Vorgangs geplant

werden kann. Beim ersten Offnen ist die Ubersicht voreingestellt. Unter Empfanger sind zunichst alle

Personen einzutragen, die an diesem Vorgang beteiligt sind. Optional konnen im Feld =

darunter Informationen, Hinweise oder Arbeitsschritte fiir den Empfanger eingetragen [EI
werden, da dieses Feld auch im Postkorb des Empfangers mit angezeigt wird B Detailansicht

Wechselt man nun in die Detailansicht, kénnen neue Aufgaben hinzugefiigt werden. Anzeigen
Sobald mindestens eine Aufgabe erstellt wurde, kann diese bearbeitet, kopiert oder auch entfernt
werden.

Uber die entsprechende Schaltfliche kann eine neue Aufgabe hinzugefiigt werden. Daraufhin &ffnet sich
ein Fenster, in dem die Informationen zur Aufgabe eingetragen werden. Der Aufgabenname beschreibt
grundsatzlich die Aufgabe und der Betreff bietet die Moglichkeit diese noch zu konkretisieren. Empfanger
ist derjenige, der die Aufgabe erhalten/erledigen soll. Eine Aufgabe kann auch mehreren Personen
zugeordnet werden, indem mehrere Empfanger eingetragen werden. Im Informationsfeld wird der
konkrete Arbeitsauftrag eingetragen.

Wenn nun eine neue Aufgabe erstellt wird, kann diese in Abhangigkeit zu einer anderen gesetzt werden.
Dazu wird zuerst die Aufgabe erstellt, von der die folgenden abhangig sind.

Abhangig von folgenden Aufgaben:

[] aufgabenname  Information Empfanger Optional  Prior
Unteraufgabe 1  Test fiir's Handbuch ~ Malte, Marius (Molte.Ma) Mein Morn
[] unteraufgabe 1 Test fir's Handbuch  Gebhardt, Anna-Lena (Gebhardt) Mein Morn
£ >

[ ] optional
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Die Aufgaben kénnen Uiber , Aufgabe andern” bearbeitet und tiber die entsprechende Schaltflache auch
wieder geloscht werden.

I"' Wiedervorlage -

Der Bereich ,Nachverfolgung” in der Menlileiste bietet die Mdoglichkeit fur die © Prioritst [Normal .

ETermine

MNachverfolgung

Aufgaben Termine zu vermerken, Prioritaten festzulegen und Wiedervorlagen
zu erstellen. Unter den Terminen kann auch eingetragen werden, zu wie viel
Prozent die Aufgabe bereits erledigt ist.

Aufgabenplanung Wenn die Planung der Ausfiihrung noch nicht

fertiggestellt werden kann, ist es moglich sie zu

Die Aufgaben wurden noch nicht aktiviert . . A .
speichern und zu einem spéateren Zeitpunkt

abzuschlieBen. Nach dem Speichern kann das das
< Aufgaben aktivieren Fenster geschlossen werden. Nun erfolgt der
& Aufgaben nicht aktivieren Hinweis, dass die Aufgabe noch nicht aktiviert
wurde.

[] Dieses Dialogfeld nicht mehr anzeigen Abbrechen

Werden die Aufgaben nicht aktiviert, bleiben sie unter ,Ausfiihrung festlegen” gespeichert und werden
dort beim nichsten Offnen angezeigt.

Uber , Aktivieren wird die Planung abgeschlossen und die Aufgabe gestartet und in den jeweiligen
Postkorben der Empfanger gesandt.

14.3.3 Aufgabe als erledigt markieren

Uber die Schaltfliche ,Erledigen” wird eine Aufgabe als erledigt markiert. Diese erscheint in der £
Menlileiste, bei einer der unter 14.3.3 aufgefiihrten Situationen. Per Klick gilt die Aufgabe als erledigt. (]
Hier ist jedoch zu beachten, dass immer erst alle Unteraufgaben erledigt sein miissen, sodass jede Erle-:_li-;len

Ebene nacheinander abgearbeitet wird. Ist eine Unteraufgabe nicht erledigt, erscheint eine
Fehlermeldung, die darauf hinweist, dass der Vorgang noch offene Aufgaben enthalt.
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Hinweis: Ist der Vorgang gedffnet, so ist die Schaltflache ,Erledigen” mit einem Drop-Down-Pfeil
versehen. Bei Klick auf diesen werden keine weiteren Funktionen angeboten. -y

v
Erledigen

41

14.4 Aufgabe abgeben

Eine Aufgabe kann Uber mehr als einen Weg abgegeben werden. Bei allen Optionen muss die
Schaltflache , Aufgabe abgeben” in der Meniileiste angeklickt und der Empfanger festgelegt werden.
Die bendtigte Schaltflache wird angezeigt, wenn

1. Der Vorgang im eigenen Postkorb geoffnet und ausgewahlt ist
2. Das Register ,Vorgange“ in der Akte geoffnet ist und der Vorgang dort ausgewahlt ist
3. Der Vorgang geotffnet ist

Per Klick auf die o. g. Schaltflache 6ffnet sich ein Feld, in dem eingetragen wird an wen die Aufgabe
abgegeben wird. Personen, die ggf. von der Ubergabe in Kenntnis gesetzt werden miissen, sind im CC:
einzutragen. Im Informationsfeld sind wichtige Hinweise zum Vorgang einzutragen. Uber die Schaltfliche
»Termine” konnen auch Wiedervorlagen, Prioritat und Erledigung eingetragen werden.

15 Abonnements

Abonnements dienen dazu, den Uberblick zu behalten, wenn eine Anderung in einer Akte [ —

oder an einem Dokument (Abonnement fiir Informationselemente) vorgenommen f@
wurde. Sobald das ausgewdhlte Ereignis eintritt, wird eine Benachrichtigung an die ~ “P@nnements
Benutzer*innen per E-Mail automatisch ausgelést. Uber ,Abonnements” in der  Abonnements
Meniileiste kann diese Benachrichtigungsfunktion aktiviert werden. Anschlieend erscheint eine

Auswabhlliste. Es kann ausgewahlt werden, bei welchen Ereignissen eine Benachrichtigung erfolgen soll.

=

i
[ ]

Aufgabe

abgeben~
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