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DoRIS

Das Softwareprodukt DoRIS® (Document Retrieval und Informations-System) ist eine vollstandige
Lésung fir Dokumentenmanagement, Vorgangsbearbeitung, Registratur, E-Akten und E-
Zusammenarbeit:

elektronisch und ortsungebunden

integrierte Ad-hoc-Workflow-Funktion

minimaler Installation- und Wartungsaufwand durch Web-Technik

fachliche Anforderungen der Registraturrichtlinie und der internationalen Archivstandards ISAD(G)
ausgezeichnet mit dem Best Practice Award fur die beste Losung im Kompetenzfeld eGovernment

Far die verschiedenen Anforderungen verschiedener Einsatzbereiche gibt es ebenso verschiedene DoRIS
Pakete:

B DoRIS StartUp - speziell fur die Bedarfe von Behdrden mit behdrdenspezifischem Aktenplan
B DoRIS Business - fur Unternehmen mit unternehmensspezifischem Aktenplan und Funktionalitéaten
B DoRIS Legal - mit fir Anwaltskanzleien spezifischem Aktenplan und Funktionsumfang

fiir fur fur
Behorden Unternehmen Anwaltskanzleien

Einstiegs-
version

©
c
=
[
b
=
o
=
a.

DoRIS StartUp

+ Datenbankvarianten
+ DoRIS ConvEx-Agent
+ optionale Bausteine
+ EVB-IT Pflegevertrag

fachspezifische Losung

DoRIS Business

+ Datenbankvarianten
+ DoRIS ConvEx-Agent
+ optionale Bausteine
+ Wartungsvertrag

fachspezifische Losung

DoRIS Legal

+ Datenbankvarianten
+ DoRIS ConvEx-Agent
+ optionale Bausteine
+ Wartungsvertrag

fachspezifische Losung

DoRIS
Individual

z.B. Vorgangsverfolgung,
Spezial-Registratur

2.B. spezifische Eingabemasken,
Personal- oder Bewerberdatenbank

z.B. Integration von Mahnverfahren,
Mandanten- oder Fallstrukturen

Integration von Basisdiensten... Integration von Fachverfahren... fallbezogene Fachanwendung...

Dieses Handbuch fir Anwender vermittelt Ihnnen die Handhabung aller DoRIS Pakete. Exemplarisch
werden die einzelnen Kapitel in der Regel anhand von DoRIS StartUp dargestellt. So sind ggf.
Abweichungen in den einzelnen Bildschirmdarstellungen und Funktionen zu lhrem DoRIS Paket mdoglich.
Far die Vorschau-Funktion, insbesondere in DoRIS Schriftstiicken, ist der ConvEx-Agent Voraussetzung.

DoRIS 8



Grundlagen der DoRIS-Dokumente

DoRIS Dokumente sind elektronische Akten, elektronische Schriftstiicke und elektronische Vorgange
sowie elektronische Notizen. Sie werden in diesem Handbuch als DoRIS Akten, DoRIS Schriftstiicke, DoRIS
Vorgange und DoRIS Notizen oder einfach als Akten, Schriftstiicke, Vorgdnge und Notizen bezeichnet.

E-Akte / DoRIS Akte

Die DoRIS Akte ist die digitalisierte Form einer Papierakte mit zusatzlichen wichtigen Daten und
Funktionen. Sie wird durch ihr Geschéftszeichen eindeutig identifiziert, enthalt weitere Informationen
z.B. zum Inhalt, Status oder Archivierung und unterliegt einem Zugriffsschutz. In ihr werden alle sachlich
zusammengehdrende Dokumente wie Vorgange und Schriftstiicke unter demselben Oberbegriff (z.B.
Aktenzeichen, Referat, Aktentitel...) abgelegt. Anhand dieser sogenannten Metadaten werden die Akten
gesucht und schnell gefunden. Somit umfasst eine E-Akte alle aktenrelevanten elektronischen
Dokumente, E-Mails, gescannte Papierdokumente und vollstéandige Informationen zu
Geschéftsprozessen. Dartiber hinaus ist sie mobil verfiigbar, kann von mehreren Personen gleichzeitig
eingesehen werden und ist ortsungebunden auffindbar.

Altaktenbestande kénnen Uber die Hybridaktenfunktionalitat aufgenommen werden; d.h. ein Scannen
ist nicht notwendig, denn DoRIS bildet ein Aktenverzeichnis ab.

E-Schriftstiick / DoRIS Schriftstick

In DoRIS kénnen zu einem Sachverhalt zugehdrige Dokumente wie der gesamte Schriftverkehr, Bilder
bzw. Fotos, Video- oder Audio-Aufzeichnungen abgelegt und der entsprechenden Akte bzw. Vorgang
eindeutig zugeordnet werden. Dadurch sind die Dokumente dauerhaft gespeichert und Sie haben
jederzeit darauf Zugriff. Ein schnelles Auffinden mit nur wenigen Informationen ist ein groRer Vorteil.

E-Vorgang / DoRIS Vorgang

Ein DoRIS Vorgang beschreibt einen Geschéaftsprozess. Ein Vorgang beinhaltet relevante Schriftstiicke
und wird mit einem Laufweg initiiert. Er kann, muss aber nicht, einem Aktenzeichen zugeordnet werden.
Nachdem ein Vorgang gestartet wurde, wird dieser ahnlich wie eine E-Mail-Nachricht auf dem
eingestellten Laufweg weitergeleitet. Dieser Laufweg wird protokolliert: fur jeden Schritt werden
Informationen wie Datum, Aktion und eine Meldung definiert und in einer Liste eingetragen. Ein Vorgang
ist erledigt, wenn dieser mit einer bestimmten Aktion -z.B. ZdA oder Ablegen- beendet wurde.

E-Notiz / DoRIS Notiz

In der DoRIS Notiz kdnnen Informationen vermerkt und gespeichert werden. Eine Notiz ist immer Uber
ein Geschéftszeichen einer Akte zugeordnet. Dariiber hinaus werden Daten u.a. zur Anlage oder
Anderung protokolliert. Die elektronische Notiz ist in den Paketen DoRIS Business und DoRIS Legall
verfligbar.

Grundlagen der DoRIS Dokumente 9



Der Aktenplan als elektronische Verzeichnisstruktur

Der elektronische Aktenplan entspricht dem bereits vorhandenen Aktenplan. Es sollte méglichst ein fur
alle Organisationseinheiten geltender Aktenplan vorhanden sein, nach dem das Schriftgut mit Hilfe von
DoRIS Dokumenten registriert und geordnet wird.

Die verschiedenen Pakete von DoRIS enthalten jeweils einen spezifischen Aktenplan:

B behdrdenspezifischer Aktenplan in DoRIS StartUp fiir Behérden,

B unternehmensspezifischer Aktenplan in DoRIS Business fur Unternehmen und

B einen fur Anwaltskanzleien spezifischen Aktenplan in DoRIS Legal.

Geschaftszeichen

Immer wenn Sie eine neue Akte erstellen, ist es notwendig, ein Geschéaftszeichen festzulegen. Das
Geschéftszeichen einer Akte wird aus festen und variablen Ordnungsmerkmalen lhrer Organisation
erstellt. Das genaue Format des Geschaftszeichens wird nach Vorgaben wahrend der Installation
festgelegt und sollte nicht mehr gedndert werden.

Es kann aus den Feldern Az Zusatzund Lfd Nr. sowie bis zu vier weiteren individuell einstellbaren Feldern
bestehen. Die Benennung und Anzeige der einzelnen Felder wird wahrend des Einrichtens von DoRIS
vorgenommen.

Legen Sie eine neue Akte an, wird das Geschéaftszeichen beim Speichern der Akte automatisch aus den
eingegebenen Werten dieser Felder generiert und auf der Registerkarte Akte dargestellt.

Schriftsticke Verfligung Freigabe

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 ]
Zusatz 12 J
Lfd.Nr. |1
Feld Beschreibung
Az Aktenzeichen: Angabe, wo die Akte im Aktenplan zu finden ist
Zusatz frei wéahlbar, alphanummerisch

z.B. Kuirzel fur eine Akte
Lfd.Nr. fur jedes GZ wird automatisch eine Nummer hochgezéhlt

Weiter Felder Weitere Felder sind frei wahlbar und individuell einsetzbar

z.B.: Jahr Das Feld fur das Jahr kann beim Anlegen einer neuen Akte zwei- oder vierstellig
vorgegeben werden. Die entsprechenden Einstellungen sind bei der Installation zu
definieren.

Grundlagen der DoRIS Dokumente 10



DoRIS Webclient

Abhangig vom verwendeten Browser kdnnen Darstellungen variieren bzw. unterschiedliche Dialogboxen
angezeigt werden; fur die Beschreibung im Handbuch wird der Internet Explorer verwendet.

Starten und Anmelden

Wenn Sie den DoRIS Webclient entsprechend den Vorgaben Ihres Administrators starten, wird das
Anmeldefenster angezeigt.

HAESSLER

7.0,32 Revision 1,602

Das Anmeldefenster

Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und lhrem Kennwort an. Die Datenbank wird getffnet und
die in der Datenbank enthaltenen Ordner werden in beiden Fensterbereichen des Hauptfensters
angezeigt.

B http://pe05-tosh:2080/webe O + & ) DoRIS StartUp

. p - 1 ks T
4 R = Tt R @€ 3 <«
Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte e Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
W NLEYEITA |4l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb | name _____________|semerkung |
* | Aktenplan Aktenplan

Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle

Vorgangsbearbeitung
initilerte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen

WV heute eigene WV alle
WV morgen WV heute
WV bis heute WV morgen
WV bis morgen WV bis heute
wv alle WV bis morgen
4 Papierkorb WV alle
» %) Standard Abfrage Papierkorb

>« Erweiterte Abfrage
J» Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung

& G

Standard Abfrage
Erweiterte Abfrage

. Gespeicherte Abfragen

DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.652

HAESSLER

Das Hauptfenster nach der Anmeldung

DoRIS Webclient 11




Einteilige Ansicht des Hauptfensters

Auf Geraten mit kleinem Bildschirm (wie Smartphones) kann es sinnvoller sein, die Informationen in nur
einer Ansicht darzustellen. In diesem Fall wird die Navigation tiber die Pfeilspitzen gesteuert.

e 1) hitp//pc05-tosh:2080/webclient/af/jsp/doristable jsp ERETEEIEETEE O ~ & | ) DoRIS StartUp T @
- - I & -
a» R < T 2 2 @ ¢ G

Neue Neuer Standard Erweiterte Gesmaichertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort EE]

Akte Vorgang Abfrage Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden

LSEUIEN I Ubersicht  Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung Drucken

oriswWeb
. Aktenplan
. Vergangsbearbeitung
initiierte Vorgange

eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
wv alle
> Papierkorb
» 2 Standard Abfrage
> & Erweiterte Abfrage v
* |1 Gespeicherte Abfragen

DoRIS Webclient 12



Komfortables Bedienen

DoRIS bietet einen breiten Funktionsumfang, bei dessen Entwicklung ebenso groRer Wert auf die
Bedienerfreundlichkeit gelegt wurde. So wurde die komfortable Bedienung technisch z.B. durch
verschiedene Erweiterungen realisiert.

Generell gibt es vier verschiedene technische Méglichkeiten, den DoRIS Webclient aufzurufen:
DoRIS Local Launcher (empfohlen)
Standard - Webbrowser mit integriertem Java

L

2.
3.
4

ohne Java Applets, mit JNLP

Arbeiten ohne Java

DoRIS Local
Launcher

(empfohlen)

Standard -
Webbrowser
mit
integriertem
Java (i.d.R. IE)

ohne Java
Appletsim
Webbrowser,
mit JNLP

ohne Java

Voraus-
setzung

Installation
des DoRIS
Local
Launchers

Javaim
Webbrowser
integriert

Java auf PC
installiert

PC ohne
Java

Aufruf -
Endung der URL

(Beispiele finden Sie im
Anschluss an die Tabelle)

?disable_applets=useLL

keine Parameter
notwendig

?disable_applets=useJNLP

z.B.
?disable_applets=useJNLP
oder
?disable_applets=useLL

DoRIS Webclient 13

Eigenschaften

(Beispiele finden Sie in
Anschluss an die Tabelle)

vereinfachte Bearbeitung
von Dateien tber JNLP
durch den DoRIS Local
Launcher. Keine
zusatzliche Bestatigung
von Dialogboxen
notwendig.

vereinfachte Bearbeitung
von Dateien Uber
integriertes Java Applet

vereinfachte Bearbeitung
von Dateien durch
Aufruf von JNLP-Datei

Abhangig vom Browser -
ggf. Ausfuhrdialoge zu
bestéatigen

aufwandige Bearbeitung
von Dokumenten (z.B.
Andern oder Scannen)
(Hinweise finden Sie in
Anschluss an die Tabelle)

Vorlagefunktion nicht
verfligbar

Um die Funktionen des Erweiterungsmoduls DoRIS Local Launcher nutzen zu kénnen,
sprechen Sie bitte mit Ihrem Systemadministrator.

Besonderheit,
z.B.

Drag & Drop
von Outlook
Dokumenten

mit
Erweiterung
optional
maoglich

mdoglich

mit
Erweiterung
optional
moglich

nicht moglich



Beispiele & Hinweise

B Endung der URL zum Aufruf des Webclients

a 2 http://pc05-tosh:8080/webclient/af/jsp/doristable.jspl e gl e e L~

Beispiel-URL fiir DoRIS Webclient ohne Java Applet

B Verschiedene Bildschirmansichten im Single Modus der Registerkarte Date/eines DoRIS Schriftstlicks
mit den verschiedenen Funktionen (ab DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 sind die neuen Funktionen
im Schriftstiick verfugbar):

& Schriftstiick 1.01.01-12-1 Nr. 16 - Internet Explorer - m} X
c - a Py L =X = E5 £ 5 1 ~
Schriftstick 16 and® K a ¥ R-8-BE &-mw el
Mame | Grafe | Pfad ‘ Link. Hinzufiigen
0010001000000 16. doc | | [originale Entfernen
y” Anwendung
Vorlagen
§ . " Anwendun - : Versi
Uber die Schaltflache ¢ kénnen Sie

sich das Dokument in der entsprechenden
Anwendung (z.B. MS Word) anzeigen lassen.
Gleichzeitig haben Sie die Moglichkeit, das
Dokument zu &ndern und die Anderungen
direkt durch Speichern in der Anwendung und
anschliefend im DoRIS Schriftstiick zu v

\ubernehmen. /

Standard - Webbrowser mit integriertem Java

(2 Schriftstick 1.01.01-12-1 Nr. 16 - Internet Explorer - m} X

aone i |

Originale/00400000000016.doc

| kdénnen
Sie sich das Dokument in der entsprechenden
Anwendung (z.B. MS Word) anzeigen lassen,
nachdem Sie Dialogboxen bestatigt haben.
Gleichzeitig haben Sie die Moglichkeit, das
Dokument zu andern und die Anderungen direkt
durch Speichern in der Anwendung und
anschliefend im DoRIS Schriftstiick zu

Qbernehmen. j

Webbrowser ohne integriertes Java; JNLP oder DoRIS Local Launcher

/Uber die Schaltfliache  Editieren

Abbrechen v

DoRIS Webclient 14



B Dialogboxen
Wenn Sie den Webclient ohne Java Applets aufrufen, missen Sie z.B. beim Bearbeiten von
Dokumenten Dialogboxen bestatigen. In der Regel kdnnen Sie durch Aktivieren der Checkbox (hier:
Fur Anwendungen dieses Anbieters und us diesem Speicherort nicht mefr anzeigent ) das Anzeigen und Bestatigen fur

zukinftige Anwendungen abschalten.

Méichten Sie diese Anwendung ausfiihren?

Name: File Applet
e
=2 Anbieter: Haessler Information GmbH
e

Verzeichnis: htip: fpc05-tosh: 8080

Diese Anwendung wird mit uneingeschrénktem Zugriff ausgefiihrt. Dies kann ein Risiko fir Thren
Rechner und Thre persénlichen Informationen darstellen. Fithren Sie diese Anwenduna nur aus,
wenn Sie dem Speicherort und dem oben angegebenen Anbieter vertrauen.

(@ngen dieses Anbieters und aus diesem Speicherort nicht mehr anzeigen

6 Mehr Informationen Abbrechen
A

Beispiel einer Dialogbox

B Hinweis zum Bearbeiten von Dokumenten ohne Java

Eine Anderung einer hinzugefiigten Datei ist beim Aufruf des DoRIS Webclients ohne Java nicht
mehr direkt mdglich. In diesem Fall mussen Sie die Datei aufrufen, &ndern und unter einem
neuen Namen speichern. Danach mussen Sie die gednderte Datei dem Schriftsttick erneut

hinzufigen.

DoRIS Webclient 15



Beenden

Wenn Sie den DoRIS Webclient beenden mdchten, melden Sie sich aus dem System ab * Das
Abmeldefenster wird angezeigt. SchlieRen Sie den Browser, um die Arbeit zu beenden oder gehen Sie

zurlick zur Startseite, um sich erneut an der Datenbank anzumelden.

e & http://pc03-tosh:8080/webclient/af/jsp/exit jsp £ = & | B DoRIS Webclient - Log...

Logoutvorgang abgeschlossenl!

Der Abmeldevorgang (Logout) wurde sicher und erfolgreich abgeschlossen.
Vielen Dank fir den Einsatz des DoRIS Webclient.

@ zurick zur Startseite

Das Abmeldefenster

DoRIS Webclient 16



Hauptfenster

Das Hauptfenster ist in verschiedene Bereiche gegliedert:

In der Symbolleiste finden Sie Schaltflachen, mit denen Sie z. B. Objekte anlegen und bearbeiten,
Abfragen und Ubersichten erstellen oder das Programm beenden kénnen.

Im linken Teil des Hauptfensters sehen Sie die verfiigbare Datenbank mit allen darin enthaltenen

Ordnern,

inklusive Aktenplan.

Die verschiedenen Registerkarten bieten Ihnen weitere Funktionen wie Drucken von Berichten (linke
Fensterhalfte) sowie Ergebnislisten, Abfragen, Vertreterregelung oder E-Mail Zuordnung (rechte Seite).

)
a»

Neue Neuer
Akte Vorgang

¥ DoriswWeb

a

WV alle

[l hitp://pc05-tosh:3080/webclient/af 0 = &

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vargangsbearbeitung

2 DoRIS StartUp

Qe < !
Standard Erweiterte Gespeicherte v
Abfrage Abfrage Abfragen

Aktenplan

4 Aktenplan
a 1 Verfassung
4 1.01 Bund, Land, Kreis

1.01.01 Alilgemein

1.01.02 Bund

1.01.03 Land

1.01.04 Landschaftsverband

1.01.05 Bezirksregierung

1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung

1.02 Bestimmungen fur die Gemeinde
1.03 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
1.05 Gemeindeeinwohner
2 Kassen- und Rechnungsprufung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fiir Verwaltungsangehérige
5 Einrichtungen der Hauptverwaltung
& Besondere Dienststellen der Allg. Verwaltung
7 Dienststellen der allg. Kriegsfolge
8 Kommunale Interessenverbande
9 Datenschutz
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen

4 Papierkorb

* ') Standard Abfrage

» «* Erweiterte Abfrage

> ) Gespeicherte Abfragen
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Administration Ergebnis
bearbeiten

2 © %
Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

doris
abmelden

Passwort
andern

Standard Abfr.

Ubersicht Erweiterte Abfr.

Vertreter E-Mail Zuordnung

Ergebnisse 1 - 6
@ [ Ele v
Geschiftszeichen Akte Inhalt

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfithrung

1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtabersicht

Ergebnisse 1 -6

o [ mlise v
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Ordner des Hauptfensters

Ordner
Aktenplan

Vorgangsbearbeitung

Initiierte Vorgange
WV

die verschiedenen WV-
(Wiedervorlage-)
Ordner werden
nachfolgend
beschrieben

eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle

WV heute

WYV morgen

WV bis heute

WV bis morgen

WV alle

Papierkorb

Standard Abfrage
Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

In diesem Ordner finden Sie...

.. nach dem Offnen des Verzeichnisknotens die Ablagestruktur lhrer
Registratur auf verschiedenen Ebenen. Diese Struktur wird mit dem
Programm DoRIS Strukturierte Ablage administriert und Ihren
individuellen Anforderungen angepasst.

.. alle Vorgange, bei denen Sie im Laufweg eines Vorgangs in der
Registerkarte Vorgangals nachster Empfanger eingetragen sind.

.. alle Vorgange, die Sie selbst angelegt haben.

.. alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage
eingestellt ist. Eine Wiedervorlage wird in der Registerkarte Verfiigungvon
Schriftstuicken und Akten erstellt.

Die einzelnen WV-Ordner unterscheiden sich im Wiedervorlage-Datum
und in den als zustandig eingestellten Personen — fiir alle Benutzer oder
fur Sie (als eigene WV)

.. alle Schriftstuicke, Akten und Vorgange, fir die eine Wiedervorlage
mit dem heutigen Datum fir Sie eingestellt ist.

.. alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage
mit dem morgigen Datum fir Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstticke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage
bis zum heutigen Datum fur Sie eingestellt ist.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage
bis zum morgigen Datum fir Sie eingestellt wurde.

.. alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage
fur Sie eingestellt wurde.

.. alle Schriftstiicke und Akten, flr die eine Wiedervorlage
mit dem heutigen Datum eingestellt wurde.

.. alle Schriftstlicke und Akten, flr die eine Wiedervorlage
mit dem morgigen Datum eingestellt wurde.

.. alle Schriftstiicke und Akten, flr die eine Wiedervorlage
bis zum heutigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstlicke und Akten, fiir die eine Wiedervorlage
bis zum morgigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke und Akten, fur die eine Wiedervorlage eingestellt
wurde.

.. geloschte Schriftstiicke, Akten und Vorgange. Sie kénnen die Dokumente
wiederherstellen oder endgultig I6schen (Berechtigung vorausgesetzt).

... Sie das Ergebnis der von Ihnen ausgefiihrten Standard Abfrage.
.. Sie das Ergebnis der von Ihnen ausgefiihrten Erweiterten Abfrage.

.. alle Abfragen, die von lhnen gespeichert wurden oder von anderen
Benutzer gespeichert und fir Sie freigegeben wurden. Diese Abfragen sind
fur die Benutzer entsprechend der hinterlegten Freigabe sichtbar.
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Hinweis zu eigene Wiedervorlage (s. Tabelle):

Eigene Wiedervorlagen enthalten alle Akten, Schriftstiicke
und Vorgange, bei denen in der Tabelle WV Verfiigung der
Registerkarte Verfiigung das entsprechende Datum steht

und der entsprechende Benutzer (also Sie!) als Registrator
eingetragen ist (siehe Seite 48 und Seite 72).
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Schaltflachen und Menifunktionen im Hauptfenster

Mit den Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig bendétigte Funktionen zugreifen. Im Kontextmen(
(rechte Maustaste) stehen Ihnen ebenfalls einige dieser Funktionen zur Verfiigung.

Schaltflachen

Schalt- Bezeichnung
flache

s Neue Akte

-E-E’V Neuer Vorgang

Neue Notiz

O Standard Abfrage

Qi} Erweiterte Abfrage

2} Gespeicherte
Abfragen

‘?‘[i Administration

fD.j Ergebnis bearbeiten

Funktion / Beschreibung

Eine neue Akte wird erstellt: das Fenster einer neuen Akte 6ffnet sich.
Machen Sie lhre Eingaben, wobei die Felder /nhaltund Geschéftszeichen
Pflichtfelder sind, und speichern diese.

Ein neuer Vorgang wird erstellt: das Fenster eines neuen Vorgangs 6ffnet
sich. Machen Sie Ihre Eingaben, wobei das Feld /nhalt ein Pflichtfeld ist, und
speichern diese.

Eine neue Notiz wird erstellt: das Fenster einer neuen Notiz 6ffnet sich.
Machen Sie lhre Eingaben, wobei die Felder /nhaltund Geschéftszeichen
Pflichtfelder sind, und speichern diese.

Standard Abfrage erstellen:

In der rechten Fensterhélfte dffnet sich mit Registerkarte Standard Abfr. die
Eingabemaske fir eine Abfrage. Nachdem Sie |hre Suchbegriffe eingegeben
und die Abfrage gestartet haben, erscheint die Ergebnisliste im gleichen
Fensterbereich.

Erweiterte Abfrage erstellen:

In der rechten Fensterhalfte 6ffnet sich mit Registerkarte Erweiterte Abfr. die
Eingabemaske fur eine Abfrage. Nachdem Sie lhre Syntax zur erweiterten
Suche eingegeben und die Abfrage gestartet haben, erscheint die
Ergebnisliste im gleichen Fensterbereich.

Gespeicherte Abfrage ausfuhren:

Wahlen Sie direkt die Schaltflache, werden alle Abfragen, die von Ihnen
gespeichert wurden oder von anderen Benutzer gespeichert und fiir Sie
freigegeben wurden, in Ordnern organisiert in der rechten Fensterhalfte
dargestellt. Von hier aus kdnnen Sie sich die Ergebnisliste der verschiedenen
Abfragen anzeigen lassen.

Alternativ kénnen Sie sich Giber den kleinen Pfeil die Ordner mit den

gespeicherten Abfragen in der drop-down Liste anzeigen lassen. Wahlen Sie
einen Ordner aus, werden die Ergebnisse in der rechten Fensterhélfte direkt
angezeigt.

arte Gespeicherte v
he Abfragen

Eigene Abfragen

Archiv

DoRIS Administration 6ffnet sich - NUR fur Administratoren !

NUR fir Administratoren !
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Schalt-
flache

s

Bezeichnung

Vertreter bearbeiten

DoRIS Online

Direkthilfe

Passwort andern

>Benutzer<
abmelden

Funktion / Beschreibung

Vertreterliste bearbeiten:

In der rechten Fensterhalfte 6ffnet sich mit Registerkarte Vertreterder
Vertretungsplan, der lhre aktuellen Vertreter anzeigt.

Den Vertretungsplan kénnen Sie jederzeit aktualisieren.

Link zur DoRIS Webseite: www.registratur.com

Startet die DoRIS Hilfe

Ein neues Fenster 6ffnet sich und Sie kdnnen lhr Kennwort andern.

von DoRIS abmelden
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Das Kontextmenu

Wenn Sie das Kontextmeni mit der rechten Maustaste aufrufen, kdnnen Sie sofort auf die wichtigsten
Funktionen des Programms zugreifen. Abhéngig von der Position des Mauszeigers werden
unterschiedliche Meniis gedffnet. Wenn Sie z.B. Papierkorbim Hauptfenster markieren, finden Sie im
Kontextmeni die Méglichkeit, den Papierkorb direkt zu leeren.

n Papierlrnl'h

g E=T R Papierkorb leeren

} Erweu:le Neue Standard Abfrage
£ Gespeir

MNeue Erweiterte Abfrage

Beispiel fur ein Kontextmen

Das Entfernen von Dokumenten aus dem Papierkorb ist von den Benutzerrechten abhéangig.

Papierkorb leeren

Werden Dokumente aus dem Papierkorb entfernt, sind sie endgtiltig geléscht.

So leeren Sie den Papierkorb:
1. Wahlen Sie in der Ordnerstruktur des Hauptfensters den Ordner Papierkorb.
2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen Sie Papierkorb leeren.

8 5 ® <+ B

Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte
Akte Vorgang Abfrage Abfrage  Abfragen
Aktenplan
" Dorisweb
> Aktenplan

Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
a Papierkorb
4 Standard Abf
Erweiterte Al
/) Gespeicherte

Papierkorb leeren

b 13

MNeue Standard Abfrage
Meue Erweiterte Abfrage

Hauptfenster 22



3. Nun haben Sie die Option, alle Dokumente im Papierkorb zu lI6schen oder eine zeitliche Limitierung
des Loschdatums zu setzten.

- O
e B http://pcd5-tosh:2020/webe 2 ~ & || B) DoRIS StartUp CF [ T 508
P - i ) 8 “a

a4» <€ < Tt : 2 @ %

Neue Neuer Standard Erweiterte Gem:uai.::hertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang  Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
W Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

¥ DorisWeb Papierkorb leeren

> Aktenplan

) l\u‘gr’gangsbearbeltung ) Alle Dokumente im Papierkorb léschen

> initiierte Vorgange

eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
: eigene WV alle
> WV heute
WV morgen

: WV bis heute
WV bis morgen
wv alle
4 Papierkorb
> ) Standard Abfrage
>« Erweiterte Abfrage

/1 Gespeicherte Abfragen

(® Nur Dokumente léschen, die seit mindestens
Monaten geléscht sind

DoRIS” Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652

4. Sie kbnnen die Dokumente nun endgultig I6schen oder den Prozess abbrechen.
- O
e B htip://pc05-tosh:2080/webe O ~ & =) DoRIS StartUp 1 Gﬂ ks
i -— i) W “n
a5 e < I } LU e 3
Neue Neuer Standard Erweiterte Gem:uai.::hertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe  Passwort doris
Akte Vorgang  Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
W U icht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

¥ Dorisweb
> Aktenplan
Vorgangsbearbeitung

Papierkorb leeren

© | initiierte Vorgange o Es werden alle Dokumente aus dem Papierkorb mit Loschdatum vom 01.01.1900
* | eigene WV heute bis 24.08.2016 endgiiltig geléscht.
eigene WV morgen

eigene WV bis heute

N eigene WV bis morgen | Jetzt l6schen || Abbrechen
: eigene WV alle
WV heute Vorschau:
> WV morgen
g Wy b!S heute Es wurden keine Dokumente gefunden.
. WV bis morgen «
S wv alle hs

a Papierkorb

» ) Standard Abfrage

» <« Erweiterte Abfrage

/1 Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652
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Weitere Funktionen fir eine einfache Bedienung

Vereinfachte Suche nach DoRIS Dokumenten

Sie haben die Mdglichkeit, ein DoRIS Dokument nur anhand des Barcodes zu finden.
Der Barcode ist die beim Speichern von DoRIS Dokumenten vom System automatisch vergebene,
fortlaufende, achtstellige Nummer, die in den einzelnen Dokumenten angezeigt wird.

Akte 15 " Vorgang 53
rswi&m' Schriftstiick 52 l—mvmgang ,

Crachnicca 1 - & | NN ——

Uber Tastenkombination Strg + Shift + B6ffnet sich das Eingabefenster.

Hier kdnnen Sie den gesuchten ,Barcode” ohne flihrende Nullen eingeben, z.B. 52. Nach dem Starten der

Suche offnet sich das entsprechende DoRIS Dokument in einem neuen Fenster.

x

pcl3-tosh bendtigt bestimmte Informationen.

Skript-Eingabeauffordenung:
Barcode:
Abbrechen

Vereinfachte Suche von DoRIS Dokumenten Uber den Barcode
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Schnellzugriff iber Link

Mdchten Sie beim Starten von DoRIS z.B. direkt eine bestimmte Aktenplanebene oder einzelne DoRIS
Dokumente aufrufen oder jemanden Informationen zu einem bestimmten DoRIS Dokument schicken, ist

dies alles tber einen entsprechenden Link méglich.

Wahlen Sie im Aktenplan die gewiinschte Aktenplanebene aus und ziehen diese (oder die URL) per

Drag & Drop z.B. auf Ihren Desktop. Dort erscheint ein Icon, hinterlegt mit dem entsprechenden Link.
Von nun an haben Sie Uber diesen Link direkt Zugang zu der ausgewahlten Aktenplanebene.

" Dorisweb
4 Aktenplan
1 Verfassung
1.01 Bund, Land, Kreis
.01 Allgemein
g 1.01.02 Bund
; 1.01.03 Land
; 1.01.04 Landschaftsverband

F ]

1.01.01 Allgemein

Aus der Ergebnisliste im Hauptfenster oder aus einer Liste z.B. einer Akte, die alle zugehdrigen DoRIS
Dokumente anzeigt, kdnnen Sie ebenfalls per Drag & Drop einen Link auf den Desktop setzen. Durch
Auswahl des Icons haben Sie direkten Zugriff auf die entsprechenden DoRIS Dokumente.

Geschaftszeichen [ Aktemnhalt |

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung :
1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle "
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich Projektplanung und
1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht ity

FUgen Sie einer E-Mail per Drag & Drop einen Link hinzu, so dass der Empfanger direkt auf das
entsprechende DoRIS Dokument zugreifen kann.

Hauptfenster

EXIN™ . ¥ |5 Unbenannt - Nach
Akte 15 o
Datei Machricht Einflgen COptionen Text formatie
"—""J Calibri [Textkar + 11 T A A ® SO )l Verfligung Freigabe Statug
E =S . i -
Einfiigen - Namen g Ergebnisse 1 -6
< ) T o
Zwischenabl...
Datum Inhalt Schriftstiick
IS | [130.08.2016 Dokument 00000015
=1 = 1 -
Senden — ] 30.08.2016 Dokument 00000015
Betreff:
| [ o6.11.2014 Projektplanung Phase 1
http://pc05-tosh:8080/webclient/af/jsp/dorisaction.jsp? | = 18.07.2013 Projektplanung
View=ListView&RowNumber=16&Resultsetid=1 L
Projekt Industriepark Buckelberg
Brief an Herrn Bauer
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Ergebnisliste

In der Registerkarte Ubersicht (rechte Seite des Hauptfensters) wird in der Ergebnisliste das Ergebnis
einer Abfrage oder die Auflistung des Inhalts der im linken Fensterbereich ausgewahlten Struktureinheit
angezeigt (analog dem Windows Explorer).

e =) http://pe05-tosh:2080/webe O ~ & || [5) DoRIS StartUp = e o (@
a4» <« < 1| 2 2 O

Neue Meuer Standard Erweiterte Gespeic:hertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang  Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden

Aktenplan LEVEY 3l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
' DorisWeb Ergebnisse 1 - 11
g Aktenplan
d Vorgangsbearbeitung e "_J
’ irjitiiertiv f;orr]gért]ge Geschiftszeichen | Akte Inhalt
; eigene eute B
eigene WV morgen _ =il ST
eigene WV bis heute 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfithrung
eigene WV bis morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
S\:f%feg:utv alle 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
WV morgen 1.01.01-5 Meustrukturierung Ausbau Mummelsee
g WV bis heute 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
’ wx b:IS morgen 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
2 alle
X Papierkorb 1.01.03-1 Formblatter zur Bestellungen fir Verwaltung.
4 ) Standard Abfrage 1.01.04-1 Bestellungen fiir Verwaltung: offene Rechnungen
© <" Erweiterte Abfrage 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fiir Verwaltung
/1 Gespeicherte Abfragen 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fir Verwaltung.

Ergebnisse 1 - 11

@ M mEis Vv
DoRIS™ Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdient 7.0.22 Revision 1.652

Beispiel einer Ergebnisliste einer Standard Abfrage

Durch eine potentiell gro3e Anzahl gefundener Dokumente kdnnen diese auf mehreren Seiten verteilt
angezeigt werden. Um auf die entsprechenden Seiten zu gelangen, kénnen Sie vorwarts P> M oder
rickwarts 14 blattern oder direkt auf eine Seite durch Anklicken der Seitenzahl 12 gehen.

Die Anzahl der auf einer Seite angezeigten Dokumente lasst sich mit der Dropdown-Box ober- oder
unterhalb der Liste festlegen; voreingestellt ist die Anzeige von 16 Dokumente je Seite 1& -,

Die Ergebnisliste konnen Sie in die Formate csv, html oder xml exportieren [ . Ferner kénnen Sie die

Ansicht Ihren individuellen Beduirfnissen anpassen E3
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Ansichten der Ergebnisliste verwalten

Sie haben die Mdglichkeit, sich Ihre individuelle Ansicht der Ergebnisliste zu definieren oder aus
verschiedenen vordefinierten Ansichten eine Auswahl zu treffen. Die individuell definierte Ansicht

ermdglicht die Anpassung lhres Arbeitsplatzes an lhre speziellen Anforderungen und liefert Ihnen die
gewinschten Informationen.

Ansichten hinzuftigen und entfernen

Sie kdnnen individuelle (benutzerspezifische) Ansichten definieren:

1. Offnen Sie auf der Registerkarte Ubersicht der rechten Seite des Hauptfensters den Bildschirm
Ansichten verwalten EE.

2. Im oberen Fensterbereich haben Sie die Moglichkeit, Ansichten hinzuzufiigen oder zu entfernen.
Hinzufligen von Ansichten
Tragen Sie den gewiinschten Namen der Ansicht in das rechte Eingabefeld ein und fiigen Sie die
Ansicht der Lister vorhandener Ansichten hinzu . Die Ansicht wird als leeres Formular
angelegt.
Entfernen von Ansichten
Markieren Sie die zu entfernende Ansicht in der Liste der vorhandenen Ansichten und entfernen

diese _Enfemen|

3. Speichern Sie Ihre Anderungen "+,

- O x
e [ hitp://pc05-tosh:2080/webe O ~ & || ) DoRIS StartUp [T &e T 0 @

s H Q@ < T 2 » e 3

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeic:hertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden

Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

¥ DoriswWeb

> Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgdnge
eigene WV heute
eigene WV morgen

Anwenden Speichern Hilfe

Ansichten verwalten

) . \ Ansichten
> eigene WV bis heute nrd
> eigene WV bis morgen gang Hinzufigen
> eigene WV alle
. WV heute Entfernen
|| WV morgen —
> WV bis heute
> WV bis morgen
: WV alle Spaltenkopf ABSAM - Abgabe am A
© . Papierkorb Beschriftung Hinzufiigen
4 %) standard Abfrage . =
>« Erweiterte Abfrage Grobe Andern
* |4 Gespeicherte Abfragen Entfernen
Vorschau
Geschiftszeichen ENTLAM
GZAKTE ENTLAM
285 214
DoRI5S® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652

Ansichten verwalten
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Ansichten konfigurieren

Sie haben die Mdglichkeit, Klassen zu lhrer Ansicht hinzuzufiigen und zu entfernen. Dadurch erhalten Sie
Ihren individuellen Spaltenkopf mit den von lhnen gewtinschten Informationen zu einem Objekt in
einem Ordner der Datenbank.

1. Offnen Sie auf der Registerkarte Ubersicht der rechten Seite des Hauptfensters den Bildschirm
Ansichten verwalten EE.

2. Markieren Sie im oberen linken Auswabhlfeld die Ansicht, die Sie bearbeiten mdchten oder die Sie neu
angelegt haben.

3. Inder unteren Fensterhélfte kdnnen Sie den Spaltenkopf definieren:
Den Inhalt einer Spalte wéhlen Sie aus der Dropdown-Liste des Spaltenkopfs. Die Bezeichnung der
Spalte kdnnen Sie im Feld Beschriftung anpassen und die Breite im Feld GrdfSe. Nach Definition einer

Spalte fligen Sie diese Ihrer Ansicht hinzu . In der Vorschau werden lhre Anpassungen

dargestellt.

- [m} *
e B http://pc05-tosh:8080/webc 2 ~ & =) DoRIS StartUp _ e' T ‘:’
- =y -
a4» < < T 2 © 9
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb y on @
. Aktenplan Anwenden Speichern Hilfe
Vorgangsbearbeitung
:;ggﬁgti\x);%i?ge Ansichten verwalten
eigene WV morgen Ansichten Standard |
eigene WV bis heute
. . ‘Vorgang 3 _
eigene WV bis morgen Entleih Hinzufigen
WV heute Entfernen
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle Spaltenkopf ABSAM - Abgabe am hd
* . Papierkorb Beschriftung Hinzufiigen
4 ) standard Abfrage R —
> < Erweiterte Abfrage Grobe Andern
* | Gespeicherte Abfragen Entfernen
Vorschau
Geschiftszeichen
GZAKTE
285
DoRIS" Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.652

ST ENTLAM - Entleihdatum |4
Beschriftung Hinzufigen
GroBe

Vorschau

GZAKTE ENTLAM

200 150
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4. Mochten Sie Anderungen an einer bereits bestehenden Spalte vornehmen, so markieren Sie diese in
der Vorschau. Die Spalte wird rot dargestellt und die Werte werden entsi rechend in den Feldern

angezeigt. Filhren Sie die Anderungen durch und tibernehmen Sie diese

a» /R <+ Tl 8 ® C A

Neue Neuer Standard Erweiterte Ge.speit:herte.v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten  bearbeiten Online andern  abmelden

W U icht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. WVertreter E-Mail Zuordnung
T DorisWeb Qf ) @

Aktenplan Anwenden Speichern Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen

— O *
e & http://pc05-tosh:2080/webc O = & || ) DoRIS StartUp LT|& i @

Ansichten verwalten

eigene WV bis heute Ansichten ﬁt;:‘;d |
eigene WV bis morgen tHeih Hinzufiigen
eigene WV alle E“e'ﬂ
WV heute Entfernen
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle Spaltenkopf GZAKTE - Geschaftszeichen der Akte V|
- Papierkorb Beschriftung Geschiftszeichen Hinzufiigen
4 U/ standard Abfrage —
© < Erweiterte Abfrage Grobe 200 Andern
* 1) Gespeicherte Abfragen Entfernen

Vorschau
Geschiftszeichen ENTLAM
GZAKTE ENTLAM
200 155
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1,652

Anderung der Spalten einer Ansicht

5. Speichern Sie die Anderungen .
6. Bei Bedarf konnen Sie die gerade geénderte bzw. neu angelegte Ansicht direkt aktivieren #'.

Einen Sonderfall in der Darstellung bilden die Klassen
ORGDIR (Original) und RASTDIR (Image/Bilddatei):
Mit einem Symbol wird fur diese Klassen in der Ubersichtstabelle

angegeben, ob ein Original = oder Image l-“?. hinterlegt wurde.

Eine gednderte oder neu definierte Ansicht wird erst wirksam,
wenn Sie diese aktivieren.
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Ansicht aktivieren

1. Offnen Sie im rechten Teil des Hauptfensters unterhalb der Ergebnisliste oder im Tabellenkopf der
Ergebnisliste das Kontextmen( mit der rechten Maustaste.

- o X
Q ) hitp://pcd5-tosh:2020/webel © ~ & | ) DoRIS StartUp Cla o @

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

S e ¢ 2 s © %

Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort

sa
Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online

andern  abmelden

Aktenplan Ubersicht ndard Abfr. Erweiterte Al Vertreter E-Mail Zuordnung
L Doris;(Web I Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan .
4 . 1 verfassung @ 5
4, 1.018und, Land, kreis Geschitsgeichon | Adetnhalt _____ ________ ——— |
4 1.01.01 Allgemein = =
. 1.01.02 Bund 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung
3 1.01.03 Land 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
g 1.01.04 Landschaftsverba 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
: 1.01.05 Bezirksregierung
.01.01- . +
. 1.01.06 Kreis (Einladunge 1.01.01-1 Akte Rechnuhgswa?en Rechnungsverwaltung+Kontrolle
> 1.01.07 Funktionalreform 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
. 1.02 Bestimmungen fir die G 1.01.01-123 ung : Gesamtiibersicht
g 1.03 Rat

4 1.04 Hauptgemeindebeamte/
4 1.05 Gemeindeeinwohner
g 2 Kassen- und Rechnungsprofu
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fir Verwaltungs.
g 5 Einrichtungen der Hauptverwa
g 6 Besondere Dienststellen der A
g 7 Dienststellen der allg. Kriegsfo
8 Kommunale Interessenverbdn
: 9 Datenschutz
> Voraanashearbeituna

Ergebnisse 1 - 6 Ansicht wahlen:

=R

Standard
Entleihvorgang

+ Standard

2. Alternativ 6ffnen Sie innerhalb der Ergebnisliste das Kontextmeni mit der rechten Maustaste und
wéhlen den Menupunkt Ansicht.

e B http://pe053-tosh:& webdl O~ & || B DoRIS StartUp (1 e AR

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Bxras 7

Y -t = -

S ] & Tl i e 3 EN ~
n . - . . . .

Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort sa

Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden

Aktenplan STVl Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan o«
4 . 1 Verfassung v
4 1.01 Bund, LE‘I'I”jr Kreis Gesch, hen Akte Inhalt
4 1.01.01 Al i -
S ioiazmang 1.01.01-12-1 Projgiairts -
1.01.03 Land 1.01.01-12 EliEh Ansicht wahlen:
g .01. an -01.01- :
. 1.01.04 Landschaftsverba 1.01.01-5 Offnen Standard
> 1.01.05 Bezirksregierung _ K
> || 1.01.06 Kreis [Einladunge; 1.01.01-1 S EPETE Entleihvorgang
4 1.01.07 Funktionalreform 1.01.01-21-1 Drucken e
- || 1.02 Bestimmungen fir die G 1.01.01-123 andarn
3 1.03 Rat Standard Abfrage
: 1.04 Hauptgemeindebeamte/ Ergebnisse 1 - 6 Erweiterte Abfrage
> 1.05 Gemeindeeinwohner
> || 2 Kassen- und Rechnungspriifu [ Aktualisieren EE|l6 ¥
4 3 Hauptverwaltung
g 4 Einrichtungen fur Verwaltungs v
3 5 Einrichtungen der Hauptverwa

3. Wahlen Sie aus der Liste des MenUpunkts Ansicht auswéahlen eine Ansicht aus.

4. Die aktivierte Ansicht ist gekennzeichnet o und die Ergebnisliste wird entsprechend der
Einstellungen fur diese Ansicht angezeigt.
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Im Mentpunkt Ansicht wéhlen sind im unteren Teil die benutzerspezifischen Ansichten
angezeigt, also alle Ansichten, die Sie selbst definiert haben. Im oberen Teil befinden sich die
Ansichten der Benutzergruppe, der Sie zugeordnet sind. Diese Ansichten werden vom
Administrator verwaltet.

Ansicht wahlen:
Standard . .
) Ansichten einer Benutzergruppe
Entleihvorgang |
¥ Standard } Ansichten eines Benutzers
Vorgang

Sortieren der Elemente in der Ergebnisliste

Klicken Sie im Tabellenkopf auf die Spaltentiberschrift, die Sortierkriterium sein soll.

Die Elemente der Ergebnisliste werden in der ausgewahlten Spalte aufsteigend sortiert. Als optische
Kontrolle wird im Spaltenkopf ein roter Aufwartspfeil angezeigt. Bei nochmaligem Anklicken des
Spaltenkopfes wird die Sortierreihenfolge umgekehrt (absteigend).

Weitere Mdglichkeiten zur Sortierung der Ergebnisliste finden Sie auf Seite 182,
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Vertreterregelung

Sie mdchten ein paar Tage frei nehmen, Sie gehen in den Urlaub oder sind - hoffentlich nicht — krank...
Vergessen Sie in diesem Fall nicht, eine Vertretung einzurichten!

Der Zugriff auf die Dokumente ist rechtegesteuert. Das heil3t, jeder kann nur die Dokumente sehen und
bearbeiten, die seinem Aufgabengebiet entsprechen. Deshalb ist es im Fall der Abwesenheit (z. B. Urlaub
oder Krankheit) notwendig, einen Vertreter einzusetzen. Fur die angegebene Zeit hat die Vertretung lhre
Zugriffsrechte.

e [} http://pc03-tosh:2080/webclient/af/jsp O = & || B} DoRIS StartUp [Fe

. . - 3 P P
a5 Q@ = . | i ”“? @ 9
Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden

Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. JRYERIPSEVEN E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb h @
> Aktenplan Speichern Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange Nr.  Benutzer / Kiirzel Vertreter / Kirzel von bis permanent
eigene WV heute " " - -
eigene WV morgen w2 |D°”Ei Hdﬂﬂﬁ \_| |5V5tem’Adm‘"'5t'L|56 \_| | | J‘ ‘ J 5
eigene WV bis heute ®6 |Gross ugross u |Kaiser ukaisar u | | J‘ ‘ J Wl
eigene WV bis morgen
eigene WV alle ¥ 5 Schiller schiller Vogel vogel 22.08.2016 J 31.08.2016 J O
xx fr::r:;an ¥ 10 Schwarz schwarz Weiss weiss J J ¥
WV bis heute % 11 .. [test .| [Baumeister ...|baumeister ... | -
WV bis morgen < >
> WV alle .
. papierkorb Datensatz 1 bis 5 von 5 1
» ) Standard Abfrage
» «* Erweiterte Abfrage
* 1) Gespeicherte Abfragen
DoRIS* Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652

Die Verwaltung und Anzeige des Vertretungsplans ist von den
Zugriffsrechten abhéngig. Falls bestimmte Rechte fur Sie nicht
freigeschaltet sind, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Es kdnnen Situationen auftreten, in denen Sie Ihre Vertreterliste
nicht aktualisieren kdnnen, z.B. plétzliche Krankheit. Daher sollte
die Pflege der Vertreterliste z.B. in der Verantwortung der
Administratoren liegen. Abhangig von den jeweiligen
Gegebenheiten sollte der Administrator selbst mindestens einen
permanenten Vertreter eingetragen haben.
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Einrichten einer Vertretung

So richten Sie eine neue Vertretung ein:

L

4,

5.
6.

Wahlen Sie im rechten Teil des Hauptfensters die Registerkarte Vertreteroder die Schaltflache
Vertreter bearbeiten 2.

Tragen Sie zuerst den Namen oder die ID des Benutzers ein, der vertreten werden soll; danach die
Daten des Vertreters.

Alternativ kénnen Sie die Daten uiber die Benutzerauswahl - eintragen.

(2 Benutzer auswahlen - Internet Explorer — m} X

Bezeichnung
.5

Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen

Name/Bemerkung

=

» TeFACH1 Fachabteilung 1
4 T4FACH2 Fachabteilung 2

Lot Rot

& schiller Schiller

& schmid Schmid

& schnell Schnell

& schulz Schulz

& schuster Schuster

& schwarz Schwarz

& stein Stein

Lvogel Vogel

& wagner Wagner

Gwalz Walz

& weiss

Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswahl

Wahlen Sie hierzu den Benutzer, der in den Vertretungsplan eingetragen werden soll, aus der

Organisationsstruktur aus und tibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit .
Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen mussen, kénnen Sie ihn tiber das Suchfeld

Is=] finden. Alternativ kénnen Sie sich alle Organisationseinheiten
oder alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge EIREEMN=LIERFEREL onzeigen lassen.

Geben Sie den Zeitraum der Vertretung in die Felder vornund bisein oder aktivieren Sie das Kastchen
permanent fur eine stéandige Vertretung.

Sie kdnnen weitere Vertretungen hinzufliigen .

Speichern Sie die Anderungen ~*,

Loschen einer Vertretung

So nehmen Sie eine bestehende Vertretung zurtick:

L

Wahlen Sie in dem rechten Teil des Hauptfensters die Registerkarte Vertreteroder die Schaltflache
Vertreter bearbeiten 5.

Suchen Sie nach der entsprechenden Vertretung und Iéschen Sie die Daten aus den Feldern vornund
bis, deaktivieren Sie das Kastchen permanentfiir eine standige Vertretung oder I6schen Sie die ganze

Zeile * .

Speichern Sie die Anderungen
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E-Mail Zuordnung

Mit der E-Mail-Zuordnung kénnen Sie E-Mails direkt einer entsprechenden Akte oder einem vorhandenen
Vorgang zuordnen.

<
1

Neue
Akte

Y Do

B nttp://pcS-tosh:2080/webe O ~ &

Standard Erweiterte Gespeicherte v
Abfrage

H
Neuer

Vorgang Abfrage

Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initilerte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle

WV heute

WV morgen

WV bis heute

WV bis morgen

WV alle

Papierkorb

Standard Abfrage

» <P Erweiterte Abfrage
* 2 Gespeicherte Abfragen

risWeb

e
Z

Administration Ergebnis
bearbeiten

=} DoRIS StartUp

-
I

Abfragen

Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter

.9

&
Vertreter
bearbeiten

2

DoRIS
Online

E-Mail Zuordnung

3

Diz ekthilfe

doris
abmelden

Passwort
dndern

DoRIS" Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung

E-Mails Hilfe
zuordnen
MName GréBe Pfad Link Hinzufiigen
Alle Entfernen
Anwendung
Drag & Drop
0%
DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.652

E-Mail Zuordnung

E-Mail Zuordnung mit eindeutiger Kennung

Voraussetzung fir die erfolgreiche E-Mail Zuordnung zu einer entsprechenden Akte oder einem
vorhandenen Vorgang ist eine eindeutige Kennung im Betreff der E-Mail, z.B. Barcode, Rownumber oder
ein anderes eindeutiges Merkmal. Dies trifft im Allgemeinen fir E-Mails zu, die urspriinglich aus DoRIS
heraus Uber die E-Mail Integration erzeugt wurden. Die Zuordnung kénnen Sie fir eine oder gleichzeitig
fur mehrere E-Mails durchfihren.
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In nur zwei Schritten ordnen Sie |hre E-Mails den Akten zu:
1. Inder Registerkarte £-Mail Zuordnung des Hauptfensters fligen Sie entweder per Drag & Drop oder
tiber die Schaltflache | == | gje E-Mails hinzu.

Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter [=SUEHREdilys ITN] _
1 @

E-Mails Hilfe

Zuordnen
Mame Grifie Pfad Link Hinzufligen
Dokument 00000016.msg 57344\C:\Users\PCOS\AppDa. .. Alle Entfarnen
Anwendung
Drag & Drop

2. Sobald Sie lhre Eingabe speichern -+, erfolgt die E-Mail Zuordnung in DoRIS. Dabei wird fiir jede E-
Mail ein neues DoRIS Schriftstiick erstellt.
Nach dem erfolgreichen Zuordnen werden die entsprechenden Schriftstiicke automatisch geéffnet:

= die jeweilige E-Mail ist als Original in der Registerkarte Date/enthalten

= der Betreff der E-Mail wird in das Feld /nhalt des Schriftstiicks ibernommen
das Feld Einsender/Verfasserwird mit den Daten des E-Mail Absenders geftillt
die Felder zum Geschéftszeichen werden automatisch gefiillt

diese Eintrage kdnnen Sie jederzeit anpassen

:% Schriftstick 1.01.01-12-1 Nr. 112 (gedndert) - Internet Explorer - ] x

Schriftstick 112 @ 2 K 2 #¥ @-8-8F &-@ @ °

feiniecaite 9l Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte |1.01.01-12-1

Az [1.01.01
st
L

Schriftstick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt |Dokument 00000016

Bemerkung, Anlagen

Empfanger | |

Zugriff FACH1
Datum Schreiben |24.08.2017 | ...
Erfassdatum |24.08.2017 | ...
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Dieses Schriftstiick -und damit auch die E-Mail- ist nun tber die eindeutige Kennung der entsprechenden
Akte zugeordnet:

Akte 15 IR R

Schriftsticke Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-12-1

az [1.01.01 .|
Zusatz |12 |

L

E-Mail Zuordnung zur Akte mit dem entsprechenden Geschéftszeichen Uiber die eindeutige Kennung

Akte 15 dad® i 3498

Sfe il @l Verfliigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Ergebnisse 1 - 5

W 10 W
Datum | Inhalt Schriftstiick Einsender |GZ | ROWNUMBER | o | I |
[]24.08.2017 Dokument 00000016 1.01.01-12-1 112 #

In 'der Registerkarte Schriftstuicke der Akte liegt das Schriftstiick vor, das die urspriingliche E-Mail enthélt
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E-Mail Zuordnung ohne eindeutige Kennung

Wurden die E-Mails mit einer beliebigen E-Mail-Software erstellt, fehlt in der Regel das eindeutige
Zuordnungsmerkmal im Betreff der E-Mail. Bei der E-Mail Zuordnung werden diese E-Mails einem neuen
Vorgang zugeordnet.

Der neue Vorgang wird gedffnet: hier sind ebenfalls die Felder /nhaltund Einreicherautomatisch gefullt
und kdnnen jederzeit gedndert werden. Werden mehrere E-Mails ohne eindeutige Kennung gleichzeitig
hinzugefiigt, werden sie zusammen einem einzigen Vorgang zugeordnet und das Feld /nhalt wird mit
dem Betreff der ersten E-Mail angegeben.

Dabei wird fir jede nicht zugeordnete E-Mail jeweils ein Schriftstlick mit der entsprechenden E-Mail als
Original erstellt. Alle Schriftstiicke werden zusammen diesem neuen Vorgang zugeordnet.

& Vorgang Nr. 38 - Intemnet Explorer - O X

2 Kb a4 P E&-m- 08

Vorgang 38
LIGERLIN Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

a1
I
Vorgang
Inhalt |vorgangsverfolgung, eZusammenarbeit, Registratur und eAkte .
b d effizient: DoRIS Erfahrungsaustausch findet am 30.
September 2016 in Berlin statt
WV Termin
WV bei | .| karzel [
Stichworte ‘
Datum Anlage |29.08.2016
Einreicher ‘Duris | | Kurzallduris | |
Zugriff ‘duris ‘
Laufweg Schritt | wer ‘ Aktion Kommentar | Angehangte|
Dok
|
ﬂ Kenntnisnahme Vv
Kommentar |
v
(& Vorgang Nr. 38 - Internet Explorer — O *
= [ < =) ~
Vorgang 38 2« R g 2 4% L E&-w- &R

Vorgang [EsITUGENICEN Protokoll Meldung

Ergebnisse 1 - 1

[ 15 v
GZ ‘ Datum |AI(te Inhalt | Inhalt Schriftstiick | Eil d RC ..‘ o ‘ 11
D 31.05.2016 Vorgangsverfolgung, Vorgangsverfolgung, DoRIS 39 -~
eZusammenarbeit, Registratur und eZusammenarbeit, Registratur und Newsletter
eAkte besonders effizient:... eAkte besonders effizient:...

Ergebnisse 1 - 1

Zuséatzlich erhalten Sie folgende Meldung:

| ' Eine oder mehrere E-Mails konnten nicht eindeutig zugeordnet werden.
Diese wurden einem neu angelegten Viorgang zugeordnet.
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Drucken

DoRIS bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Ergebnisse mit verschiedenen, vordefinierten Reports
auszudrucken.

\
— [m] *
[ http://pe05-tosh:2020/webe © = & || ) DoRIS StartUp e AR
- -, [~ -
a5 R < Tl 2 5 @ %
Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgano Abfrage Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
LUSCYLIELE Drucken (ILEYEIYl Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
Ty -
L= Ergebnisse 1 - 1
Crucien o =
Reports im Verzeichnis "Reports” Geschaftszeichen | Aktetnbalt |
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung
® pkte.rptdesign
Liste.rptdesign Ergebnisse 1 - 1
O QueryResult.rptdesign @ £ 16 v
) schriftstueck.rptdesign
(2 Vorgang.rptdesign
DoRIS™ Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdient 7.0.32 Revision 1.652

Hauptfenster — Registerkarte Drucken

Sobald eine Ergebnisliste angezeigt wird, kénnen Sie unter der Registerkarte Drucken einen Report

auswahlen und die Daten drucken "=,
Im neuen Fenster B/IRT Report Viewererscheint die Druckvorschau. Uber die verschiedenen Schaltflachen

kdnnen Sie die Liste z.B. drucken ..Ju oder exportieren@.

(= BIRT Report Viewer - Internet Explorer - O x

BIRT Report Viewer
o e = 2 &
Showing page 1 of 1 4l 4 ¥ | Goto page:l

Akte(n) A

Ergebnisliste vom 19.09.2016 15:40

Akte 15

Geschdftszeichen 1.01.01-12-1

Inhalt Akte Projektplanung und Durchfiihrung

Bemerkung

Standort

Stichworte Projekt

Empfinger

Zugriff FACH1 (V]
Druckvorschau

Hauptfenster 38




Serienbrief & Druckoptionen

Madchten Sie einen Ausdruck flexibel nach Ihren Bedarfen gestalten und reichen dazu die vorhandenen
Listen nicht aus, kénnen Sie lhren Ausdruck ganz individuell in Word gestalten; beispielsweise
Serienbriefe oder Etiketten erstellen, Aktenvorblatter oder Aktenrticken drucken.

1. Erstellen Sie eine entsprechende Abfrage in DoRIS.
2. Exportieren Sie die Liste I mit Kopfzeile und allen Spaltenals .cvsDatei.

B
B

Liste Exportieren
VI Mit Kopfzeile M Alle Spalten
L csv | | WML | | xme |

3. Speichern Sie die Liste

Machten Sie list.csv” von pc05-tosh” 6ffnen oder speichemn? Offnen Speichern - Abbrechen

4. Offnen Sie MS Word und wéhlen die Registerkarte Sendungen. Um die entsprechende Datenquelle
auszuwahlen, gehen Sie auf Empfénger auswéhlen > vorhandene Liste verwenden...

(w]| & 1=
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen
| |
ol Iy
=1 @ b

Umschldge Etiketten | Seriendruck | Empfanger

starten = |auswahlen =

Erstellen 5 lg Meue Liste eingeben...
O

Varhandene Liste verwenden...

85 Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

5. Im neuen Fenster 6ffnen Sie die entsprechende Datei im Verzeichnis Downloads.

@ Datenquelle auswihlen X
&« v ‘ » Dieser PC » Downloads v | O Downloads” durchsuchen »
Organisieren + Meuer Ordner ==~ [ 0

S
[ Desktop () Name Anderungsdatum Typ
=] Dokumente ] list.csv 19.09.2016 14:12 Microsoft Excel-C.
* Downloads
B Musik
Videos
i TI31361300A (CH,, B
Neue Quelle...
Dateiname: | list.csv v| Alle Datenquellen (*.ode;*.mdb

Tools = Abbrechen
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6. Bestéatigen Sie die Konvertierung.

Dateikonvertierung - list.csv ? X

‘Wahlen Sie die Codierung, mit der Ihr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung

(O mM5D0S () Andere Codierung:  [wang Taiwan
Westeuropdisch (DOS)
Westeuropéisch (IAS5)
esteuropéisch (150)

esleumiaisch (Mac)

Vorschaus

TABSRM"; "ABSEMEF™; "ACCESS™; "RENDAM" ; "RENDID"™; "AENDNAME" ; "AENDUM" ; ~
TAKTEINH"; "RRCHBDE"; "RRCHTV" ; "RRCHLFD" ; "ARCHNR" ; "AUFDAUER" ; "RUFFR
IST";"RAUSBLEND"; "RZ"; "BANDAVNR"; "BANDBIS™; "BANDERM" ; "BANDENIL"; "B
ENDNR"™; "BANDORT™; "BANDFRID"; "BANDVON™ ; "BANDZAM" ; "BRRCODE " ; "BEMERK
™ ; "DOKINH"; "EDVNR" ; "ENTL" ; "ENTLAM" ; "ERFAM" ; "ERSTRAM" ; "ERSTID"; "ERS
THARME"; "ERSTUM" ; "EVERRM" ; "EVERBEM"; "EVERTYP"; "FORTSETZ"; "FREIRNID
™ ;"FREIRNNA"; "FREIDID"; "FREIDNAM"; "GELAM"; "GELID" ; "GELJN"; "GELNAM
E™;"GELUM"; "GUID"; "GZ1"; "GZ2"; "GE3" ; "GZRKTE"; "GZALT" ; "GZEIN"; "GEZJ
RHR";"GZLFONR"; "HINWALAEK" ; "LFDNR"; "LFZBEG" ; "LFZENDE" ; "NACHGJN"; "0
RGDIR™; "ORGJN"; "PAFERJN"; "PARENTGUID"; "RASTDIR™; "RASTJIN" ; "RASTSCJT
H"; "RECTPIENT" ; "ROWNUMBER" ; " SCANAM" ; "SCRNTD" ; "SCANNAME" ; " SCANUM" ;

T ETTATIATIT . ST T ATTIAN 1 4 W ST TAUTIATIN § TEMNT AR N . nTEYT THN . MU MU

-
A

v

7. Uber die Funktion Seriendruckfeld einfiigen konnen Sie die Felder aus DoRIS auswahlen, dessen
Inhalt Sie drucken mdchten.

@‘Hq- UBl= Dokument4 -

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Acrobat

B P

[& &

Umschldge Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile
starten~ auswahlen~  bearbeiten herverheben

Erstellen Seriendruck starten Felders( <«

e o
£

GuUID

- GZAKTE
I «GZAKTE»q) GZALT
= GZEIN
GAKTEINH») GZIAHR

GILFDNR
% «DOKINH»

HINWALAK

8. Mit Vorschau Ergebnisse werden die entsprechenden Inhalte der DoRIS Felder angezeigt.

;__j - j j 2P Regein -
— — — == f: Ubereinstimmende Felder festlegen

e | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau
hervorheben einfogen~ |2 Etiketten aktualisieren Ergebnisse

Felder schreiben und einfugen

<

1.01.01-19

AkteRechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle]

20069

9. Fur die Gestaltung stehen Ihnen die MS Word Funktionen zur Verfigung.
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DoRIS Akten

Die DoRIS Akte ist die digitalisierte Form einer Papierakte mit zuséatzlichen wichtigen Daten und
Funktionen. Sie wird durch ihr Geschéaftszeichen eindeutig identifiziert, enthalt weitere Informationen
z.B. zum Inhalt, Status oder Archivierung und unterliegt einem Zugriffsschutz. In ihr werden alle sachlich
zusammengehdrende Dokumente wie Vorgange und Schriftstiicke unter demselben Oberbegriff (z.B.
Aktenzeichen, Referat, Aktentitel...) abgelegt. Anhand dieser sogenannten Metadaten werden die Akten
gesucht und schnell gefunden. Somit umfasst eine E-Akte alle aktenrelevanten elektronischen
Dokumente, E-Mails, gescannte Papierdokumente und vollstéandige Informationen zu
Geschéftsprozessen. Darliber hinaus ist sie mobil verfuigbar, kann von mehreren Personen gleichzeitig
eingesehen werden und ist ortsungebunden auffindbar

Von der ausgewahlten untersten Ebene des Aktenplans (linke Seite im Hauptfenster) werden die
zugeordneten Akten in der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) angezeigt. Um eine Akte zu
offnen, klicken Sie diese in der Ergebnisliste an. Ein Fenster 6ffnet sich und die Akte - organisiert in
verschiedene Registerkarten - wird angezeigt.

(2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer - O *

Akte 1 da® i @44 &-m- 83 7

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-1

Az [1.01.01 [ |
Zusa’a| ||
Lfd.Nr. [1 |

Akte

Inhalt [Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung |Fir Projekt 4711

Standort |Buchhaltung, Schrank-B
Zugriff FACH1

Datum Anlage (07.07.2006 | ..

Papierakte [¥]
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Schaltflachen und Menufunktionen in der Aktenansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kdnnen Sie schnell auf haufig benétigte Funktionen zugreifen.

Schalt- Bezeichnung
flache

=y
i

s Akte entsperren

.  Akte speichern

S Akte duplizieren

‘E@ Akte l6schen
@J neues

Schriftstiick

;':_f_'_;-}dl Akte drucken

5& Vorheriges

Dokument

{}7 Nachstes

Dokument

3 w+ Senden als PDF

Funktion / Beschreibung

zum Bearbeiten muss eine Akte entsperrt sein
Um Datenverluste zu vermeiden, speichern Sie Ihre Eingaben und Anderungen

Ein Duplikat der Akte ohne angehangte DoRIS Dokumente wird erstellt.
Speichern Sie das Duplikat mit einem neuem Geschaftszeichen ab.

Akte wird geldscht und in den Papierkorb verschoben. Beachten Sie, dass Sie die
Akte erst I6schen kénnen, wenn ihr keine Dokumente mehr zugeordnet sind.

Ein neues Schriftsttick wird erstellt und der Akte zugeordnet. Fiillen Sie das Feld
/nhaltdes Schriftstticks aus und speichern Sie lhre Eingaben.

Abhéangig von der ausgewahlten Registerkarte erscheinen die Daten in der
Druckvorschau und kénnen ausgedruckt werden.

Das vorherige Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird ist abhangig von der markierten Position in
der Ergebnisliste des Hauptfensters.

Das nachste Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird ist abhangig von der markierten Position in
der Ergebnisliste des Hauptfensters.

Die Akte wird per E-Mail zum Weiterleiten an Personen ohne DoRIS-Zugang
verschickt, wahlweise alleine oder mit allen Dokumenten. Dabei kann die E-Mail
Uber MS Outlook oder jede andere E-Mail Software verschickt werden.

Untermeni Uber schwarzen Pfeil:

[Ms outlook Akte Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte
als Anhang. Sie mussen noch die Adresse des
Empfangers eintragen.

MS Outlook Akte mit allen Dokumenten| Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte
und allen zugeordneten Dokumenten als
Anhang. Sie mussen noch die Adresse des
Empféangers eintragen.

E-Mail Akte Eine E-Mail mit der Akte als Anhang wird an
die hinterlegte E-Mail Adresse gesendet.
Diese E-Mail mussen Sie an die
entsprechende Person weiterleiten.

E-Mail Akte mit allen Dokumenten  EiN€ E-Mail mit der Akte und allen
zugeordneten Dokumenten als Anhang wird
an die hinterlegte E-Mail Adresse gesendet.
Diese E-Mail mussen Sie an die
entsprechende Person weiterleiten.
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Schalt- Bezeichnung
flache

EEA ™ PDF Export

@ Hauptfenster
anzeigen

a Akte schlielRen

Funktion / Beschreibung

Exportiert die Akte wahlweise mit allen zugeordneten Dokumenten in eine PDF-
Datei. Dabei wird automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte mit
ihren zugeordneten Dokumenten tiber Bookmarks erstellt.

Untermeni Uber schwarzen Pfeil:

[Nur Akte Exportiert nur die Akte in eine PDF-Datei

|akte mit allen Dokumenten| Exportiert die Akte mit allen zugeordneten Dokumenten
eine PDF-Datei

Das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt
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Uberblick der Registerkarten von DoRIS Akten

Nachdem Sie eine Akte ausgewdhlt haben, erhalten Sie detaillierte Informationen in einem neuen
Fenster. Diese Informationen sind in folgende Registerkarten gegliedert:

Akte
Schriftstiicke
Verfligung
Freigabe
Status
Archivierung
Vorgang

Meldung

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fur die Bearbeitung gesperrt,
um ungewollte Anderungen zu vermeiden. Sie mussen die Akte

erst entsperren & um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Akten im entsperrten Zustand.
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Registerkarte Akte

In der Registerkarte Akteist das Geschaftszeichen mit seinen Bestandteilen, wie z.B. Aktenzeichen oder
Zusatz, angezeigt. Sie erhalten auch weitere Informationen der Akte z.B. bezliglich des /nhalts, des
Standortsoder des Zugriffs. Das Feld Datum Anlage wird beim Neuanlegen mit dem aktuellen Datum

vorbelegt.

@' Alte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer

Akte 1 aad Ky ¥ &-a- o83 °

Schriftsticke Verfigung Freigabe Status Archivierung Worgang Meldung

Geschdftszeichen
Geschaftszeichen 1.01.01-1

az [1.01.01 ||
Zusatz _I

Akte

Inhalt {Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kentrolle

Bemerkung |Fir Projekt 4711

Standort |Buchhaltung, Schrank-B
Zugriff FACH1

Datum Anlage (07.07.2006 | ..

Papierakte v

Registerkarte Akte
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Registerkarte Schriftstiicke

Die Registerkarte Schriftstiicke zeigt Ihnen alle Schriftstiicke und ggf. Notizen, die in der jeweiligen Akte
enthalten sind. Sie kénnen in der Liste blattern und neue Schriftstiicke anlegen. Wenn Sie die
angehangten Dokumente der Schriftstiicke anzeigen mdéchten, verwenden Sie das Symbol in der Spalte
L0 bzw. ,I“.

(2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer = O X

Akte 1 Faand Ri 2498 &-a- o8 °

i lylje-iails /Ol Verfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Ergebnisse 1 - 5

- 10 v
Datum Inhalt Schriftstiick Einsender GZ | ROWNUMBER | 01 I |
[] 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 13 =)
[ 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Léffler 1.01.01-1 = =
D 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 4 =
[ 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1 2 =
] 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 5 =

Ergebnisse 1 - 5
[ 0 v

neues Schriftstiick

Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen

Name | Grafie | Pfad | Link Hinzufiigen
Alle Entfernen
Drag & Drop
Anwendung
| 0% Abbrechen

Registerkarte Schriftstiicke
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Schriftsticke hinzufiigen

Aus der Registerkarte Schriftstiicke heraus haben Sie verschiedene Méglichkeiten, ein Schriftstiick
anzulegen:

es Offnet sich das Eingabeformular fiir neue Schriftstiicke, in dem Sie Ihre Angaben
eintragen kénnen

Sie kdnnen nach einer Datei fur das neue Schriftstlick suchen, dabei wird das
Schriftstick automatisch angelegt und die ausgewahlte Datei diesem zugeordnet

Drag & Drop  Sie fugen eine Datei fur das neue Schriftstiick hinzu, dabei wird das Schriftstiick
automatisch angelegt und die ausgewahlte Datei diesem zugeordnet.
Die Schriftstticke fir die Dokumente im Drag&Drop werden erst erstellt, wenn die

Akte gespeichert wird —*. Danach kénnen die neuen Schriftstiicke ge6ffnet und deren
Daten bei Bedarf gedndert werden.

—
Die Option, ein neues Schriftstiick aus der Toolbar zu erstellen @ |, ist jederzeit méglich - unabhéngig von
der ausgewahlten Registerkarte.

Egal ob Sie den DoRIS Webclient mit oder ohne Java Applets aufrufen, die Vorgehensweise
beim Erstellen neuer Schriftstiicke und Dokumente ist fur den Anwender vergleichbar, nur
die zu verwendende URL und die Eingabebildschirme unterscheiden sich.

neues Schriftstiick
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Name | Grafie | Pfad | Link Hinzufligen

alle Entfernen

Drag & Drop

[
DoRIS Webclient mit Java Applets - Ausschnitt der Registerkarte Schriftstiicke

neues Schriftstiick

Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Name arote |
Drag & Drop Alle Entfernen

DoRIS Webclient ohne Java Applets - Ausschnitt der Registerkarte Schriftstiicke
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Registerkarte Verfiigung

Die Registerkarte Verfigungverwaltet die zur Akte gehérenden Wiedervorlage-Angaben, Verfiigungen
und Stellvermerke. Eine Tabellenfunktion erlaubt die Verwendung von mehreren Wiedervorlageterminen

fur eine Akte. Je nach Eingabe wird die Akte automatisch in den daftir vorgesehenen
Wiedervorlageordnern gelistet. So kdnnen Sie einfach darauf zugreifen. Erledigte Eintrage kénnen

geldscht [ werden.

& Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer

Akte 1 I R

Akte Schriftstiicke JYER{ILIE Freigabe

Wiedervorlagen

| Datum | Registrator | Entleiher
| o | ||
| o .|

| TeiI—Wv| Herausg.am ‘ Bemerkung |

%| [o1.09.2006 |||
| L ]
neue Zeile

Abgabe
| Abgabedatum | Empfanger |

2 1 | L

Endverfiigung
| Einzelverfiigung | Datum

X[ Vv

Entleiher

| Bemerkung

Entleiher

entlichen am J| ausgeliehen || zuruck |
(V]

Registerkarte Verfiigung
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Registerkarte Freigabe

Auf der Registerkarte Frejgabefinden Sie eine Liste der erstellten Freigaben zu der Akte. Nicht jeder
Benutzer hat Einsicht in jede Akte. Bendtigt ein Benutzer ohne Berechtigung dennoch Einsicht in eine
Akte fur die Bearbeitung, muss ihm diese freigegeben werden.

Wenn Sie eine Freigabe fir die Akte geben méchten, tragen Sie im Feld Frejgabe an (Name) die
entsprechende Person ein. Das dazugehdrige Kirzel sowie Ihr Benutzername und Kirzel werden
automatisch erganzt.

Freigaben kdnnen auch automatisch vom System vergeben werden, z.B. durch einen Vorgang.

(2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 {geindert] - Internet Explorer - O *

Akte 1 32 e 248 &-w- 08
Akte Schriftstiicke Verfiigung JEZEETETS
Freigabe

| Freigabe durch (Name) Kiirzel | Freigabe an (Name) | Kiirzel |
% vorgang A2631C40732411E69¢  |Falk || [falk ||
#| |vorgang 27A6AB70732411E69¢  [Doris |..| [doris ||
#| \vorgang 27A6AB70732411E69¢  [Schiller |..|  [schiller ||
% \vorgang A2631C40732411E69¢  |Dinkel || [dinkel ||
% vorgang 27A6AB70732411E65:  |Bittner ||  [bittner ||
%/ vorgang A2631C40732411E694  |Doris |..| [doris ||
#| \vorgang A2631C40732411E69¢  [Haufe |..| [haufe ||
¥| | [ [

neue Zeile

Registerkarte Freigabe

Sie kdnnen den Benutzernamen entweder in die Felder eintragen oder aus der Benutzerauswabhl
auswahlen -/

(2 Benutzer auswihlen - Internet Explorer - [m] X
Suche _ Start Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen
Bezeichnung Name/Bemerkung
a e
» TaFACHL Fachabteilung 1
4 T4 FACH2 Fachabteilung 2
Lot Rot
&y schiller Schiller
& schmid Schmid
& schnell Schnell
& schulz Schulz
4y schuster Schuster
&y schwarz Schwarz
& stein Stein
&vogel Vogel
&y wagner Wagner
Swalz Walz
dywelss Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswahl
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Waéhlen Sie den Benutzer, dem Sie Zugriff auf die Akte geben wollen, aus der Organisationsstruktur aus
und Ubernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit . Wenn Sie den Benutzer zuerst noch
ausfindig machen miissen, kénnen Sie ihn tiber das Suchfeld I strt | finden.
Alternativ kbnnen Sie sich alle Organisationseinheiten oder alle Benutzer in
alphabethischer Reihenfolge anzeigen lassen.

Die Daten der Freigabe kdnnen auch automatisch in der Tabelle eingetragen sein. In diesem Fall ist ein
Laufweg erstellt. Im Feld Frejgabe durch erscheint Vorgangund in Kirzel eine alphanumerische
Zeichenfolge.

Wird ein fur eine Akte nicht berechtigter Benutzer in einen Vorgang
aufgenommen, der genau diese Akte enthélt, erhélt der Benutzer
automatisch eine durch den Vorgang initiierte Freigabe. Diese Freigabe
erlischt wiederum automatisch nach Beendigung des Vorgangs.
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Registerkarte Status

Die Registerkarte Statusenthdlt Status-Informationen der selektierten Akte:

B Erstellt—wann wurde die Akte von wem erstellt? Da diese Felder nachtréglich erganzt wurden,
beginnt die Datenerfassung erst mit Einfiihrung dieser Felder.

B Letzte Anderung —wann wurde die Akte von wem geandert?

B Geldscht —wann wurde die Akte von wem in den Papierkorb verschoben? Wurde eine Akte geldscht,
kann dies Rickgangia | gemacht werden.

B Umlagerung —das vorherige Geschaftszeichen dient zur Riickverfolgung nach einer Umlagerung.

2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer - m} *

Akte 1 dad® ¥hH 29+ &-a- 08 7

Akte Schriftsticke Verfigung Freigabe EESEIOENN Archivierung Vorgang Meldung

Erstellt
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Letzte Anderung
Datum 08.05.2007
Uhrzeit 14:45
Kirzel postgres

Name PostGreSqQL User

Geloscht
Datum Riickgangig
Uhrzeit
Karzel
Name
Umlagerung
Vorherige GZ

Registerkarte Status
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Registerkarte Archivierung

In der Registerkarte Archivierunglegen Sie die Informationen zur Handhabung der Aussonderung und
Archivierung einer Akte fest. Manche Felder werden automatisch mit Werten gemaf den
Voreinstellungen zur Archivierung in lhrer Organisation vorbelegt. Diese Voreinstellungen erfolgen in
DoRIS Strukturierte Ablage.

Anhand der hier festgelegten Statusangaben wird nach den Richtlinien zum Bundesarchivgesetz die
Verfahrensweise zur Archivierung festgelegt.

Der im Hintergrund arbeitende Zusatz-Baustein DoRIS 7.0 Aussonderung sorgt anhand dieser
Informationen fir einen aktuellen und schlanken Datenbestand.

Die grau hinterlegten Felder werden vom Programm automatisch gefillt und kénnen vom Anwender
lediglich eingesehen werden. Im Feld A/tdaten finden Sie Informationen zu einem Datenimport aus
anderen Systemen.

2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer - O *

Akte 1 a3 ¥hH 248 &-a- 08 7

Akte Schriftstiicke Verfilgung Freigabe Status ENGURYERILGEE Vorgang Meldung

Archivdaten

Laufzeit Beginn I:|_| Archiviummern
Aufbewahrungsdauer

(Jahre)
Aufbewahrung bis (2011

Bandnummer(n) | |

Lfd. nr. [o |

Status
Archivstatus keine Angabe (M)
Fortsetzung [
Ausblenden [

Aussonderung
Archivnr.
Erganzungsbuchst.

Bewertungsstatus

Altdaten

EDV-Nr.

Altes GZ

Registerkarte Archivierung
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Registerkarte Vorgang

Auf der Registerkarte Vorgangfinden Sie eine Liste aller zur Akte gehdrenden Vorgéange. Sie kbnnen in der

Liste navigieren oder neue Vorgange erstellen .

(2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer - O X

Akte 1 ie® e 2P &-w- 08 7

Akte Schriftsticke WVerfiigung Freigabe Status Archivierung ERYGIGETRTEE Meldung

Ergebnisse 1 - 2

By

[ 15 '
Datum Vorgangsinhalt Status E'mreicherl GZ | Rownumberl
% 05.09.2016 Bestellung Kenntnisnahme doris 1.01.01-1 87

' 05.00.2016 Akte Rechnungswesen. Abgelegt doris 1.01.01-1 86

Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Ergebnisse 1 - 2

By

@ 15 Vv

.

Registerkarte Vorgang
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Registerkarte Meldung

Mitunter muss die Zuordnung einer Akte im Aktenplan geandert werden oder Daten einer existierenden
Akte missen angepasst werden. Auf der Registerkarte Meldungwerden die ausgefiihrten Schritte so
lange angezeigt, bis Sie die Akte schliel3en.

2 Akte 1.01.02-1 Nr. 1 - Internet Explorer - m} *

Akte 1 d8e

Akte Schriftstiicke Verfilgung Freigabe Status Archivierung Vorgang ESEIITT

Protokoll

@ Die Anderungen wurden erfolgreich ausgefiihrt.

In Dokument 3 wurde die Klasse AENDAM gedndert. A
In Dokument 3 wurde die Klasse AENDID geandert.

In Dokument 3 wurde die Klasse AENDUM gedndert.
In Dokument 3 wurde die Klasse GZLFDNR gedndert.
In Dokument 3 wurde die Klasse AENDNAME gedndert.
Das Dokument 3 wurde erfolgreich geandert.

Beginn der Anderung in Dokument 2...

In Dokument 2 wurde die Klasse AKTEINH gedndert.
In Dokument 2 wurde die Klasse AZ gedndert.

In Dokument 2 wurde die Klasse GZ3 gedndert.

In Dokument 2 wurde die Klasse ACCESS gedndert.

In Dokument 2 wurde die Klasse GZAKTE gedndert.

In Dokument 2 wurde die Klasse AENDAM gedndert.
In Dokument 2 wurde die Klasse AENDID gedndert.

In Dokument 2 wurde die Klasse AENDUM gedndert.
In Dokument 2 wurde die Klasse GZLFDNR gedndert.
In Dokument 2 wurde die Klasse AENDNAME gedndert.
Das Dokument 2 wurde erfolgreich geandert.

Beendet

aktualisieren | zum Ende L¥

Registerkarte Meldung
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Akten erstellen

Sie haben zwei Mdglichkeiten, eine neue Akte zu erstellen: Ohne oder mit Navigation im Aktenplan.

B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

B Mitden Tasten 7abbzw. Shift+Taboder durch Auswahl
kdnnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

Akte erstellen - ohne Navigation im Aktenplan

1. Im Hauptfenster 6ffnen Sie eine neue Akte &

2. EinFenster wird getffnet und die neue Akte wird angezeigt. Diese Akte ist noch keinem Aktenzeichen
im Aktenplan zugeordnet.

(& Akte Nr. (neu) - Internet Explorer - m} X

Akte neu dad® i) ae¥ &a o ~

Schriftsticke WVerfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen

e —

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort

Zugriff

Datum Anlage |29.08.2016 R

Papierakte [ ]

3. Geben Sie das Aktenzeichen in das Feld Azein. Alternativ konnen Sie im Aktenplan browsen -
Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des
Aktenplans. Das gewlinschte Aktenzeichen Gilbernehmen Sie dann entweder mit Doppelklick oder

{iber die Schaltflache | Ubemenmen |
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(2 Aktenplan - Internet Explorer - m} *

g e— alle anzeigen A

4 9 Aktenplan

491 Verfassung
491.01 Bund, Land, Kreis
fai91.01.01 Allgemein
»[£11.01.02 Bund
- [£11.01.03 Land
- [11.01.04 Landschaftsverband
»[11.01.05 Bezirksregierung
»(11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
> (]1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
~[J1.02 Bestimmungen fir die Gemeinde
- [£11.03 Rat
- [11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
~[C11.05 Gemeindeeinwochner
i i 1 (LY P mA Desbeasnsmeifoama
Ubernehmen | | Abbruch v

Nachdem Sie ein Aktenzeichen eingegeben haben, kdnnen Sie im Feld Zusatzeinen Eintrag
vornehmen. In der Ubersichtsliste -/ werden Ihnen die schon vergebenen Geschéftszeichen mit
entsprechendem Akteninhalt angezeigt. Mit der Suchfunktion kénnen Sie gezielt nach einem
Geschéftszeichen einer Akte oder im Akteninhalt suchen.

(2 Ubersichtsliste - Internet Explorer - [InPrivate] — O X

Ergebnisse 1 - &

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

1.01.01-123  Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtubersicht
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

1.01.01-5 MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - &
[+ 10 W

Beschreiben Sie den /nhalt der Akte.
Sie kdnnen weitere Daten in den vorhandenen Feldern und Registerkarten erfassen.

Das Feld Datum Anlageist mit dem Datum der Erstellung der Akte vorbelegt, es kann jedoch
jederzeit geandert werden.
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Akte erstellen - mit Navigation im Aktenplan

1. Navigieren Sie im linken Teil des Hauptfensters im Ordner Aktenplan zur gewlnschten
Ordnungseinheit und damit zum Aktenzeichen.

2. Markieren Sie die gewtinschte Ebene und 6ffnen Sie eine neue Akte &

- O x
e B hitpy//pcdi-tosh:2080/webe O = € || ) DoRIS StartUp =) e i @
y - ) & -
a» Q@ < Tt z n © o
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andemn abmelden
Aktenplan ILEYETN Yl Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
L DcriskWeb I Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan .
4 1 Verfassung @ = 16 v
4 1‘0;- S:HSi LAaIlI‘d’ Krels | Geschiftszeichen | Aktetwhalk |
4 - - emein . -
. 1.01.02 Bungd 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchflihrung
1.01.03 Land 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
1.01.04 Landschaftsverba 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
18;82 E?;i';kgﬁ;zrﬁ:ge 1.01.01-1 Akte Rechnngswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.07 Funktionalreform 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
1.02 Bestimmungen fir die g 1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtibersicht
1.03 Rat
1.04 Hauptgeme_lndebeamte Ergebnisse 1 - 6
g 1.05 Gemeindeeinwohner
2 Kassen- und Rechnungspriifu [ = 16 Vv v
3 Hauptverwaltung

Hauptfenster mit gedffnetem Ordner , Aktenplan®

Beim Offnen einer Ebene werden alle dieser Ebene zugeordneten
Akten in der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters)
angezeigt. In der Anzeige erscheinen dabei nur die Akten, fur die
der Systemadministrator lhnen Zugriffsrechte erteilt hat.

Bevor Sie eine neue Akte anlegen @ | , muss die gewuinschte
Ebene im Aktenplan ausgewahlt sein.
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5.

@ Akte Nr. (neu) - Internet Explorer _ O %

Akte neu aa® i 2448 a &8 ~

Schriftsticke WVerfiilgung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen

Az [1.01.01 L.
Zusatz |

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort
Zugriff |FACH1

Datum Anlage |29.08.2016 | ..

Papierakte [

Eine neue Akte wird angelegt. Der neuen Akte ist automatisch das Aktenzeichen der ausgewéhlten
Ebene zugeordnet.

Nachdem Sie ein Aktenzeichen eingegeben haben, kdnnen Sie im Feld Zusatzeinen Eintrag
vornehmen. In der Ubersichtsliste -/ werden Ihnen die schon vergebenen Geschaftszeichen mit
entsprechendem Akteninhalt angezeigt. Mit der Suchfunktion kénnen Sie gezielt nach einem
Geschéftszeichen einer Akte oder im Akteninhalt suchen.

(2 Ubersichtsliste - Internet Explorer - [InPrivate] - O *

Ergebnisse 1 - 6

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

1.01.01-123  Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - 6
- 10 hd

Flllen Sie die Felder auf den verschiedenen Registerkarten nach |hren Bedurfnissen aus. Bitte
beachten Sie, dass blau umrandete Felder (wie /nhalf) Pflichtfelder sind.
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Neu angelegte Akte speichern

Um den Verlust von Daten zu vermeiden, missen Sie die Dateneingabe bei neu angelegten Akten oder
auch bei Anderungen von bereits existierenden Akten speichern “*. Die Akte wird mit den gewéhlten
Einstellungen (u.a. Zuordnung im Aktenplan) und Eingaben gespeichert.

Falls Sie Gibersehen haben, ein Pflichtfeld auszuftillen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach
mussen Sie erneut speichern.

| ' Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte ergdnzen Sie die fehlenden Angaben.
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Daten von Akten andern und erganzen

Manchmal missen die Daten vorhandener Akten geéndert oder erganzt werden, zum Beispiel bei
Entleihvorgéngen.

Je nach Berechtigung kénnen manche Felder nicht geandert werden.
Bitte fragen Sie im Zweifelsfall Ihren Systemadministrator.

Mochten Sie die Beschreibung des Akteninhalts &ndern?

1. Offnen Sie die Akte.

2. Entsperren Sie die Akte & .

3. Waihlen Sie in das Eingabefeld, dessen Inhalt Sie &ndern wollen. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor
und speichern Sie die Akte =+,

Mochten Sie die Zuweisung im Aktenplan andern?
1. Offnen Sie die Akte.

2. Entsperren Sie die Akte ® .
3. Offnen Sie auf der Registerkarte Akte die Aktenplanstruktur .| (hinter dem Feld A2).

(2 Aktenplan - Internet Explorer - m} *
Suche _ Alle anzeigen ~
4 () Aktenplan
431 Verfassung
4 91.01 Bund, Land, Kreis
fai31.01.01 Allgemein
-[J1.01.02 Bund
- [11.01.03 Land
- [11.01.04 Landschaftsverband
- [211.01.05 Bezirksregierung
- [11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
+[J1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
- [11.02 Bestimmungen fir die Gemeinde
-[11.03 Rat
-[J1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
-[J1.05 Gemeindeeinwohner
i e | P n und B honunncnariifuna
Ubernehmen | | Abbruch v
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4. Das Fenster Aktenplanwird angezeigt. Suchen Sie die neue Aktenplanebene, um das neue
—ﬂbernehmen

Aktenzeichen mit Doppelklick oder
direkt in das Feld Azein.

festzulegen. Oder tragen Sie das neue Aktenzeichen

5. Sie kdnnen ebenfalls Anderungen im Feld Zusatzvornehmen. In der Ubersichtsliste -l werden Ihnen
die schon vergebenen Geschéftszeichen mit entsprechendem Akteninhalt angezeigt. Mit der
Suchfunktion kénnen Sie gezielt nach einem Geschéaftszeichen einer Akte oder im Akteninhalt
suchen.

(2 Ubersichtsliste - Internet Explorer - [InPrivate] — O X

Ergebnisse 1 - 6

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

1.01.01-123  Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

1.01.01-5 Meustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - 6
[ 10 b

6. Speichern Sie Ihre Anderungen =+,

Wenn die Akte Schriftstiicke enthalt, wird jeder Schritt der Umlagerung protokolliert
und auf der Registerkarte Meldung so lange angezeigt, bis Sie die Akte schlieRen.
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Akten l6schen

Mdchten Sie Akten in den Papierkorb verschieben?

Enthélt die Akte noch Schriftstiicke oder ggf. Notizen, miissen diese zuerst geloscht werden. Akten, die
sich im Papierkorb befinden, kdnnen von berechtigten Personen (Standard: Systemadministratoren)
wiederhergestellt oder endgultig geldscht werden. Mit dem Programm DoRIS Benutzerverwaltung
kdénnen die daftr ndtigen Rechte individuell angepasst werden.

So verschieben Sie eine bestehende Akte in den Papierkorb:
1. Offnen Sie die Akte.

2. Entsperren Sie die Akte i .
3. Verschieben Sie die Akte in Papierkorb . 3
4. Umdie Akte in den Papierkorb zu verschieben, bestétigt Sie die Ruickfrage .

Mdchten Sie Akte 1.01.01-1 Nr. 1
wirklich ldschen?

| Ja || MNein

Die Akte wird geldscht.

5. Falls der Akte noch Schriftstiicke zugeordnet sind, kdbnnen Sie diese im Loschvorgang entfernen,
indem Sie die nachfolgende Meldung bestétigen

Die Akte enthalt Schriftstiicke und
kann daher nicht geldscht werden.
Méchten Sie die Schriftstiicke
laschen?

| Ja H Mein |

6. Loschen Sie danach die Akte selbst 'S
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Akten wiederherstellen

Sie mussen eine Akte aus dem Papierkorb wiederherstellen?

Entsperren Sie die Akte .

o oA W N

Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.

Um Akten wiederherstellen zu kénnen, missen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.
Suchen Sie die gewlinschte Akte im Papierkorb.
Offnen Sie die Akte mit einem Klick auf diese.

Im Bereich Geldschtkénnen Sie die Akte wiederherstellen | Rickaangia | pije Angaben zum

Léschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

~

Speichern Sie die Anderungen .
8. SchlieBen Sie die Akte &3,

(2 Akte 1.01.01-12 Nr. 22 - Internet Explorer

Akte 22

Akte Schriftstiicke Verfiigung Freigabe

Erstellt
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Letzte Anderung
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Gelascht
Datum
Uhrzeit
Kirzel

Name

Umlagerung

Vorherige GZ

Registerkarte Status

2 4+¥ &-=m- 0@ °

Archivierung Vorgang Meldung

da® K §

Status

29.08.2016
14:52
doris

Doris

29.08.2016
14:52

Riickgangig

doris

Doris
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Aktenvorblatt drucken

Um ein Aktenvorblatt zu drucken, wahlen Sie in der Aktenansicht die Schaltflache Drucken . Abhangig
von der ausgewahlten Registerkarte erscheinen unterschiedliche Daten in der Druckansicht, z.B. Akte,
Schriftstiick oder Vorgang. Alternativ wahlen Sie im Hauptfenster eine Akte aus, rufen mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni auf und wéahlen den Befehl Drucken.

Das Fenster der Druckansicht mit den Angaben z.B. zur Akte wird gedffnet.

= BIRT Report Viewer - Internet Explorer - O *

BIRT Report Viewer
o e 3B
Showing page 1 of 1 4l 4 P P Goto page:l a

Akte(n) A

Ergebnisliste vom 29.08.2016 14:55

Akte 1

Geschaftszeichen 1.01.01-1

Inhalt Akte Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung Fiir Projekt 4711

Standort Buchhaltung, Schrank-B

Stichworte Projektablage

Empfinger

Zugriff FACH1 v

Druckvorschau eines Aktenvorblattes

Uber den Meniipunkt Dateihaben Sie die Mdglichkeit, das Aktenvorblatt am Bildschirm als
Druckvorschau anzeigen zu lassen oder dieses direkt Uber Druckenauszudrucken. Dabei stehen lhnen
verschiedene Druckoptionen zur Verfligung.

=0 Drucken it

Algemein  Optionen

Drucker auswahlen

I NetPhone Fax
16 TOSHIBA PCL S/W
TOSHIBA PS3 Farbe

£ >
Status: Offline [ fusgabe in Datei umleiten
Standort: Einstellungen
Kommentar. Drucker suchen...

Seitenbereich

@ Ales Anzahl Exemplare: E =
Markierung () Muelle Seite

() Seiten: Sortiersn

Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder 1-2'3 1-2'3

ginen Setenbersich gin. Z. B.: 512

Abbrechen Obemehmen

Auswahl der Druckeinstellungen

Drucken | Dusken | Sje das Aktenvorblatt zum gewahlten Ziel aus und schlieRen X |Sie das
Auswahlfenster.
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E-Mail Integration

Sollte es fur einen Geschéaftsprozess notwendig sein, DoRIS-Dokumente (Akte, Vorgang, Schriftstiick oder
Notiz) weiterzuleiten, ist dies Uber die E-Mail Integration moglich. Die E-Mails besitzen im Anhang eine
PDF-Datei wahlweise mit dem DoRIS-Dokument, aus dem sie erstellt wurden, oder zusatzlich mit allen
zugeordneten DoRIS-Dokumenten.

(2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer - O X

|MS Outlook Akte mit allen Dokumen:nl_

Ergebnisse 1 - 5 .

j E-Mail Akte

M) 10 W
E-Mail Akte mit allen Dokumenben/

r
e
i

Akte 1

Schriftstiicke R THITL T IS =TS

Datum Inhalt Schriftstiick e ROWNUMBER | 2] ﬂ
: 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 13 =]
[ 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 5 =
: 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 4 =
[ 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Loffler 1.01.01-1 3 ~
[ 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1 2 ]

Fur die Erzeugung der E-Mail selbst haben Sie zwei Mdglichkeiten:

In der Benutzerverwaltung kann fur jeden DoRIS Benutzer eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. An
diese Adresse kdnnen Sie Uber die E-Mail Integration E-Mails versenden. Diese E-Mails missen Sie nun an
die entsprechenden Mitarbeiter weiterleiten.

Alternativ kénnen Sie die E-Mails Giber MS Outlook versenden: es wird ein Outlook-Fenster mit den
entsprechenden Anhangen getffnet, in dem Sie die Adresse des Empféangers eintragen mussen.
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DoRIS Schriftstiicke

In DoRIS Schriftstiicken kénnen zu einem Sachverhalt zugehérige Informationen wie der gesamte
Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos, Video- oder Audio-Aufzeichnungen abgelegt und der entsprechenden
Akte bzw. Vorgang eindeutig zugeordnet werden. Sie sind somit dauerhaft gespeichert, wodurch Sie

jederzeit Zugriff auf diese Dateien haben. Ein schnelles Auffinden mit nur wenigen Informationen ist ein
grofer Vorteil. Eine elektronische Bearbeitung ist sichergestellt.

DoRIS Schriftstlicke 6ffnen Sie aus der entsprechenden Akte in der Registerkarte Schriftstiicke, aus dem
entsprechenden Vorgang in der Registerkarte Dokumente oder aus der Ergebnisliste einer Abfrage.
Nachdem Sie ein Schriftstiick ausgewahlt haben, wird in dem neuen Fenster des Schriftstiicks die
Registerkarte Date/mit allen angehangten Dateien im Vorschaumodus —soweit verfiigbar- angezeigt. In
den weiteren Registerkarten erhalten Sie alle detaillierten Informationen zum Schriftstick.

& Schriftstiick 1.01.01-12-1 Nr. 127 - Internet Explorer

: o A W D 0 [ i3 B & - A
Schriftstiick 127 iad K a+¥be-8-&-=m (o0
Schriftstiick Verfigung Freigabe Status JsEICIEM Vorschau Vorgang Volltext

ﬂ [] Alle auswahlen

|

B &

Drag & Drop

O ¥ O ¥ O ¥ O ¥

xls docx txt docx
Rechnung52332 Auflistung Rechnungen Mustervorlage-HowTo_1 Protokoll_VVF

O ® O ¥ O

pdf pdf
Projektplanung Phase 1 Projekt Industriepark Buckelt haessler Vorgangsbearbeitung - Laufw

DORIS Pakete Ubersicht Landwirtschaft - Weizenfeld

DoRIS Schriftstiick - Registerkarte Dateiist beim Aufruf gedffnet
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Schaltflachen und Menufunktionen in der Schriftstiickansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kdnnen Sie schnell auf haufig benétigte Funktionen zugreifen.

Schalt- Bezeichnung
flache
:':; Schriftsttick entsperren

. Schriftsttick speichern
“%:  schriftstiick duplizieren

Schriftstiick 16schen

e

I_#l  Schriftstiick drucken

Vorheriges Dokument

Néachstes Dokument

Archiv-Datei anzeigen

i Original-Datei 6ffnen
gk -

i Text Vorlagen

A w» Senden als PDF

Funktion / Beschreibung

zum Bearbeiten muss ein Schriftstiick entsperrt sein

Um Datenverluste zu vermeiden, speichern Sie lhre Eingaben und
Anderungen ab.

Ein Duplikat des Schriftstticks wird erstellt. Speichern Sie das Duplikat
mit einem neuem Geschaftszeichen ab.

Das Schriftstiick wird geléscht und in den Papierkorb verschoben.

Abhéangig von der ausgewahlten Registerkarte erscheinen die Daten in
der Druckvorschau und kénnen ausgedruckt werden.

Das vorherige Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird ist abhéngig von der markierten
Position in der jeweiligen Ergebnisliste.

Das nachste Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird ist abhangig von der markierten
Position in der jeweiligen Ergebnisliste.

B PDF-Datei wird gedffnet, diese enthélt alle dem Schriftstiick
zugeordneten Dateien, die in ein PDF konvertiert werden kénnen.

B Falls vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 eine Bilddatei
hinzugefiigt wurde oder der Single Modus verwendet wird, wird das
entsprechende PDF-Dokument gedffnet.

B schwarzer Pfeil:

Versions-Anzeige wird getffnet

Voraussetzung: der ConvEx-Agent ist im Einsatz

B offnet die Registerkarte Dateizur Ansicht aller angehangten Dateien

B Falls vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 ein
Originaldokument hinzugefugt wurde oder der Single Modus
verwendet wird, wird dieses Dokument in der entsprechenden
Anwendung gedffnet.

B schwarzer Pfeil:
die Ubersicht der Versionen wird gesffnet

Offnet eine Liste vorhandener Textvorlagen

Das Schriftstiick wird per E-Mail zum Weiterleiten an Personen ohne
DoRIS-Zugang verschickt. Dabei kann die E-Mail Gber MS Outlook oder
jede andere E-Mail Software verschickt werden.

Untermeni Gber schwarzen Pfeil:
Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit dem Schriftstiick

als Anhang. Sie missen noch die Adresse des
Empféangers eintragen.

MS Outlook Schriftstick
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Schalt- Bezeichnung Funktion / Beschreibung

flache
Eine E-Mail mit dem Schriftsttick als Anhang wird an
die in der DoRIS Administration hinterlegte E-Mail
Adresse gesendet. Diese E-Mail muissen Sie danach
an die entsprechende Person weiterleiten.
@ PDF Export B exportiert die Informationen (Metadaten) des Schriftstiicks in eine

PDF-Datei und 6ffnet diese

B diese PDF-Datei enthélt zuséatzlich alle dem Schriftstiick
zugeordneten Dateien, die in der Registerkarte Vorschauangezeigt
werden

B falls im Single Modus oder vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700
ein Dokument eingescannt und als Bilddatei hinterlegt wurde,
enthalt die PDF-Datei zusatzlich dieses Dokument

zugehorige Akte Offnet die zugehorige Akte
anzeigen

Hauptfenster anzeigen  das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt

Schriftstiick schlieen Schriftstulick schlieRen

X
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Uberblick der Registerkarten von DoRIS Schriftstlicken

Nachdem Sie ein Schriftstiick ausgewahlt haben, erhalten Sie die detaillierten Informationen in einem
neuen Fenster. Diese Informationen sind in folgende Registerkarten gegliedert:

Schriftstiick
Verfiigung
Freigabe
Status
Datei
Vorschau
Vorgang
Volltext

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind flr die Bearbeitung gesperrt, um ungewollte Anderungen zu
vermeiden. Sie miissen das Schriftstiick erst entsperren i , um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Schriftstiicke im entsperrten Zustand.

In DoRIS Schriftstiicken kdnnen zu einem Sachverhalt zugehdrige Informationen wie der gesamte
Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos, Video- oder Audio-Aufzeichnungen in der Registerkarte Datejabgelegt
werden. Abhangig vom Datei-Format haben Sie in dieser Registerkarte eine Vorschau-Ansicht. Neben
dieser Vorschau sind in einem DoRIS Schriftstiick zwei weitere Registerkarten fiir die Anzeige der
hinterlegten Dateien enthalten: Vorschauund Volltext.

Zur Anzeige in diesen Registerkarten ist der ConvEx-Agent Voraussetzung: er wandelt Dateien
automatisch in das Langzeitarchivierungsformat um. DoRIS StartUp, DoRIS Business und DoRIS Legal
verfligen Uber den ConvEx-Agent nicht, daher werden in diesem Fall die Dateien nicht automatisch
umgewandelt und angezeigt. Der ConvEx-Agent kann jedoch jeder Zeit ergénzt werden.
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Registerkarte Schriftstiick

Die Registerkarte Schriftstiickenthélt alle Basis-Informationen. Falls Sie Informationen aus der

zugehdorigen Akte benétigen, kdnnen Sie diese aus dem Schriftstiick heraus 6ffnen

Die Felder AZund /nhaltsind ein Pflichtfelder. Im Feld /nhaltkbnnen Sie eine manuelle Eingabe
vornehmen, alternativ wird das Feld mit dem Dateinamen der Datei geftllt, die Sie dem Schriftsttick
zuerst hinzufugen.

& Schriftstuck 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - o x

Schrifistick 13 & 2 X 2 £ ¥ B-8-F &-=w (1o @3

e lyli-iofe 9l Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen

Geschiftszeichen Akte 1.01.01-1

Az [1.01.01 ..
ez ]|
LFd.nr.

Schriftstiick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt |Rechnung Elser Druck

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |

Zugriff FACHL
Datum Schreiben |04.09.2006 ...
Erfassdatum |04.09.2006

Registerkarte Schriftstiick
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Eingabehilfen im Geschaftszeichen .|
Um das Aktenzeichen im Feld Azzu &ndern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld ein.

Alternativ konnen Sie im Aktenplan browsen B Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie
| Y gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue
Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder tber die Schaltflache fest.

(2 Aktenplan - Internet Explorer — m} X
Suche _ Alle anzeigen ~
4 &9 Aktenplan
431 Verfassung
4 9101 Bund, Land, Kreis
[ai591.01.01 Allgemein
»[£11.01.02 Bund
»[£11.01.03 Land
> [£]1.01.04 Landschaftsverband
> [211.01.05 Bezirksregierung
»[11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
> [£11.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
> [11.02 Bestimmungen fur die Gemeinde
»11.03 Rat
1104 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
> [11.05 Gemeindeeinwohner
a0 L -] 1Y iy
Ubernehmen || Abbruch v

Im Feld Zusatzkonnen Sie lhre Anderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe -l verwenden:

Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktion | stert | hach
einem speziellen Geschaftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen Zusatz legen Sie mit Doppelklick oder

iber die Schaltflache fest,

(2 Ubersichtsliste - Internet Explorer - O x

Ergebnisse 1 - 6
@ 10 Vv

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtibersicht
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

1.01.01-5 MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - 6
[+ 10 A

Ubernehmen || Abbruch
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Registerkarte Verfiigung

Die Registerkarte Verfligungenthalt u.a. Angaben zu Verfigungen fur das Schriftstiick und tber den

Status:

Wiedervorlagen
Abgabe
Endverfluigung
Entleiher

Vorhandene
Dokumente

Anzeige beziglich elektronischer Dokumente oder Papierdokumente
Abgabedatum und Empféanger

Einzelverfigungen mit Datum und Bemerkungen

Informationen zum Entleihvorgang

wie gescannte Dokumente, Papierdokumente, Originale etc.

Abhéngig von den Einstellungen Ihres Administrators beztiglich dieser Registerkarte finden Sie das

Schriftstlick in dem

entsprechenden Ordner des Hauptfensters (z.B.: WV bis heute).

& Schriftstuck 1.01.01-1 Nr. 13 -

Schriftstlick 13

Schriftstiick ERVSIITI]

Wiedervorlagen
| Datum

Internet Explorer

I

Freigabe Status Datei Vorschau WVorgang Volltext

| Registrator | Teil-wWv ‘ Bemerkung

Abgabe
| Abgabedatum

\ .| O |

‘ Empfinger

Endverfligung

| Einzelverfiigung

| Datum

| Bemerkung

¥ |

neue Zeile

Entleiher

Entleiher

Vorhandene Dokumente
Rasterbild Eingang []
Rasterbild Scannen

Papierdokument []
Originaldokument []

entliechen am J| ausgeliehen || zuriick |

Barcode 00000013
Altes GZ

Vorheriges GZ

Registerkarte Verfiigung
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Registerkarte Freigabe

Auf der Registerkarte Freigabe finden Sie eine Liste der erstellten Freigaben zum Schriftsttick.

Wenn Sie eine Freigabe fur das Schriftstiick geben méchten, tragen Sie im Feld Frejgabe an (Name) die
entsprechende Person ein. Freigaben kénnen auch automatisch vom System vergeben werden, z.B. durch
einen Vorgang.

(& Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 12 - Internet Explorer - O X
Schriftstiick 13 G KaeedbpE-B-BE&-m o1
Schriftstiick Verfugung SEIGELMN Status Datei Vorschau Vorgang Volltext
Freigabe
| Freigabe durch {Name) Kiirzel | Freigabe an (Name) | Kiirzel
% vorgang A2631C40732411E694  [Falk || falk |
#| vorgang 27A6AB70732411E69{ [Doris || [deis ]|
#| vorgang 27A6AB70732411E60¢  [schiler | | [schiler ]|
¥ Vorgang A2631C40732411E604  [Dinkel | | [dinkel ]|
#| vorgang 27A6AB70732411E69¢  |Bittner || bittner ]|
#| vorgang A2631C40732411E69<  [Doris || [@oris .|
#| Vorgang A2631C40732411E69¢ [Haufe | | [hauwe ]|
#| vorgang FB084570B47711E68(  [Fischer || [fscher ]|
%] vorgang FBO84570B47711E68¢  [Friedrich | | [friedrich ]|
% vorgang FBO84570B47711E68¢  |Schuster || [schuster ||
#| vorgang FBO84570B47711E68C  |schiller || [schiler ][]
= I % I A,

Registerkarte Freigabe

Sie kdnnen den Benutzernamen entweder in die Felder eintragen oder aus der Benutzerauswabhl

auswahlen -l

:%;‘ Benutzer auswdhlen - Internet Explorer

Start Alle anzeigen

O X

Alle Benutzer anzeigen

Bezeichnung

-]
48

Name/Bemerkung

- ToFACH1 Fachabteilung 1
4 T_FACH2 Fachabteilung 2

Lot Rot

& schiller Schiller

& schmid schmid

& schnell Schnell

& schulz Schulz

& schuster Schuster

& schwarz Schwarz

L stein Stein

& vogel Vogel

a

aswagner Wagner

Lwalz Walz

Sweiss Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswahl
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Waéhlen Sie den Benutzer, dem Sie Zugriff auf das Schriftstiick geben wollen, aus der
Organisationsstruktur aus und Gibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit

Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen miissen, kénnen Sie ihn Uber das Suchfeld

| I finden. Alternativ kénnen Sie sich alle Organisationseinheiten

oder alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge anzeigen lassen.

Das dazugehdrige Kurzel sowie Ihr Benutzername und Kirzel werden automatisch erganzt.

Die Daten der Freigabe kdnnen auch automatisch in der Tabelle eingetragen sein. In diesem Fall ist ein
Laufweg erstellt. Im Feld Frejgabe durch erscheint Vorgangund in Kirze/eine alphanumerische
Zeichenfolge.
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Registerkarte Status

Auf der Registerkarte Statusfinden Sie Status-Informationen zum Schriftsttick. Hier ist vermerkt, wann
das Schriftsttick von wem gescannt (Papierdokumente), erstellt, zuletzt geéndert, versiegelt oder

geloscht wurde. Wurde das Schriftstiick geléscht, kann dies wieder = Rickgangia | gemacht werden.

(2 Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - O >

Schriftstiick 13 da® K

Schriftstick Verfiigung Freigabe

EICIOEM Datei Vorschau Vorgang Volltext

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kirzel

Name

Erstellt
Datum
Uhrzeit
Kirzel

Name

Letzte Anderung

Datum
Uhrzeit
Kirzel

Name

29.08.2016
14:06
doris

Doris

Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kiirzel

MName

Geloscht

Datum Ruckgangig
Uhrzeit
Kirzel

Name

Registerkarte Status
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Registerkarte Datei

In der Registerkarte Dateiwerden alle einem Sachverhalt zugehérigen Dateien hinterlegt. Das sind z.B.
Originaldokumente, wie MS Office Dateien, E-Mails, Bilddokumente (z.B. PDF Dateien), aber auch Fotos
oder Audio- bzw. Video-Aufzeichnungen.

& Schriftstick 1.01.01-12-1 Nr. 127 - Internet Explorer — O X

Drag & Drop
O ® O ¥ O ® O ¥
xls docx txt docx
Rechnung52332 Auflistung Rechnungen Mustervorlage-HowTo_1 Protokoll_VVF
O ¥ O ¥ O R O5T mmanirsonmne: W
pdf pdf =
g
d
Projektplanung Phase 1 Projekt Industriepark Buckelt haessler Vorgangsbearbeitung - Laufw

®

(0028 ) ) 7

DoRIS Pakete Ubersicht Landwirtschaft - Weizenfeld Vv

Hinweis

Die Funktionalitaten in der Registerkarte Datersind u.a. von der IT-Umgebung lhres
Arbeitsplatzes abhéngig, z.B. welche Browser oder welche Anwendungen Sie im Einsatz haben.
Bei den hier beschriebenen Vorgehensweisen werden Standardanwendungen wie MS Office
und moderne Browser wie der Internet Explorer verwendet.
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Schaltflachen und Menufunktionen der Registerkarte Datei

Mit Hilfe der Schaltflachen kdnnen Sie schnell auf haufig benétigte Funktionen zugreifen.

Schaltflache  Bezeichnung
@ Dateien
hinzufigen

Dateien
herunterladen

[ alle auswahlen Alle auswahlen

i Text Vorlagen

T Scannen

[] Single Modus Single Modus

Ansicht

auswahlen

Klein

Mittel
GroB
Versionen

Funktion / Beschreibung

Der Auswahldialog wird ge6ffnet und sie kénnen die Datei bzw. Dateien
auswahlen, die Sie dem Schriftstlick anhangen méchten.

Nach Auswahl einer Datei durch Markierung wird diese aus DoRIS
heruntergeladen. Sie wird mit der entsprechenden Anwendung
angezeigt und steht fur die weitere Verwendung zur Verfiigung.

Werden mehrere Dateien ausgewahlt, werden sie als Zip-Datei in Inrem
Download-Verzeichnis gespeichert.

Es werden alle angehangten Dateien ausgewéhlt und markiert, um
diese z.B. herunterzuladen, zu I6schen etc.

Offnet eine Liste vorhandener Textvorlagen

Wahlen Sie eine Vorlage aus, wird diese in der entsprechenden
Anwendung getffnet. Weitere Informationen finden Sie unter Vorlagen
zum Erstellen von Originaldokumenten verwenden auf Seite 8L1f.

Sie kdnnen ein Papier-Dokument einscannen und direkt dem
Schriftstuick als Datei anhéngen.

Mit der erweiterten Funktion ab der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700
haben Sie nicht nur die Mdglichkeit, in einem Schriftstiick mehrere
Dateien zu hinterlegen, sondern es wurden auch die zuldssigen
Formate ausgeweitet: so kénnen Sie z.B. zusatzlich Fotos oder Audio-
und Videoaufzeichnungen hinzuftigen.

Mit der Auswahl des Single Modus schalten Sie diese Funktion aus und
kénnen lediglich eine einzige Datei in Form eines Originaldokuments
(z.B. MS Word Datei) oder einer Bilddatei (z.B. PDF Datei) hinzufigen.

Diese Funktion ist nur beim Anlegen neuer Schriftstiicke verfigbar.
Weitere Informationen finden unter DoR/S Schriftstiicke vor DoRIS
Version 7.0.32 Revision 1.700 auf Seite 90 ff.

Waéhlen Sie aus, wie die Informationen der angehangten Dateien
angezeigt werden sollen:

Liste Die angehangten Dateien werden ohne Vorschau in
einer Tabelle angezeigt. Dabei erhalten Sie
Informationen zum Namen, Titel, Datum, Uhrzeit, GréRe
und Metadaten.

Klein Im Drag & Drop Bereich werden die angehangten
Dateien angezeigt. Abhangig vom Dateiformat und
Standardbrowser kann eine Datei-Vorschau in kleiner
Grole angezeigt werden.

Mittel Im Drag & Drop Bereich werden die angehangten
Dateien angezeigt. Abhangig vom Dateiformat und
Standardbrowser kann eine Datei-Vorschau in mittlerer
Grole angezeigt werden.
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Schaltflache

Bezeichnung Funktion / Beschreibung

Grof3 Im Drag & Drop Bereich werden die angehangten
Dateien angezeigt Abhangig vom Dateiformat und
Standardbrowser kann eine Datei-Vorschau in grof3er
Grole angezeigt werden.

Versionen  In der Liste der hinzugefugten Dateien kénnen Sie sich
iber die Schaltflache -l von der jeweiligen Datei die
Versionen anzeigen lassen

Mit Hilfe der Menufunktionen kénnen Sie schnell auf hdufig bendtigte Funktionen zugreifen. Die
Funktionen des Kontextmenus beziehen sich immer auf die Datei, die Sie ausgewahlt haben. Auch hier
ist zu bemerken, dass die Auspragung und Handhabung der Funktionen von dem verwendeten Browser
und Anwendungen abhangen.

Herunterladen

Anzeigen
Bearbeiten

Versionen

Loschen

Bezeichnung

Herunterladen

Anzeigen

Bearbeiten

Versionen

Datei l6schen

Funktion / Beschreibung
ausgewahlte Datei wird heruntergeladen und kann zur weiteren Bearbeitung
lokal gespeichert werden

die entsprechende Anwendung wird gestartet und die ausgewdahlte Datei wird
i.d.R. schreibgeschitzt gedffnet bzw. werden Bilder im Anzeigemodus angezeigt

zur direkten Bearbeitung wird die ausgewahlte Datei in der entsprechenden
Anwendung gedffnet

Weitere Informationen finden Sie unter Dateien bearbeiten auf Seite 83.

Eine Ubersicht der Versionen der ausgewahlten Datei wird gedffnet.

Datei wird aus dem Schriftstiick geldscht
Sobald Sie das Schriftstiick gespeichert haben, ist die Datei endgtiltig entfernt.

DoRIS Schriftstiicke 78



Dateien hinzufigen

Nachdem Sie das Schriftstlick entsperrt @ haben, kénnen Sie diesem in der Registerkarte Date/ auf
verschiedene Weise Dateien hinzufuigen:

Offnen Sie in der Registerkarte Date/mit der Schaltflache @ einen Auswahldialog und wéhlen Sie
die Datei (oder Dateien) aus, die hinzugefiigt werden soll.

Fugen Sie per Drag & Drop dem Schriftstiick eine Datei(en) hinzu.

Nutzen Sie die Scanfunktion “=  um papierbasierte Dokumente einzuscannen und diese dann
elektronisch als Datei dem Schriftstiick direkt zuzuordnen.

Erstellen Sie mithilfe von Vorlagen ein neues Originaldokument und fiigen dieses dem Schriftstiick

hinzu. Die Vorlagen kdnnen Sie tber die Schaltflache ! in der Toolbar des Schriftstticks oder der
Registerkarte Date/auswahlen.,

(siehe hierzu auch Vorlagen zum Erstellen von Originaldokumenten verwenden auf Seite 81)

Bei Verwendung des DoRIS Local Launchers kénnen Sie Dateien in die Zwischenablage kopieren und

z.B. mit der Tastenkombination Strg + v wieder einflgen:

= Kopieren Sie E-Mails aus MS Outlook z.B. mit der Tastenkombination Strg+ c.

= Kopieren Sie im Datei-Explorer eine Datei z.B. mit der Tastenkombination Strg+ coder tUber den
Menipunkt Senden an DoRIS des Kontextmens. Dies ist besonders dann von Vorteil, wenn Sie an

kleineren Bildschirmen arbeiten, bei denen die Drag & Drop Funktion mit zwei gedffneten
Fenstern nicht praktikabel ist.

Mit Speichern des Schriftstiicks ~* wird lhre zugeordnete Datei in DoORIS Gbernommen.

a

& Schriftstiick 1.01.01-12-1 Nr. 127 - Internet Explorer \ = [m] X

Schriftstiick 127 TS K a4V E-B-B &-83 HHea 7

© & o auswamen

—— ¥ O ) i — = ¥ 0O = ¥
xs docx | ot | docx |
Rechnung52332 Auflistung Rechnungen Mustervorlage-HowTo_1 Protokoll_VVF
Xxo ¥ 0
pdf pdf
Projektplanung Phase 1 Projekt Industriepark Buckelkt haessler Vorgangsbearbeitung - Laufw

DoRIS Pakete Ubersicht Landwirtschaft - Weizenfeld

Drag & Drop

¥

(0028 ) ) 7

Verschiedene Optionen, eine Datei hinzuzufiigen
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Um die Funktionen des Erweiterungsmoduls DoRIS Local Launcher nutzen zu kénnen,
sprechen Sie bitte mit Ihrem Systemadministrator.

Titel einer Datei
Den Titel einer Datei kdnnen Sie in der Vorschau- und der Liste-Ansicht &ndern. Gehen Sie dazu jeweils in

das Feld des Titels, &ndern diesen und speichern “*lhre Eingaben.

|‘Vorgangsbearbeitung X | DoRIS Pz

Anderung des Titels einer Datei in der Vorschau-Ansicht der Registerkarte Datejeines Schriftstiicks

@ [ Alle auswahlen l|; =)
| ‘ Name |Tite| ‘ Datum | Uhrzeit |Grl':iBe Metadaten |

#| [0 Rechnungs2332.xIs 21.07.2013 | 15:53 23552

#| [ |Auflistung Rechnun... 16.01.2015 | [10:39 12615

#| O Mustervorlage-How... 21.01.2019  11:41 2072

ﬂ [0 Mustervorlage_1.d... 21.01.2019 |11:42 12311 Mustervorlage_1.docx

#| [J |protokoll_VVF.docx 13.09.2016 | [12:24 14405 Protokoll_VVF.docx

#| [ [projektplanung Pha... 06.11.2014 | 08:45 83389

#| O projekt Industriepa... 21.10.2011 | 11:44 92986

#| O |2018-01-11-VIDEO... 12.01.2018 |[11:31 485134 |Erstellt am: 12.08.2017 08:58...

#| [ haessler.PNG 21.01.2019 | 15:00 858867

#| [J |vorgangsbearbeitu... 07.11.2016 |[13:31 95681/ Lange: 822 | Breite: 936

Anderung des Titels einer Datei in der Liste-Ansicht der Registerkarte Date/eines Schriftstiicks

Vorschau-Ansicht
Je nach Standardbrowser bieten folgende Formate eine Vorschau in der Anzeige fiir die Auswahl klein,
mittel und grof3:

Video .mp4
Audio .mp3, .wav
Bilder .gif, jpg, .png, .tif, .tiff

Andere Formate kdnnen hinzugefiigt werden, allerdings ohne Ansicht einer Vorschau, das sind z.B. MS
Office Dateien, .bnp, PDF Dateien, ...

Nur wenige Formate kdnnen nicht hinzugefiigt werden. In diesem Fall sprechen Sie bitte mit unserem
DoRIS Support-Team.
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Vorlagen zum Erstellen von Originaldokumenten verwenden

Mdochten Sie neue Originaldokumente aus Vorlagen erstellen, kénnen Sie sich die Liste der zur Verfligung
stehenden Vorlagen auf zweierlei Weise anzeigen lassen:

B Unabhéngig davon, in welcher Registerkarte Sie gerade arbeiten, kdnnen Sie tber die Schaltflache in

der Toolbar des Schriftstiicks |E eine Vorlage auswahlen

(2 Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer

Ky 28 DB
Text Vorlagen

=fe Taticiaile 9l Verfliigung Freigabe Status Datei Vorschal | Mustervorlage-HowTo.txt

[E| Mustervorlage.docm

Schriftstiick 13 8

Geschaftszeichen

5| Mustervorlage.docx |
[Z| Mustervorlage.dotm

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-1

Az [1.01.01 | [E] Mustervoriage.dotx
Zusatz N [E| Mustervorlage.odt

Lfd.Nr. [E| Mustervorlage.pptm

[E] Mustervorlage.pptx
Schriftstiick [E Mustervorlage.rtf
Einsender/Verfasser F| Mustervorlage.txt

| Mustervorlage.xlsm

= Mustervorlage.xlsx

GZ Einsender %] vorlage-mit-Makro.doc

Inhalt [Rechnung Elser Druck

Schriftstiick mit dem Auswahlfenster fur Vorlagen

@ [ Alla au uuiihlnn\‘
Text Vorlagen

=] Mustervorlage-HowTo.txt
[ Mustervorlage.docm

._ Mustervorlage.docx -
=| Mustervorlage.dotm
| Mustervoriage.dotx
=| Mustervorlage.odt

| Mustervorlage.pptm
~| Mustervorlage.pptx Auflistung Rechnu
| Mustervorlage.rtf
O =| Mustervorlage.txt

| Mustervoriage.xlsm

=| Mustervorlage.xlsx pdf

| Vorlage-mit-Makro.doc

Registerkarte Datei mit dem Auswabhlfenster fur Vorlagen
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Nach Auswahl einer Vorlage wird diese im Drag & Drop Bereich der Registerkarte Date/eines
Schriftstiicks als neues Originaldokument angezeigt und automatisch mit der entsprechenden Software
(z.B. MS Word) aufgerufen.

Nachdem Sie dieses neue Originaldokument bearbeitet haben, missen Sie es zuerst in der
entsprechenden Software speichern, z.B. in MS Word. Speichern Sie danach das Schriftstlick in DoRIS ~+,
damit das Dokument in DoRIS tibernommen wird und lhnen dort zur weiteren Bearbeitung zur
Verfigung steht.

So kann z.B. bei Ihnen ein hausinterner Arbeitsprozess wie ,,Ausarbeitung und Abstimmung eines
Schriftsatzes® elektronisch erfolgen, wobei verschiedene Mitarbeiter unabhangig voneinander dieses
Dokument bearbeiten und ihre Anderungen in DoRIS speichern. Uber DoRIS ist ein zentraler Zugriff ohne
weitere Abstimmung des Speicherortes moglich.

Die Historie der zugeordneten Dokumente ist in DoRIS protokolliert und gespeichert und steht Ihnen
jederzeit unter den Versionen (in der Dropdown-Liste der Anzeige) zur Verfligung (siehe auch
Dokumente austauschen & Versionen anzeigen auf Seite 86).

Die Vorlagen fur Originaldokumente kdnnen bedarfsentsprechend vom Administrator zu jedem
beliebigen Zeitpunkt aktualisiert werden. Hierflr muss er lediglich neue Versionen in dem daftr
vorgesehenen Verzeichnis auf dem Server zur Verfiigung stellen.
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Dateien bearbeiten
Die hinterlegten Dateien kdnnen Sie jeder Zeit bearbeiten:

gl

Nach dem Entsperren @ des Schriftstiicks rufen Sie die entsprechende Datei Uber Bearbeiten

Bearbeiten ;) Kontextmenii der rechten Maustaste auf. Die Datei wird mit der geeigneten Anwendung
gedffnet. Nach dem Bearbeiten muissen Sie die Datei zuerst in der entsprechenden
Anwendung/Software speichern, z.B. in MS Word. Speichern Sie danach das Schriftsttick in DoRIS ~*,
damit Ihre geadnderte Datei in DoRIS Gbernommen wird und lhnen dort zur weiteren Bearbeitung zur
Verfligung steht.

& Schriftstiick 1.01.01-12-1 Nr. 127 - Intemet Explarer - O x
. .. foul 0 : i B &8 2
Schriftstiick 127 i XK a+¥E-B-BE &= B
Schriftstiick WVerfiigung Freigabe Status Vorschau Vorgang Volltext
© ¥ O acauswinen [E &
Drag & Drop
| ® O ® O ® O w
xls docx txt \ docx
Rechnung52332 Auflistung Rechnungen Mustervorlage-HowTo_1 test
™ ® O ® 0O ® O ®
docx pdf
Herunterladen
Anzeigen
Bearbeiten
Versionen
Protokoll_VVF Projeki | 5schen dustriepark Buckelk haessler
O ® O w®
e r
docx
Vorgangsbearbeitung - Laufw DoRIS Pakete Ubersicht Landwirtschaft - Weizenfeld Protokoll
W
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B Die Funktionalitéaten in der Registerkarte Dateisind u.a. von der IT-Umgebung Ihres
Arbeitsplatzes abhangig, z.B. welche Browser oder welche Anwendungen Sie im Einsatz
haben. Bei den hier beschriebenen Vorgehensweisen werden Standardanwendungen
wie MS Office und moderne Browser wie der Internet Explorer verwendet.

B Wenn das Erweiterungsmodul DoRIS Local Launcher installiert ist und verwendet wird
oder wenn Java Uber JNLP verwendet wird, miissen Sie die Anwendung, in der die Datei
geodffnet wurde, nach dem Speichern unbedingt schlieRen. Erst jetzt kdnnen Sie die

Datei in das DoRIS Schriftstiick Ubernehmen, indem Sie dieses speichern =+

B Eine Anderung des hinzugefuigten Dokumentes ist beim Aufruf des DoRIS Webclients
ohne Java nicht mehr direkt méglich. In diesem Fall mussen Sie das Dokument
aufrufen, andern und unter einem neuen Namen speichern. Danach mussen Sie das
geanderte Dokument dem Schriftstiick erneut hinzufiigen, nachdem Sie das alte
Dokument aus dem Schriftstiick entfernt haben.

Titel einer Datei &ndern
Den Titel einer Datei kbnnen Sie in der Vorschau- und der Liste-Ansicht jeder Zeit &ndern. Gehen Sie dazu

in das Feld des Titels, &ndern diesen und speichern “*lhre Eingaben.

|\V0rgangsbearbeitung X | DoRIS Pz

Anderung des Titels einer Datei in der Vorschau-Ansicht der Registerkarte Dateieines Schriftstiicks

@ [ alle auswihlen llz =)
| ‘ Name |Tite| ‘ Datum Uhrzeit | GriBe Metadaten |

#| [0 Rechnung52332.xls 21.07.2013 | 15:53 23552

#| [ |auflistung Rechnun... 16.01.2015 | [10:39 12615

#| [ Mustervorlage-How... 21.01.2019 | 11:41 2072

ﬂ [ Mustervorlage_1.d... 21.01.2019 | |11:42 12311 Mustervorlage_1.docx

#| [ |protokoll_vvF.docx 13.09.2016 | [12:24 14405 Protokoll_VVF.docx

#| [ [projektplanung Pha... 06.11.2014 | 08:45 83389

% L] Projekt Industriepa... 21.10.2011 | 11:44 92986

#| [ 2018-01-11-VIDEQC... 12.01.2018 | [11:31 485134 Erstellt am: 12.08.2017 08:56...

%] [ haessler.PnG 21.01.2019 | 15:00 858867

#| O |vorgangsbearbeitu... 07.11.2016 |[13:31 95681 Lange: 822 | Breite: 936

Anderung des Titels einer Datei in der Liste-Ansicht der Registerkarte Date/eines Schriftstiicks
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Ubersicht der verschiedenen Bearbeitungsmaglichkeiten

DoRIS Local
Launcher

(empfohlen)

Standard -
Webbrowser
mit Java
Applets

Unterstitzung

(i.d.R. IE)

ohne Java
Appletsim
Webbrowser,
mit JNLP

ohne Java

Voraus-
setzung

Installation
des DoRIS
Local
Launchers

Javaim
Webbrowser
integriert

Java auf PC
installiert

PC ohne Java

Bearbeiten einer Datei eines DoRIS
Schriftstiicks

L

2.

N

o s w

—

Entsperren .= des Schriftstiicks
aufrufen der Datei (iber Bearbeiten
(Kontextmeni der rechten Maustaste)
Speichern der Datei in der Anwendung
SchlieRen der Anwendung

Speichern des Schriftstiicks in DoRIS -

Entsperren (& des Schriftstiicks
aufrufen der Datei tiber Bearbeiten
(Kontextmenu der rechten Maustaste)
Speichern der Datei in der Anwendung

Speichern des Schriftstiicks in DoRIS =+

Entsperren . des Schriftstiicks
aufrufen der Datei tiber Bearbeiten
(Kontextmenu der rechten Maustaste)
Speichern der Datei in der Anwendung
SchlieBen der Anwendung

Speichern des Schriftstiicks in DoRIS -+

Entsperren (& des Schriftstiicks

aufrufen der Datei (iber Bearbeiten

(Kontextmenu der rechten Maustaste)

Speichern der Datei in der Anwendung
unter einem neuen Namen

SchlieRen der Anwendung

Entfernen der alten Datei aus dem
DoRIS Schriftstlick

Geéanderte, umbenannte Datei dem
DoRIS Schriftstiick erneut hinzufiigen

Speichern des Schriftstiicks in DoRIS

Aufruf -
Endung der URL

?disable_applets=useLL

keine Parameter
notwendig

?disable_applets=useJNLP

z.B.
?disable_applets=useJNLP
oder
?disable_applets=useLL

Um die Funktionen des Erweiterungsmoduls DoRIS Local Launcher nutzen zu kénnen,
sprechen Sie bitte mit lhrem Systemadministrator.
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Dokumente austauschen & Versionen anzeigen

Mdchten Sie Dateien der Registerkarte Datejaustauschen, kdnnen Sie z.B. mit Drag & Drop die
auszutauschende Datei hinzuftigen, alternativ kdnnen Sie tiber Vorlagen ein neues Dokument erganzen.
Sobald Sie Ihre Anderungen gespeichert “* haben, ist die Datei mit dem identischen Dateinamen
ausgetauscht. Eine Ubersichtsliste aller Dateien kénnen Sie sich in der Versionsansicht anzeigen lassen.
Uber den Auswahlbutton -] 6ffnet sich ein Fenster mit der Historie der ausgewahlten Datei.
Unabhéangig von der geéffneten Registerkarte konnen Sie Gber den schwarzen Pfeil der Schaltflache

iy 3-

Original-Datei anzeigen ™ ~ zu der Versionsansicht wechseln. Uber den schwarzen Pfeil der

Schaltflache Archiv-Dater anzeigen gl ~ offnen Sie die Versionen des PDF-Dokuments, das alle in PDF

konvertierbaren Dateien enthalt.

(2 Versionen - Internet Explorer

Datei Datum GroBe Benutzer Bemerkung
[+ 00000120.pdf 07.01.2019 11:36:03 6574178 sa
<
Datensatz 1 bis 1 von 1 1

Anzeigen || Herunterladen SchlieBen |,

Versionen einer Datei der Registerkarte Dater

Ferner haben Sie die Méglichkeit, Bemerkungen zu den einzelnen Versionen hinzuzuftigen:
Nachdem Sie das Schriftstlick entsperrt und das Fenster Versionenaufgerufen haben, kénnen Sie in der
Spalte Bemerkungen der entsprechenden Datei Ihre Informationen eintragen und diese tibernehmen

oder auch wieder verwerfen 33. Speichern Sie danach das Schriftstiick ab ~*.

Durch die Verwaltung der Versionen bekommen Sie eine lickenlose, nicht manipulierbare Auflistung
aller in der Historie diesem Schriftstiick zugeordneten Dateien.

Ihre Aktivitaten werden erst beim Speichern des Schriftstiicks wirksam.
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Registerkarte Vorschau

In der Registerkarte Vorschaukdnnen Sie sich die in pdf konvertierbaren Dateien aus der Registerkarte
Dateianzeigen lassen; vorausgesetzt, Sie haben den DoRIS ConvEx-Agent im Einsatz.

(2 Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - O *

Schriftstick 13 Facd KR a2 29 B-8B-8 &-= eBn 2

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status Datei RYAEGGETIE Vorgang Volltext

vorhandene Seiten:
1

Karl Elser Druck GmbH - Kidlingweg 35 . 75417 Mihlacksr -
Tel, 07041,/805-41/49 « Fax O7041/805-80 - emai info@elserdruck.de - wew eiserdruck ce

) ELSER
Kar Fuer Fuek SeabH - Pastlazs 15331 73405 Muhacks: DRUCK

Hassler
Informatians GmeH
WMihlstrafie 58
75328 Schtmbery

Daturme
25.10.20C5

RECHNUNG Nr.: 627831

Kunden-Nr.: kKakan
Aufrags-Mr.: 12723

ihre Bestelling:  Herr Reuther

Objekt Broschiren "Firmenprofil”

Format 20x13.0¢m

Umfang Umschlag 4 Seiten

Inmalt 16 Seitan

Druick 4/4 fbg. Skala

Material 150 g/gm BVS-Plus matt

Werarbeitung schneiden, falzen, einstecken, Rickenheftung. verpackan

L:eferdatum 18.10.05 L¥)

Registerkarte Vorschau
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Registerkarte Vorgang

Die Registerkarte Vorgangenthalt die zum Schriftstiick hinterlegten Vorgéange. Sie haben die
Madglichkeit, in der Liste der Vorgange zu navigieren oder einen neuen Vorgang zu erstellen .

(2 Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer

Schriftstiick 13 s Ky ¥ B-B-5 &-3 8 7

Schriftstiick Verfliigung Freigabe Status Datei

Vorschau JRVGIGERLEE Volltext

Ergebnisse 1 - 1

D

15 v
Datum Vorgangsinhalt Status Einreicher GZ | Rownumberl
% 05.00.2016 Bestellung Kenntnisnahme doris 1.01.01-1 87
Ergebnisse 1 - 1
[ 15 Vv
neuer Vorgang

Registerkarte Vorgang
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Registerkarte Volltext

In der Registerkarte Volltextkdnnen Sie sich den Text-Inhalt der angehé&ngten Dateien anzeigen lassen;
vorausgesetzt, Sie haben den DoRIS ConvEx-Agent im Einsatz.

& Schriftstick 1.01.01-21-1 Nr. 14 - Internet Explorer - m} x

Schriftstick 14 e R 4+¥ 8-8-F

Schriftstiick Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang RSN

Volltext

Schomberg, den 05.09.2016
Herrn

Franz Bauer

Hafengasse 17

143201 Bremen

Lhre Zuschrift von letzter Woche

Sehr geehrter Herr Bauer,

wir nehmen Bezug auf Ihre Zuschrift von letzter Woche und wiinschen Thnen viel Erfolg bei Threr Veranstaltung.
Ialle von Ihnen gewunschten Unterlagen werden Ihnen in den nichsten Tagen zugestellt.

Mit freundlichen GriBen

HAESSLER Information GmbH

Suchen:| H Abwiarts suchen || Aufwirts suchen H Hervorheben

Registerkarte Volltext
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DoRIS Schriftstucke vor DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700

Ab der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 steht Ihnen eine neue Funktion fiir das Anhangen von
Dateien zur Verfugung:

Bislang konnten Sie einem DoRIS Schriftstiick lediglich eine einzige Datei in Form eines
Originaldokuments (z.B. MS Word Datei) oder einer Bilddatei (z.B. PDF Datei) hinzufligen (sogenannter
Single Modus). Mit der erweiterten Funktion haben Sie nicht nur die Moglichkeit, in einem Schriftsttick
mehrere Dateien zu hinterlegen, sondern es wurden auch die zuldssigen Formate ausgeweitet: so
kdnnen Sie z.B. zusétzlich Fotos oder Audio- bzw. Videoaufzeichnungen hinzuftigen.

Weitere Informationen finden Sie unter DoRIS Schriftstiicke auf Seite 66 ff.

DoRIS Schriftstlicke, die der vor DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 angelegt wurden, unterscheiden sich
von den aktuellen DoRIS Schriftstiicken im Wesentlichen im Aufbau und in den Funktionen bezuglich der
Registerkarte Datei.

Falls Sie weiterhin die herkbmmlichen Funktionen nutzen méchten, kénnen Sie dies fir Schriftstlicke, die
vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 erstellten wurden, bzw. fiir neue Schriftstiicke im
sogenannten Single Modus.

Schriftstick neu @ == K @ £ ¥ B-8B8-F & = ol X |

In diesem Kapitel finden Sie die Beschreibung der herkdbmmlichen Funktionen, falls sie sich von den
aktuellen Funktionen unterscheiden. Die Beschreibung der aktuellen Funktion der DoRIS Schriftstlicke ab
DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 finden Sie unter DoRIS Schriftstiicke auf Seite 66 ff.

DoRIS Schriftstlicke 90



Die vorhandenen Dateien oder Papierdokumente werden einem DoRIS Schriftsttick in elektronischer
Form hinzugefiigt. Uber dieses DoRIS Schriftstiick werden sie einer DoRIS Akte oder einem DoRIS
Vorgang eindeutig zugeordnet. Im DoRIS Schriftstiick haben Sie Zugriff auf das Originaldokument
(urspriingliche Datei oder eigentliches Papierdokument) und somit ist eine voll elektronische
Bearbeitung des Originaldokuments sichergestellt.

Schriftstucke 6ffnen Sie aus der entsprechenden Akte in der Registerkarte Schriftstiicke, aus dem
entsprechenden Vorgang in der Registerkarte Dokumente oder aus der Ergebnisliste einer Standard
Abfrage. Nachdem Sie ein Schriftstlick ausgewahlt haben, 6ffnet sich dieses in einem neuen Fenster.
Dabei werden lhnen die detaillierten Informationen in der Registerkarte Schriftstiickangezeigt.

(2 Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Intemnet Explorer — [m| X

Schriftstiick 13 dasd R a ¥ B-B-B &-@ ol X

e lyi-iole "9l \Verfligung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschéftszeichen

Geschiftszeichen Akte 1.01.01-1

Az |1.01.01 ..
T —

Schriftstiick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt |Rechnung Elser Druck

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |

Zugriff FACH1

Datum Schreiben |04.09.2006 ...
Erfassdatum |04.09.2006 |...
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Schaltflachen und Menufunktionen in der Schriftstiickansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kdnnen Sie schnell auf haufig bendétigte Funktionen zugreifen. Hier sind die
Schaltflachen beschrieben, die sich in ihrer Funktion von denen des aktuellen Schriftstiicks
unterscheiden. Nahere Informationen zu den aktuellen Schaltflachen finden Sie unter Schaltfldachen und
Mendifunktionen in der Schriftstiickansicht auf Seite 67

Schalt-

flache

-

Bezeichnung

Archiv-Datei anzeigen

Original-Datei 6ffnen

PDF Export

Funktion / Beschreibung

offnet die zugehorige Bilddatei, falls hinterlegt

schwarzer Pfeil:

die Ubersicht der Versionen wird gedffnet

offnet das zugehorige Originaldokument, falls hinterlegt

schwarzer Pfeil:

die Ubersicht der Versionen wird gedffnet

exportiert die Informationen (Metadaten) des Schriftstlicks in eine PDF-
Datei und 6ffnet diese

falls ein Dokument eingescannt und als Bilddatei hinterlegt wurde,
enthalt die PDF-Datei zusatzlich dieses Dokument
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Registerkarte Datei

Die Funktionalitaten in der Registerkarte Datersind u.a. von der IT-Umgebung lhres
Arbeitsplatzes abhéngig, z.B. welche Browser oder welche Anwendungen Sie im Einsatz
haben. Bei den hier beschriebenen Vorgehensweisen werden Standardanwendungen wie
MS Office und moderne Browser wie der Internet Explorer verwendet.

In der Registerkarte Date/ist das Bild-Dokument eines eingescannten Papierdokuments, eines Faxes oder
eines in Langzeitarchivierungs-Format (z.B. PDF-Format) umgewandelten Originaldokuments oder das
Original des Schriftstticks in Dateiform (z.B. Word) hinterlegt. Durch einen Klick auf den Eintrag oder

durch Auswahl der Schaltflache | ™% \yird die zugehdrige Anwendung gestartet, die lhnen das
Dokument anzeigt. Alternativ konnen Sie sich das hinterlegte Bild-Dokument unter der Registerkarte
Vorschau anzeigen lassen.

(2 Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - O *
A = ~ S i = = . A
Schriftstick 13 and® K 249 B-8-E &~ = QA
Mame | Grifie | Pfad | Link. Hinzufiigen
0010001000000 13, tif | | |image Entfernen
Anwendung <
Scan
Versionen
Drag & Drop

Registerkarte Datei

Ihre Aktivitaten werden erst beim Speichern des Schriftstiicks wirksam.
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In einem DoRIS Schriftstiick kbnnen Informationen zu einem Sachverhalt in der Registerkarte Date/
hinterlegt werden. Als Original werden alle textbasierten Dateien (z.B. MS Word, Excel, Write etc.) oder E-
Mails bezeichnet. Zu den Bilddateien hingegen gehoren z.B. eingescannte Dokumente. Fiir die Anzeige
dieser Dokumente sind im Schriftstlick sind zwei Registerkarten enthalten: Vorschauund Volltext

Zur Anzeige in diesen Registerkarten ist der ConvEx-Agent Voraussetzung: er wandelt die Dateien
automatisch in das Langzeitarchivierungsformat um. DoRIS StartUp, DoRIS Business und DoRIS Legal
verfigen nicht Giber den ConvEx-Agent, daher werden in diesem Fall die Dateien nicht automatisch
umgewandelt und angezeigt. Der ConvEx-Agent kann jedoch jeder Zeit nachtraglich erganzt werden.

Die Anzeige als Vorschau geht von dem auf der Registerkarte Dateshinterlegten Bild-Dokument aus, also
entweder eine hinzugefigte Bilddatei oder eine mit dem ConvEx-Agent umgewandelte Originaldatei. Im
StartUp-, Business- oder Legal-Paket erscheinen hier folglich nur eingescannte Dokumente oder
hinzugefuigte Bilddokumente im PDF-Format.

Der Volltext des langzeitarchivierten Dokuments wird je nach Bild oder Textdatei mit dem ConvEx-Agent
erstellt und bietet eine weitere Méglichkeit bei der Suchabfrage.

Abhangig davon, ob Sie den DoRIS Webclient mit oder ohne Java Applets aufrufen, ist die Vorgehensweise
beim Bearbeiten von Bild- oder Originaldokumenten fir den Anwender unterschiedlich. Siehe auch
Komfortables Bedienen auf Seite 13.

& schriftstuck 1.01.01-1 Nr, 13 - Intemet Explorer - m| X
. - a 2 o .} B =5 & - ~
Schriftstick 13 e K a4®-B-B &= L]
Schriftstick verfigung Freigabe Status JSEVYIM Vorschau Vorgang Volltext
Name [ Groe [ Pfad [ Link Hinzufligen
100Y000\00000013. 6F | | [image Entfernen
Anwendung
Scan
Versionen
Drag & Drop

DoRIS Webclient mit Java Applets - Registerkarte Datei eines Schriftstiicks

& Schriftstack 1.01.01-12-1 Nr. 81 - Internet Explorer — a X

Schriftstiick 81 Gaed® K a +¥ B-8-B &-= B8 2

Schriftstick Vverfugung Freigabe Status [EsEVETEN Vorschau Vorgang Volltext

Name ‘ GréBe |Link ‘ Hinzufugen

Image/00\000\00000081.pdf [ Entfernen |

Scannen

Versionen

DoRIS Webclient ohne Java Applets - Registerkarte Datei eines Schriftstiicks
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Dokumente hinzufliigen

Nachdem Sie das Schriftstick entsperrt ) haben, kénnen Sie diesem auf verschiedene Weise
Dokumente hinzuftigen:

Offnen Sie in der Registerkarte Date/mit der Schaltflache ein Fenster und wahlen Sie die
Datei aus, die hinzugeftigt werden soll.

Flgen Sie in der Registerkarte Date/per Drag & Drop dem Schriftstlick eine Datei hinzu.

Nutzen Sie in der Registerkarte Date/die Scanfunktion | =" , um papierbasierte Dokumente
einzuscannen und diese als Bilddatei dem Schriftstiick direkt zuzuordnen.

Erstellen Sie mithilfe von Vorlagen ein neues Originaldokument und fligen dieses dem Schriftstlick

hinzu. Die Vorlagen kdnnen Sie tber die Schaltflache in der Toolbar = oder uber die Schaltflache

verlagen in der rechten Fensterhlfte der Registerkarte Dateiauswahlen. (siehe hierzu auch

Vorlagen zum Erstellen von Originaldokumenten verwenden auf Seite 81.)

Mit Speichern des Schriftstlicks ~* wird Ihr zugeordnetes Dokument in DoRIS Gbernommen.

R4 E-B-B &3 1 -

Schriftstick 100 & v &

MName | Grife | Pfad | Link / Hinzufiigen

Entfernen

Anwendung
Vorlagen
Scan

Drag & Drop

Versionen

Eine Anderung des hinzugefiigten Dokumentes ist beim Aufruf des DoRIS Webclients ohne Java nicht
mehr direkt mdglich. In diesem Fall mussen Sie das Dokument aufrufen, &ndern und unter einem
neuen Namen speichern. Danach muissen Sie das geédnderte Dokument dem Schriftsttick erneut
hinzuftigen, nachdem Sie das alte Dokument aus dem Schriftstiick entfernt haben.
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Vorlagen zum Erstellen von Originaldokumenten verwenden

Mdochten Sie neue Originaldokumente aus Vorlagen erstellen, kénnen Sie sich die Liste der zur Verfigung
stehenden Vorlagen auf zweierlei Weise anzeigen lassen:

B Unabhéngig davon, in welcher Registerkarte Sie gerade arbeiten, kdnnen Sie tber die Schaltflache in

der Toolbar |E eine Vorlage auswahlen

/
(2 Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer / — O w
e = & - — =" .
Schriftstiick 13 3 B3 2 o8 HD-B-FE H @ B
Text Vorlagen
=fe Taticiaile 9l Verfliigung Freigabe Status Datei Vorschal E Mustewarlage—HawTo.txt_

Geschaftszeichen = Mustervorlage.docm
=| Mustervorlage.docx |
[Z| Mustervorlage.dotm

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-1

Az [1.01.01 | [E] Mustervoriage.dotx
Zusatz N [E| Mustervorlage.odt

Lfd.Nr. [E| Mustervorlage.pptm

[E] Mustervorlage.pptx
Schriftstiick [E Mustervorlage.rtf
Einsender/Verfasser F| Mustervorlage.txt

| Mustervorlage.xlsm

= Mustervorlage.xlsx

GZ Einsender %] vorlage-mit-Makro.doc

Inhalt [Rechnung Elser Druck

Registerkarte Datei mit dem Auswabhlfenster fur Vorlagen

B Alternativ konnen Vorlagen tiber die Schaltflache ~ 'o#en in der Registerkarte Dateigeodffnet
werden.
e : - o X

Schriftstiick Verfugung Freigabe Status Volltext

Mame

Grilie | Ffad | Link Hinzufiigen

Entfernen

Anwendung
Vorlagen — <d———

Drag & Drop e

Versionen

Registerkarte Datei mit der Schaltflache fir Vorlagen
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Nach Auswahl einer Vorlage wird diese im Drag & Drop Bereich der Registerkarte Date/eines
Schriftstiicks als neues Originaldokument angezeigt und automatisch mit der entsprechenden Software
(z.B. MS Word) aufgerufen.

Nachdem Sie dieses neue Originaldokument bearbeitet haben, missen Sie es zuerst in der
entsprechenden Software speichern, z.B. in MS Word. Speichern Sie danach das Schriftstlick in DoRIS ~*,
damit das Dokument in DoRIS tibernommen wird und lhnen dort zur weiteren Bearbeitung zur
Verfigung steht.

So kann z.B. bei lhnen ein hausinterner Arbeitsprozess wie , Ausarbeitung und Abstimmung eines
Schriftsatzes” elektronisch erfolgen, wobei verschiedene Mitarbeiter unabhangig voneinander dieses
Dokument bearbeiten und ihre Anderungen in DoRIS speichern. Uber DoRIS ist ein zentraler Zugriff ohne
weitere Abstimmung des Speicherortes moglich.

Die Historie der zugeordneten Dokumente ist in DoRIS protokolliert und gespeichert und steht Ihnen

jederzeit unter Versionen | Y& | 7ur Verfiigung (siehe auch Dokumente austauschen & Versionen
anzeigen auf Seite 100).

Die Vorlagen fir Originaldokumente kdnnen bedarfsentsprechend vom Administrator zu jedem
beliebigen Zeitpunkt aktualisiert werden. Hierflir muss er lediglich neue Versionen in dem daftr
vorgesehenen Verzeichnis auf dem Server zur Verfiigung stellen.
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Dokumente bearbeiten
Jeder Zeit kdnnen Sie die hinterlegten Dokumente bearbeiten.

Nach dem Entsperren & des Schriftstiicks rufen Sie das Dokument zum Bearbeiten mit der

Anwendung

entsprechenden Anwendung auf. (Falls Sie keinen modernen Browser verwenden, nutzen

Sie die Schaltflache Bearbeiten ~ Be3rbeiten ) Nachdem Sie das Originaldokument bearbeitet
haben, mussen Sie dies zuerst in der entsprechenden Anwendung/Software speichern, z.B. in MS Word.

Speichern Sie danach das Schriftsttick in DoRIS ~+, damit Ihr Dokument in DoRIS tlbernommen wird und
Ihnen dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfiigung steht.

(2 Schriftstdck 1.01.01-12-1 Nr. 54 - Internet Explorer - O X
] . a = o — . =, = \ A

Schriftstiick 54 and® K a 4P @-8-E & e ¢ a
Name Gralie Pfad Link Hinzufiigen
00Y000400000054, docx Criginale Entnen
Anwendung

Vorlagen

Versionen

Drag & Drop

B Die Funktionalitédten in der Registerkarte Dateisind u.a. von der IT-Umgebung Ihres
Arbeitsplatzes abhangig, z.B. welche Browser oder welche Anwendungen Sie im Einsatz
haben. Bei den hier beschriebenen Vorgehensweisen werden Standardanwendungen
wie MS Office und moderne Browser wie der Internet Explorer verwendet.

B Wenn das Erweiterungsmodul DoRIS Local Launcher installiert ist und verwendet wird
oder wenn Java Uber JNLP verwendet wird, miissen Sie die Anwendung, in der die Datei
geodffnet wurde, nach dem Speichern unbedingt schlieRen. Erst jetzt kdnnen Sie die

Datei in das DoRIS Schriftstiick Ubernehmen, indem Sie dieses speichern =+,

W Eine Anderung des hinzugefuigten Dokumentes ist beim Aufruf des DoRIS Webclients
ohne Java nicht mehr direkt moglich. In diesem Fall mussen Sie das Dokument
aufrufen, &ndern und unter einem neuen Namen speichern. Danach mussen Sie das
geanderte Dokument dem Schriftstlick erneut hinzufiigen, nachdem Sie das alte
Dokument aus dem Schriftstlick entfernt haben.
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Ubersicht der verschiedenen Bearbeitungsmaglichkeiten

DoRIS Local
Launcher

(empfohlen)

Standard -
Webbrowser
mit Java
Applets

Unterstitzung

(i.d.R. IE)

ohne Java
Applets im
Webbrowser,
mit JNLP

ohne Java

Voraus-
setzung

Installation
des DoRIS
Local
Launchers

Javaim
Webbrowser
integriert

Java auf PC
installiert

PC ohne Java

Bearbeiten einer Datei eines DoRIS
Schriftstiicks

L

2.

Entsperren % des Schriftstiicks

Anwendung

Aufruf der Datei Uber oder

Bearbeiten (abhangig vom Browser)
Speichern der Datei in der Anwendung

SchlieRen der Anwendung
Speichern des Schriftstiicks in DoRIS -

Entsperren (& des Schriftstiicks

Anwendung

Aufruf der Datei Uber oder

Bearbeiten  (abhangig vom Browser)

Speichern der Datei in der Anwendung
Speichern des Schriftstlicks in DoRIS

Entsperren .= des Schriftstiicks

Anwendung

Aufruf der Datei tGber oder

Bearbeiten (abh&ngig vom Browser)
Speichern der Datei in der Anwendung

SchlieBen der Anwendung
Speichern des Schriftstiicks in DoRIS -+

Entsperren (& des Schriftstiicks

Anwendung

Aufruf der Datei Uber oder

Bearbeiten  (abhangig vom Browser)
Speichern der Datei in der Anwendung
unter einem neuen Namen

Schlief3en der Anwendung

Entfernen der alten Datei aus dem
DoRIS Schriftstiick

Geanderte, umbenannte Datei dem
DoRIS Schriftstiick erneut hinzufiigen

Speichern des Schriftstlicks in DoRIS -+

Aufruf -
Endung der URL

?disable_applets=useLL

keine Parameter
notwendig

?disable_applets=useJNLP

z.B.
?disable_applets=useJNLP
oder
?disable_applets=useLL

Um die Funktionen des Erweiterungsmoduls DoRIS Local Launcher nutzen zu kénnen,
sprechen Sie bitte mit Ihrem Systemadministrator.
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Dokumente austauschen & Versionen anzeigen

Mdochten Sie das Dokument auf der Registerkarte Datefaustauschen, kdnnen Sie z.B. mit Drag & Drop ein
neues Dokument hinzufligen, alternativ kdnnen Sie tiber Vorlagen ein neues Originaldokument

erganzen. Sobald Sie Ihre Anderungen gespeichert ~* haben, ist das Dokument ausgetauscht. Die

Historie der verschiedenen Dokumente kénnen Sie sich unter | Y61 | anzeigen lassen. Dabei wird
Ihnen die Historie des Dateityps angezeigt, der gerade dem Schriftstiick angehangt ist, d.h. entweder
Original- oder Bilddateien.

Jeder Zeit kdnnen Sie sich die Versionen eines beliebigen Dateityps tber den schwarzen Pfeil neben der

dazugehdrigen Schaltflache anzeigen lassen: Bilddatei = ~ oder Original A

| £ Wahlen Sie die Version aus >
Datei Datum Grike Benutzer Bemerkung
00000013, Hf |08.05.2007 14:26:32  |31148 |doris | |
Anwendung Bemerkungen speichern Schliefen

Versionen der Bild-Dokumente der Registerkarte Datei

| £ Wahlen Sie die Version aus >

Datei Datum Grilfe Benutzer Bemerkung \

25.09.2006 17:22:50 13968 i -/ |

Anwendung Bemerkungen speichern Schliefien

Versionen der Original-Dokumente der Registerkarte Datei

Ferner haben Sie die Moglichkeit, Bemerkungen zu den einzelnen Versionen hinzuzufiigen:
Nachdem Sie das Schriftstiick entsperrt und das Fenster Versionen aufgerufen haben, kénnen Sie in der
Spalte Bemerkungen des entsprechenden Dokuments lhre Informationen eintragen und diese

Bemerkungen speichern

Ubernehmen . Speichern Sie danach das Schriftstiick ab ~*.

Durch die Verwaltung der Versionen bekommen Sie eine ltuckenlose, nicht manipulierbare Auflistung
aller in der Historie diesem Schriftstiick zugeordneten Dokumente.

Ihre Aktivitaten werden erst beim Speichern des Schriftstiicks wirksam.
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Neue Schriftstiicke registrieren

Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

Mit den Tasten 7abbzw. Shift+7ab oder durch Auswahl kénnen Sie
zwischen den Datenfeldern navigieren.

Zur Eingabehilfe finden Sie hinter einigen Feldern eine Schaltflache B

So registrieren Sie ein neues Schriftstick:

1

2.

Offnen Sie die Akte (bzw. Vorgang), in der Sie ein neues Schriftstiick erstellen maéchten.
Wahlen Sie die Registerkarte Schriftstiicke (bei Vorgang Dokumente) und klicken Sie auf die

Schaltfliche | neves sehriftstick | oo o i das Symbol @J Eine neue Schriftstiickansicht wird angezeigt.
Manche Felder sind bereits mit Werten gemaf der zugehdrigen Akte vorbelegt.

Tragen Sie in die Datenfelder der verschiedenen Registerkarten weitere gewtinschte Informationen
ein.

Speichern Sie Ihre Eingaben ~+.

& Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. (neu) - Internet Explorer — O x
oo g = = . § / .
Schriftstiick neu Ga® K 4+ ¥ B-8-E E&-m= (&8
T Ihlicci[w 9l Verfigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte |1.01.01-1

Az [1.01.01

Schriftstuck

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |

Zugriff |[FACH1

Datum Schreiben (24.08.2017 |..
Erfassdatum |24.08.2017 | ..

Ansicht eines neuen Schriftstiicks
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Neu angelegtes Schriftstlick speichern

Um Verlust von Daten zu vermeiden, miissen Sie die Dateneingabe bei neu angelegten Schriftstiicken
oder auch bei Anderungen von bereits existierenden Schriftstiicken speichern .

Falls Sie Gibersehen haben, ein Pflichtfeld auszuftillen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach
mussen Sie erneut speichern.

| ' Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte ergénzen Sie die fehlenden Angaben.

Daten von Schriftstlicken &ndern und erganzen

Manchmal missen die Beschreibungen vorhandener Schriftstiicke geéndert oder erganzt werden, zum
Beispiel bei Entleihvorgéngen. Je nach Berechtigung nutzen Sie dafir die folgenden Funktionen:

B Entweder suchen Sie mit einer entsprechenden Abfrage nach dem Schriftstiick. Wahlen Sie danach
das gewunschte Schriftstiick aus der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) aus.

B Oder - ausgehend von der entsprechenden Akte - 6ffnen Sie auf der Registerkarte Schriftstiicke das
entsprechende Schriftstiick.

Weiteres Vorgehen:

1. Entsperren Sie das Schriftstlick . Dieses ist nun zur Bearbeitung freigegeben.
2. Nehmen Sie Ihre Anderungen auf den Registerkarten des Schriftstiicks vor.

3. Speichern Sie lhre Eingaben =,
4

SchlielRen Sie das Dokument E. Falls Sie die Anderungen noch nicht gespeichert haben, werden Sie
Uber das weitere Vorgehen befragt.

Mé&chten Sie das gednderte Dokument
vor dem SchlieBen speichern?

Ja Mein Abbrechen

Anderungen im Schriftstiick speichern oder verwerfen
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Schriftstlick umlagern

Es kann sein, dass Sie ein Schriftstlick einer anderen Akte zuordnen mussen, z.B. hat sich die Zuordnung
geandert oder das Schriftstiick wurde fehlerhaft abgelegt.

Da ein Schriftstiick einer Akte tber das Geschéaftszeichen zugeordnet wird, &ndern Sie alle zum
Geschaftszeichen gehdrenden Felder, damit das Geschaftszeichen dem der Akte entspricht, der das
Schriftstlick neu zugeordnet werden soll:

Sl lpli-inil'9ll Verfiigung Freigabe Status

Geschiftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-1

az[toror ||
Zusatz |

1. Offnen Sie das entsprechende Schriftstiick

2. Entsperren Sie das Schriftstiick .

3. Um das Aktenzeichen im Feld Azzu &ndern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld
ein. Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen . Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie
| gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue
Aktenzeichen legen Sie entweder mit Doppelklick oder tGber die Schaltflache fest.

(2 Aktenplan - Internet Explorer - m} x
Suche _ Alle anzeigen ~
4 (=] Aktenplan
431 Verfassung
491,01 Bund, Land, Kreis
{ai91.01.01 Allgemein
- [J1.01.02 Bund
[J1.01.03 Land
- [11.01.04 Landschaftsverband
- [11.01.05 Bezirksregierung
- [11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
- [J1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
[J1.02 Bestimmungen fir die Gemeinde
[11.03 Rat
S11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
- [11.05 Gemeindeeinwohner
i s ] = ot und D honunocnmifunn
Ubernehmen | | Abbruch v
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4. Im Feld Zusatzkdnnen Sie Ihre Anderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe verwenden
Suche | start |

;I: Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie Uber die Suchfunktion
nach einem speziellen Geschéaftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen Zusatz legen Sie entweder mit

fest.

Doppelklick oder Gber die Schaltflache

(2 Ubersichtsliste - Internet Explorer — O ®

Ergebnisse 1 - 6

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - 6
@ 10 A

Ubernehmen || Abbruch

5. Speichern Sie Ihre Anderungen “*.
6. SchlieRen Sie das Dokument &.

Das Schriftstiick ist von der urspringlichen in die neue Akte umgelagert.
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Schriftstick I6schen

Mdchten Sie Schriftstiicke in den Papierkorb verschieben?

Schriftstiicke, die sich im Papierkorb befinden, kénnen von berechtigten Personen (Standard:
Systemadministratoren) wiederhergestellt oder endgultig geldscht werden. Mit dem Programm DoRIS
Benutzerverwaltung kénnen die daftr nétigen Rechte individuell angepasst werden.

So verschieben Sie ein bestehendes Schriftstiick in den Papierkorb:
1. Offnen Sie das Schriftstiick.

2. Entsperren Sie das Schriftstiick ® .
3. Verschieben Sie das Schriftstiick in Papierkorb ¥ .
4. Sobald Sie die Ruckfrage bestéatigt haben , befindet sich das Schriftstlick im Papierkorb.

Méchten Sie Schriftstiick 1.01.01-21-1
Mr. 12 wirklich l6schen?

| Ja || Mein

Das Schriftstiick wird aus der Akte geléscht
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Schriftstiicke wiederherstellen

Sie mussen ein Schriftstiick aus dem Papierkorb wiederherstellen?

Um Schriftstiicke wiederherstellen zu kénnen, mussen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.
Suchen Sie das gewiinschte Schriftstiick im Papierkorb.

Offnen Sie dieses mit einem Klick auf das Schriftstiick.

Entsperren Sie das Schriftstiick 3.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.

o oA W N

Im Bereich Geldschtkénnen Sie das Schriftstiick wiederherstellen ' Ruckaanaia | pie Angaben zum
Léschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

~

Speichern Sie die Anderungen .
8. SchlieRen Sie das Schriftstiick 3.

2 Schriftstiick 1.01.01-21-1 Nr. 12 - Internet Explorer — [m| X

Schriftstick 12 @ 25 R & €4 ¥ B-8-F £&-= | -

Schriftstiick Verfiigung Freigabe JESFIAEE Datei Vorschau Vorgang Volltext

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kirzel

MName

Erstellt
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Letzte Anderung
Datum |31.08.2016
Uhrzeit 10:43
Kirzel doris

Name Doris

Versiegelt

Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Gelascht

Datum Riickgangig
Uhrzeit

Kiirzel

Name

Registerkarte Status
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E-Mail Integration

Sollte es fur einen Geschéaftsprozess notwendig sein, DoRIS-Dokumente (Akte, Vorgang, Schriftstiick oder
Notiz) weiterzuleiten, ist dies Uber die E-Mail Integration moglich. Die E-Mails besitzen im Anhang eine
PDF-Datei wahlweise mit dem DoRIS-Dokument, aus dem sie erstellt wurden, oder zusatzlich mit allen

zugeordneten DoRIS-Dokumenten.

(2 Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer

Schriftstiick 13 da® K o £9¥ B -~ = ena °

= - o k
MS Outlook Schriftstiick
=fe ) lnliecini o 4 Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau Veorgang Wiy
E-Mail Schriftsticlk

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 1.01.01-1

Az [1.01.01 -
Zusatz |
o

Fur die Erzeugung der E-Mail selbst haben Sie zwei Mdglichkeiten:
In der Benutzerverwaltung kann fiir jeden DoRIS Benutzer eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. An
diese Adresse kdnnen Sie Uber die E-Mail Integration E-Mails versenden. Diese E-Mails missen Sie nun an

die entsprechenden Mitarbeiter weiterleiten.

Alternativ kdnnen Sie die E-Mails tiber MS Outlook versenden: es wird ein Outlook-Fenster mit den
entsprechenden Anhangen gedffnet, in dem Sie die Adresse des Empféngers eintragen mussen.
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DoRIS Vorgange

Ein DoRIS Vorgang beschreibt einen Geschéaftsprozess. Ein Vorgang beinhaltet relevante Schriftstiicke
und wird mit einem Laufweg initiiert. Er kann, muss aber nicht, einem Aktenzeichen zugeordnet werden.
Nachdem ein Vorgang gestartet wurde, wird dieser dhnlich wie eine E-Mail-Nachricht auf dem
eingestellten Laufweg weitergeleitet. Dieser Laufweg wird protokolliert: fur jeden Schritt werden
Informationen wie Datum, Aktion und eine Meldung definiert und in einer Liste eingetragen. Ein Vorgang
ist erledigt, wenn dieser mit einer bestimmten Aktion -z.B. ZdA oder Ablegen- beendet wurde.

Vorgéange 6ffnen Sie entweder aus der entsprechenden Akte bzw. dem entsprechenden Schriftstiick in
die Registerkarte Vorgang oder aus dem Ordner Vorgangsbearbeitung. Nachdem Sie einen Vorgang
ausgewahlt haben, erhalten Sie die detaillierten Informationen in einem neuen Fenster.

(2 Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 53 - Internet Explorer

Vorgang 53
VGCIGELGI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschéaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 |
Zusatz (12 |
L
Vorgang
Inhalt |projektplanung und Durchfithrung
WV Termin
W\.-’be'|| || Kirzel ||
Stichworte |null acht 15
Datum Anlage (31.08.2016 |...
Einreicher|Doris || KUrzeI|d0ris ||
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehédngte
Dokumente
1 Doris Eingabe 52
2 Kaiser Kenntnisnahme
3 Schmid Kenntnisnahme
4 Baumeister Mitzeichnen
Kommentar
Neue Zeile
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Schaltflachen und Menufunktionen in der Vorgangsansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kdnnen Sie schnell auf haufig benétigte Funktionen zugreifen.

s,
4

by |

Bezeichnung

DoRIS
Dokumente
durch Droppen
hinzuftigen

Vorgang
entsperren

Vorgang
speichern

Vorgang léschen

neues
Schriftstiick

Vorgang drucken

Vorheriges
Dokument

Nachstes
Dokument

Hauptdokument

Vorlagen

Senden als PDF

Funktion / Beschreibung

DoRIS Dokumente - wie Akte, Schriftstiick oder Vorgang — kénnen per
Drag & Drop angehéangt werden

zum Bearbeiten muss ein Vorgang entsperrt sein

Um Datenverluste zu vermeiden, speichern Sie lhre Eingaben und
Anderungen ab.

Der Vorgang wird geléscht und in den Papierkorb verschoben. Beachten
Sie, dass Sie einen Vorgang erst 16schen kénnen, wenn alle ihm
zugeordneten Dokumente ein Geschéaftszeichen tragen.

Ein neues Schriftstick wird erstellt und dem Vorgang zugeordnet. Fullen
Sie das Feld /nhalt des Schriftstuicks aus und speichern Sie Ihre Eingaben.
Ein Geschéaftszeichen miissen Sie spatestens eintragen, wenn der
Vorgang zu den Akten gelegt oder geléscht werden soll.

Abhéangig von der ausgewahlten Registerkarte erscheinen die Daten in
der Druckvorschau und kdnnen ausgedruckt werden.

Das vorherige Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird, ist abhangig von der markierten
Position in der Ergebnisliste der Registerkarte Vorgang einer Akte oder
eines Schriftstiicks.

Das nachste Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird, ist abhéngig von der markierten
Position in der Ergebnisliste der Registerkarte Vorgang einer Akte oder
eines Schriftstiicks.

Das Hauptdokument wird angezeigt:

Ist dem Vorgang nur ein Dokument zugeordnet, wird dieses Dokument
als Hauptdokument angezeigt. Sind mehrere Dokumente zugeordnet,
wird nur dann ein Dokument angezeigt, wenn zuvor eines als
Hauptdokument definiert wurde.

Laufwege kdnnen als Vorlage gespeichert werden oder Sie rufen eine
schon gespeicherte Vorlage fur einen Laufweg auf

Der Vorgang wird per E-Mail zum Weiterleiten verschickt, wahlweise
alleine oder mit allen Dokumenten. Dabei kann die E-Mail iber MS
Outlook oder jede andere E-Mail Software verschickt werden.

Untermenu Uber schwarzen Pfeil:
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Schalt-
flache

E;Fv

&

Bezeichnung

PDF Export

Hauptfenster
anzeigen

Vorgang
schliel3en

Funktion / Beschreibung

MS Qutlook Vorgang

MS Outlook Vorgang mit allen Dokumenten|

E-Mail Vorgang

E-Mail Vorgang mit allen Dokumenten

Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit
dem Vorgang als Anhang. Sie
mussen noch die Adresse des
Empféangers eintragen.

Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit
dem Vorgang und allen
zugeordneten Dokumenten als
Anhang. Sie missen noch die
Adresse des Empféangers eintragen.

Eine E-Mail mit dem Vorgang als
Anhang wird an die hinterlegte E-
Mail Adresse gesendet. Diese E-Mail
mussen Sie an die entsprechende
Person weiterleiten.

Eine E-Mail mit dem Vorgang und
allen zugeordneten Dokumenten als
Anhang wird an die hinterlegte E-
Mail Adresse gesendet. Diese E-Mail
mussen Sie an die entsprechende
Person weiterleiten.

Exportiert den Vorgang wahlweise mit allen zugeordneten Dokumenten
in eine PDF-Datei. Dabei wird automatisch eine Strukturierung
hinsichtlich des Vorgangs mit seinen zugeordneten Dokumenten tber

Bookmarks erstellt.

Untermeni Gber schwarzen Pfeil

|Nur Vorgang |

|Vorgang mit allen Dokumenten|

exportiert den Vorgang in eine PDF-Datei

exportiert den Vorgang mit allen
zugeordneten Dokumenten in eine PDF-

Das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt.
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Eingabehilfen im Geschaftszeichen .|
Um das Aktenzeichen im Feld Azzu &ndern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld ein.

Alternativ konnen Sie im Aktenplan browsen B Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie
| Y gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue
Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder Uber die Schaltflache fest.

(2 Aktenplan - Internet Explorer — m} X
Suche _ Alle anzeigen ~
4 &9 Aktenplan
431 Verfassung
4 9101 Bund, Land, Kreis
[ai591.01.01 Allgemein
»[£11.01.02 Bund
»[£11.01.03 Land
> [£]1.01.04 Landschaftsverband
> [211.01.05 Bezirksregierung
»[11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
> [£11.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
> [11.02 Bestimmungen fur die Gemeinde
»11.03 Rat
1104 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
> [11.05 Gemeindeeinwohner
a0 L -] 1Y iy
Ubernehmen || Abbruch v

Im Feld Zusatzkonnen Sie lhre Anderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe -l verwenden:

Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktion | stert | hach
einem speziellen Geschaftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen Zusatz legen Sie mit Doppelklick oder

iber die Schaltflache fest,

(2 Ubersichtsliste - Internet Explorer - O x

Ergebnisse 1 - 6
@ 10 Vv

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtibersicht
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

1.01.01-5 MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - 6
[+ 10 A

Ubernehmen || Abbruch
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Uberblick der Registerkarten von DoRIS Vorgange

Nachdem Sie einen Vorgang ausgewahlt haben, erhalten Sie die detaillierten Informationen in einem
neuen Fenster. Diese Informationen sind in folgende Registerkarten gegliedert:

W Vorgang
B Dokumente
B Protokoll
B Meldung

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fiir die Bearbeitung gesperrt,
um ungewollte Anderungen zu vermeiden. Sie mussen den Vorgang
erst entsperren &, um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Vorgéange im entsperrten Zustand.
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Registerkarte Vorgang

Die Registerkarte Vorgangenthalt u.a. Informationen zum Inhalt des Vorgangs, Datum der Anlage,
Einreicher sowie Geschaftszeichen der zugehorigen Akte. Darliber hinaus erhalten Sie eine Ubersicht des
eingestellten Laufwegs.

& Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 53 - Internet Explorer - O *

2 Ko 2848 Pt &-m- @83

(@12

Vorgang 53
\IGELGI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschéaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 |
Zusatz |12 J
e

Vorgang

Inhalt [Projektplanung und Durchfiihrung

WV Termin |
WV bei | |_| Kirzel |_|

Stichworte |null acht 15

Datum Anlage (31.08.2016 |

Einreicher|Dori5 |_| KUrzeI|d0ris |J
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Doris Eingabe 52
2 Kaiser Kenntnisnahme
3 Schmid Kenntnisnahme
4 Baumeister Mitzeichnen
Kommentar
Neue Zeile

Registerkarte Vorgang
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Laufweg

Auf dieser Registerkarte wird der Laufweg bearbeitet, der Vorgang gestartet, entsprechend des
eingestellten Laufwegs weitergeleitet, abgelehnt oder abgelegt. Sie kbnnen Kommentare eingeben oder
die Kommentare Ihrer Kollegen lesen.

Daruber hinaus ist der Status der Vorgangsbearbeitung anhand der farblichen Markierung in der Tabelle
Laufweg ersichtlich:

gelb  Diese Aktion ist der nachste Schritt im Laufweg,
sie ist noch nicht durchgefiihrt

grin  Aktion ist abgeschlossen

rot Aktion wurde aufgrund einer Ablehnung ausgelassen,
der Vorgang wird an den Initiator zurtick geschickt.

Sind dem Vorgang DoRIS Dokumente angehéngt, werden diese in der Spalte Angehdngte Dokumente der
Tabelle des Laufweges mit ihrer Rownumberangezeigt. Durch Anklicken kdnnen Sie die entsprechenden
Dokumente 6ffnen; weitere Informationen erhalten Sie im Tooltip.

Vorgang
Inhalt |projektplanung und Durchfiihrung
[=| Schriftstiick
GZ 1.01.01-12-1
WV T i
ermin [ || Datum 06.11.2014
WV bei ! .
| || Kifrzel Akte Inhalt Projektplanung und
Stichworte |null acht 15 Durchfiihrung
Inhalt Projektplanung Phase 1
Datum Anlage [31.08.2016 |... Schriftstiick

| . | Einsender

Einreicher |D0ri5 Kikzel |dori
ROWNUMBER 52

Laufweg Schritl:‘ Wer ‘ Altion

(o]

I - 00000052.pdf

1 Deoris Eingabe

2 Kaiser Kenntnisnahme
3 Schmid Kenntnisnahme
4 Baumeister Mitzeichnen

Tooltip eines angehangten Dokuments
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Registerkarte Dokumente

Die Registerkarte Dokumente zeigt eine Ubersicht der dem Vorgang zugeordneten Dokumente. Offnen
Sie das Kontextmenu der rechten Maustaste in der Dokumentenliste, kbnnen Sie Dokumente 6ffnen, als
Hauptdokumente markieren oder Dokumente entfernen.

Sobald Sie ein Dokument Uber das Kontextmenu als Hauptdokument definieren, wird dieses in der
Tabelle als Hauptdokument [ markiert. Falls das Hauptdokument Anhange in der Registerkarte Datei
enthalt, haben Sie mit der nun aktiven Schaltflache [ direkten Zugang zu diesen. Beinhaltet der Vorgang
nur ein Schriftstiick, so kann das Dokument auch aufgerufen werden [, ohne dass das Schriftstiick als
Hauptdokument markiert ist.

(& Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 53 - Internet Explorer - | X
~
Vorgang 53 ol X
Vorgang EsLUdIUERICGEE Protokoll Meldung
Ergebnisse 1 - 3
[ 15 W
GZ | Datum | Akte Inhalt | Inhalt Schriftstiick | Einsender | ROWN[IMBER| V] | I |
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung 5
[]1.01.01-12-1 18.07.2013 Projektplanung und Durchfiihrung Projek 54 "
[11.01.01-12-1 06.11.2014 Projektplanung und Durchfiihrun —Meninlkinlonos Bhaon 1 52 s)
Offnen
Ergebnisse 1 - 3 Als Halluptdokument markiere
Aus Liste entfernen
@ 15 Vv

neues Schriftstiick
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
MName Grifie | Pfad | Link Hinzufiigen
Alle Entfernen
Drag & Drop
Anwendung
| 0% Abbrechen

Registerkarte Dokumente
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Schriftstiicke hinzufiigen

Aus der Registerkarte Dokumente heraus haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten, ein Schriftstiick
anzulegen:

Es 6ffnet sich das Eingabeformular fur neue Schriftstiicke, in dem Sie Ihre Angaben -
wie auf Seite 101 Neue Schriftstiicke registrierenbeschrieben- machen.
Das neu angelegte Schriftstiick kann im Vorgang zunéchst ohne Geschéftszeichen
angelegt werden. Die Zuordnung zu einer Akte kann zu einem spéteren Zeitpunkt
erfolgen.

Sie konnen nach einer Datei fir das neue Schriftstiick suchen, dabei wird das
Schriftstlick automatisch angelegt und die ausgewahlte Datei diesem zugeordnet

Drag & Drop  Sie fugen eine Datei fur das neue Schriftstiick hinzu, dabei wird das Schriftstiick
automatisch angelegt und die ausgewahlte Datei diesem zugeordnet

Die Option, ein neues Schriftstiick aus der Toolbar zu erstellen @ |, ist jederzeit unabhangig von der

ausgewahlten Registerkarte moglich.

Egal, ob Sie den DoRIS Webclient mit oder ohne Java Applets aufrufen, die Vorgehensweise
beim Erstellen neuer Schriftstiicke und Dokumente im Vorgang ist fur den Anwender
vergleichbar, nur die zu verwendende URL und die Eingabebildschirme unterscheiden sich.

Vorgang DI Protokoll Meldung

Ergebnisse 1 - 1
(-] 15 W

Gz | patum - | Akte Inhalt | Inhalt Schriftstiick | Einsender | ROWNUMBER 0 |1

= 18.07.2013 Projektplanung und Durchfiihrung  Projektplanung 61 L

Ergebnisse 1 - 1

&

~ 15 hd
neues Schriftstiick
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Name Grobe [ Plad Link Hinzuftigen
Alle Entfernen
Drag & Drop
Amwendung
| 0% Abbrechen v

DoRIS Webclient mit JavaApplets - Ausschnitt der Registerkarte Dokumente

[PLTOIENICIN Protokoll Meldung

Ergebnisse 1- 1

(] 15~

GZ | Datum < | Akte Inhalt | Inhalt Schriftstiick | Einsender | RownumEER 0|1
B 18.07.2013 Projektplanung und Durchfiihrung Projektplanung 61 -

Ergebnisse 1- 1

&

[ 15~

neues Schriftstick
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Name GriBe Link Hinzuflgen

Drag & Drop Alle Entfernen

Abbrechen

DoRIS Webclient ohne Java Applets - Ausschnitt der Registerkarte Dokumente
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Registerkarte Protokoll

In der Registerkarte Protoko//werden der gesamte Laufweg des Vorgangs sowie die zugehdrigen
Aktionen protokolliert und in einer Tabelle aufgelistet.

@
| = o
| Vorgang 53 e Xa s
Vorgang Dokumente JSEIGGIEE Meldung |
Protaokoll
‘ Wer | Bei Aktion | am | um | Meldung | |
| Doris  Eingabe 31.08.2016 11:08 Dokument 52 wurde hinzugefigt
| Doris  Eingabe 31.08.2016 11:09 Schritt 1 Benutzer Kaiser {Kenntnisnahme) wurde hinzugefagt
Doris  Eingabe 31.08.2016 11:09 Schritt 2 Benutzer Schmid (Kenntnisnahme) wurde hinzugefugt
| Doris  Eingabe 31.08.2016 11:09 Schritt 3 Benutzer Baumeister (Mitzeichnen) wurde hinzugefligt
| Doris  Eingabe 31.08.2016 11:09 Vorgang wurde gestartet
Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 1 Benutzer Kaiser (Kenntnisnahme) wurde entfernt

Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 2 Benutzer Schmid (Kenntnisnahme) wurde entfernt
Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 3 Benutzer Baumeister (Mitzeichnen) wurde entfernt
Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 1 Benutzer Doris (Eingabe) wurde hinzugefugt

Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 2 Benutzer Kaiser (Kenntnisnahme) wurde hinzugefigt

e E N EN Y Y Y Y E N

| Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 3 Benutzer Schmid (Kenntnisnahme) wurde hinzugefugt
3| Doris Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 4 Benutzer Baumeister (Mitzeichnen) wurde hinzugefugt
4| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:10 Kenntnisnahme erfolgt
4| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:11 Dokument 15 wurde hinzugefiigt
4| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:11 Dokument 15 wurde hinzugefigt
4| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:11 Dokument 15 wurde hinzugefiigt
#| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:11 Dokument 15 wurde hinzugefugt
42| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:15 Dokument 54 wurde hinzugefiigt
®

Registerkarte Protokoll
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E-Mail Integration

Sollte es fur einen Geschéaftsprozess notwendig sein, DoRIS-Dokumente (Akte, Vorgang, Schriftstiick oder
Notiz) weiterzuleiten, ist dies Uber die E-Mail Integration moglich. Die E-Mails besitzen im Anhang eine
PDF-Datei wahlweise mit dem DoRIS-Dokument, aus dem sie erstellt wurden, oder zusatzlich mit allen
zugeordneten DoRIS-Dokumenten.

(2 Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 53 - Internet Explorer — m] *

Vorgang 53 G n K 2 49 [ 2
MS Outlook Vorgang
WWIGELLIM Dokumente Protokoll Meldung .
MS Qutlook Vorgang mit allen Dokumenten
Geschaftszeichen E-Mail Vorgang
Geschaftszeichen Akte |1.01.01-12-1 E-Mail Vorgang mit allen Dokumenten
aftotor ||
Zusatz ’12—| |
L v

Fur die Erzeugung der E-Mail selbst haben Sie zwei Moglichkeiten:

In der Benutzerverwaltung kann fuir jeden DoRIS Benutzer eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. An
diese Adresse kdnnen Sie Uber die E-Mail Integration E-Mails versenden. Diese E-Mails mussen Sie nun an
die entsprechenden Mitarbeiter weiterleiten.

Alternativ konnen Sie die E-Mails tiber MS Outlook versenden: es wird ein Outlook-Fenster mit den
entsprechenden Anhangen getffnet, in dem Sie die Adresse des Empfangers eintragen muissen.
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Vorgangsbearbeitung

In einer Papier-Umlaufmappe werden Schriftstiicke zu einem Vorgang zusammengefasst. Es kann sich
auch nur um ein Dokument handeln. Auf dem Deckel der Umlaufmappe notiert der Absender den
Laufweg, also die Empfanger, die den Vorgang nacheinander erhalten sollen. Anweisungen fiir die
Empfanger werden in der Regel handschriftlich auf dem ersten Dokument notiert. Diese Anweisungen
oder Aktionen werden manchmal auch Verfiigungen genannt. Die Empféanger notieren
Erledigungsvermerke etc. ebenfalls handschriftlich mit Datum und Handzeichen auf dem Dokument.

Der elektronische Vorgang funktioniert &hnlich wie der Vorgang mit einer Papier-Umlaufmappe:

Der Laufweg wird dabei in einer eigenen Tabelle eingegeben, in der auch die jeweils gewiinschte Aktion
angegeben wird. Der Empféanger bekommt die méglichen Antworten als Schaltflachen vorgegeben und
kann zusatzlich einen Kommentar eingeben. Alle Schritte werden automatisch mit Datum, Uhrzeit und
Urheber protokolliert.

Neben diesen gleichen Eigenschaften weisen elektronische Vorgange in DoRIS besondere Vorteile auf:

B Der Vorgang kann neben Schriftsticken auch ganze Akten enthalten, diese sind in der Tabelle des
Laufwegs in der Spalte Angehédngte Dokumente eingetragen und kdnnen tber den Link gedffnet
werden.

B Die Angaben liber den Laufweg und die Erledigungsvermerke werden nicht direkt mit dem
Dokument gespeichert, sondern in einem eigenen Vorgangsdokument. Dieses Vorgangsdokument
kann zur Dokumentation mit in der Akte abgelegt werden.

B Jedes Dokument enthalt in der Registerkarte Vorgang Verweise auf alle Vorgénge, in denen es
enthalten ist.

Technisch enthalt das Vorgangsdokument nicht die Dokumente selbst oder Kopien davon, sondern
lediglich Verweise auf die enthaltenen Schriftstiicke und Akten. So wird vermieden, dass verschiedene
Versionen eines Schriftstiicks entstehen.

Beispiel: Andert man eine Word-Datei aus einem Schriftstiick des Vorgangs, so ist diese Anderung
anschlieBend auch dann sichtbar, wenn das Schriftstiick aus der Akte oder aus einer Abfrage heraus
gedffnet wird.
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Ablauf der Vorgangsbearbeitung

Vorgéange in DoRIS kdnnen vielfaltig eingesetzt werden, z.B.:

B Statische Geschaftsablaufe

B Dynamische, offene Geschaftsablaufe

W ,Spontane”Vorgange mit nur einem Empfanger fur kurzfristiges Zuarbeiten
|

Verteilung der gescannten Eingangspost an den zustéandigen Sachbearbeiter — ggf. iber den
Vorgesetzten

Genehmigung eines Antwortentwurfs oder eines internen Dokuments

Um einen Vorgang komplett zu durchlaufen, sind mindestens folgende Schritte notwendig:

neuen Vorgang anlegen
Laufweg definieren
Vorgang starten / initiieren
Vorgang bearbeiten
Vorgang abschlie3en
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Einen neuen Vorgang anlegen

Um einen Vorgang initiieren zu kénnen, mussen Sie diesen zuerst anlegen:

1. Wahlen Sie tber die Registerkarten Vorgang einer Akte oder eines Schriftstiicks die Schaltflache
oder legen Sie einen neuen Vorgang ohne Zuordnung zu einer Akte bzw. Schriftstiick

andy.

2. Ein neuer Vorgang wird getffnet: Das Feld Datum Anlage ist mit dem aktuellen Datum und das Feld
Einreicher mit Ihrem Benutzernamen vorbelegt.

3. Das Feld zugriffenthalt ebenfalls einen automatischen Eintrag aus einem Feld der DoRIS
Strukturierte Ablage.
Die Felder bezlglich des Geschéaftszeichens und des Inhalts sind dann gefillt, wenn der Vorgang aus
einer Akte oder einem Schriftstlick angelegt wurde.

4. Fillen Sie die weiteren Felder aus, wobei die blau umrandeten Felder Pflichtfelder sind.
5. Erstellen Sie einen Laufweg (siehe Laufweg definieren Seite 123)

(& Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. (neu) - Internet Explorer — O X

Vorgang neu

\IGELGI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschdftszeichen
Geschiftszeichen Akte [1.01.01-12-1

Az [1.01.01 iy
Zusatz
Lfd.nr.

Vorgang

Inhalt [projektplanung und Durchfiihrung

WV Termin

W\.-’be'|| || Kirzel | |

Stichworte ‘

Datum Anlage [01.09.2016 |..

Einreicher |Doris | | Kirzel |doris | |

Zugriff [FACH1 |

Laufweg Schritt | Wer Aktion Kommentar Angehéngte
Dokumente
¥h .| [kenntnisnahme v |
Kommentar ‘
| MNeue Zeile || Starten v

Vorgang neu erstellen
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B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

B Mit den Tasten 7abbzw. Shift+Taboder durch Auswahl kdnnen Sie
zwischen den Datenfeldern navigieren.

B Das Feld Az(Aktenzeichen) ist kein Pflichtfeld, so dass ein Vorgang
auch ohne Aktenzeichen gestartet werden kann. Dies kann
insbesondere fur die Registratoren beim Erstellen des Posteingangs
von Vorteil sein. Ein Aktenzeichen muss dem Vorgang aber
spéatestens dann zugeordnet werden, wenn er zu den Akten - ZdA
gelegt werden soll.
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Laufweg definieren

Im Laufweg definieren Sie, in welcher Reihenfolge wer welche Aktion durchzufuhren hat. In der
Registerkarte Vorgangist dies im Laufweg mit verschiedenen Spalten dargestellt:
Schritt, Wer, Aktion, Kommentar.

Durch das Erstellen und Definieren eines Laufwegs wird der Vorgang nicht automatisch gestartet!

So erstellen Sie einen Laufweg:

1

Tragen Sie in der Spalte Werden Name der Person, die am Laufweg teilnehmen soll, ein:
entweder tragen Sie den Namen direkt in das leere Feld ein und wahlen ihn nach Eingabe der
Anfangsbuchstaben aus der Liste vorgeschlagener Personen aus oder wahlen den Benutzer in der
Benutzerauswahl aus -

& Benutzer auswihlen - Internet Explorer - [m] X
Suche _ Start Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen
Bezeichnung Name/Bemerkung
4 Ja
- TaFACH1 Fachabteilung 1
a [ FACH2 Fachabteilung 2
dyrat Rot
& schiller Schiller
&4 schmid Schmid
i schnell Schnell
& schulz Schulz
& schuster Schuster
4hschwarz Schwarz
& stein Stein
Lvogel Voge
& wagner Wagner
walz Walz
dhweiss Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswahl

Wahlen Sie den Benutzer, der im Laufweg teilnehmen soll, aus der Organisationsstruktur aus und

Ubernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit .

Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen mussen, kénnen Sie ihn tiber das Suchfeld

Suche

| = I finden. Alternativ kénnen Sie sich alle Organisationseinheiten

LUCREWFETREN oder alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge ELEEEN=SdERrEIEY onzeigen
lassen.

3. Der ausgewahlte Benutzer ist der erste Schritt im Laufweg Ihres Vorgangs.
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4. Ordnen Sie dem Benutzer aus der Dropdown-Liste eine Aktion zu.

Laufweg J Schritt ‘ Wer ‘ Altion ‘ Kommentar ‘ Angehangte
Dokumente
ﬂ |1 | |Bittner’ || |Kenntnisnahme V|
¥ |2 | |VDQE| || [Mitzeichnen v|
¥ [5 | [schiller ]
Bearbeiten
Kommentar Stellungnahme
Mitzeichnen

Schlusszeichnung
Post-Absendung
Post-Beglaubigung
Post-Unterschrift
Umlauf-Ende
Weiterleiten

ZdA

Neue Zeile || Starten

5. Sie kdnnen Kommentare im Textfeld Kormmentarunterhalb der Laufweg-Tabelle eintragen. Der
Kommentar ist dann in der Spalte Kommentarund der entsprechenden Zeile des Bearbeiters fur alle
anderen im Laufweg eingestellten Bearbeiter sichtbar.

6. Wenn weitere Personen am Laufweg beteiligt sein sollen, kdnnen Sie den Laufweg um neue Zeilen

erweitern. Diese werden am Ende der Liste eingefligt. Wiederholen Sie die Zuordnung
der Aktionen.
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Vorlagen fur einen Laufweg

Vorlagen fur einen Laufweg erleichtern es lhnen, hdufig wiederkehrende oder lange Laufwege schnell in
die Wege leiten zu kdnnen. Wahlen Sie eine Vorlage aus, werden die einzelnen Schritte des Laufwegs
automatisch gefillt, Sie missen den Laufweg nur noch initiieren.

Alle Funktionen beziiglich der Vorlagen fiir einen Laufweg 6ffnen Sie mit der Schaltflache - in der
Toolbar.

Auswahl einer Laufweg-Vorlage

Um eine Laufweg-Vorlage zu verwenden “"-c"", wahlen Sie eine Vorlage aus der Liste aus. Die
verschiedenen Schritte des Laufwegs werden nun automatisch eingetragen. In der Liste sind Vorlagen
der Benutzergruppe, zu der Sie gehoren, im oberen Bereich und eines Benutzers, also lhre eigenen
Vorlagen, im unteren Bereich angezeigt. Vorlagen einer Benutzergruppe werden vom Administrator
verwaltet.

B A2 [ 2

Genehmigung_Reise Vorlagen einer
I Projektantrag Benutzergruppe
Yorlagen W
Prozessabwickl ’ H
|BEHI’bEitUﬂﬂ_REfEFEI’E_202| ¥ Vorlagen eines Benutzers

Bearbeitung_Referat_107 42

Als neue Vorlage speichern

Speichern
T

Speichern einer Laufweg-Vorlage
Wenn Sie einen Laufweg definiert haben, den Sie in dieser Form haufiger verwenden werden oder der

. .. . . . o
sehr lang ist, kénnen Sie diesen als neue Vorlage speichern .

2 28 [ 2

Genshmigunag_Reise

Projektantrag

Prozessabwicklung H
—

—
Als neue Vorlage speichern

|

DoRIS Vorgange 125



Tragen Sie dazu den Namen ein und speichern Sie lhre Eingaben.

= L)
= A [+ S

Genehmigung_Reise

Projektantrag

Prozessabwicklung ®

Bearbeitung_Referat_202 42

Als neue Vorlage speichern

|bearbeitung Referat X

Loschen einer Laufweg-Vorlage
Sie kénnen nur lhre eigenen Vorlagen 16schen, Vorlagen einer Benutzergruppe werden vom
Administrator verwaltet.

Um eine Laufweg-Vorlage zu I6schen “"?, wahlen Sie das rote Kreuz H hinter der entsprechenden
Vorlage.

Genehmigung_Reise

Projektantrag

Prozessabwicklung H /
Bearbeitung_Referat_202 42

Bearbeitung_Referat_107 42

Bestéatigen Sie den Léschvorgang, wird die ausgewahlte Vorlage aus der Liste geldscht.

Machten Sie die Vorlage
"Bearbeitung_Referat_202" wirklich

lgschen ?

| Ja || Mein

Vorlagen kénnen dazu verwendet werden, einen bestehenden Laufweg zu erweitern:
Entsperren Sie den Vorgang und wahlen eine Vorlage aus.
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Aktionen eines Laufwegs

Bei der Eingabe des Laufwegs werden auch d

ie Aktionen fur die Empfanger (Verfligungen genannt)

eingegeben. Die gebréauchlichsten Aktionen sind in der Anwendung definiert. Kundenspezifische

Anpassungen sind ebenfalls mdglich.

Aktion magliche Antworten

Bemerkungen

Kenntnisnahme OK, Ablehnen

Diese Aktion ist fir die Kenntnisnahme des Vorgangs
bestimmt und dient eher als Information.

Bearbeiten OK, Ablehnen

Mit dieser Aktion wird die eingetragene Person mit der
Bearbeitung beauftragt.

Stellungnahme OK, Ablehnen

Bei dieser Aktion soll eine Stellungnahme zum Vorgang
abgegeben werden. Die Stellungnahme kann in Kurzform
im Kommentarfeld eingegeben werden.

Mitzeichnen Mitzeichnen, Ablehnen

Bei dieser Aktion soll ein Vorgang mitgezeichnet werden.
Eventuelle Vermerke kénnen in Kurzform im
Kommentarfeld eingegeben werden.

Schlusszeichnung | OK, Ablehnen

Bei dieser Aktion soll ein Vorgang am Ende
schlussgezeichnet werden. Die Schlusszeichnung erfolgt
in der Regel vor der Aktion ZdA. Eventuelle Vermerke
kénnen in Kurzform im Kommentarfeld eingegeben
werden.

ZdA OK

Flgt dem Vorgang die passende Akte hinzu, falls er nur
ein einzelnes Schriftstiick enthalt. Uberpriift dann, ob
mindestens eine Akte enthalten ist und ob in allen
Dokumenten das Geschéftszeichen vergeben ist. Ist dies
der Fall, wird der Vorgang geschlossen.

Ablegen OK

Vorgang beenden

Umlauf-Ende OK

Fugt ggf. die Akte mit dem Geschaftszeichen des Vor-
gangs hinzu und schliel3t den Vorgang dann. Auf3erdem
wird der Einreicher auf die aktuelle Benutzerkennung
gesetzt, damit der Anwender sich den Vorgang ggf. auf
Wiedervorlage legen kann.

Nachdem die letzte Aktion im Laufweg durchgefuhrt und bestéatigt wurde, wird der Vorgang, wenn er
noch nicht abgelegt wurde, dem Initiator automatisch wieder zugestellt. Am Ende des Laufwegs kann
der Initiator den Vorgang abgelegen oder neu starten.
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Vorgang starten

In der Registerkarte Vorgang starten Sie den Vorgang. Sobald Sie den Vorgang gestartet
haben, werden die Tabelle Laufwegund die Schaltflache deaktiviert.

Falls Sie beim Starten noch keinen Laufweg angegeben haben, werden Sie gebeten, diesen nachzuholen.

Im Laufweq in Zeile 1 ist kein
l Benutzer eingetragen

Der Vorgang befindet sich jetzt in Inrem Ordner initiferte Vorgdnge und kann jeder Zeit von Ihnen
eingesehen und verfolgt werden. Zur gleichen Zeit befindet sich der Vorgang im Ordner
Vorgangsbearbeitung des Benutzers, der als nachstes im Laufweg eingetragen ist. AuBerdem erhélt er
Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Sobald dieser seine Aktion beendet
hat, wird der Vorgang automatisch anhand des eingestellten Laufwegs weitergeleitet.
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Vorgang bearbeiten

Im Ordner initiferte Vorgédnge des Hauptfensters finden Sie alle eigenen Vorgange und kénnen diese dort
verfolgen. Wenn ein Vorgang gestartet wurde, befindet er sich im Ordner Vorgangsbearbeitung (im
Hauptfenster) von dem Benutzer, dessen Benutzername im Laufweg des Vorgangs als nachstes
eingetragen ist. AuBerdem erhélt er iber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail.
Wenn Sie als ndchster Benutzer im Laufweg eingetragen sind, befindet sich der Vorgang in Ihrem Ordner
Vorgangsbearbeitung. Nachdem Sie den Vorgang bearbeitet haben, also lhre Aktion erftillt haben, setzen
Sie den Vorgang fort. Dabei kénnen Sie auch Kommentare hinzufiigen oder ggf. Anderungen am Laufweg
vornehmen.

Klicken Sie auf die linke untere Schaltflache, um den Vorgang fortzusetzen. Diese Schaltflache ist

passend zur aktiven Aktion beschriftet, z.B. mit , oder einfach mit oK . Der Vorgang

wird entsprechend dem eingestellten Laufweg weitergeleitet.

Méchten Sie aus bestimmten Griinden den Vorgang unterbrechen, schicken Sie ihn mit | Ablehnen
zuriick an den Initiator. In diesem Fall ist es fur das weitere Vorgehen hilfreich, wenn sie einen
Kommentar hinzuftigen, damit der Initiator ohne Riickfrage reagieren kann. Ein Vorgang, der abgelehnt
wurde, kann mit der Funktion Neustarterneut gestartet werden, nachdem der Laufweg erweitert wurde.
Wenn die letzte Aktion des Laufwegs durchgeftihrt wurde, wird der Vorgang an den Initiator
zuruickgeschickt. Dieser kann den Vorgang ablegen oder ggf. mit einem Aktenzeichen versehen und zu
den Akten legen.

& Vorgang 1.01,01-12-1 Nr. 62 (geandert) - Internet Explorer - m} x

Vorgang 62

VOICELLI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschdftszeichen

Geschaftszeichen Akte (1.01.01-12-1

Az (1.01.01
Zusatz
Lfd.Nr.
Vorgang
Inhalt |projektplanung und Durchfuhrung
WV Termin
wv be'|| | | Kirzel ||
Stichworte
Datum Anlage |01.00.2016 |...
Einreicher |D0ris | | KUrzeI|d0ris ||
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehangte|
Dokumente
1 Doris Eingabe
2 Bittner Weiterleiten
3 Vogel Kenntnisnahme
4 Schiller Mitzeichnen
5 Wagner Bearbeiten
6 Bittner Zda
Kommentar
Neue Zeile

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung
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(& Vorgang Mr. 70 - Internet Explorer

Vorgang 70 3
UCIGENI Dokumente Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
awo
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei | || «aorzel |
Stichworte ‘
Datum Anlage |01.09.2016 | ...
Einreicher \Cramer | | Kiirzel [cramer |
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehéngte|
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme MNeue Zustdndigkeit fur die Bearbeitung der 84
Angebote ,Industriepark Buckelberg": ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zurick &
Abgelehnt
6 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile v

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung: Ablehnen, mit Einfigen eines Kommentars

Zur besseren und schnelleren Status-Ubersicht haben die Schritte des Laufwegs eine

Farbkennzeichnung:
gelb  diesist der nachste Schritt im Laufweg, er ist noch nicht durchgefiihrt

grin  Aktion ist abgeschlossen
rot Aktion wurde aufgrund einer Ablehnung ausgelassen,
der Vorgang wird an den Initiator zurtick geschickt.

Betatigen Sie die Schaltflachen erst, nachdem Sie ihre Aktion im Laufweg abschlieRend bearbeitet
haben. Sie kénnen die Aktion nicht riickgangig machen.
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Vertreterregelung bei der Vorgangsbearbeitung

Im Falle einer Vertreterregelung sind im Ordner Vorgangsbearbeitung automatisch Unterordner fir den
angemeldeten und jeweils zu vertretenden Benutzer eingerichtet. Bei einer allgemeinen Vertretung
erhalten die zu vertretenden und die vertretenden Personen den Vorgang zur Bearbeitung im jeweiligen
Unterordner der Vorgangsbearbeitung. Im gezeigten Beispiel ist We/issdie Vertretung von Schwarz.

- O X
e B http://pcdS-tosh:2080/webclient/af/jsp/doristable.jsp?Views=TreeView$2FVorgangsbearbei 2 = € || ) DoRIS StartUp vr i @

Neue Neuer Standard Erweiterte Vertreter DoRIS Direkthilfe

Passwort weiss
Akte Vorgang Abfrage Abfrage bearbeiten Online

dndern abmelden

Aktenplan TGS Il Standard Abfr.  Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
© Dorisweb
’ Ektenplan Ergebnisse 1 -3

Vnrga.ngsbearbeitung @ ] 6 v
weliss
schwarz mhaﬁ_ﬂelchen Akte Inhalt

k= vergaTige L¥ Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

eigene WV heute 19) Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister o

eigene WV morgen %) Windpark 2020

Ordner Vorgangsbearbeitung mit Vertreterregelung

Offnen Sie einen Vorgang, um diesen in Vertretung zu bearbeiten, erscheint im Fenster dieses Vorgangs
unterhalb des Laufwegs das Kommentarfeld mit dem entsprechenden Benutzernamen, an den dieser
Vorgang urspriinglich geschickt wurde.

2 Vorgang Mr. 90 (geéndert) - Internet Explorer

a [= a0 Ed o 3
Vorgang 90 i ¥Ra zaed =S ~i@m- &8
VOLIGELZGI Dokumente  Protokoll Meldung
Geschdaftszeichen
Geschéftszeichen Akte
N —
e[|
wanlo
Vorgang
Inhalt |\Windpark 2020
WV Termin ..
WV bei| | | Kiirzel | |
Stichworte ‘
Datum Anlage |06.09.2016 |...
Einreicher |Voge| | | Kirzel |voge| ||
Laufweg Schritt | Wer Aktion Kommentar Angehangte|
Deokumente
1 Rot Eingabe
2 Vogel Weiterleiten

3 Schwarz

Kenntnisnahme

|Enrlich

|| |Bearbeiten V|

Kommentar
Schwarz
Kenntnisnahme

D)

| Neue Zeile || 0K

|| Ablehnen ‘

Dieser Vorgang wurde an Schwarz zur Kenntnisnahme geschickt. Weissbearbeitet diesen Vorgang in Vertretung von Schwarz.
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Bearbeitet die Vertretung (in dem gezeigten Beispiel ist We/lssdie Vertretung von Schwarz) den Vorgang,
wird der Benutzername des Bearbeiters (und ggf. der eingegebene Kommentar) im Laufweg protokolliert,
so dass eine liickenlose Nachvollziehbarkeit gewahrleistet ist.

Die Vorgangsbearbeitung an sich ist identisch mit der Bearbeitung ohne Vertretung.

L
Datum Anlage [06.09.2016 |...
Einreicher |Voge| | | Kirzel \vogel | |
Laufweg J Schritt‘ Wer ‘ Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Vogel Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme ¢ Vertretung durch Weiss:Frau Ehrlich, bitte
kurzfristig bearbeiten
4 Ehrlich Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Protokollierung der Vertretung im Kommentarfeld
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Weitere Arbeitsschritte bei Vorgangen

Dem Vorgang ein Dokument hinzufiigen oder entfernen

Sie kénnen einem Vorgang Schriftstticke oder eine Akte hinzufiigen oder entfernen.

Sie mdchten einem Vorgang ein DoRIS Dokument (Schriftstiick oder Akte) hinzuftigen:

1. Suchen Sie das Schriftstiick oder die Akte, die Sie dem Vorgang hinzufligen méchten:
Sie kénnen diese ganz einfach mit einer Standardabfrage oder einer Erweiterten Abfrage finden
(siehe Seite 156 - Abfragen in DoRIS).
Alternativ 6ffnen Sie die Akte, die das gewilinschte Schriftstiick enthélt, und wechseln Sie auf die
Registerkarte Schriftstticke.

Offnen Sie den Vorgang, dem Sie das Dokument hinzufiigen méchten.
Entsperren Sie den Vorgang & .
Ziehen Sie das Schriftstlick oder die Akte per Drag & Drop durch Festhalten der gedriickten linken

------------

Akte wird jetzt auf der Registerkarte Dokumente des Vorgangs angezeigt.
5. Speichern Sie lhre Eingaben ~*.

6. Schliel3en Sie den Vorgang L’B,

Um einem Vorgang neue Schriftstiicke hinzuzufiigen, kdnnen Sie auch die Drag & Drop-Funktion in der
Registerkarte Dokumenteverwenden. Wenn Sie die betreffenden Schriftstlicke per Drag & Drop
hinzugefigt haben, sind die Schaltflachen der rechten Seite im Drag & Drop Feld solange aktiv, bis Sie die

Schriftstuicke mit Speichern ~* dem Vorgang zuordnen. Dann werden sie aus der Drag & Drop-Liste
geldscht und erscheinen in der oberen Liste der angehdngten Dokumente.

Falls Sie ein Schriftstick oder eine Akte aus einem Vorgang entfernen mochten:
1. Entsperren Sie den Vorgang 3,

2. Stellen Sie in der Registerkarte Dokumente des Vorgangs den Mauszeiger auf das Dokument
(Schriftstiick oder Akte), das Sie entfernen méchten.

3. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmen auf.
Waéhlen Sie den Mentpunkt Entfernen. Das Dokument wird aus der Liste entfernt.

4. Speichern Sie die Anderungen .

5. SchlieRRen Sie den Vorgang %}

Falls Sie die Anderungen noch nicht gespeichert haben, werden Sie tiber das weitere Vorgehen befragt.

Mdchten Sie das gednderte Dokument
vor dem SchlieBen speichern?

| Ja H Mein ‘ | Abbrechen

Anderungen im Vorgang verwerfen
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Vorgang speichern

Nachdem Sie den neuen Vorgang mit Laufweg definiert haben oder einen existierenden Vorgang
geandert haben, mussen Sie die Daten speichern ~+. Falls Sie Ubersehen haben, ein Pflichtfeld
auszufullen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach mussen Sie erneut speichern.

| ' Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte ergdnzen Sie die fehlenden Angaben.

Der Vorgang ist nicht gestartet — nur definiert und gespeichert.

Vorgang ldschen

So verschieben Sie einen bestehenden Vorgang in den Papierkorb:
1. Um Vorgange léschen zu kénnen, missen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.
Offnen Sie den Vorgang.

2

3. Entsperren Sie den Vorgang & .

4. Verschieben Sie den Vorgang in Papierkorb .
5

Sobald Sie die Rickfrage bestéatigt haben , befindet sich der Vorgang im Papierkorb.

Mé&chten Sie Vorgang 1.01.01-12-1
Nr. 36 wirklich laschen?

| Ja || Mein

Der Vorgang wird aus der Akte geldscht

Vorgéange, die sich im Papierkorb befinden, kdnnen von berechtigten Personen (Standard:
Systemadministratoren) wiederhergestellt oder endgultig gel6scht werden.

Das Loschen, Wiederherstellen oder endgultige Léschen aus dem
Papierkorb ist von den Benutzerrechten abhangig. Mit dem Programm
DoRIS Benutzerverwaltung kénnen die dafiir nétigen Rechte von ihrem
Systemadministrator individuell angepasst werden.
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Vorgang wiederherstellen

Sie mussen einen Vorgang aus dem Papierkorb wiederherstellen?

Um Vorgange wiederherstellen zu kdnnen, mussen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.
Suchen Sie den gewtinschten Vorgang im Papierkorb.

Offnen Sie diesen mit einem Klick auf den Vorgang.

Entsperren Sie den Vorgang = .

Stellen Sie den Vorgang wieder her @. Die Angaben zum Ldschen werden aus den
Feldern entfernt.

S N

o

Speichern Sie die Anderungen
SchlieRen Sie den Vorgang &.

E;‘ Vaergang 1.01.01-12-1 Nr. 36 (gedndert) - Internet Explorer - O X

Vorgang 36

VGIGEG Dokumente  Protokoell Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az |1.01.01
Zusatz
L,

Vorgang

Inhalt [projektplanung und Durchfuhrung

WV Termin ..

WV bei | || Kirzel ||
Stichworte

Datum Anlage (20.11.2014 |..

Einreicher| | | Kurzel |doris | |

Zugriff [FACH1 |
Laufweg

Kommentar

Wiederherstellen v

Wiederherstellen eines Vorgangs

Das Loschen, Wiederherstellen oder endgultige Léschen aus dem
Papierkorb ist von den Benutzerrechten abhéngig. Mit dem Programm
DoRIS Benutzerverwaltung kénnen die dafiir nétigen Rechte von ihrem
Systemadministrator individuell angepasst werden.
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Besondere Funktionen im Laufweg

Simultane Zustellung und Bearbeitung

Sie sollen den Abteilungsleiter und seinen Stellvertreter immer gleichzeitig Gber einen Vorgang in
Kenntnis setzen? Sie mdéchten keine Zeit verlieren: der Sachbearbeiter kdnnte schon mit der Bearbeitung
des Vorgangs anfangen, wahrend der Manager den Vorgang zur Kenntnis vorliegen hat? Sollen also
mehrere Personen gleichzeitig tiber den Vorgang in Kenntnis gesetzt werden oder ihn gleichzeitig
bearbeiten, missen sie den Vorgang zur gleichen Zeit zur Bearbeitung vorliegen haben. Fir diese
simultane Zustellung wird im Laufweg in der Spalte SchAritt den jeweiligen Benutzern die gleiche Zahl
zugeordnet, z.B. 3. Die weiteren Felder werden entsprechend ausgefillt.

Nachdem die Schritte im Laufweg definiert sind, kann dieser gestartet werden . Die Personen
mit simultaner Zustellung erhalten den Vorgang gleichzeitig in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. Erst
wenn beide den Vorgang nach Vorgabe bearbeitet und bestéatigt haben, wird dieser im Laufweg
weitergeleitet.

(2 Vorgang Nr. 69 - Internet Explorer

Vorgang 69

VOIGEL Dokumente Protokoll Meldung

Geschéftszeichen

Geschaftszeichen Akte

) I P
e
T R
Vorgang
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei | | | Kirzel |
Stichworte ‘
Datum Anlage |01.09.2016 |...
Einreicher |Cramer || Kirzel |cramer |
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehdngte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile v

Vorgang mit simultaner Zustellung
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Vertreterregelung bei der Vorgangsbearbeitung

Bei einer allgemeinen Vertretung erhalten die zu vertretenden und die vertretenden Personen den
Vorgang zur Bearbeitung im Ordner Vorgangsbearbeitung. Offnen Sie ihn, erscheint im Fenster des
Vorgangs unterhalb des Laufwegs das Kommentarfeld mit dem entsprechenden Benutzernamen.

(& Vorgang Nr. 72 (gesndert) - Internet Explorer

Vorgang 72

VGIGENIE Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

S —
P

Vorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin

WV bei

‘ | | Kiirzel |

Stichworte ‘

Datum Anlage (01.09.2016 |...

Einreicher ‘Cramer | | Kiirzel [cramer |

Laufweg Schritt| Wer | Altion ‘ Kommentar

1 Rot Eingabe

Angehdngte
Dokumente

2 Cramer Weiterleiten

3 Schwarz ignahme

e W y

Kommentar
Schwarz
Kenntnisnahme

Bearbeitet die Vertretung (in dem gezeigten Beispiel ist We/issdie Vertretung von Schwarz) den Vorgang,
wird der Benutzername des Bearbeiters (und ggf. der eingegebene Kommentar) im Laufweg protokolliert,
so dass eine luckenlose Nachvollziehbarkeit gewéhrleistet ist.

Die Vorgangsbearbeitung an sich ist identisch mit der Bearbeitung ohne Vertretung.

Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehéngte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten

Vertretung durch Weiss:Herr Wagner, bitte
kurzfristig bearbeiten

3 Schwarz Kenntnisnahm

4 Wagner Kenntnisnahme

Kommentar
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Wie funktioniert nun die simultane Zustellung im Falle einer Vertretung?

In diesem speziellen Fall, bei dem die vertretende (hier: Weiss) und zu vertretende (hier: Schwarz) Person
simultan in einen Workflow eingetragen sind, erscheint im Fenster des Vorgangs ein weiteres

Kommentarfeld:

(= Vorgang Nr. 69 (geandert) - Internet Explorer

Vorgang 69

UCIGENIE Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

T —
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
W bei | || «arzal |
Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 |...
Einreicher ‘Cramer |‘ Kiirzel [cramer |
Laufweg Schritt | Wer Altion Kommentar Angehéngte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
H |4 | |Wagner ‘| Bearbeiten ~
Kommentar
Schwarz
Kenntnisnahme
| Meue Zeile || oK || Ablehnen
Kommentar
Weiss Kenntnisnahme
| Meue Zeile || oK || Ablehnen v

Beide Kommentarfelder sind mit dem jeweiligen Benutzernamen versehen, so dass eine unkomplizierte
Bearbeitung durchgeftihrt und eindeutige Protokollierung erstellt werden kann.

Beachten Sie bitte, dass Sie erst den einen Kommentar ausfiillen und den

Laufweg mit 0. bestétigen, bevor Sie den nachsten Kommentar
eintragen bzw. den Laufweg — auch ohne Kommentar- fortsetzen.
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Setzen Sie im Falle einer Vertretung den Laufweg fort, ohne einen Kommentar eingetragen zu haben,
erscheint im Kommentarfeld zumindest der Vermerk Vertretung durch “Benutzername der jeweiligen
Vertretung®, hier: Vertretung durch Weiss.

Laufweg J Schritl:‘ Wer Aktion Kommentar Angehangte|
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnah Vertretung durch Wei
Weiss Kenntnisnahme Fere-Wagnac hitte stig bearbeiten
4 Wagner Bearbeiten

Kommentar
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Ablehnen von Vorgangen

Es kdnnen Situationen auftreten, in denen der Empféanger die Aktion ablehnen muss. Hier sind nur zwei
Beispiele erwahnt (siehe auch Beispiele aus der Praxis):

B Der Manager stellt fest, dass sein Bereich nicht zustandig ist. Er vermerkt dies im Kommentar und

schickt den Vorgang zuriick | Ablehnen | bamit gelangt der Vorgang zuriick an den Initiator, z.B. den
Mitarbeiter der Poststelle. Gleichzeitig werden alle bis dahin noch nicht durchgefiihrten Schritte rot
markiert und unterhalb vom Initiator als neue Schritte angehéngt. Nun kann der Initiator den
Laufweg modifizieren und den Vorgang erneut starten | Neustart |

B Die Sekretérin hat den Vorgang irrtimlich an den falschen Sachbearbeiter geleitet:
Der Sachbearbeiter stellt fest, dass er nicht fur den Fall zustandig ist, sondern sein Kollege. Er kann
dieses im Kommentar vermerken und den Vorgang mit | Ablehnen {5 den Initiator zuriickschicken.
Um den Ablauf zu beschleunigen, kann er aber auch mit dem gleichen Kommentar den Laufweg
erganzen: Zuerst bekommt die Sekretérin den Vorgang zur Kenntnis und anschlieend der
zustandige Kollege zur Bearbeitung. Damit der Vorgang weiter lauft, muss er in diesem Fall mit

oK bestétigen.

= Vorgang Nr. 71 - Internet Explorer - m} x

Vorgang 71

UGIGEN Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

T C—
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
W bei | || ko[ ]
Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 ...
Einreicher ‘Cramer |‘ Kiirzel [cramer |
Laufweg Jﬂ Wer | Abktion Kommentar Angehdngte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme MNeue Zustdndigkeit fir die Bearbeitung der 75
Angebote ,Industriepark Buckelberg": ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zurick &
Abgelehnt

6 Wagner Bearbeiten

Kommentar

Neue Zeile v

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung: Ablehnen, mit Einfligen eines Kommentars
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Laufweg ergdnzen und neu starten

Wurde ein Vorgang abgelehnt, wird dieser an den Initiator zurtickgeschickt. Gleichzeitig werden alle bis
dahin noch nicht durchgefiihrten Schritte rot markiert und unterhalb vom Initiator als neue Schritte
angehangt. Der Initiator muss den Laufweg nun nur noch anpassen und ggf. mit Kommentaren

versehen, bevor er ihn neu startetlml .

& Vorgang Nr. 71 - Internet Explorer

Vorgang 71

VGIGENII Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

S —
P —

Vorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin
W bei | || «arzal |

Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 |...
Einreicher ‘Cramer |‘ Kiirzel [cramer |
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehéngte|
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme MNeue Zustdndigkeit fir die Bearbeitung der 75
Angebote ,Industriepark Buckelberg”: ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zurtck &
Abgelehnt
6 Stein Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile W

Vorgang nach Ablehnung, Erweiterung und Neustart

Vorlagen kénnen dazu verwendet werden, einen bestehenden Laufweg zu erweitern:
Entsperren Sie den Vorgang und wahlen eine Vorlage aus.
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Ergebniskontrolle

Zur Kontrolle des Bearbeitungsergebnisses kann eine Wiedervorlage eingerichtet werden. Es sind
verschiedene Typen der Wiedervorlage (WV) vorhanden:

Wwv alle eigene WV alle

WV bis heute eigene WV bis heute
WV bis morgen eigene WV bis morgen
WV heute eigene WV heute

WV morgen eigene WV morgen

Wenn Sie eine Wiedervorlage zum Zweck der Ergebniskontrolle einrichten, erscheint der Vorgang im
Ordner WV alle. Der Adressat der Wiedervorlage erhélt zusatzlich einen Eintrag im Ordner eigene WV
alle. Je nach Falligkeitsdatum ist auch noch ein Eintrag in den entsprechenden Ordnern WV bis heute
oder WV bis morgenbzw. eigene WV bis heute oder eigene WV bis morgenvorhanden.

Sie erhalten also in Threm Ordner eigene WV bis heute die Auflistung der heute félligen Vorgange und
kénnen sie rechtzeitig bearbeiten. Zusatzlich befinden sich die Vorgange auch im Ordner
Vorgangsbearbeitungbei dem entsprechenden Benutzer.

Wenn Sie Informationen Giber den Stand der Bearbeitung haben méchten, 6ffnen Sie den Vorgang und
Sie finden den Eintrag auf der Registerkarte Vorgang als Status-Vermerk. Weitere Informationen sind als
Kommentare auf der Registerkarte Dokumente hinterlegt. Die Registerkarte Protokol/zeigt alle Aktionen
der Vorgangsbearbeitung auf.

Falls Sie einen Zwischentermin angesetzt haben oder die Bearbeitung noch nicht abgeschlossen ist,
setzen Sie einen neuen Wiedervorlagetermin. Der Kontrollablauf beginnt von vorn.

(& Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 62 - Internet Explorer - m] X

= e = = ~
Vorgang 62 2 ¥ a 2 4% € &-m- &8

Protokoll

|Wer | Bei Aktion | am | um ‘ Meldung |
ﬂ Doris Eingabe 01.09.2016  07:39 Schritt 1 Benutzer Bittner (Weiterleiten) wurde hinzugefugt
ﬂ Doris Eingabe 01.09.2016  07:32 Schritt 2 Benutzer Vogel (Kenntnisnahme) wurde hinzugefugt
ﬂ Doris Eingabe 01.09.2016  07:39 Schritt 3 Benutzer Schiller (Mitzeichnen) wurde hinzugefigt
ﬂ Doris Eingabe 01.09.2016  07:39 Schritt 4 Benutzer Wagner (Bearbeiten) wurde hinzugefiigt
H Doris Eingabe 01.09.2016 07:39 Schritt 5 Benutzer Bittner (ZdA) wurde hinzugeflgt
ﬂ Doris Eingabe 01.09.2016 07:39 Vorgang wurde gestartet
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016 07:39 Schritt 1 Benutzer Bittner (Weiterleiten) wurde entfernt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 2 Benutzer Vogel (Kenntnisnahme) wurde entfernt
H Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 3 Benutzer Schiller (Mitzeichnen) wurde entfernt
H Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 4 Benutzer Wagner (Bearbeiten) wurde entfernt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 5 Benutzer Bittner (ZdA) wurde entfernt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016 07:39 Schritt 1 Benutzer Doris (Eingabe) wurde hinzugefugt
H Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 2 Benutzer Bittner (Weiterleiten) wurde hinzugefligt
H Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 3 Benutzer Vogel (Kenntnisnahme) wurde hinzugefiigt
H Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 4 Benutzer Schiller (Mitzeichnen) wurde hinzugefigt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 5 Benutzer Wagner (Bearbeiten) wurde hinzugefugt
ﬁ Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 6 Benutzer Bittner (ZdA) wurde hinzugefiigt
ﬁ Bittner  Weiterleiten 01.09.2016 07:40 Weiterleitung
H Vogel Kenntnisnahme 01.09.2016 07:41 Kenntnisnahme erfolgt
H Schiller  Mitzeichnen 01.09.2016 07:41 Mitzeichnung bestdtigt
ﬁ Wagner Bearbeiten 01.09.2016  10:59 Bearbeitst
¥ v

Registerkarte Protokol/mit allen Vorgangsaktionen nach Abschluss der Bearbeitung
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DoRIS Notizen

In der DoRIS Notiz kénnen Informationen vermerkt und gespeichert werden. Eine Notiz ist immer Uber
ein Geschaftszeichen einer Akte zugeordnet. Dariiber hinaus werden Daten u.a. zur Anlage oder
Anderung protokolliert. Die elektronische Notiz ist derzeit in den Paketen DoRIS Business und DoRIS Legal
verfugbar.

Notizen 6ffnen Sie aus der entsprechenden Akte in die Registerkarte Schriftstiicke oder aus einem
Vorgang in der Registerkarte Dokumente.

(2 Motiz 2.7-1 Nr. 242 - Internet Explorer — O X

Notiz 242 Sa Xz e¥ &-aa jJem 7

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 2.7-1
Az 2.7 [ ]
L

Notiz

Inhalt |Telefonat
IT-Migration
Stellenprofil erstellen v

Bemerkung, Anlagen |auf Mittwoch verschieben

Einsender

GZ Einsender | |

Stichworte | |

Empfanger | |

Zugriff PERS

Datum Schreiben (12.09.2016 |.. v
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Schaltflachen und Menufunktionen in der Notizansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kdnnen Sie schnell auf haufig benétigte Funktionen zugreifen.

Schalt- Bezeichnung Funktion / Beschreibung
flache
:‘,; Notiz entsperren zum Bearbeiten muss eine Notiz entsperrt sein
. Notiz speichern Um Datenverluste zu vermeiden, speichern Sie lhre Eingaben und

Anderungen ab.

-":".:; Notiz duplizieren Ein Duplikat der Notiz wird erstellt. Speichern Sie das Duplikat mit einem
neuem Geschaftszeichen ab.

‘E@ Notiz I6schen Die Notiz wird geldscht und in den Papierkorb verschoben.

:ﬂ Notiz drucken Die Daten der DoRIS Notiz erscheinen in der Druckvorschau und kénnen
gedruckt werden.

4} Vorheriges Dokument Das vorherige Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird ist abhéngig von der markierten
Position in der Ergebnisliste der Registerkarte Schriftstiicke einer Akte
oder der Registerkarte Dokumente eines Vorgangs.

{!7 Nachstes Dokument Das nachste Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird ist abhangig von der markierten
Position in der Ergebnisliste der Registerkarte Schriftstiicke einer Akte
oder der Registerkarte Dokumente eines Vorgangs.

¥ Senden als PDF Die Notiz wird per E-Mail zum Weiterleiten an Personen ohne DoRIS-
Zugang verschickt. Dabei kann die E-Mail tlber MS Outlook oder jede
andere E-Mail Software verschickt werden.

Untermeni Uber schwarzen Pfeil:

Ms outlook Notiz  Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Notiz als
Anhang. Sie mussen noch die Adresse des
Empfangers eintragen.

Eine E-Mail mit der Notiz als Anhang wird an die
hinterlegte E-Mail Adresse gesendet. Diese E-Mail
maussen Sie an die entsprechende Person weiterleiten.

EE% PDF Export exportiert die Notiz in eine PDF-Datei
zugehorige Akte offnet die zugehorige Akte
anzeigen

Hauptfenster anzeigen  das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt

SchlieRen Notiz schlieRen

XS4
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Eingabehilfen im Geschaftszeichen .|
Um das Aktenzeichen im Feld Azzu &ndern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld ein.

Alternativ konnen Sie im Aktenplan browsen B Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie
| Y gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue
Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder tber die Schaltflache fest.

(2 Aktenplan - Internet Explorer — m} X
Suche _ Alle anzeigen ~
4 &9 Aktenplan
431 Verfassung
4 9101 Bund, Land, Kreis
[ai591.01.01 Allgemein
»[£11.01.02 Bund
»[£11.01.03 Land
> [£]1.01.04 Landschaftsverband
> [211.01.05 Bezirksregierung
»[11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
> [£11.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
> [11.02 Bestimmungen fur die Gemeinde
»11.03 Rat
1104 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
> [11.05 Gemeindeeinwohner
a0 L -] 1Y iy
Ubernehmen || Abbruch v

Im Feld Zusatzkonnen Sie lhre Anderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe -l verwenden:

Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktion | stert | hach
einem speziellen Geschaftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen Zusatz legen Sie mit Doppelklick oder

iber die Schaltflache fest,

(2 Ubersichtsliste - Internet Explorer - O x

Ergebnisse 1 - 6
@ 10 Vv

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtibersicht
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

1.01.01-5 MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - 6
[+ 10 A

Ubernehmen || Abbruch
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Uberblick der Registerkarten von DoRIS Notizen

Nachdem Sie eine Notiz ausgewahlt haben, erhalten Sie die detaillierten Informationen in einem neuen
Fenster der DoRIS Notiz. Diese Informationen sind in zwei Registerkarten gegliedert:

W Notiz
W Status

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fur die Bearbeitung gesperrt, um
ungewollte Anderungen zu vermeiden. Sie mussen das Schriftstlick erst

entsperren (¥ , um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Schriftstiicke im entsperrten Zustand.
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Registerkarte Notiz

In der Registerkarte Notizsind Informationen wie Inhalt oder Bemerkungen ersichtlich sowie die
Zuordnung zu einer Akte Uber das Geschéftszeichen. Falls Sie Informationen aus der zugehdrigen Akte

benétigen, kénnen Sie diese aus der Notiz h

eraus 6ffnen

& Motiz 2.7-1 Mr. 242 - Internet Explorer

(i

Notiz 242

A

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 2.7-1

T R B

Az |2.7

Lfd.Nr. [1 |

MNotiz

I

.
L

Ay

-,

~ &2

Inhalt |Telefonat
IT-Migration
Stellenprofil erstellen

Bemerkung, Anlagen [auf Mittwoch verschie

ben

Einsender

GZ Einsender |

Stichworte |

Empfanger |

Zugriff PERS

Datum Schreiben (12.09.2016 |

@

O

x

Notiz =il

~

Registerkarte Notiz
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Registerkarte Status

Auf der Registerkarte Statusfinden Sie Status-Informationen zur Notiz. Hier ist vermerkt, wann die Notiz
von wem gescannt (Papierdokumente), erstellt, zuletzt gedndert, versiegelt oder geldscht wurde. Wurde

die Notiz gelscht, kann dies wieder ' Ruckgangia | gemacht werden.

{22 Notiz 2.7-1 Nr. 242 - Internet Explorer - O X

Notiz 242 G X 3 498 &-a eBn °

WLkl Status

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Erstellt
Datum 12.09.2016
Uhrzeit |16:03
Kiirzel doris

Mame Doris

Letzte Anderung
Datum 12.09.2016
Uhrzeit |16:06
Kiirzel doris

Mame Doris

Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Geldscht
Datum Riickgangig
Uhrzeit
Kiirzel

MName (¥

Registerkarte Status
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Neue Notiz eingeben

B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

B Mitden Tasten 7abbzw. Shift+7Tab oder durch Auswahl
kénnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, eine neue Notiz einzugeben: :
B (ber die Schaltflache in der Registerkarte Schriftstiicke einer Akte,

B Uber die Schaltflache in der Registerkarte Dokumente eines VVorgangs oder
W (iber die Schaltflache =~ im Hauptfenster, in der Akte oder im Vorgang.

1. Nachdem Sie eine der oben genannten Schaltflachen ausgewahlt haben, wird in einem neuen
Fenster eine neue Notiz angezeigt.
Manche Felder sind ggf. mit Werten geméaR der zugehdrigen Akte bzw. Vorgang vorbelegt.

2. Tragen Sie Ihre Daten in die verschiedenen Felder ein.

2 Motiz 2.7-1 Nr. (neu) - Internet Explorer - O x

O £ p ~
Notiz neu @ = K =2 1} L & Q‘ &3

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 2.7-1
Az [2.7 [.]
(v

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender

Stichworte | |

Empfanger | |

Zugriff PERS

Datum Schreiben |12.09.2016 |..

Ansicht einer neuen Notiz
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Neu angelegte Notiz speichern

Um den Verlust von Daten zu vermeiden, mussen Sie die Dateneingabe bei neu angelegten Notizen oder
auch bei Anderungen von bereits existierenden Notizen speichern .

Falls Sie Gibersehen haben, ein Pflichtfeld auszuftillen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach
mussen Sie erneut speichern.

| | Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte ergénzen Sie die fehlenden Angaben.

Daten von Notizen andern und erganzen

Manchmal mussen die Daten vorhandener Notizen geédndert oder ergénzt werden. Je nach Berechtigung
nutzen Sie dafir die folgenden Funktionen:

B Entweder suchen Sie mit einer entsprechenden Abfrage nach der Notiz; wahlen Sie nun die
gewunschte Notiz in der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) aus.

B Oder - ausgehend von der entsprechenden Akte - 6ffnen Sie auf der Registerkarte Schriftstiicke die
entsprechende Notiz.

Weiteres Vorgehen:

1. Entsperren Sie die Notiz & . Diese ist nun zur Bearbeitung freigegeben.
2. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.

3. Speichern Sie lhre Eingaben ~+.
4

SchlieRen Sie das Dokument E. Falls Sie die Anderungen noch nicht gespeichert haben, werden Sie
Uber das weitere Vorgehen befragt.

Machten Sie das gednderte Dokument
vor dem SchlieBen speichern?

‘ Ja H Mein | ‘ Abbrechen

Anderungen in der Notiz verwerfen
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Notiz umlagern

Es kann sein, dass Sie eine Notiz einer anderen Akte zuordnen mussen, z.B. hat sich die Zuordnung
geandert oder die Notiz wurde fehlerhaft abgelegt.

Da eine Notiz einer Akte tber das Geschaftszeichen zugeordnet wird, &ndern Sie alle zum
Geschaftszeichen gehdrenden Felder, damit das Geschaftszeichen dem der Akte entspricht, der die Notiz
neu zugeordnet werden soll:

[ otz [

Geschaftszeichen

Geschiftszeichen Akte 2.4.10-1

Az |2.4.10 ||

Zusatz |

Lfd.Nr. |1 |

1. Offnen Sie die entsprechende Notiz
Entsperren Sie die Notiz = .
Um das Aktenzeichen im Feld Azzu &ndern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld
ein. Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen Hi. Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie
I start | gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das
neue Aktenzeichen legen Sie entweder mit Doppelklick oder Giber die Schaltflache fest.

(& Aktenplan - Internet Explorer - O X
Suche _ Alle anzeigen ~
4 () Aktenplan
-[Jo Unternehmensfuhrung
=1 Rechnungswesen / Finanzwesen
432 Personalwesen
rJ2.1 Arbeitsrecht und Tarife
(2.2 Abgaben
2.3 Freiwillige soziale Leistungen
4132.4 Personalakten (Ordner pro Person)
J2.4.10 Max Meier
2.4.23 Hans Miiller
12.4.45 Armo Apfel
2.5 Abrechnung
(2.6 Aus- und Weiterbildung
(2.7 Personalbeschaffung
43 Verkauf
—a "
v
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4. Im Feld Zusatz kdnnen Sie Ihre Anderung direkt eintragen oder alternativ gezielt nach einer Akte
suchen ;I: Den neuen Inhalt legen Sie entweder mit Doppelklick oder Uber die Schaltflache

Cobameman ] o

(2 Ubersichtsliste - Internet Explorer - m} *

Ergebnisse 1 - 6
[ 0 v

1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiithrung

1.01.01-123 Bestellungen fiur Verwaltung : Gesamtibersicht
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - 6

[~ 10 v

Ubernehmen | | Abbruch

5. Speichern Sie Inre Anderungen “*.
6. SchlieRen Sie das Dokument &,

Die Notiz ist von der urspriinglichen in die neue Akte umgelagert.
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Notiz I6schen

Mdchten Sie Notizen in den Papierkorb verschieben?

Notizen, die sich im Papierkorb befinden, kbnnen von berechtigten Personen (Standard:
Systemadministratoren) wiederhergestellt oder endgultig geldscht werden. Mit dem Programm DoRIS
Benutzerverwaltung kénnen die daftr nétigen Rechte individuell angepasst werden.

So verschieben Sie eine bestehende Notiz in den Papierkorb:

1. Offnen Sie die Notiz.

2. Entsperren Sie die Notiz & .

3. Verschieben Sie die Notiz in Papierkorb .

4. Sobald Sie die Ruckfrage bestatigt haben , befindet sich die Notiz im Papierkorb.

M&chten Sie Motiz 2.4.10-1 Nr. 243
wirklich léschen?

| Ja H Mein

Die Notiz wird aus der Akte geldscht
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Notizen wiederherstellen

Sie mussen eine Notiz aus dem Papierkorb wiederherstellen?

o g bk Wi e

~

Um Notizen wiederherstellen zu kénnen, mussen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.
Suchen Sie die gewiinschte Notiz im Papierkorb.

Offnen Sie diese mit einem Klick auf die Notiz.

Entsperren Sie die Notiz 3,

Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.

Im Bereich Geldscht kénnen Sie die Notiz wiederherstellen ' Rickaanaia | pie Angaben zum
Loschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

Speichern Sie die Anderungen .

SchlieRen Sie die Notiz &,

2 Motiz 2.4.10-1 Nr. 243 - Internet Explorer - O x

Notiz 243 G X 3498 &-a Ll |

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kirzel

Name

Erstellt
Datum 12.09.2016
Uhrzeit |19:08
Kiirzel |doris

Name Doris

Letzte Anderung
Datum 12.09.2016
Uhrzeit 19:14

Kirzel doris

Name Doris
Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kiirzel
Name
Geldscht

Datum 12.09.2016

Riickgangig

Uhrzeit |19:14
Kirzel | doris

Name Doris

Registerkarte Status
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E-Mail Integration

Sollte es fur einen Geschéaftsprozess notwendig sein, DoRIS-Dokumente (Akte, Vorgang, Schriftstiick oder
Notiz) weiterzuleiten, ist dies Uber die E-Mail Integration moglich. Die E-Mails besitzen im Anhang eine
PDF-Datei wahlweise mit dem DoRIS-Dokument, aus dem sie erstellt wurden, oder zusatzlich mit allen

zugeordneten DoRIS-Dokumenten.

Notiz 243 2@ K 2

MS Outlook Notiz
E-Mail Notiz

Status

MNotiz

Geschaftszeichen

Geschiftszeichen Akte (2.4.10-1

Az [2.4.10 [

Lfd.Nr. |1 |

Fur die Erzeugung der E-Mail selbst haben Sie zwei Moglichkeiten:
In der Benutzerverwaltung kann fir jeden DoRIS Benutzer eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. An
diese Adresse kdnnen Sie Uber die E-Mail Integration E-Mails versenden. Diese E-Mails mussen Sie nun an

die entsprechenden Mitarbeiter weiterleiten.

Alternativ kdnnen Sie die E-Mails Uber MS Outlook versenden: es wird ein Outlook-Fenster mit den
entsprechenden Anhangen getffnet, in dem Sie die Adresse des Empféangers eintragen mussen.
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Abfragen in DoRIS

Mit einer Abfrage finden Sie schnell und komfortabel eine Auswahl an Objekten. So sind Sie jederzeit in
der Lage, Ubersichtslisten zu erstellen und zu drucken oder Auskiinfte zu erteilen.

Dazu stehen Ihnen verschiedene Suchfunktionen zur Verfigung:

B Standard Abfrage
Mit der Standard Abfrage finden Sie schnell alle Dokumente, die lhren Suchkriterien entsprechen. Mit
flexibel einstellbaren Vorlagen kdnnen Sie die Suche ganz Ihrem Bedarf anpassen und erhalten direkt
das Ergebnis. Weitere Informationen finden Sie unter Standard Abfragen auf Seite 158 ff

B Gespeicherte Abfrage
Miussen Sie eine Suche immer wieder durchfiihren oder ist sie zudem noch sehr komplex, kénnen Sie
diese speichern und zu einem spateren Zeitpunkt erneut ausfihren. Gespeicherte Abfragen kdnnen
auch fur andere DoRIS Anwender oder Gruppen freigegeben werden. Weitere Informationen finden
Sie unter Gespeicherte Abfragen auf Seite 168 f.

B Erweiterte Abfrage
Die Erweiterte Abfrage wird bendtigt um komplexere Suchbedingungen zu formulieren. Weitere
Informationen finden Sie unter Erweiterte Abfrage auf Seite 165.
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Schaltflachen und Menufunktionen fur Abfragen

Mit den Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig bendétigte Funktionen zugreifen.

Schaltflache

T OO0 0 O ¢

ZzZv =&

Funktion

Abfrage starten

Abfrage speichern

Logisches UND

Logisches ODER

Logisches NICHT

Endekennung der Grundform der Abfrage

Wortschatz anzeigen

PDFSync, Herunterladen von Akten fur die offfine-Ansicht
siehe Kapitel DoRIS PDFSync

Zur ersten Seite der Liste blattern
Eine Seite zuriick blattern
Eine Seite weiter blattern

Zur letzten Seite der Liste blattern
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Standard Abfragen

Mit dieser Abfragefunktion finden Sie schnell alle Dokumente, bei denen alle in der Abfrage formulierten
Teilbedingungen zutreffen. Abfragen lassen sich speichern und zu einem spéateren Zeitpunkt wieder
ausfuhren. Gespeicherte Abfragen werden im linken Teil des Hauptfensters als Ordner angezeigt (siehe
Gespeicherte Abfragen Seite 168 ff.).

Standard Abfragen erstellen

So findet der DoRIS Webclient die gesuchten Dokumente:

L

Offnen Sie im Hauptfenster mit der rechten Maustaste das Kontextmenti. Wahlen Sie den Befehl
Neue Standard Abfrage bzw. Standard Abfrage. Alternativ kdnnen Sie die Registerkarte Standard
Abfr.im rechten Teil des Hauptfensters oder den Ordner Standard Abfrageim linken Teil des
Hauptfensters wahlen.

Die Eingabemaske fur Daten zur Standard Abfrage wird angezeigt. Im linken Fensterbereich
erkennen Sie die Auswahlfelder fur die Klassen der Dokumente, rechts davon die Felder, in die Sie die
Suchkriterien eingeben.

e [5 hitp://pc05-tosh:2080/webc O - & || ) DoRIS StartUp L 1
a4y e Tl z 2 © % . g

m

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andemn abmelden

Aktenplan Ubersicht [ESELLER:R:liol Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuerdnung
¥ DorisWeb \‘f 3 @ @ = e @
© | Aktenplan ) Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute Abfragevorlagen M Felder loschen
eigene WV morgen -
9 rord |GZAKTE - Geschaftszeichen der Akte V| | |
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen [6z3 - zusatz V| | |
eigene WV alle
WV heute [AKTEINH - Inhaltsangabe Akte v | @
WV morgen [BEMERK - Bamerkung v| | |
WV bis heute
WV bis morgen [sTICHWOA - Stichwort Akte vl |
wv alle -
papierkorb [AENDAM - Geandert am v |
- ! standard Abfrage
<" Erweiterte Abfrage m
2 Gespeicherte Abfragen L -
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652

Eingabemaske fur Daten zur Standard Abfrage

Geben Sie lhre Suchkriterien ein, indem Sie aus der Dropdown-Liste der Felder die bend&tigten Klassen
wahlen. Im zugehérigen Eingabefeld kdnnen Sie geeignete Begriffe aus dem Wortschatz -
auswahlen oder direkt eingeben. Innerhalb einer Klasse kdnnen Sie unter Benutzung von (+)
(logisches UND), @ (logisches ODER) und (% (logisches NICHT) mehrere Kriterien miteinander
entsprechend der Booleschen Algebra verknipfen. Die Klassen sind miteinander durch das logische

UND verknupft!
FUhren Sie die Abfrage mit \f @ oder aus.

Die Ergebnisliste wird im rechten Fensterbereich angezeigt.
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e =) nttp://pc05-tash:2080/webc O = & || &) DoRIS StartUp

& » R < 1!

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte T
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen

Ubersicht

Administration Ergebnis

Standard Abfr.

2 ©

Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

doris
abmelden

Passwort

bearbeiten andern

Erweiterte Al Vertreter E-Mail Z

¥ Dorisweb

. Aktenplan

. Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute

Ergebnisse 1 - 11

&

eigene WV morgen LAl
> | eigene WV bis heute 1.01.01-12-1
. eigene WV bis morgen 1.01.01-21-1
eigene WV alle _
WV heute 1.01.01-1
- [] wv morgen 1.01.01-5
WV bis heute 1.01.01-12
. WV bis morgen 1.01.01-123
4 wv alle
> Papierkorb il ol
4 ) standard Abfrage 1.01.04-1
>« Erweiterte Abfrage 1.02.01-1
/) Gespeicherte Abfragen 1.02.05-1

Ergebnisse 1 - 11

@

Geschiftszeichen | Aktetobalt |

test

Projektplanung und Durchfihrung

Ausstellung Osterreich

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Meustrukturierung Ausbau Mummelsee
Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
Formblatter zur Bestellungen fir Verwaltung.
Bestellungen fiir Verwaltung: offene Rechnungen
Abgelehnte Bestellungen far Verwaltung
Richtlinien bei Bestellungen fir Verwaltung.

=T

DoRIS" Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbaitung

DoRIS wWebclient 7.0.32 Revision 1.652

HAESSLER

Ergebnisliste

Wollen oder mussen Sie Klassen miteinander Giber das logische ODER
verknupfen (z.B. Dokumentinhalt oder Stichwort gleich £inladung),

mussen Sie eine Erweiterte Abfrage erstellen.
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Standard Abfragen speichern

1. Wenn Sie eine erstellte Standard Abfrage speichern mdchten, 6ffnen Sie mit dem Diskettensymbol
-+ zuerst die Eingabemaske, um die beschreibenden Daten der zu speichernden Abfrage

einzutragen.

a5 ® s

Neue Neuer

Akte Vorgang Abfrage

¥ Dorisweb

. Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
wv alle
Papierkorb

e ° =) http://pc05-tash:2080/webe O = & || ) DoRIS StartUp

Standard Erweiterte Gespeicherte T
Abfrage

s
T -1 2 © 3

Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

Administration Ergebnis

Abfragen bearbeiten

Ubersicht

f =

Vertreter E-Mail Zuordnung

Standard Abfr. [EgUEIC RS

©0 6 -

doris
abmelden

Passwort
andern

¥ 0

PDFSync Hilfe

Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz

Abfragevorlagen Akte hd Felder laschen
[GZAKTE - Geschaftszeichen der Akte v [ro1*

[Gza - zusatz v

[AKTEINH - Inhaltsangabe Akte v

|BEMERK - Bemerkung v\ |

[sTICHWOA - Stichwort Akte v |

[AENDAM - Geandert am v

|
|
@
|
|

» ) Standard Abfrage
>« Erweiterte Abfrage
* ) Gespeicherte Abfragen

Gespeicherte Abfrage

Mame der Abfrage H

Beschreibung

Globale Abfrage O
Freigabe an Benutzer | ‘J
Freigabe an OE | ‘J

Abfrage speichern N

2. Fullen Sie nun die Felder Name der Abfrage und Beschreibung aus.
3. Falls Sie diese Abfrage fur andere Anwender freigeben méchten, machen Sie in den entsprechenden
Feldern Ihre Angaben:

Globale Abfrage Freigabe fir alle DoRIS Anwender

Freigabe an Angabe einzelner Anwender mit ihrer ID

Benutzer fur mehrere Anwender kommagetrennte Schreibweise

Freigabe an OF Angabe einzelner Organisationseinheiten mit dessen Bezeichnung (siehe

OE)
fur mehrere OEs kommagetrennte Schreibweise und * - fiir alle OEs

4. Speichern Sie nun die Abfrage fiir zukiinftige Verwendungen - ~* oder | Abfrage speichern |

| ' Die Abfrage "Beispielakten" wurde gespeichert

Abfragen in DoRIS 160



Die Abfrage wird im Ordner Eigene Abfragen angezeigt.

<)
& »

Neue Neuer
Akte Vorgang

¥ DorisWeb
: Aktenplan

4 initiierte Vorga

4 eigene WV mol
eigene WV bis
eigene WV bis
eigene WV alle

4 WV heute

. WV morgen

: WV bis heute

4 wv alle
Papierkorb

Beispiela
Archiv

DoRIS™ Dokumentenmana:

Vorgangsbearbeitung

eigene WV heute

WV bis morgen

» ) standard Abfrage
» «* Erweiterte Abfrage
4 ;1 Gespeicherte Abfragen
4 Eigene Abfragen
g Abfrage zum Test

B nttp://pc05-tosh:2080/webe O ~ € || ) DoRIS StartUp

QR <+ B

Standard Erweiterte Gespeicherte T
Abfrage Abfrage Abfragen

Ubersicht

t
nge
rgen

heute
morgen

kten

gement und Vorgangsbearbeitung

s —

I -4

Administration Ergebnis
bearbeiten

Standard Abfr.

Erweiterte Abfr.

Abfrage zum Test
Beispielakten

DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.652

U e 3
Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

Vertreter E-Mail Z

Beispielakten zum Ausprobieren

94

Passwort

andern

| Name ______________|Bemedng |

doris
abmelden

HAESSLER

Name und Beschreibung der eigenen Abfrage
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Ergebnisliste einer Abfrage

Alle durch die Standard- oder Erweiterte Abfrage gesuchten Dokumente werden in der Ergebnisliste im
rechten Fensterbereich angezeigt.

e [=] hitp://pcD3-tosh:2020/webe O ~ & || 1) DoRIS StartUp LT
& » R < T x 2 © 9 @ 8

MNeue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online indern  abmelden

Aktenplan (IiEYEI Sl Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

* DorisWeb Ergebnisse 1 - 11

4 Aktenplan -« ,
Vorgangsbearbeitung he H 6 v
iniierte Vorgange T T

eigene WV heute

eigene WV morgen Libi-L [EESE
eigene WV bis heute 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfithrung
eigene WV bis morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
&%egsuﬁv alle 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
WV morgen 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
WV bis heute 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung
WV bis morgen 1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtibersicht
x\;iilrlsorb 1.01.03-1 Formblatter zur Bestellungen fur Verwaltung.
4 ) Standard Abfrage 1.01.04-1 Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen
© < Erweiterte Abfrage 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fiir Verwaltung
* |42 Gespeicherte Abfragen 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fir Verwaltung.

Ergebnisse 1 - 11

& |‘;I 16 v
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webcdient 7.0.32 Revision 1.652

Beispiel einer Ergebnisliste einer Standard Abfrage

Durch eine mogliche grof3e Anzahl gefundener Dokumente kdnnen diese auf mehreren Seiten verteilt
angezeigt werden. Um auf die entsprechenden Seiten zu gelangen, kdnnen Sie vorwarts B> M oder
rackwarts K< blattern oder direkt auf eine Seite durch Anklicken der Seitenzahl 1 2 gehen.

Die Anzahl der auf einer Seite angezeigten Dokumente I&sst sich mit der Dropdown-Box ober- oder
unterhalb der Liste festlegen; voreingestellt ist die Anzeige von 16 Dokumente je Seite 16~

Die Ergebnisliste konnen Sie in die Formate csv, html oder xml exportieren 2 . Ferner kénnen Sie Ansicht
Ihren individuellen Bedurfnissen anpassen . (Siehe hierzu auch Ergebnisliste auf Seite 24.)
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Abfrage-Funktionalitaten in DoRIS

DoRIS bietet Ihnen zwei Funktionen, die lhnen die Suche erheblich erleichtern:
Suchvorlagen und Wortschatz.

Suchvorlagen

Im Feld Abfragevoriagen (siehe Seite 158) konnen Sie beispielsweise zwischen folgenden konfigurierten
Abfragevorlagen wahlen:

Akte

Alle Dokumente
Papierkorb
Schriftstuick
Vorgange
Wiedervorlage

Die Auswabhlfelder fur die Klassen der Dokumente lhrer Abfrage (linke Dropdown-Liste) werden durch das
Programm automatisch entsprechend der Vorlage geftillt.

Ubersicht [RSENGEN:\ il Erweiterte Abfr. Vertrats

4/ 2 ©00 ©

Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz

Abfragevorlagen
Alle Dokumente

GZAKTE - Geschaftszeichen der JBETHEICONY

Schriftstick
Vorgange

AKTEINH - Inhaltsangabe Akte Wiedervorlage —

Diese Vorlagen kénnen von Threm Administrator fir
Benutzer oder Gruppen verandert werden. Moglicherweise
finden Sie hier andere oder zusétzliche Vorlagen.
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Wortschatz

Mit dem Wortschatz wahlen Sie fur Ihre Suche Inhalte, die in einer Klasse bereits in den Wortschatz

eingetragen wurden. Sie vermeiden damit unterschiedliche Schreibweisen oder Formulierungen fir ein
und denselben Sachverhalt.

So wenden Sie den Wortschatz an:

L

Wahlen Sie eine Klasse in der Eingabemaske der Abfrage und positionieren Sie den Mauszeiger in das
entsprechende Feld zur Eingabe der Suchkriterien.

Offnen Sie den Wortschatz .

Im Dropdown Meni des Listenkopfs sehen Sie, fur welche Klasse der Wortschatz angezeigt wird. Die

Liste zeigt lhnen die zur ausgewaéhlten Klasse gehdrenden Worter an. Bei Bedarf kdnnen Sie die
Klasse éandern.

Suchen Sie den gewtinschten Eintrag in der Liste.
Klicken Sie auf den Eintrag aus der Wortliste, welchen Sie Ubernehmen méchten.
Der Eintrag wird ibernommen und die Anzeige des Wortschatzes wird automatisch geschlossen.

(2 Wortschatz - Internet Explorer B D X

AKTEINH - Inhaltsangabe Akte v

Wort

Abgelehnte Bestellungen fir Verwaltung

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Ausstellung Osterreich

Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht
Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen
Formblatter zur Bestellungen fir Verwaltung.
Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee

Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Projektakte Mummelsee

Projektplanung und Durchfiihrung
Richtlinien bei Bestellungen fiir Verwaltung.
test

testtesttest

Vorgangsverfolgung, eZusammenarbeit, Reqgistratur und eAkte besonders effizient: DoRIS Erfahrun
WG: DoRIS-Benachrichtigung: 1.01.01-16 Akte - 00000196
Datensatz 1 bis 17 von 17

Wortschatz
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Erweiterte Abfrage

Um ein stark eingegrenztes Suchergebnis zu erhalten, kdnnen Sie komplexe Bedingungen formulieren.
Sowohl innerhalb der Teilbedingungen als auch zwischen den Teilbedingungen kénnen Sie die logischen
Verkntpfungen UND, ODER und UND NICHT verwenden. Um die Abfrage zu strukturieren, werden
Klammern eingesetzt.

Erweiterte Abfragen erstellen

So findet der DoRIS Webclient die gesuchten Dokumente:

L

Wahlen Sie die Registerkarte Erweiterte Abfr.im rechten Teil des Hauptfensters oder den Ordner
Erweiterte Abfrage im linken Teil des Hauptfensters. Alternativ 6ffnen Sie im linken Teil des
Hauptfensters mit der rechten Maustaste das Kontextment und wéhlen Sie den Befehl Neue
Erweitere Abfrage bzw. Erweiterte Abfrage.

Die Datenmaske zur Erweiterten Abfrage wird angezeigt.

N =
e E) httpy//pcdS-tosh:2080/webe O = & || ) DoRIS StartUp (T | e £

a8 » Q@ T » e 3 a [ §

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden

Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. [SVENEREWNNIME Vertreter E-Mail Zuordnung
“ versued Jf 5 ©@ ¥ @
Aktenplan Starten Speicherm Und Oder Nicht Endekennung Wortschatz PDFSync Hilfe

Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen I
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute %
WV morgen Q@
WV bis heute
WV bis morgen
- wv alle
> Papierkorb
" Standard Abfrage
4 <F Erweiterte Abfrage
. Gespeicherte Abfragen

WTEXT - Suche uber wichtige Textfelds V| >
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Datenmaske zur Erweiterten Abfrage

Tragen Sie in das Textfeld in der Fenstermitte den gewiinschten Abfragetext ein:

Mit der Dropdown-Liste oben im Fenster selektieren Sie die Klasse und tibernehmen ihre
Bezeichnung in das Abfragefeld. Die Suchkriterien kénnen Sie direkt in das Textfeld schreiben oder
aus der Wortschatzliste - (ibernehmen. (siehe Wortschatz Seite 164).

Mehrere Worter innerhalb einer Grundform oder die Grundformen untereinander kénnen Sie mit

den logischen Operatoren © (logisches UND), & (logisches ODER) und (%] (logisches NICHT) sowie
Klammern verkntpfen. Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen, um einen logischen
Operator einzufiigen. Eine Klammer geben Sie Uber die Tastatur ein.

FUhren Sie die Abfrage mit \f P oder aus.

In der Ergebnisliste werden die den Suchkriterien entsprechenden Dokumente dargestellt (siehe
Ergebnisliste einer Abfrage S. 162).
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Erweiterte Abfragen speichern

1. Wenn Sie eine erstellte Erweiterte Abfrage speichern mochten, 6ffnen Sie mit dem Diskettensymbol
-+ zuerst die Eingabemaske, um die beschreibenden Daten der zu speichernden Abfrage

einzutragen.
- O X
e 5 hitpy//pedi-tosh:2080/webe O = & || ) DoRIS StartUp k= w7 i @
r - - N -
a»s» R < . | & 2 @ %
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. [SVENEREWNNIME Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb = ©0® 6 @ W @
g Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Endekennung Wortschatz PDFSync Hilfe

Vorgangsbearbeitung
|r?m|erte Vorgange WTEXT - Suche aber wichtige Textfelds V| >

eigene WV heute

eigene WV morgen TYP:AKTE; #GELIN:J; #AUSBLEND:1; +AZ:1.01.01;0RDER BY AZ,GZLFDNR

eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen

eigene WV alle
WV heute @
WV morgen

WV bis heute
WV bis morgen
wv alle
Papierkorb
") Standard Abfrage

4 < Erweiterte Abfrage
* ) Gespeicherte Abfragen
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Eingabemaske zum Speichern von Erweiterten Abfragen

Fullen Sie nun die Felder Name der Abfrage und Beschreibung aus.
Der Besitzerder Abfrage wird automatisch eingetragen.

4. Falls Sie diese Abfrage fiir andere Anwender freigeben mdchten, machen Sie in den entsprechenden
Feldern Ihre Angaben:

Globale Abfrage Freigabe fur alle DoRIS Anwender

Freigabe an Angabe einzelner Anwender mit ihrer ID,

Benutzer fur mehrere Anwender kommagetrennte Schreibweise

Freigabe an OF Angabe einzelner Organisationseinheiten mit dessen Bezeichnung (siehe
OE)

fur mehrere OEs kommagetrennte Schreibweise und * - fiir alle OEs

5. Speichern Sie nun die Abfrage fir zukiinftige Verwendungen - =+ oder|_ Abfrage speichen |

| ' Die Abfrage "Abfrage zum Test” wurde gespeichert
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6. Die Abfrage wird im Ordner Eigene Abfragen angezeigt.

HApIErkoro
' Standard Abfrage
* Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Abfrage zum Test
Beispielakten
Archiv
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Gespeicherte Abfragen

Im Ordner Gespeicherte Abfragen sind die fur die wiederholte Anwendung vorgesehenen Abfragen
gespeichert. Sie finden hier Ihre eigenen und die von anderen Nutzern fir Sie freigegebenen Abfragen in
unterschiedlichen Unterordnern.

Gespeicherte Abfragen anzeigen und aktualisieren

Navigieren Sie im linken Bereich des Hauptfensters im Ordner Gespeicherte Abfragen auf den
gewunschten Unterordner, in dem sich die benétigte Abfrage befindet. Alternativ verwenden Sie die

Schaltflache -~ im Menii des Hauptfensters. Wenden Sie die gewiinschte Abfrage mit einem Klick an
und das aktualisierte Abfrageergebnis wird in der Ergebnisliste im rechten Fensterbereich angezeigt.

Neue Neuer

Akte Vorgang Abfrage

¥ DorisWeb
g Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
wVv alle
Papierkorb
' standard Abfrage
< Erweiterte Abfrage
4 | Gespeicherte Abfragen
4 Eigene Abfragen
Abfrage zum Test
4 Beispielakten
Archiv

L

Abfrage

e B} http://pc05-tosh:8020/webe O ~ ¢
a» Q

[= DoRIS StartUp

T

Standard Erweiterte Gespeicherte T

Abfragen

NLEVEY\l Standard Abfr. Erweiterte Abfr.

Administration Ergebnis

5 @

Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

Vertreter E-Mail Zuordnung

ce
Passwort doris
andern  abmelden

Ergebnisse 1 - 6

@

1.01.01-21-1
1.01.01-1
1.01.01-12-1
1.01.01-5
1.01.01-12
1.01.01-123

Ergebnisse 1 - 6

[

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Projektplanung und Durchfahrung
Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
Genehmigte Bestellungen flr Verwaltung
Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtubersicht

=
Geschiftszeichen | Aktetnbalt |

Ausstellung Osterreich

=1
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HAESSLER

Ergebnis einer gespeicherten Abfrage

Gespeicherte Abfragen bearbeiten

Mdochten Sie eine gespeicherte Abfrage bearbeiten?

Kein Problem; der Abfragetext einer gespeicherten Abfrage wird dabei immer als Erweiterte Abfrage
dargestellt und bearbeitet - gleichgtiltig, ob Sie die Abfrage als Standard- oder als Erweiterte Abfrage

erstellt haben.

Sie kdnnen nur lhre eigenen Abfragen bearbeiten!
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So bearbeiten Sie lhre eigenen gespeicherten Abfragen:

1. Navigieren Sie im Ordner Gespeicherte Abfragen zum Unterordner £igene Abfragen.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie bearbeiten méchten. Der Name wird fett dargestellt.
3. Wabhlen Sie aus dem kontextsensitiven MenU Abfrage bearbeiten.

— O X
e ) nhttp://pc05-tosh:2080/webe 2 ~ & || ) DoRIS StartUp b Te 5 @
-t = § -

a» R < Tl » @ 3

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeich ministration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden

Aktenplan Ubersicht andard Abfr. Erweiterte Al

' Dorisweb Ergebnisse 1 - 6

: Aktenplan «

g Vorgangsbearbeitung A x

- intllerte Vorgange [ Goschiftszeichen L akietmbat |

g eigene WV heute Ve > =

. cigene WV morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

a eigene WV bis heute 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

~ || eigene WV bis morgen 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

. eigene WV alle 1.01.01-5 Meustrukturierung Ausbau Mummelsee

|| WV heute -

> | WV morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir verwaltung

4 WV bis heute 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtiibersicht

4 WV bis morgen

g wv alle .

. Ergeb 1-6

g Papierkorb rgebnisse

» 1 Standard Abfrage o 5] ’16—\/‘

» < Erweiterte Abfrage

4 | Gespeicherte Abfragen
- Eigene Abfragen
g Abfrage zum Test
4 Beispielakten
> Archiv Meue Standard Abfrage
Meue Erweiterte Abfrage

Abfrage bearbeiten
Abfrage archivieren

Abfrage lschen
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Abfrage bearbeiten

HAESSLER

4. Die Abfrage wird zur Bearbeitung als Erweiterte Abfrage im rechten Fensterbereich gedffnet.

e B nhtp://pc05-tosh:2080/webe O = & || ) DoRis StartUp e
a» e = T i L e

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe
Akte WVorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten

Passwort doris
bearbeiten Online andern  abmelden

W U i . reter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb f . @ @ @ @

Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Endekennung Wortschatz PDFSync Hilfe

; Vorgangsbearbeitung

: ""‘“'erte Vorgange WTEXT - Suche dber wichtige Textfelde V|| 3> |

4 eigene WV heute

3 eigene WV morgen h'YP:AktE;#GELIN:J;#AUSBLEND:];+AZ:I.Dl‘ﬂl;ORDER BY AZ,GZLFDNR

g eigene WV bis heute
g eigene WV bis morgen
eigene WV alle

- WV heute @
g WV morgen
g WV bis heute

WV bis morgen
wv alle

4 Papierkorb

- Standard Abfrage
4 <* Erweiterte Abfrage

4 | Gespeicherte Abfragen

- Eigene Abfragen Gespeicherte Abfrage
Abfrage zum Test
4 . Beispielakten Mame der Abfrage Beispielakten
g Archiv Beschreibung Beispielakten zum Ausprobieren
Besitzer ‘dor’is
Globale Abfrage 2]

Al ge speichern
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Andern Sie den Abfragetext nach lhren Anforderungen. Mit der Dropdown-Liste oben im Fenster

selektieren Sie eine Klasse und tibernehmen ihre Bezeichnung in das Abfragefeld. Die
Suchkriterien kdnnen Sie direkt in das Textfeld schreiben oder aus der Wortschatzliste
Ubernehmen. (siehe Wortschatz Seite 164).

Mehrere Worter innerhalb einer Grundform oder die Grundformen untereinander kdnnen Sie mit
den logischen Operatoren & (logisches UND), @ (logisches ODER) und (%) (logisches NICHT) sowie
Klammern verknupfen. Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen, um einen logischen
Operator einzufiigen. Eine Klammer geben Sie Uber die Tastatur ein.

Andern Sie ggf. die Felder Beschreibungund Freigabe an Benutzerbzw. Freigabe an OF.

Speichern Sie Ihre Anderungen - ~* oder|_ Abfrage speichem |

Sie kdnnen die Anfrage direkt mit J < oder auszufuhren.
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Gespeicherte Abfragen archivieren

Um den Uberblick tiber die Vielzahl Ihrer eigenen gespeicherten Abfragen zu behalten, kénnen Sie
seltener gebrauchte Abfragen archivieren. Archivierte Abfrage kdnnen Sie jederzeit direkt aus dem Archiv
verwenden.

Sie kdnnen nur lhre eigenen Abfragen archivieren!

So archivieren Sie eine bestehende Abfrage:

1. Gehen Sie zum Ordner Gespeicherte Abfragenund zum Unterordner Eigene Abfragen.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie archivieren mdéchten. Der Name wird fett dargestelit.

3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenti und wéhlen Sie Abfrage archivieren.

* ! standard Abfrage
& Erweiterte Abfrage
4 Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Abfrage zum Test
Beispielakten  Neue Standard Abfrage
Mummelsee Neue Erweiterte Abfrage
Archiv

Abfrage bearbeiten

Abfrage archivieren

Abfrage laschen
)

4. Die Archivierung der gespeicherten Abfrage wird durch ein Hinweisfenster gemeldet.

| ' Die Abfrage "Mummelsee” wurde archiviert.

5. Die Abfrage befindet sich nun im Ordner Archiv.

- ! standard Abfrage
& Erweiterte Abfrage
4 Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Archiv
Mummelsee
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Archivierte Abfragen aktivieren

Archivierte Abfragen kénnen Sie genauso benutzen wie alle anderen. Wollen Sie eine archivierte Abfrage
trotzdem wieder im Ordner Eigene Abfragen platzieren, gehen Sie wie folgt vor:

So aktivieren Sie eine archivierte Abfrage:

1. Navigieren Sie zum Ordner Gespeicherte Abfragen und zum Unterordner Archiv.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie aus dem Archiv aktivieren mdéchten. Der Name wird fett dargestellt.
3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen Sie Abfrage aktivieren.

L
- ) standard Abfrage
= Erweiterte Abfrage
4 Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Archiv

Neue Standard Abfrage
Mummelsee

Neue Erweiterte Abfrage

Abfrage aktivieren

4. Die Aktivierung der archivierten Abfrage wird durch ein Hinweisfenster gemeldet

| ' Die Abfrage "Mummelsee" wurde aktiviert

5. Die Abfrage befindet sich nun im Ordner Eigene Abfragen.

-/ standard Abfrage
* Erweiterte Abfrage
£ Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Abfrage zum Test
Beispielakten
Mummelsee
Archiv
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Gespeicherte Abfragen lI6schen

Sie kénnen Ihre eigenen gespeicherten Abfragen I6schen. Wollen Sie eine archivierte Abfrage l6schen,
mussen Sie diese erst wieder aktivieren.

Sie kdnnen nur lhre eigenen Abfragen I6schen!

So l6schen Sie eine bestehende Abfrage:

1. Navigieren Sie im Ordner Gespeicherte Abfragen zum Unterordner Eigene Abfragen.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie Il6schen mdchten. Der Name wird fett dargestellt.

3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen Sie Abfrage ldschen.

~/ Standard Abfrage

“" Erweiterte Abfrage
/' Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Abfrage zum
Beispielakten
Mummelsee
Archiv Abfrage bearbeiten
Abfrage archivieren

MNeue Standard Abfrage
MNeue Erweiterte Abfrage

Abfrage léschen

4. Das Loschen der gespeicherten Abfrage wird durch ein Hinweisfenster gemeldet.

| ' Die Abfrage "Mummelsee" wurde geldischt.
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Abfragesyntax

In diesem Kapitel finden Sie die Informationen zur DoRIS Abfragesyntax. Diese bendtigen Sie, um
Erweiterte Abfragen durchfiihren zu kénnen. Im Einzelnen finden Sie Informationen zu folgenden
Themen:

Grundform der Abfrage
Phrasensuche
Verknupfungsoperatoren
Vergleichsoperatoren
Klammern
Tabellensuche
Trunkierungszeichen

IN Operator

Sortierung

Grundform der Abfrage

Mit einer Abfrage legen Sie fest, welche Bedingung oder Bedingungen erftillt sein missen, damit ein
Dokument in die Ergebnismenge aufgenommen wird. Die Bedingung kann sich aus mehreren
Teilbedingungen zusammensetzen. Diese Teilbedingungen werden durch unterschiedliche logische
Verknupfungsoperatoren verkettet.

Eine Teilbedingung wird durch die Grundform der Abfrage formuliert:

<Klasse> : [<Vergleichsoperator>] <Ausdruck> [<VerknUpfungsoperator> <Ausdruck> [..]];

Dabei bedeuten:

<Klasse> Name der Klasse / des Feldes

<Ausdruck> zu suchender Ausdruck ,
dieser kann mit Trunkierungszeichen (Wildcard/Platzhalter) maskiert
werden (siehe Trunkierungszeichen (Wildcard oder Platzhalter), S. 179)

<Vergleichsoperator> Vergleichsoperatoren sind (siehe Vergleichsoperatoren, S. 177):
< > <= >= <> <=>

<Verknupfungsoperator>  Verknupfungsoperatoren sind (siehe Verknupfungsoperatoren, S. 176):
+ , # ? & @

Zwischen den einzelnen Elementen der Abfrage kénnen Leerzeichen eingefiigt werden. Nach dem
Klassennamen muss immer ein Doppelpunkt stehen. Die Grundform wird immer mit einem Semikolon
abgeschlossen. Die Elemente in eckigen Klammern sind optional. Das Symbol [..] bedeutet, dass Sie den
Inhalt der umschlieRenden eckigen Klammer beliebig oft wiederholen durfen.
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DoRIS folgt bei der Auswertung von arithmetischen Ausdrticken nicht den allgemein gualtigen
Hierarchieregeln. Sie mussen die Reihenfolge der Auswertung der Ausdriicke mit Klammern manuell
festlegen!

Beispiele Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokumente, die
in der Klasse ...

Ort : Frankfurt; ... Ortdas Wort Frankfurtenthalten.

Ort : Frankfurt + Mainz, ... Ortdas Wort Frankfurtund gleichzeitig das Wort Mainz
enthalten.

Datum : 01.09.2008 <=> 30.06.2013, .. Datum ein Tagesdatum zwischen dem 1. September 2008

und dem 30. Juni 2013 enthalten.

Phrasensuche

Es gibt sprachliche Ausdrticke, die mathematische Zeichen in einer anderen Bedeutung verwenden. So
wird z.B. das Additionszeichen + anstelle von undverwendet oder das Subtraktionszeichen - als
Bindestrich. Um nach Phrasen, die diese Zeichen enthalten, suchen zu kdnnen, missen Sie in den Feldern
der Abfrage den Ausdruck in Hochkomma setzten.

Zum Beispiel wenn Sie nach "Minister-Stein-Schule™ oder "K+K Cup" suchen.

Beispiele Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokumente, die
in der Klasse Dokumenteninhalt ...

DOKINH : "Minister-Stein-Schule”; ... das Wort Minister-Stein-Schule enthalten.
DOKINH : "K+K Cup"; .. das Wort K+K Cup enthalten.
DOKINH : Europdische Zentralbank, ... das Wort Européische Zentralbank enthalten.
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VerknUpfungsoperatoren

Mit den Verknupfungsoperatoren verketten Sie die Worter innerhalb einer Grundform oder mehrere
Grundformen in einer Abfrage. Um zwei oder mehrere Grundformen miteinander zu verkniipfen, kénnen
Sie nur folgende Verkniipfungsoperatoren verwenden:

+ , #.

Die Verknupfungsoperatoren kdnnen abhéngig von dem von lhnen eingesetzten DBMS (Datenbank-
Management-System) unterschiedliche Ergebnisse erzielen. In der untenstehenden Tabelle sehen Sie
Verkntpfungsoperatoren fur MS-SQL und ORACLE:

VerknUpfungsoperator zwischen Wdrtern in einer Grundform und zwischen mehreren Grundformen
+  Logisches UND
, Logisches ODER
#  Logisches UND NICHT
andere Verknipfungsoperatoren
?  Anndherungszeichen.
Findet Worte in der Umgebung des Abfrageausdrucks. Es wird der Bereich bis 50 Zeichen nach
links und rechts durchsucht. 100 Zeichen beim DBMS ORACLE.
Z.B.: HAESSLER?COMPUTER
& Findet dhnliche Ausdriicke wie den Abfrageausdruck. Geeignet um Wortfamilien, Konjunktive
und Plurale zu finden.
Z.B.: &haben = haben/hat/hast
@ Findet Ausdriicke mit thematischem Bezug zum Abfrageausdruck.
Beim DBMS ORACLE z.B.: @Fahrzeug= Auto, LKW, Motorrad

Beispiele Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokumente, die
in der Klasse Ortdas Wort ...

Ort : Frankfurt + Mainz; ... Frankfurtund gleichzeitig das Wort Mainzenthalten.

Ort : Frankfurt, + Nachname . Schultz; ... Frankfurtund gleichzeitig in der Klasse Nachname das Wort
Schultzenthalten.

Ort : Frankfurt, Miinchen;, ... Frankfurtoder Mdnchenenthalten, somit auch diejenigen
Dokumente, die gleichzeitig die Worter Frankfurtund
Mitinchen enthalten.

Ort : Hamburg # Berlin; .. Hamburg, jedoch nicht gleichzeitig das Wort Berlin
enthalten.
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Vergleichsoperatoren

Mit den folgenden Vergleichsoperatoren kdnnen Sie Bereiche formulieren und in Ihre Abfrage

aufnehmen.

Vergleichsoperator  Erlauterung

< kleiner als
> groRer als
<= kleiner gleich
>= groBer gleich
<> von ... bis
<=> von gleich ... bis gleich

Sie kdnnen numerische, alphanumerische und Datumswerte mit Vergleichsoperatoren verkniipfen.

Das Format der Datumswerte ist:

tt/mmy/jjjjoder tt.mm.jjjj

Beispiele

Einkommen : < 1200;
Einkommen : <= 1200;

Erstellungsdatum . 19.01.1997 <>
26.02.1997;

Nachname : Miiller <=> Schultz,

Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokumente, die
in der Klasse ...

... Einkommen einen Wert kleiner als 1200 enthalten.
... Einkommen einen Wert kleiner oder gleich 1200 enthalten.

.. Erstellungsdatum ein Datum nach dem 19. Januar 1997 und
vordem 26. Februar 1997 enthalten.

.. Nachname einen Eintrag gré3er oder gleich Mdiller und
kleiner oder gleich Schultzin der alphabetischen Reihenfolge
enthalten.

Fur die Sortierung von Werten ist der Datentyp der Klasse

von entscheidender Bedeutung.

Beispielsweise ist in einer als alphanumerisch definierten
Klasse der Eintrag 90 grdierals der Eintrag 20000, da in
der alphanumerischen Sortierreihenfolge das Zeichen 9

nachdem Zeichen 2 einsortiert ist.
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Klammern

Mit Hilfe der Klammern ,,(“ und ,)* verandern Sie die Reihenfolge, in der Ausdrlicke ausgewertet werden.
Die Klammern werden von innen nach auf3en aufgeldst, das heif3t, die Ausdriicke der tiefsten
Klammernebene werden zuerst ausgewertet.

Beispiel

Inhalt : Kanzler + (Schréder, Merkel);

Diese Abfrage selektiert diejenigen Dokumente, die in der Klasse /nhaltdie Woérter Kanzlerund Schroder
oder Kanzlerund Merkelenthalten.

DoRIS folgt bei der Auswertung von arithmetischen Ausdrticken nicht den allgemein gualtigen
Hierarchieregeln. Sie missen die Reihenfolge der Auswertung der Ausdriicke mit Klammern manuell
festlegen.

Tabellensuche

In einem DoRIS Dokument kann, sofern die Klasse entsprechend parametriert ist, tabellenbezogen
abgefragt werden. Bei einer tabellenbezogenen Abfrage wird in verschiedenen Klassen nach Wdértern mit
dem gleichen Index gesucht, d. h. die den gleichen Platz in der Tabelle haben. Tabellenbezogene
Abfragen werden in geschweifte Klammern - {* und ,.}* - gesetzt. Bei einer tabellenbezogenen Abfrage
kdénnen die Worter nicht miteinander verknlpft werden. Die Klassen diirfen nur mit den beiden
Verknupfungen + (logisches UND) und # (logisches UND NICHT) verknupft werden.

Beispiel

{Sprache : Englisch, + Wertung : ausgezeichnet,}

Diese Abfrage selektiert diejenigen Dokumente, bei denen die Wérter £nglischund ausgezeichnetin den
Klassen Sprache und Wertungden gleichen Index haben.

Sprache Wertung Name
Franzdsisch gut Schmidt
Englisch ausgezeichnet | Muller
Deutsch ausgezeichnet | Kasper
Englisch befriedigend Fuchs

Die Tabellensuche kann nur in der Erweiterten Abfrage
verwendet werden.
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Trunkierungszeichen (Wildcard oder Platzhalter)

Mit dem Trunkierungszeichen * kdnnen Sie beliebige Zeichenketten maskieren. Dies Trunkierungszeichen
ist dabei ein Platzhalter fiir ein oder beliebig viele andere Zeichen.

Sie verwenden Wildcardoperatoren, wenn Sie fehlende Teile eines Suchbegriffes nicht mehr genau
wissen. Sie werden wahlweise in Form einer Frontmaskierung (z. B. “ormputer), Mittelmaskierung (z. B.
Co*en oder Endmaskierung (z. B. Com? benutzt.

B Beider Verwendung von Trunkierungszeichen kann die
Suche lange dauern. Es knnen unter Umstéanden
Wartezeiten bis zu mehreren Minuten auftreten.

B Dadie Trunkierung vom Feld und der Datenbank
abhéangig ist, ist sie nicht Uberall verfligbar.

Beispiele

Computer*

sucht nach Begriffen, die mit Computerbeginnen. Als Ergebnisse erhalten Sie beispielsweise
Computeranwendungen, Computertechnik und andere.

Ha*
sucht nach Wértern, die mit Habeginnen, z. B. Hansoder Hamburg.

Donau*schifffahrt
sucht alle Worter, die mit Donau beginnen und mit schifffahrtenden, z. B. Donaudampfschifffahrt.
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Abfragen mit Variablen und Funktionen

In der Erweiterten Abfrage ist eine Suche mit Variablen und Funktionen fur spezielle Anforderungen

maoglich.

So kénnen z.B. bei einer Globalen Abfrage fiir eine Wiedervorlage mit Verwendung der Variablen $/Dgfir
den jeweiligen Benutzer nur seine Wiedervorlagen angezeigt werden.

Variable Bezeichnung Beispiel

$ID$ Kirzel des Benutzers bittner

$Name$ Benutzername Bittner

$eMail$ E-Mail Adresse des Benutzers bittner@haessler.com

$UserDef01$ .. variable Felder 1-10 des Benutzers in der

$UserDefl0$ Benutzerverwaltung

$Function$ Bezeichnung/Name der Funktion Sachbearbeiter

$FUserDef01$ .. variable Felder 1-10 der Gruppe in der

$FUserDef10$ Benutzerverwaltung

$OE$ Auflistung der OEs, kommagetrennte Schreibweise 721,722

$ParentOE$ Ubergeordnete OEs, kommagetrennte Schreibweise Z2

$DUserDef01$ .. variable Felder 1-10 der OEs in der Benutzerverwaltung,

$DUserDefl0$ kommagetrennte Schreibweise

Variable Bezeichnung Beispiel

bezieht sich jeweils immer
auf den Benutzer und dessen Vertreter!

$IDs$ Kurzel bittner <Benutzer>,
doris, mueller, maier
<Vertreter>

$Names$ Benutzername Bittner<Benutzer>,
Albrecht Mueller, Fritz
Maier <Vertreter>

$UserDef01s$ .. variable Felder 1-10 in der Benutzerverwaltung

$UserDef10s$

$Functions$

Bezeichnung der Funktion bzw. Gruppe

Sachbearbeiter,
Administrator

$FUserDefOls$ ..  variable Felder 1-10 der Gruppe in der

$FUserDefl0s$ Benutzerverwaltung

$OEs$ Auflistung der OE, kommagetrennte Schreibweise Z21,2722,73,K12, APl
$ParentOEs$ Ubergeordnete OEs, kommagetrennte Schreibweise 72,7Z,K1, AP
$DUserDefO1s$ ..  variable Felder 1-10 der OEs in der Benutzerverwaltung,

$DUserDefl0s$ kommagetrennte Schreibweise

OE: Organisationseinheit
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Neben den Variablen kann die nachfolgende Funktion verwendet werden, um beispielsweise bei der
Archivierung gezielt nach bestimmen Datumsangaben, wie vor 2 Jahren oder vor 365 Tagen, zu suchen.

Funktion  Beschreibung Beispiel

SDate(..)$ Datumsfunktion zur Abfrage bei bestimmten Datumsangaben,  $Date(in 2 Wochen)$
wie /n 2 Wochen, vor 2 Jahren etc.
Fur die Zeitangaben kénnen Angaben nach individuellen in 2 Wochen

Anforderungen eingetragen werden.

vor 2 Wochen

in dreizehn Wochen
in 2 Wochen am
Donnerstag

in 2 Monaten am
Donnerstag

in 2 Jahren am
Donnerstag

vor 20 Jahren am
Donnerstag

20 September 2016
in 365 Tagen

vor 365 Tagen

in 13 Wochen am
Freitag um 17:35
11.02.201117:35
11.02.201117:35:02
11.02.2011 00:35:02
11.02.2011 um 17:35:02
in 2 Stunden

in 2 Minuten
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Sortierung

Um die selektierten Dokumente einer Abfrage in der Ergebnismenge zu sortieren, steht Ihnen der
Sortieroperator order by zur Verfligung.

Fugen Sie diesen Sortierausdruck am Ende einer Abfrage nach dem letzten Semikolon an:

order by <Klasse_1>[asc | desc] [, <Klasse_n>[asc | desc] [..] ]

Dabei bedeuten:

<Klasse_1> Erste Klasse, nach der sortiert werden soll
<Klasse_n> Weitere Klasse(n), nach denen sortiert werden soll
asc Aufsteigend sortieren

desc Absteigend sortieren

B Sie kdnnen nach maximal acht Klassen sortieren. Bei
fehlender Festlegung der Sortierrichtung mit der
Angabe ascoder descwird automatisch aufsteigend
sortiert.

B Die Sortierung kann nur in der Erweiterten Abfrage
verwendet werden.

Beispiel

Gehalt : <2400, order by Name desc

Diese Abfrage selektiert alle Dokumente, die in der Klasse Gehalteinen Wert kleiner als 2400 enthalten
und sortiert diese Dokumente nach dem Inhalt der Klasse Narme absteigend.
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IN Operator

Der IN Operator ermittelt, ob ein angegebener Wert mit einem Wert aus einer Unterabfrage
Ubereinstimmt.

Abfragemaoglichkeit mit dem IN Operator sind z.B.
"SELECT <FIELD1> IN (SELECT <FIELD2> FROM <TABLE> WHERE ...)[;]"
"SELECT <FIELD1> IN (SELECT <FIELD2> WHERE ... )[;]"

Beispiel
Alle Schriftstiicke und Vorgéange einer Akte, in der die Bemerkung "Wichtig" enthalten ist.
PARENTGUID IN (SELECT GUID WHERE TYP:AKTE; + BEMERK: Wichtig;)
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Ein Hinweis auf die Boolesche Algebra

Die Logik, die den Abfragen zu Grunde liegt, ist die Boolesche Algebra. Diese regelt die Verknipfungen
von Wahrheitswerten. Die einnehmbaren Betréage der Wahrheitswerte sind dabei WAHR (oder true oder
ja) und FALSCH (oder false oder nein). Die Verknupfungsoperationen, die dabei mdglich sind, sind UND,
ODER und NICHT (oder Negation; die Umkehr des Wertes). Die Grundregeln der Verknipfung sind dabei:

Verkniuipfungen mit dem logischen UND sind:
WAHR UND WAHR > WAHR
WAHR UND FALSCH - FALSCH
FALSCH UND FALSCH - FALSCH
Das Ergebnis einer UND-Verknupfung ist wahr, wenn alle verknipften Ausdrticke wahr sind.

Verkntpfungen mit dem logischen ODER sind:
WAHR ODER WAHR - WAHR
WAHR ODER FALSCH - WAHR
FALSCH ODER FALSCH - FALSCH
Das Ergebnis einer ODER-Verknupfung ist wahr, wenn einer der verkniipften Ausdriicke wahr ist.

Ausdrticke der Negation sind:
NICHT WAHR - FALSCH
NICHT FALSCH > WAHR
NICHT(A UND B)>NICHT A ODER NICHT B

Zur Gestaltung einer richtigen Abfrage ist deshalb streng nach diesen Regeln zu verfahren.
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Beispiel

Suchen Sie nach allen von Miller und Krause eingesendeten Schriftstiicken.

Ubersetzt in die Boolesche Algebra heif3t das: Suchen Sie alle Datensatze, die im Feld URHEBNAM den
Eintrag Mdilleroder den Eintrag Krause enthalten.

Oder als Formel: URHEBNAM = Muller ODER URHEBNAM = Krause

Die zugehorige Abfrage lautet: URHEBNAM: Miiller, Krause;

Oder in der Standardabfragemaske:
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Ubersicht zur Abfrage

Maskierung

Fur fehlende Teile eines Suchbegriffs verwenden Sie eine Maskierung * in Form einer

Beispiel
Frontmaskierung *mputer
Mittelmaskierung Co*er
Endmaskierung Comput*

B Beider Verwendung von Maskierungen kann die

Suche langer dauern.

B Da die Maskierung vom Feld und der Datenbank
abhéangig ist, ist sie nicht Uberall verfligbar.

Logische Verkntipfungen

Verknipfung Operator
logisches UND +
logisches ODER ,
logisches UND NICHT #
Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperator Erlauterung
< kleiner als
> groRerals

Schaltflache Beispiel
Computer + PC
@ Computer , PC
(# ) Computer # PC

<= kleiner gleich

groier gleich
von ... bis
von gleich ... bis gleich
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alle Computer, die ein PC sind
alle Computer und alle PCs
alle Computer, die kein PC sind



Datumsabfragen

Suche mithilfe eines ...

... bestimmten Tages

... Zeitraums, der zeitlich nach
einem bestimmten Datum liegt

... Zeitraums, der zeitlich nach oder genau auf
einem bestimmten Datum liegt

... Zeitraums, der zeitlich vor
einem bestimmten Datum liegt

... Zeitraums, der zeitlich vor oder genau auf
einem bestimmten Datum liegt

... begrenzten Zeitraums
ohne Berucksichtigung der
Datumsangaben

... begrenzten Zeitraums
mit Berticksichtigung der Datumsangaben

Das Format der Datumswerte ist:
tt/mmy/jjjjoder tt.mm.jjjj

Abfrage-Eingabe

genaues Datum
spateres bzw. groReres Datum

spateres bzw. groReres
oder gleiches Datum

friheres bzw. kleineres Datum

friheres bzw. kleineres
oder gleiches Datum

Zeitraum von ... bis,
ohne die Grenzwerte

Zeitraum von ... bis,
einschlieBlich der
Grenzwerte
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Eingabe-Beispiel
01.01.2012

>01.01.2012

>= 01.01.2012

<01.01.2012

<= 01.01.2012

01.01.2012 <> 31.01.2012

01.01.2012 <=>
31.01.2012



Beispiele

Es kann nur nach im Dokument verwendeten Begriffen gesucht
werden. In Schriftstlicken ist z.B. VSTATUS nicht benutzt, eine
Abfrage danach ergibt eine leere Menge.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Zugriff auf Eintrage entsprechend
Ihrer Berechtigungen haben. Abfragen, die durch einen anderen
Benutzer (unter einer anderen Anmeldung) durchgefihrt werden,
kdénnen deshalb vom Ergebnis Ihrer Abfrage abweichen.

Beispiele fUr den Einsatz der Standard Abfrage

Beispiel 1

Suche nach allen Akten mit dem Geschéftszeichen 707 *und mit dem Akteninhalt Mummelsee.
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Beispiel fur den Einsatz der Standard Abfrage
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Das Ergebnis befindet sich im Ordner Standardabfrage.
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Ergebnis der Standardabfrage

Die Eintrage in der Ergebnisliste kdnnen nun durch Klick zur Bearbeitung oder zur Ansicht gedffnet
werden.

& Akte 1.01.01-5 Nr. 18 - Internet Explorer — O x

Akte 18 @

Schriftstiicke Verfliigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschdftszeichen
Geschiftszeichen [iH.01-5

Az [1.01.01 ||
Zusatz |

.

Akte

Inhalt |Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Bemerkung

Standort |
Zugriff FACH1

Datum Anlage |25.09.2006 | ..

Papierakte [

Die Ansicht eines getffneten Eintrages
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Beispiel 2
Suche nach allen Akten, in denen der Akteninhalt Bestel/lungen aber NICHT Rechnungenvorkommt.
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Beispiel einer NICHT Verkniipfung

NICHT (#) darf nicht am Anfang des Feldes stehen.
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Ergebnis der NICHT Verknlpfung
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Zum Vergleich das Ergebnis der Standard Abfrage Bestellungen - ohne NICHT Verknupfung:

Abfragevorlagen | Akte v|

|
|
|
[

Felder l6schen

GZ3 - Zusatz W

EIN Inhaltsangabe Akte W

Bestellungen
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Ergebnis der Standard Abfrage
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Beispiel 3:
Suche nach allen Schriftstlicken, die vom 01.07.2006 bis zum 01.07.2007 erfasst wurden.
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Beispiel einer Datumssuche

e B htip://pe5-tosh:2080/webe O ~ & E) DoRIS StartUp ._ e
4 Q® = 1L 4 2 © % @ B

Neue Meuer Standard Erweiterte Gespeicherte * Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden

Aktenplan (N[iT=Y¢=10als |0 Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

¥ Dorisweb Ergebnisse 1 - 11

> Aktenplan =

: Vorgangsbearbeitung < P:;.‘ -6

+ | initiierte Vorgange Geschiftszeichen | Aktetohalt |

: eigene WV heute

eigene WV morgen 1.01.01-12-1 Projektplanu?g und Durchfuhrung
> eigene WV bis heute 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
© | eigene WV bis morgen 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
: &%‘32:“\;\:"’ alle 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
s WV morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
> WV bis heute 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtibersicht
© | WV bis morgen 1.01.03-1 Formblitter zur Bestellungen fiir Verwaltung.
: \I:;\:Jizlrlliorb 1.01.04-1 Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen
4 7 standard Abfrage 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fir Verwaltung
> <P Erweiterte Abfrage 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fiir Verwaltung.
* 4 Gespeicherte Abfragen 3.11-1 Projektakte Mummelsee

Ergebnisse 1 - 11

@ F EE|1e v
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Beispiel fur die Erweiterte Abfrage

Suche nach Akten, bei denen das Feld Aktenzeichen 207 *und der Akteninhalt den Begriff Verwaltung
enthalt.

- O
e = hitp://peD5-tosh:2020/webe O+ © || ) DoRIS StartUp [T|& AL
- [ ) = -
9 R <+ T & 2 ©

Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte M Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Vorgang Abfrage Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden

EoE R orucien . [ Obersicht Standard abir, [FEMSREIRYRE | treter €-tail Zuordnung
* Dorisuieb Jy ¢ ©006 @

¥y @

i Aktenplan Starten Speichern Und Oder MNicht Endekennung Wortschatz PDFSync Hilfe
4 Vergangsbearbeitung

) |r?|t||erte vorginge AKTEINH - Inhaltsangabe Akte V| >

: eigene WV heute

> eigene WV morgen AZ:1.01%;+AKTEINH:Verwaltung;

> eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
4 eigene WV alle

|| WV heute @
> WV morgen

: WV bis heute

> WV bis morgen
> WV alle

> Papierkorb

4 7 Standard Abfrage
» «* Erweiterte Abfrage

* ) Gespeicherte Abfragen
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Beispiel einer Erweiterten Abfrage

— m|
e B hitp://pc05-tosh:2080/webe 2 ~ & || E) DoRIs StartUp CF| e .7 45
B > L -4 2 © 3 <«

Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden

Aktenplan (ILEYEHY Il Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
' Dorisweb Ergebnisse 1 - 5
4 Aktenplan . -
> Vergangsbearbeitung « il
’ o initiierte Vorgange Geschiftszeichen | Aktetobatt |
> i WV heut .
. ::gz;: Wy meour;en 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht

eigene WV bis heute [ 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht
g eigene WV bis morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
: &%EEZU\;\;V alle 1.01.03-1 Formbldtter zur Bestellungen fir Verwaltung.
> WV morgen 1.01.04-1 Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen
g WV bis heute
> WV bis morgen Ergebnisse 1 - 5
> WV alle .

; J = v

» Papierkorb ha £ 16
2 Standard Abfrage
4 <* Erweiterte Abfrage
* | Gespeicherte Abfragen i
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DoRIS PDFSync — Dokumente offline

Es gibt immer wieder Griinde und Situationen, die einen Online-Zugriff auf Dokumente nicht
ermdglichen. Sei es auf einem Flug, auf einer Baustelle, in einem Meeting oder in anderen Umgebungen
ohne Datenverbindung. Wenn Sie online keine Dokumenteneinsicht haben, dann nehmen Sie diese
einfach mit - elektronisch.

Mit DoRIS PDFSync machen Sie mit einem Mausklick aus allen oder ausgewéahlten Dokumenten lokale
pdf Dokumente. Somit haben Sie jeder Zeit und an jedem Ort Zugriff auf Ihre Dokumente. Sie sind in
jedem Gespréach aktuell und kdnnen Reisezeiten sinnvoller nutzen. Beim néchsten Sync-Vorgang
aktualisiert DoRIS lhre Offline-Dokumente.

Synchronisation der Dokumente

Voraussetzung fur die Nutzung von DoRIS PDFSync ist die Installation von Java auf dem Rechner. )
Um eine elektronische Kopie der Dokumente zu erstellen, selektieren Sie in der Standardabfrage ' oder
der Erweiterten Abfrage < die Dokumente, die fir Sie von Interesse sind.

Im Beispiel wird nach Akten mit dem Geschéftszeichen 1* abgefragt.

Ubersicht ESERUEYW (MM Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

5 ©60 ¥ O
Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz PDFSync Hilfe
Abfragevorlagen Akte v Felder léschen

‘GZAKTE - Geschaftszeichen der Akte V| |1*| x |

[Gzz - Zusatz v |
[AKTEINH - Inhaltsangabe Akte vl | 7
[BEMERK - Bemerkung v| | | O
[STICHWOA - Stichwort Akte vl |
[AENDAM - Geandert am vl |

a0
Laden Sie die Datei PDFSync.jnip herunter ' und speichern diese.

Méachten Sie ,PDFSync.jnlp” (1,24 KB) von ,pc05-tosh” dffnen oder speichern?

Offnen Speichern A Abbrechen

Beim Herunterladen der Datei PDFSync.jnlp wahlen Sie bitte Dater speichern oder
Speichern. Bei der Selektion von Offnenware der Speicherort nicht bekannt.
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Die Datei befindet sich im Download-Verzeichnis Ihres Browsers. Uber den Meniipunkt Extras >

Downloads anzeigen

Downloadsbzw. Extras > Downloads anzeigen oder der Schaltflache erreichen Sie die

Datei. Kopieren Sie diese in das fiir die Abfrage vorgesehene Verzeichnis.

Der Download von ,PDFSync.jnlp” wurde abgeschlossen. Offnen |~ Ordner 5ffnen Downloads anzeigen

Offnen Sie nun die Datei PDFSync.jnip; es erscheint ein Dialogfenster zur weiteren Bearbeitung der
selektierten Dokumente.

| DoRIS PDF Sync - Akte — O =

Mame Akte
% H ﬁ Beschreibung

Abfrage GZAKTE:1%;

Meldung

Bevor Sie die Synchronisation der Dokumente starten kdnnen —, werden Sie erneut nach Ihrem
Passwort gefragt.

)

= |
Name Akte l
@ H ﬁ Beschreibung l

Abfrage |GZAKTE: 1%; y :
Meldung Anmeldung =

Benutzername |:|0ris

Passwort

Abbruch
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Sogleich nach der Eingabe startet die Synchronisation und folgende Meldung wird Ihnen angezeigt.

2} DoRIS PDF Sync - Akte — O *

MName Akte
m ﬁﬁ Beschreibung

Abfrage GZAKTE: 1%

Meldung

Die Datei "Akte - 15.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Schriftstiick - Brief an Herrn Bauer - l&6.pdf"
Die Datei "Schriftstiick - Dokument 00000015 - S95.pdf" wu
Die Datei "Schriftstiick - Dokument 00000015 - S96.pdf" wu
Die Datei "Schriftstiick - Projekt Industriepark Buckelbe
Die Datei "Schriftstiick - Projektplanung - 54.pdf"™ wurde
Die Datei "Schriftstiick - Projektplanung Phase 1 - 52.pd
Die Datei "Vorgang - 36.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Vorgang - 53.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Vorocana - &62.pdf" wurde angelect.
< >
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Dokumente nach der Synchronisation

Nach der Synchronisation stehen die Dokumente unterhalb des Verzeichnisses docs. Sie kdnnen bei
Bedarf die Datei PDFSync.jnjp neu starten und erhalten ggf. eine neue Version der Dokumente. Mit dieser
Vorgehensweise erstellen Sie mehrere Verzeichnisse fir verschiedene Abfragen und aktualisieren
gleichzeitig.

Im neuen Verzeichnis docsfinden Sie die gewohnte Struktur des Aktenplans vor. Hier werden die von
Ihnen selektierten Daten angezeigt. Sie kdnnen sich die Dokumente als Vorschau anzeigen lassen, 6ffnen
oder ausdrucken.

I M =0 - O x
m Start Freigeben Ansicht o
LI-‘J _J D::’ 4 Verschieben nach ¥ Loschen ~ E\_]' Iﬂ ol EA‘.‘ES auswarilen
- e - . Michts auswahlen
An S;:I::f‘t‘?:\g”ﬁ Kopieren Einfagen il IE] Kopieren nach = =T Umbenennen c’;lredl.:]eerr Elgensfhafteﬂ 2 EF‘Auswahl I ——
&« v > DieserPC » Dokumente » docs » 1 » 01 » O R J] 01" durchsuch... @
A docs ~ Name - Anderungsdatum Typ Grabe
v 1 101 01-1 - Akte Rechnungswesen Rechn... Dateiordner
e 01 10101-5 - Neustrukturierung Ausbau M... Dateiordner
~ 01 10101-12 - Genehmigte Bestellungen fi... Dateiordner
10101-1 - Akte Rechnungswe 10101-12-1 - Projektplanung und Durch... Dateiordner
10101-5 - Neustrukturierung 10101-21-1 - Ausstellung Osterreich Dateiordner
10101-12 - Genehmigte Beste 10101-123 - Bestellungen fur Verwaltun... Dateiordner
10101-12-1 - Projektplanung
10101-21-1 - Ausstellung Ost
10101-123 - Bestellungen fir
03
04
02 v o< >

6 Elemente 1 Element ausgewahlt =

[NE| = | 10101-12-1 - Projektplanung und Durchfihrung — O X
Start Freigeben Ansicht [7]
« v + DieserPC » Dokumente » docs » 1 » 01 » 01 » 10101-12-1 - Projektplanung und Durchfihrung v O 10101-12-1-.. @
-~
Daten A Name Enderungsdat ~
docs = Akte - 15.pdf
1 = Schriftstiick - Brief an Herrn ...
01 =L Schriftstiick - Projektplanun... Akte 15
o1 "L Schriftstick - Projektplanun...
- -
10101-1 - Akte Reck - Vorgeng - 36.pdf Geschiftazelchen 101011241
101015 - Neustrukt - Vergang - 53 pa innatt 2 Brojekspianung unc Durchtnrng
"L Vorgang - 62.pdf
10101-12 - Genehm Bemening
) standort
101 01-12-1 - Projek sticnworts Frojekt
101 01-21-1 - Ausste Empranger
10101-123 - Bestellu Zugrirt FacH
1 01 01-124 - testreet Datum Anlage te.09.2008
Entisiner
03 antilshen am
10103-1 - Formblatt
Datum Regiatrator Entisinsr TellWy Hrsg.am  Bemerkung
04 24032008 sa N
0092008 s undafined N undefined  undefined
1071 04-1 - Bestellung N

02 vl 5 1von 1
7 Elemente 1 Element ausgewahlt (6,78 KB) E =
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Einstellungen vornehmen

Weitere Abfragen, Einstellungen oder Anderungen kénnen Sie unter Einstellungen vornehmen.

A
Eine Abfrage kann auch immer direkt in DoRIS tiber “** erfolgen— wie oben beschrieben.

Einstellungen *
Name Akte

Beschreibung

Abfrage FZAK‘I‘E: 1%

URL zu DoRIS  |http://pc05-tosh: 8080/ webdient/
Benutzername  |doris

Passwort [TITT]
PDF-Verzeichnis |C:\Users\PCO5\Documentsldocs
[] Automatische Synchranisation beim Start

[[] pebug Meldungen im Infobereich

Fur eine Abfrage Uber die Einstellungen tragen Sie bitte die entsprechenden Daten im Feld Narmeund
Abfrageein. Den Ort, an dem die Datei PDFSync.jnlp gespeichert werden soll, kbnnen Sie unter PDF-

Verzeichnis festlegen. Mit werden die Abfrage und der Download gestartet.

Um immer den aktuellsten Stand der Akten zur Verfiigung zu haben, kénnen Sie die Datei beim Start
automatisch synchronisieren lassen.

[ ] Automatische Synchronisation beim Start

[ ] Debug Meldungen im Infobereich

Fur eine Fehleranalyse kdnnen Sie sich ggf. die Debug Meldungen im Infobereich (Textfeld Meldungim
Fenster DoRIS PDF Syrnc— Akte) anzeigen lassen.

Nehmen Sie im Bereich der Einstellungen Anderungen vor, werden diese in einer Parameter-Datei
beschrieben. Diese .par-Datei wird bei einer Anderung erstellt.

Der Administrator kann die PDFSync.jnjp Datei auch direkt Giber den Editor anpassen.
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Beispiele aus der Praxis

Mit den folgenden Beispielen méchten wir lhnen die Vorgangsbearbeitung in ihren Grundziigen zeigen.
Dazu verwenden wir einfache Situationen; in lhrem Umfeld kénnen mitunter komplexere Vorgange
entstehen. Es sei darauf hingewiesen, dass es sich um fiktive Situationen und Personen handelt.

An dieser Stelle méchten wir Ihnen schon einen allgemeinen Hinweis zur Eingabe von Benutzernamen
geben, da diese Eingabefelder bei der Beschreibung eines Vorgangs bzw. der Definition des Laufwegs
immer wieder vorkommen.

Eingabehilfe bei Benutzernamen, z.B. in das Eingabefeld der Spalte Werdes Laufwegs:

B entweder tragen Sie den Namen direkt in das leere Feld ein und kénnen nach Eingabe der
Anfangsbuchstaben aus der Liste vorgeschlagener Personen auswahlen

B oder Sie suchen den Namen aus der Benutzerauswahl - aus:

(& Benutzer suswihlen - Internet Explorer - m} x
Suche _ Start Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen
Bezeichnung Name/Bemerkung
4 Ji
- TaFACH1 Fachabteilung 1
4 TaFACH2 Fachabteilung 2
rot Rot
& schiller Schiller
& schmid Schmid
& schnell Schnell
& schulz Schulz
& schuster Schuster
& schwarz Schwarz
& stein Stein
LGvogel Vogel
& wagner Wagner
Swalz Walz
&y weiss Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswahl

Selektieren Sie den Benutzer, der z.B. im Laufweg teilnehmen soll, aus der
Organisationsstruktur aus und tibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit | Ubernehmen |
Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen mussen, kénnen Sie ihn Uber das
Suchfeld I st= finden. Alternativ kénnen Sie sich alle
Organisationseinheiten oder alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge
anzeigen lassen.

Beispiele aus der Praxis 199



Posteingang - Vorgang initiieren

Dieses Beispiel zeigt, wie die eingehende Post von der zentralen Postbearbeitungsstelle mit einem
Vorgang an die zustandige Abteilung geleitet wird. Unabhangig von der weiteren Bearbeitung erfolgt die
Erfassung eingehender Post am Anfang eines jeden Vorgangs. Dabei ist es nicht entscheidend, ob die
Post -wie in diesem Beispiel beschrieben- erfasst wird oder bei einem hohen Postaufkommen mittels

Stapelscannens (wie unten beschrieben).
Wie die Post in einer Abteilung verteilt und bearbeitet wird, lesen Sie in den folgenden Beispielen.

Das Feld Az (Aktenzeichen) ist kein Pflichtfeld, so dass ein Vorgang auch ohne Aktenzeichen gestartet
werden kann. Dies kann insbesondere fiir die Registratoren beim Erstellen des Posteingangs von Vorteil
sein. Ein Aktenzeichen muss dem Vorgang und ihm angehangte Schriftstiicke aber spatestens dann
zugeordnet werden, wenn er zu den Akten - ZdA gelegt werden soll.

Vorgang initiieren - Poststelle / Registratur

In der Poststelle legt der Registrator, Herr Rot, einen neuen Vorgang éﬁ/ an.

:% Vorgang MNr. (neu] - Internet Explorer

Vorgang neu

'GICELGI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschdaftszeichen

Geschéaftszeichen Akte
O —
e [ ]
e ]

Vorgang

Inhalt

WV Termin

W\.-’be'|| || Kirzel ||

Stichworte ‘

Datum Anlage |01.09.2016 |...

Einreicher |Rot | .. | Kirzel |rot | |

Laufweg Schritt

A ]l |...| [kenntnisnahme V|

Angehidngte
Dokumente

Wer ‘ Alction Kommentar

Kommentar

| Meue Zeile H Starten v
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Er fullt die entsprechenden Felder des Vorgangs aus, wobei das Feld /nhalt ein Pflichtfeld ist. Ein
Geschéftszeichen muss dem Vorgang jedoch noch nicht zugeordnet werden. AuRerdem definiert Herr
Rot den Laufweg: Er tragt die Sekretéarin der zustandigen Abteilung - Frau Cramer - in die Tabelle ein und
ordnet ihr die Aktion Weiterleiten zu. SchlieBlich fiigt Herr Rot dem Vorgang ein Schriftstiick hinzu:

B Entweder erstellt er ein neues Schriftstiick @'] .
Ein Fenster zur Erfassung des Schriftstiicks wird gedffnet. Herr Rot trégt die Daten zum Schriftstiick
ein, dabei ist /nhalt wieder ein Pflichtfeld (ggf. entspricht der Inhalt dem des Vorgangs). Danach fugt
er in der Registerkarte Date/das Schriftstiick durch Scannen hinzu und speichert ~* das
Schriftstick.
Das Schriftstiick muss an diese Stelle noch keiner Akte zugeordnet sein; doch spatestens dann, wenn
der Vorgang ZdA gelegt wird, muss dem Schriftstiick ein gultiges Aktenzeichen zugeordnet werden.

(& Schriftstick Nr. (neu) {(gedndert) - Internet Explorer — O e
A S T =R = =] ! ~
Schriftstiick neu da® K a ¥ R-B8-5§ &= ® [
Elliciil 9l Verfligung Freigabe Status Datei Vorschau Worgang Volltext

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

Schriftsttck

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |

Zugriff |rot

Datum Schreiben [24.08.2017
Erfassdatum |24.08.2017 | ..
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B Oder er fugt in der Registerkarte Dokumente des Vorgangs das schon in elektronischer Form

vorliegende Schriftstiick mit Drag & Drop hinzu. Sobald er den Vorgang speichert ~*, werden die
Schriftstlicke aus der Drag & Drop-Liste geloscht und erscheinen in der oberen Liste der angehéngten
Dokumente.

(& Vorgang Nr. (neu] - Internet Explorer — m} X
~
Vorgang neu oA
WIGELLE Dokumente RGOl R T T
Es wurden keine Dokumente gefunden.
@ 15 v

neues Schriftstiick

Meue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen

Mame I Grébe | Pfad | Link. Hinzufiigen
Projekt Industriepark Buckelberg,pdf | 52986|C:\Daten\DoRIS \Handbuch \Anwender\fir Vorgang | Alle Entfernen
Drag & Drop
Anwendung
Datei wurde hochgeladen Abbrechen
V]
& Vorgang Mr. 82 - Internet Explorer - [m] X
A . "
iy Ly - o
Vorgang 82 e Kag 2 4% 2 ¢ B8
Vorgang [sBIUINERIEEE Protokoll Meldung
Ergebnisse 1 - 1
(- 15 b
GZ \ e |Ak‘le Inhalt |Inhalt Schriftstiick | Einsender \ ROWNUMBER| o| I |
E| 21.10.2011 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Projekt Industriepark Buckelberg 81 =
Fa. Baumeister
Ergebnisse 1 - 1
-] 15 W
neues Schriftstiick
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Mame Grafie I Pfad I Link. Hinzufiigen
Alle Entfernen
Drag & Drop
Anwendung
0% Abbrechen
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Wenn Herr Rot nun alles definiert und eingetragen hat, initiiert er den Vorgang .

@ Vorgang Nr. 82 - Internet Explorer

Vorgang 82

VOCIGELUI Dokumente  Protokell Meldung

Geschaftszeichen
Geschéaftszeichen Akte
S —
weaz| L
danefo |

Vergang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin |
WV bei | |_| Kirzel ‘ |_|

Stichworte

Datum Anlage |01.09.2016 |

Einreicher |Rot

|J Kiirzel ‘rot |J

Laufweg Schritt | Wer | Alktion

Kommentar

Angehdngte)
Dokuments

|_| Weiterleiten b

ll |1 | |Cramer’

Kommentar

|Neue Zeile || Starten |

Der Registrator definiert einen Laufweg: zur Weiterleitung an die zusténdige Person

Datum &nlage (01.09.2016 |...

|_| Kirzel |rot

Einreicher | Rot

Wer | Alktion ‘ Koemmentar

Laufweg Schritt

Angehangte
Dokumente

1 Rot Eingabe

2 Cramer Weiterleiten

Kommentar

MNeue Zeile

81

Der Registrator initiiert (startet) einen Vorgang und schickt ihn somit zur Weiterleitung an die zustandige Person
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Postverteilung und einfache Bearbeitung eines Vorgangs

In diesem Beispiel wird der Bearbeitungsweg der erfassten Post bis hin zum Sachbearbeiter dargestellt:
Wie oben beschrieben, wird in der zentralen Postbearbeitungsstelle die Eingangspost bearbeitet. Die
Dokumente werden von dort mit einem Vorgang an die entsprechende Abteilung geleitet. Hier setzt die
Sekretarin den Abteilungsleiter in Kenntnis und beauftragt den zustandigen Sachbearbeiter mit der
Bearbeitung des Vorgangs.

Vorgang ergdnzen und weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretéarin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AuRerdem erhalt
sie Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

offnet Sie diesen und entsperrt & ihn zuerst.

Aktenplan WGETCTe |l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
7 DorisWeb
Aktenplan Ergebnisse 1 - 8
Vorgangsbearbeitung @ ] 15 v
initilerte Vorgdnge - . _
cigene WV heute eschanelchen Akte Inhalt
eigene WV morgen 5 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
eigene WV bis heute \j’ Windpark
eigene WV bis morgen L% Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

Ordner Vorgangsbearbeitung der”im Laufweg eines Vorgangs eingetragenen Person

(¥ Vorgang Nr. 82 (geéndert) - Internet Explorer - m] X

=R e A ~
Vorgang 82 Ga X 249 e &-m- 083

Geschiaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

A

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin ..
WV bei | | | Kirzel ‘

Stichworte ‘

Datum Anlage |01.09.2016 | ..

Einreicher |Rot | | Kurzel [rot ‘

Laufweg Schritt,

1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten

Kommentar Angehingte

Dokumente

Wer ‘ Aldtion

Kommentar
Cramer Weiterleiten

‘ Neue Zeile || oK H Ablehnen |

Geoffneter Vorgang aus dem Ordner Vorgangsbearbeitung
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Frau Cramer muss den Abteilungsleiter von dem Vorgang in Kenntnis setzen und beauftragt den
zusténdigen Sachbearbeiter mit der Bearbeitung des Vorgangs:

Im Laufweg fligt sie neue Zeilen hinzu und tragt Herrn Schwarz (Abteilungsleiter) zur
Kenntnisnahmeein. Den Sachbearbeiter, Herrn Wagner, beauftragt sie mit der Aktion Bearbeiten. Zur
genauen Beschreibung der Aktionen oder um weitere Informationen an den Sachbearbeiter
weiterzugeben, kénnte sie Kommentare ergdnzen. Damit Frau Cramer den Vorgang am Schluss zu den
Akten legen kann, tragt sie sich selbst als letzten Schritt im Laufweg mit der Aktion ZdA ein.

Das Feld Einreicher ist mit dem Namen des Registrators, Herrn Rot, vorbelegt. Damit der Vorgang ab jetzt
—z.B. wenn er abgelehnt wird oder alle Aktionen durchgefuhrt wurden — nicht mehr an den Registrator
als Initiator zurtickgeschickt wird, sondern an sie, tragt sich Frau Cramer im Feld Einreicherein.

Frau Cramer startet den Vorgang 2% .

(& Vorgang Nr. 82 - Internet Explorer

Vorgang 82

'CIGELLMN Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
Y —
A

Vorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin
WV bei | || «arzel N

Stichworte ‘

Datum Anlage (01.09.2016 | ...

Einreicher |Cramer |‘ Karzel [cramer . ‘

Laufweg Schritt| Wer | Aktion

1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten

Angehidngte
Dokumente

Kommentar

3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer ZdA

Kommentar

Neue Zeile

Vorgang erganzen und weiterleiten
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Kenntnisnahme - Abteilungsleiter

Zuerst erscheint der Vorgang bei Herrn Schwarz zur Kenntnisnahme im Ordner Vorgangsbearbeitung.
AuRerdem erhélt er Giber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Nachdem er

den Vorgang zur Kenntnis genommen hat oK ,wird er zur Bearbeitung an den Sachbearbeiter,
Herrn Wagner, geleitet.

(& Vorgang Nr. 82 - Internet Explorer - m} x

Vorgang 82

UGIGEN Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
P
danlo |

Vorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin
W bei | || «arzel |

Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 ...
Einreicher ‘Cramer |‘ Kiirzel [cramer |
Laufweg Schritt| Wer Altion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer ZdA
Kommentar
Neue Zeile v

Kenntnisnahme
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Bearbeiten - Sachbearbeiter

Bei Herrn Wagner erscheint der Vorgang ebenfalls im Ordner Vorgangsbearbeitung. Aul3erdem erhalt er
Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Er erledigt seine Aufgabe und leiten

den Vorgang weiter oK

{2 Vorgang Nr. 82 - Internet Explorer - o i

Vorgang 82

UCIGELI Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
- I
e —
T —

Vorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin
WV bei ‘ |‘ Kirzel |

Stichworte ‘
Datum Anlage |01.09.2016
Einreicher ‘Cramer |‘ Kirzel [cramer |
Laufweg Schritt) Wer Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zda
Kommentar
Meue Zeile

Bearbeitung durch den Sachbearbeiter
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zu den Akten - Sekretariat

Zum Schluss legt Frau Cramer den Vorgang zu den Akten. Spatestens an dieser Stelle muss sie den
Vorgang und allen ihm zugeordneten Schriftstiicken und Notizen einer Akte und damit einem

Geschéaftszeichen zuordnen.

& Vorgang Nr. 82 (gedndert) - Internet Explorer

Vorgang 82

PCIGENUI Dokumente  Protokell Meldung

Geschdftszeichen
Geschéftszeichen Akte

Veorgang

2

+¥ P

Inhalt |projekt Industriepark Buckelb

Angebot Fa. Baumeister

arg

WV Termin

WV bei |

Kurzel

Stichworte

01.09.2016 | ...

Datum Anlage

Einreicher | Cramer

Kurzel |cramer

Wer |

Laufweg Schritt

Alktion | Kommentar

o
i

=2
Sh - -

Angehangte
Dokumente

4

1 Rot

2 Cramer
3 Schwarz
4 Wagner

5 Cramer

Eingabe
Weiterleiten
Kenntnisnahme
Bearbeiten

ZdAa

Kommentar
Cramer ZdA

| Neue Zeile H zu den Akten

81

Sie kénnen dem Vorgang eine Akte zuordnen, indem Sie ein Gesché&ftszeichen in der Registerkarte

Vorgang eingeben oder eine Akte per Drag & Drop auf die Btroklammer im Fenster des Vorgangs ziehen.
Dabei wird in der Registerkarte Vorgang der entsprechenden Akte auf diesen Vorgang verwiesen. Und in
der Registerkarte Dokumente des Vorgangs ist die zugeordnete Akte aufgelistet.

b L]

© s

Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

VTNl Standard Abfr. Erweiterte Abfr.

Vertreter E-Mail Zuordnung

m"

cramer
abmelden

Passwort
andern

Bndert) - Internet Explo

Ergebnisse 1 - 6

o

[

Geschiftszeichen
1.01.01-12-1
1.01.01-12

Genehmigte Bestellu

Zuordnen einer Akte per Drag&Drdp -

Projektplanung und Durchfihrung

ngen fiir Verwaltung
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Vorgang 82

VLGELGE Dokumente gl GUG] L T

Ergebnisse 1 - 2

[ 15 W

GZ ‘ Datum | Akte Inhalt | Inhalt Schriftstiick | El'nsenderI ROWNUMBER| q I |
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfithrung 15

D 21.10.2011  Projekt Industriepark Buckelberg Projekt Industriepark Buckelberg 81 =

Angebot Fa. Baumeister

Wenn Frau Cramer den Vorgang zu den Akten legen mdchte, muss sie sicherstellen, dass alle
zugeordneten Schriftstiicke und Notizen ein Geschéftszeichen tragen. Ist dies nicht der Fall, erscheint
folgende Nachricht:

! Ein Vorgang kann erst abgelegt werden, wenn alle Schriftstiicke einer Akte zugeordnet sind.
1 Schriftstiick(e) hat/haben noch keine Zuordnung.

Wenn nun alle Geschéftszeichen eingetragen sind, kann Frau Cramer diesen Vorgang endlich zu den

Akten legen @.

@ WVorgang Mr. 82 - Internet Explorer _ O w

Vorgang 82

VOIGENI Dokumente  Protokell Meldung

Geschaftszeichen
Geschiftszeichen Akte

N —

Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei | || Kirzel | |
Stichworte
Datum Anlage |01.09.2016
Einreicher |Cramer | | Karzel ‘cramer | |
Laufweg J 5chritl:| Wer | Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer ZdA 15
Kommentar

| Meue Zeile || Neustart

Vorgang zu den Akten legen
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Postverteilung und Ablehnen eines Vorgangs

In diesem Beispiel wird die Ablehnung eines Vorgangs der erfassten Post dargestellt:

Wie oben beschrieben, wird in der zentralen Postbearbeitungsstelle die Eingangspost bearbeitet. Die
Dokumente werden von dort mit einem Vorgang an die entsprechende Abteilung geleitet. An dieser
Stelle lehnt die Sekretérin den Vorgang allerdings ab.

Vorgang ablehnen - Sekretariat

Die Sekretéarin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. Aulierdem erhalt
sie Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

offnet Sie diesen und entsperrt (& ihn zuerst.

Aktenplan NLETCTe |l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb
: Aktenplan Ergebnisse 1 - 8
Vorgangsbearbeitung & Em
3 TR |18 Vv
initiierte Vorgdnge - - _
cigene WV heute eﬁchaf&elchen Akte Inhalt
eigene WV morgen L9 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
eigene WV bis heute \f Windpark
eigene WV bis morgen 2 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

Ordner Vorgangsbearbeitung der”im Laufweg eines Vorgangs eingetragenen Person

Frau Cramer lehnt den Vorgang ab, da ihre Abteilung fur den Industriepark Buckelberg nicht zustandig
ist. Sie figt einen Kommentar hinzu, damit Herr Rot Gber den Sachverhalt informiert ist. Der Vorgang
geht an den Registrator (und Einreicher), Herrn Rot, zurlick.

Datum Anlage (01.09.2016 |...

Einreicher |R0t || Kirzel |rot ||

Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 63
2 Cramer Weiterleiten
Kommentar \pje Abteilung MA-Ind ist fiir den Industriepark Buckelberg A
Cramer Weiterleiten |, otsndig. Bitte wenden Sie sich an Frau Fischer. v
| Neue Zeile || oK H Ablehnen
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@ Vorgang Nr. 64 - Internet Explorer — [m|

Vorgang 64

VCIGELRE Dokumente Pro

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin |
WV bei | |J Kirzel |J
Stichworte ‘
Datum Anlage (01.09.2016 |
Einreicher |Rot |_| Kirzel |rot |_|
Laufweg Schritt| Wer Altion Kommentar ‘Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 63
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist fir den
Industriepark Buckelberg zustdndig. Bitte
wenden Sie sich an Frau Fischer.
3 Rot Zuruck &
Abgelehnt
Kommentar
Neue Zeile

Vorgang ablehnen
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Vorgang neu starten — Initiator des Vorgangs

Der Initiator des Vorgangs erhalt den abgelehnten Vorgang im Ordner Vorgangsbearbeitung. Aul3erdem
erhalt er Gber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Herr Rot kann den Vorgang

neu starten N2 | nd an die zustandige Abteilung schicken.

Datum Anlage (01.09.2016

Einreicher |Rot || Kirzel |rot ||
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 63
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist fir den Industriepark
Buckelberg zustandig. Bitte wenden Sie sich
an Frau Fischer.
3 Rot Zuriick &
Abgelehnt
Kommentar

Rot Abgelehnt

|NeueZeiIe || MNeustart || Ablegen

= Vorgang Nr. 64 - Internet Explorer
= Qs E ] o = ~
Vorgang 64 L K sl 248 2 &-m3- ©B8

VOGIGENII Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte
L
e
danep ]

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin
WV bei ‘ |‘ Kiirzel |

Stichworte

Datum Anlage 01.09.2016 | ...

Einreicher ‘ Rot |

Kiirzel [rot |

Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Rot Eingabe 63
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist fir den
Industriepark Buckelberg zustandig. Bitte
wenden Sie sich an Frau Fischer.
3 Rot Zuruck &
Abgelehnt
4 Fischer Weiterleiten
Kommentar
Neue Zeile W

Laufweg wird verlangert
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Frau Cramer weil3, dass ihre Abteilung nicht fir den Industriepark zusténdig ist.
Da sie sich aber im Unternehmen nicht nur in ihrer Abteilung gut auskennt,
leitet sie den Vorgang direkt an die zustandige Abteilung weiter. Damit Herr Rot
dartber informiert ist und in Zukunft die Unterlagen direkt an Frau Fischer leitet,
informiert sie ihn Gber die Zustandigkeit im Fall Industriepark Buckelberg. Der
Vorgang befindet sich jetzt bei Frau Fischer und bei Herrn Rot im Ordner
Vorgangsbearbeitung.

(2 Vorgang Nr. 66 - Internet Explorer - a x

Vorgang 66

UGIGELI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

L
P —
tanefo ]
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin .
WV bei ‘ ‘ ‘ Kurzel ” ‘
Stichworte |
Datum Anlage |01.09.2016
Einreicher ‘Rot ‘ ‘ Kirzel |rot . ‘
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 65
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind (Frau Fischer) ist fiir
den Industriepark Buckelberg zustandig.
3 Fischer Weiterleiten
Rot Kenntnisnahme
Kommentar
Meue Zeile v

Weiterleiten des Vorgangs an die zustéandige Person und Information des Initiators

Beispiele aus der Praxis 213



Postverteilung und Ablehnung im Verlauf der Bearbeitung

In diesem Beispiel wird die Ablehnung eines Vorgangs im weiteren Verlauf des Laufwegs dargestellt:
Wie oben beschrieben, wird in der zentralen Postbearbeitungsstelle die Eingangspost bearbeitet. Die
Dokumente werden von dort mit einem Vorgang an die entsprechende Abteilung geleitet. Die Sekretarin
setzt den Abteilungsleiter in Kenntnis und beauftragt den zustédndigen Sachbearbeiter mit der
Bearbeitung des Vorgangs. In diesem Fall lehnt der Abteilungsleiter den Vorgang allerdings ab, da sich
die Zustandigkeit kurzfristig gedndert hat.

Vorgang ergénzen und weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretérin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AuRerdem erhalt
sie Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

Offnet Sie diesen und entsperrt & ihn zuerst.

W ILETCTe 1l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
T DorisWeb
’ Aktenplan Ergebnisse 1 - 8

Vorgangsbearbeitung a = -15 v
initiierte Vorgdnge - . -
eigene WV heute eschafbrzelchen Akte Inhalt
cigene WV morgen :‘, Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
eigene WV bis heute v Windpark

eigene WV bis morgen =] Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

Ordner Vorgangsbearbeitung del:im Laufweg eines Vorgangs eingetragenen Person
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» Mit dem Industriepark scheint es nun aber voran zu gehen. Da werde ich gleich unseren Chef in
Kenntnis setzen und Herrn Wagner bitten, die Angelegenheit zu bearbeiten. «

Frau Cramer definiert den Laufweg entsprechend. Bevor sie den Vorgang weiterleitet, trégt sich als
Einreicher ein.

(& Vorgang Mr. 70 - Internet Explorer - m} X
a o
Vorgang 70 ) ¢ a
UCIGENIE Dokumente Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
P E—
T —
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin I
W bei | || «arzel M
Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 I
Einreicher ‘Cramer |_| Kiirzel [cramer _I
Laufweg Schritt| Wer Altion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile v

Vorgang erganzen und weiterleiten
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Ablehnen - Abteilungsleiter

Der Abteilungsleiter, Herr Schwarz, findet den Vorgang in seinem Ordner Vorgangsbearbeitung.
AuRerdem erhélt er Giber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Er 6ffnet ihn.

» Na, wer sagt es denn - auch das Angebot der Firma Baumeister liegt schlief3lich vor. Dann kann sich
Herr Stein gleich an die Arbeit machen. Ach, da haben wir gestern ganz vergessen, der guten Frau Cramer
mitzuteilen, dass sich ab sofort Herr Stein um die Angebote kiimmert... «

Herr Schwarz hat leider keine Zeit, den Vorgang anzupassen. Er lehnt in ab und teilt Frau Cramer im
Kommentar mit, dass sich seit der gestrigen Besprechung die Zustandigkeiten gedndert haben.

Nach der Aktion Ablehnenwird der Vorgang an Frau Cramer zuriickgeschickt. Gleichzeitig werden alle bis
dahin noch nicht durchgefiihrten Schritte rot markiert und unterhalb vom Einreicher (hier Frau Cramer)
als neue Schritte angehéangt.

= Vorgang Nr. 70 - Internet Explorer - m} X

Vorgang 70

VGUGELL Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

N —
S I
T —
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei ‘ | | K.Urzell—| |
Stichworte ‘
Datum Anlage [01.09.2016
Einreicher ‘Cramer | | Kiirzel [cramer |
Laufweg Jﬂ Wer | Aktion Kommentar Angehéngte|
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme MNeue Zustdndigkeit fur die Bearbeitung der 84
Angebote ,Industriepark Buckelberg™: ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zurick &
Abgelehnt
6 Wagner Bearbeiten
Kommentar
MNeue Zeile W

Vorgang ablehnen - mit Kommentar und angehédngtem Dokument

Beispiele aus der Praxis 216



Vorgang ergénzen und neu starten - Sekretariat

Der Vorgang wird an Frau Cramer als Initiator des Vorgangs zuriick geschickt und liegt wiederum in
ihrem Ordner Vorgangsbearbeitungvor. Aulerdem erhélt sie Gber den eingegangenen Vorgang eine
Benachrichtigung per E-Mail. (Frau Cramer hat sich als Einreicher eingetragen. Hatte sie den Eintrag des
Registrators stehen lassen, ware der Vorgang an ihn zurlick geschickt worden.) An der farblichen
Markierung des Laufweges kann sie erkennen, dass Herr Schwarz den Vorgang zwar zur Kenntnis
genommen hat (grtin), Herr Wagner ihn allerdings nicht bekommen hat (rot).

» Nun gut, konnte ich ja nicht wissen. Dann muss jetzt Herr Stein ran... «

Nach der Aktion Ablehnenwurden alle bis dahin noch nicht durchgefiihrten Schritte (rot markiert)
unterhalb vom Einreicher (hier Frau Cramer) als neue Schritte angehéngt. Daher muss Frau Cramer diese
nur noch anpassen: Sie beauftragt Herrn Stein mit der Bearbeitung.

Jetzt startet sie den Vorgang erneut | Neustart |

= Vorgang Nr. 70 - Internet Explorer - m} X

Vorgang 70

VGIGELI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

- I
dano
Vorgang
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei | || ke[ ]
Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 | ...
Einreicher \Cramer |‘ Kurzel [cramer |
Laufweg Jﬂ Wer | Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme Neue Zustandigkeit fur die Bearbeitung der 84
Angebote ,Industriepark Buckelberg": ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zurick &
Abgelehnt

6 Stein Bearbeiten

Kommentar

MNeue Zeile v

Vorgang erganzen und neu starten
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Postverteilung und simultane Zustellung eines Vorgangs

In diesem Beispiel wird der Bearbeitungsweg eingehender Post bis hin zum Sachbearbeiter mit
simultaner Zustellung beschrieben: Wie oben beschrieben wird in der zentralen Postbearbeitungsstelle
die Eingangspost bearbeitet. Die Dokumente werden von dort mit einem Vorgang an die entsprechende
Abteilung geleitet. Hier setzt die Sekretarin den Abteilungsleiter und die stellvertretende
Abteilungsleiterin gleichzeitig in Kenntnis und beauftragt den zustandigen Sachbearbeiter mit der
Bearbeitung des Vorgangs.

Vorgang ergénzen und mit simultaner Zustellung weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretérin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AuRerdem erhalt
sie Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

Offnet Sie diesen und entsperrt & ihn zuerst.

W ILETCTe 1l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
" DorisWeb
’ Aktenplan Ergebnisse 1 - 8
Vorgangsbearbeitung a = -16 v
initilerte Vorgdnge - . _ -
eigene WV heute eschafbrzelchen Akte Inhalt
eigene WV morgen v Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
K .

eigene WV bis heute a Windpark
eigene WV bis morgen L9 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

Ordner Vorgangsbearbeitung del:im Laufweg eines Vorgangs eingetragenen Person

Frau Cramer muss den Abteilungsleiter und seine Stellvertreterin von dem Vorgang in Kenntnis setzen
und beauftragt den zustandigen Sachbearbeiter mit der Bearbeitung des Vorgangs:

Im Laufweg flgt sie neue Zeilen hinzu und tragt Herrn Schwarz (Abteilungsleiter) sowie Frau
Weiss (stellvertretende Abteilungsleiterin) zur Kenntnisnahme ein. Um eine gleichzeitige Zustellung zu
erreichen, muss Frau Cramer bei beiden die gleiche Zahl im Feld Schritt des Laufwegs eintragen. Den
Sachbearbeiter, Herrn Wagner, beauftragt sie mit der Aktion Bearbeiten. Zur genauen Beschreibung der
Aktionen oder um weitere Informationen an den Sachbearbeiter weiterzugeben, kénnte sie Kommentare
erganzen.

Das Feld Einreicher ist mit dem Namen des Registrators, Herrn Rot, vorbelegt. Damit der Vorgang ab jetzt
—z.B. wenn er abgelehnt wird oder alle Aktionen durchgefuhrt wurden — nicht mehr an den Registrator
als Initiator zurtickgeschickt wird, tréagt Frau Cramer sich im Feld Einreicherein.
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@ Vorgang Nr. 76 - Internet Explorer — O

G R 3P @ &-m- 0083

VOIGELGIM Dokumente  Protokell Meldung

Vorgang 76

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
iz ]
w0 |

Veorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WYV Termin

]

WV bei |

‘_I Kirzel

Stichworte

Datum Anlage (01.09.2016 |

Einreicher | Cramer

‘_I Kirzel |cramer

Laufweg J Schritt] Wer | Aktion | Kommentar Angehéngte‘
Dokumente
1 Rot Eingabe 77
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Vorgang wird ergénzt und z.T. mit simultaner Zustellung weitergeleitet
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Kenntnisnahme bei simultaner Zustellung- Abteilungsleiter

Der Vorgang erscheint gleichzeitig bei Herrn Schwarz und Frau Weiss zur Kenntnisnahme im Ordner
Vorgangsbearbeitung. AuBerdem erhalten beide Giber den eingegangenen Vorgang eine
Benachrichtigung per E-Mail. Nachdem beide den Vorgang zur Kenntnis genommen haben oK :
wird er zur Bearbeitung an den Sachbearbeiter, Herrn Wagner, geleitet. Die weitere Bearbeitung wurde
im ersten Beispiel beschrieben.

:g;i Vorgang Nr. 76 - Internet Explorer

L K e 3P Pt &-m- 08

Vorgang 76
"GIGEL Cokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

Az M|
Zusatz |
o
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WY Termin
WV bei | || Kirzel ||
Stichworte
Datum Anlage |01.09.2016 | ..
Einreicher |Cramer || KUrzeI|cramer ||
Laufweg Schritt) Wer Alction Kommentar Angehingte
Dokuments
1 Rot Eingabe 77
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Kenntnisnahme durch die Abteilungsleiter — hier erst durch Frau Weiss
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Hinweis
Die simultane Zustellung kann z.B. auch dann eingesetzt werden, wenn die Bearbeitung des Vorgangs
eilt. Hier wird es kurz anhand des obigen Beispiels beschrieben:

Der Registrator, Herr Rot, initiiert den Vorgang und leitet ihn an Frau Cramer zum Weiterleiten.

»Das wurde aber auch Zeit - jetzt sind die Angebote komplett. Da kann Herr Wagner gleich an die Arbeit«
Der Abteilungsleiter befindet sich heute jedoch den ganzen Tag in einer wichtigen Besprechung. Damit
keine Zeit verloren geht, setzt Frau Cramer ihn zur gleichen Zeit in Kenntnis, wie sie Herrn Wagner mit

der Bearbeitung beauftragt.

(& Vorgang Mr. 85 - Internet Explorer

Vorgang 85

UGIGENT Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

P

Vorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin
W bei | || «arzel |

Stichworte ‘

Datum Anlage |01.09.2016 | ...

Einreicher ‘Cramer || Kiirzel [cramer |

Laufweg Schritt| Wer | Altion ‘ Kommentar

1 Rot Eingabe

Dokumente

Angehéngte‘

2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Wagner Bearbeiten

Kommentar

Neue Zeile

Vorgang wird ergénzt und mit simultaner Zustellung weitergeleitet
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& Vorgang Nr. 85 (geandert) - Internet Explorer - m} x
~
Vorgang 85 ¢ a
UCIGENIE Dokumente Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
P E—
T —
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin I
WV bei || «arzel o
Stichworte ‘
Datum Anlage |01.09.2016 |
Einreicher ‘Cramer |_| Kiirzel [cramer _I
Laufweg Schritt| Wer Altion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile v

Bearbeitung eines Vorgangs bei simultaner Zustellung

Erst wenn beide, Herr Wagner und Herr Schwarz, den Vorgang bestatigt haben, wird er an Frau Cramer
als Initiatorin zurtickgeschickt.
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Stapelscannen mit dem DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz

In Unternehmen mit einem hohen Posteingang bietet sich die Erfassung eingehender Post durch
Stapelscannen am sog. DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz an.

Mit dieser effizienten Methode reduziert sich die Bearbeitung eingehender Schriftstticke fur die
einzelnen Sachbearbeiter auf die Applizierung der erstellten Barcodes auf die jeweiligen Schriftstiicke.
Zum Stapelscannen geben sie die Schriftstiicke an den DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz weiter.

Der DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz ist auf die effiziente
Verarbeitung von Schriftstlicken ausgerichtet, die Arbeitsschritte
des Anwenders wurden minimiert. Daher werden Sie fur die
einzelnen Arbeitsschritte keine Dialogfenster bestatigen missen.
Wenn Sie z.B. irrtmlicher Weise ein Dokument geléscht haben,
mussen Sie dieses erneut einscannen.

Posteingang

Zuerst mussen alle papiernen Posteingange in DoRIS erfasst werden:

1. Starten Sie den DoRIS Webclient und melden Sie sich an
(siehe Starten und Anmelden, Seite 11).

2. Wahlen Sie die Akte, in die das Schriftstiick aufgenommen werden soll:
durch Navigation (siehe Akte erstellen - mit Navigation im Aktenplan, Seite 57),
durch Erstellen einer entsprechenden Abfrage (siehe Abfragen in DoRIS, Seite 156) oder
falls notwendig, durch Anlegen einer neuen Akte (siehe Akten erstellen, Seite 55).

3. Legen Sie ein neues Schriftstiick an (siehe Neue Schriftstiicke registrieren, Seite 101).
Wahlen Sie auf der Registerkarte Verfiigungim unteren Bereich das Feld Papierdokument (siehe
Registerkarte Verfiigung (des Schriftstiicks), Seite 72).

5. Die Taste M jst aktiv geschaltet - generieren Sie einen Barcode | Ein Etikett mit dem Barcode wird

ausgedruckt.

Speichern und schliel3en Sie das Schriftstick.

Kleben Sie den Barcode auf den Randbereich der ersten Seite des Dokuments.

Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 7 fur alle Dokumente.

Ubergeben Sie die Papierdokumente zum Scannen an die Registratur oder den zustandigen
Sachbearbeiter.

© ® N o
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Stapelscannen

Am DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz werden die Schriftstticke eingescannt und in das DoRIS FileArchive
aufgenommen. Damit sind sie den DoRIS Schriftstiicken eindeutig zugeordnet und fir die weitere

Benutzung freigegeben:

Fur eine verbesserte Barcodeerkennung kann die starke Barcode-Suche

[IStarke Barcode-Suche ativierte werden. Diese prozessintensive
Barcodeerkennung kann jedoch mehr Zeit in Anspruch nehmen.

1. Starten Sie den DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz.

CMAK A Name

|2 artifactsxml
42| eclipse.ini

2] logdjxml

Commen Files
DoRIS Import-Export

> DoRIS PDFScanner = PDFScanner.exe

DoRISStartUp scanjs

2. Beginnen Sie den Scanvorgang """ |

Typ Grale ~
XML-Dokument KB

1TKB

2KB
52 KB

GKE w

Konfigurationsein...
XML-Dokument
Anwendung

JavaSkriptdatei

# DoRIS PDF Scannerarbeitsplatz

Datei Extras Hilfe

DoRIS Professienal ~

00764569.pcif

5can2076833823671454664,pdlf
scan3143241363811516801.pdf
$can3379854732205676812,pdlf
5can3921B44874045295687.pelf
5can5343428239902204618- Ite-¢
5can3343422230002204618.pdlf
$can6584697433421717778.pdlf
scan7711579026135547286,pdlf
5cang309435306884364181- Ite-¢
5cand309435306884364131,pdlf
$can0019653322992858221,pdlf

Start Werkzeuge

® 8 HEQ

Seitenminiaturen x

00000273.pdf

El-

7

L
@
Q

Aktualisieren

[ Starke Barcode-Suche

Splitten

|

Freigeben
- Léschen

Offnen

Prifbericht

Zertifizierung von Produkten zur
gestiitzten Vorgangsbearbeitung
dem DOMEA®-Konzept

IT-
nach

far
DoRIS 7.0

der HAESSLER
75328 Schdémberg

Information GmbH
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3. Tragen Sie Ihre Daten fur benutzerdefiniertes Scannen in die entsprechenden Felder ein. Achten Sie
darauf, dass die Auflésung Uber einen Wert von 300 dpi liegt. Darliber hinaus wahlen Sie bitte die
Einstellung PDF/A-1b-kompatibel machen
Beginnen Sie mit dem Scannen der Schriftstlicke und speichern Sie das Ergebnis.

Benutzerdefiniertes Scannen x
Eingabe
Scanner: | CanoScan LIDE 210 ~ Optionen...
Seiten: | Vorderseiten v
Farbmodus: Automatische Erkennung w
Auflasung: 300 dpi ~
Papierformat: Ad ~
Breite  [210mm  Hahe:  [2%7 mm
] Zum Scannen weiterer Seiten auffordern
Ausgabe
(® Neues PDF-Dokument
[[] Mehrere Dateien Weitere Optionen...
(0) An existierende(s) Datei oder Portfolio anhdngen
Auswihlen: Durchsuchen
Dokumenteinstellungen
Gescannte PDF-Datei optimieren
Kleine Graie ' Hohe Qualitat Optionen...
[] Texterkennung Optionen...
PDF/A-1b-kempatibel machen [[] Metadaten hinzufiigen
Hilfe Standardeinstellungen Abbrechen
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4. Um die einzelnen Schriftstlicke zu erhalten, wéhlen Sie die beim Scanvorgang entstanden Datei in

der linken Liste aus und splitten — diese. (Falls die Datei noch nicht in der Liste angezeigt wird,

Alctualisieren

aktualisieren Sie diese zuerst.)

# DoRIS PDF Scannerarbeitsplatz

- o x
Datei Extras Hilfe

DoRIS Professional + Start Werkzeuge 5can37178479994.. x @ v | Scannen
00000273.pdf o

00764554, pdlf S B E Q @ |1 /3 Ak M OO® wx - [ [

00764560 pef i Freeden
5can2076893003871454664.pelf

scan2140032115283553534.pdf
scan3143241563811516801.pdf
scan3379854732205876812.pdf

Seitenmin... X ~

Laschen

L
¢ &=
Q

= Offnen
s Saaa5 ind "I”mm“w
s5can3921844874045205687. pdf -
5an5343428239802204618-1te-¢ ‘ee200204

5¢an6384697433421717778.pdf
scan7711579026135547286.pdf ] R ECHNUNG
5can8309435306884364181-1te-¢| -

scan8309435306884364181.pdf
scan9019653522992858221.pdf

e e

Haessler Information GmbH
IT-Dienstleistungen

7 Frau Susanne Haessler
Mihlstr. 58
P — 5 75328 Schomberg
B 4 ‘4
[ Starke Barcode-Suche i
Rechnungs-Nr- Kunden- N Hg. /Lisfer -Datum Bestarjer /igatall-ne Pakot-Nr
1383149 262928/7 13.12.05 10368644/
2 Bustall b Sege Cimaalprois | Gesaniprois iﬁll Bemeriung
624 213.58 3 | BOHNEN-KAFFEE CELLINI CREMA 1K 14,59 .77 |2
r‘J 217-58 3 | JACOBS CAFE CREMA 1KG BOHNEN 11,99 35,97 | 2
= J1 975-58 | 12 | 12 HOLZMALSTIFTE IN RUNDDOSE 3,59 43,08 |1
e 637 892-57 3 | PR SICHTHULLE 110MY GLASKLAR 4,99 14.97 |1
313 031.57 | 1 | STABILOPDINT 88 ROT 2,70 | 270 |1
i ‘ 85;34 FobodS
e i 1
3 ;\ ‘ 4,25 |So6mS
< > | | v

Das Splitten der beim Scannen entstandenen Datei kann langere
Zeit in Anspruch nehmen. Den Bearbeitungsstatus kdnnen Sie im
unteren Fensterbereich ablesen.
Bsp.:

Start des Barcode OCR's

Es wurde auf Seite 1 Barcode 00200201 gefunden

Splitten der Datei scan0815.pdf erfolgreich

Es entstehen Dateien der Einzeldokumente mit den Namen <Barcode>.pdf, wobei <Barcode> den 8-
stelligen Barcode reprasentiert.

Datei Ewtras Hilfe

‘ DoRIS Professional  + |

00000273, pdf
00200203.pdf
00764554, pdf
00764569.pdf

scan2076893823871454664. pdf
rran?1ANNTTT1G783053594 ndf
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Nachdem nun die einzelnen Schriftstiicke vorliegen, kénnen Sie diese den in DoRIS angelegten

Schriftstiicken zuordnen. Dabei werden diese aus dem DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz geltscht.

Wahlen Sie jede einzelne Datei <Barcode>.pdf und geben Sie diese frei ]

Bei der ersten Freigabe kann es notwendig sein, dass Sie sich am System anmelden.

A DoRIS PDF Scannerarbeitsplatz — m] x
Datei Extras Hilfe
Start  Werkzeuge 00200204.pdf  x @ ~ | Scannen

00000273.pdf
DDZDDZD}Edf (,ib B E Q @ 1072 k @ G) @ 8% - E E ?
00764554.pdf —

00764560.pdf Seitenmin... X - Loschen
5can2076893823871454664.pof

Splitten

scan2140032115283953534.pdf

Off
scan3la3Miseaelsieiolpdt | (G [Elv = "I"mm“w -
Q 20200204

3

5can3379854732205876212.pdf
scan3921844874045295687. pdf

e =51 RECHNUNG bt

scan7711570025135547286.pof -l 77658 Offenburg -
; onburg

-

5can83094353068084364181- 1te-¢

Telefon 0781 / 607-130

5can8309435306884364181,pof M Printus GabH « 77868 Offenburg -
scanG019653522992858221.polf oot Telefox 0781 / 607-295
H Usaealar Tafacmabine Cahll Fostbenk Blutigert
B Anmelden — O X

Die eingegangenen Papierdokumente sind nun eingescannt und den DoRIS Schriftstlicken als
elektronische Anhénge zugeordnet. Die Arbeit am DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz ist hier beendet.
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Weitere Bearbeitungsoptionen am DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz

Offnen
Machten sie sich einzelne Dokumente ansehen, kénnen Sie diese einfach 6ffnen | ©fmen
=L 00200204.pdf - Adobe Acrobat Pro DC -
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe
Start Werkzeuge 00200204pdf % @
® 8 = Q © 172 M MO - aBEAT © L
20200204
RECHNUNG Bk
77658 foﬂhm %
. Telefon 0781/ 607-130
Printus GmbH 776868 0f fenburg Telafax W’f'f 807-295
, Haessler Information GmbH o e gl
IT-Dienstleistungen Volksbenk Offanburg
Frau Susanne Haessler (BLZ 864 200 00) 860 000
Mihlstr. 58 Ust-10 : DEB1II014TY
75328 Schomberg
Rechnungs-Nr Kunden -Nr. Rg. /Liefer-Datum %:satslﬂ.:ls etrull-llr, Paket-Nr.
1363149 252928/7 13.12.05 e 103686447
Bestell-Nr Nenge Artikelbezeichmung Einzelpreis Gezamiprois n:zn Bewmerkung
624 213-58 3 | BOHNEN-KAFFEE CELLINI CREMA 1K 14,59 43,77 2
rl 217-58 3 | JACOBS CAFE CREMA 1KG BOHNEN 11,99 35,97 2
Léschen

Liegen am Scanner-Arbeitsplatz Dokumente vor, die nicht mehr benétigt werden, so kénnen Sie diese

l6schen | 2" | Dabei werden die Dokumente nicht nur aus dem DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz

geldscht, sondern auch aus dem Verzeichnis, in dem sie urspriinglich gespeichert wurden.
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Glossar

Dieses Kapitel enthalt die Definitionen und Erlauterungen zu einigen wichtigen Begriffen und
Abklrrzungen, die in DoRIS und in dieser Dokumentation vorkommen.

Abfrage

Mit einer Abfrage kénnen Informationen wieder aufgefunden werden. Eine Abfrage besteht aus einem
Abfragenamen und dem Abfragetext. Abfragen kdnnen als Standard Abfrage oder als Erweiterte Abfrage
ausgefuhrt und gespeichert werden.

Abfragename
Name einer gespeicherten Abfrage.

Abfragetext
Text der Abfrage. Er bestimmt, welche Dokumente in die Ergebnismenge fur die Abfrage aufgenommen
werden. Der Abfragetext muss bestimmte syntaktische Regeln einhalten.

Ausdruck

Eine beliebige Zeichenkette, die durch einen Separator begrenzt ist. Ein Ausdruck beschreibt die
gespeicherte Information. Ist ein Ausdruck als Wort in eine Struktur eines Thesaurus eingeordnet, so
bezeichnet man dieses Wort als Deskriptor.

Datensatz
Ein Datensatz ist ein einzelner Eintrag in einer Datenbanktabelle. Er entspricht der Zeile einer Tabelle.

In einer Kartei entspricht ein Datensatz einer einzelnen Karteikarte.

DoRIS Dokumentennummer
Wenn ein DoRIS Dokument neu erfasst wird, wird diesem DoRIS Dokument automatisch eine DoRIS
Dokumentennummer zugeordnet. Die DoRIS Dokumentennummer ist eindeutig.

Erweiterte Abfrage
Abfrage mit beliebig verkntipften Wortern und Klassen (Klasse). Die Abfrage muss einer definierten
Fragesyntax genigen.

Grundform

Eine Grundform ist eine Teilbedingung in einer DoRIS Abfrage. Eine Grundform legt die Bedingung oder
die Bedingungen fir eine Klasse fest, die erftllt sein missen, damit ein Datensatz in das Abfrageergebnis
aufgenommen wird.

Indexierung
Inhaltliche Kennzeichnung eines Dokuments (Dokument) durch Zuteilung von Deskriptoren (Deskriptor)
fur Zwecke des Dokumenten-Retrieval (Retrieval).

Klasse

Ein DoRIS Dokument ist in mehrere Klassen (= Kategorien) eingeteilt. Die Klassen enthalten die
eigentliche Information, die Worter oder Deskriptoren (Deskriptor). Eine Klasse kann mit der Spalte einer
Tabelle verglichen werden. Die Definition einer Klasse legt auch fest, welche Abfragen (Abfrage) fur diese
Klasse mdglich sind.

Maskierung
Maskierungen sind Platzhalter fiir nicht eingegebene Teile eines Suchbegriffes.
Als Maskierung wird das Trunkierungszeichen * oder das Fragezeichen ? verwendet.

Originaldokument

Glossar 229



In einem DoRIS Dokument kdnnen ein oder mehrere Originaldokumente integriert sein.
Originaldokumente kénnen z. B. Dokumente aus einer E-Mail, MS Word oder WordPerfect sein.

Phrase
Eine Phrase besteht aus mindestens zwei vollstandigen Wortern, die durch ein Leerzeichen getrennt sind.
Eine Phrase kann in der Abfrage wie ein Wort/Ausdruck verwendet werden.

Retrieval
Wiederfinden eines Dokuments (DoRIS Dokument) durch geeignete Fragestellung und -verfahren.

Separator

Trennzeichen zwischen zwei Wértern/Ausdricken. Welche Zeichen Separatoren sind, hangt von den
entsprechenden Klassendefinitionen ab. In Standardklassen sind es die Satz- und Sonderzeichen sowie
Leerstellen (alle Zeichen aul3er a-z, A-Z,0-9, _, -).

Server

Ein Server ist ein zentraler Computer, der flir Netzbenutzer (Benutzer) einen Dienst erbringt, zum Beispiel
den gemeinsamen Zugriff auf ein Dateisystem, einen Drucker oder ein E-Mail-System (E-Mail). Der Server
erledigt die Anfragen der Clients (Client) und schickt die Antworten zurtick. Auf dem Server sind die
Daten und Programme des Anwendungssystems (Anwendungssystem) gespeichert und laufen ab. Ein
Server besteht normalerweise aus einer Kombination aus Hardware und Software.

Standard Abfrage
Eine Abfrage mit beliebig verknlipften Wértern bei auswahlbaren Klassen (Klasse). Die Klassen sind
durch das logische UND verknupft.

Struktur

Die Struktur eines Dokuments (Dokument) ist, neben dem Informationsgehalt in Form von Daten als
Text, der zweite wichtige Bestandteil eines Dokuments. Dazu gehéren Gliederung, Aufzahlungen, Listen,
Verweise, FuBnoten, kurz gesagt alles, was das Auffinden und Verarbeiten der im Dokument enthaltenen
Informationen erleichtert. Die Struktur eines Dokuments beschreibt die Beziehung der einzelnen
Strukturelemente zueinander. Bei einem strukturlosen FlieRtext besteht keine Mdglichkeit, die einzelnen
Textbestandteile einer bestimmten Funktion zuzuordnen.

Trunkierungszeichen

Trunkierungszeichen (= Wildcards) sind Platzhalter fir Eingaben. Mit dem Trunkierungszeichen *
kdnnen Sie beliebige Zeichenketten maskieren. Das Trunkierungszeichen * ist dabei ein Platzhalter ftr
null, ein oder beliebig viele andere Zeichen. Sie verwenden diese, wenn Sie fehlende Teile eines
Suchbegriffes nicht mehr genau wissen. Sie werden wahlweise in Form einer Frontmaskierung (z. B.
*omputer), Mittelmaskierung (z. B. Co*er) oder Endmaskierung (z. B. Corm?* benutzt.

Wildcard
Trunkierungszeichen.

Wortschatz
Alle in den gesamten Dokumenten der entsprechenden Klasse vorkommenden Worter. Es wird jedoch
jedes Wort nur einmal gespeichert.
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Registerkarten 112

starten 128
wiederherstellen 135

Vorgangsbearbeitung 119
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