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DoRIS Dokumentenmanagement

DoRIS ist ein Gesamtsystem zur Nutzung elektronischer Akten, welches an individuelle Belange der
jeweiligen Organisation angepasst werden kann. In WEB-Technik realisiert, nutzt Standards und
unterstutzt durch eine Vielzahl nitzlicher Funktionalitaten die elektronische Zusammenarbeit. Dazu
gehoren Suchmoglichkeiten, automatische Protokollierung, die Moglichkeit, Schriftstiicke und Akten auf
Knopfdruck elektronisch weiterzugeben und statistische Aussagen Uber die Fallbearbeitung zu erhalten.
DoRIS wird mit Erfolg von groen Organisationen zur Unterstiitzung der elektronischen
Zusammenarbeit eingesetzt. Besonders gelobt werden Funktionalitaten wie der DoRIS Ad-hoc Workflow,
mit dem Aufgaben einer Fachregistratur, der Sachbearbeitung und des Leitungsbereichs effizient
unterstitzt werden. Der Posteingang wird besser organisiert und Arbeitsauftrage kdnnen zeitsparend
erteilt und nachverfolgt werden.

Fur die verschiedenen Anforderungen unterschiedlicher Einsatzbereiche bieten wir die passende Losung:

B DoRIS StartUp - konform zum Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit,
Modernisierung von Spezialregistraturen und Fachverfahren mit hohem Bezug zu elektronischen
Dokumenten

B DoRIS Business - flexibel anpassbar an Aufgaben wie Vertrags- und Zeichnungsverwaltung,
technische Dokumentation und Qualitdtsmanagement

B DoRIS Legal - ausgerichtet auf E-Akten in der Kanzlei. Von Mandanten- bis Fallakten.
Selbstverstandlich individualisierbar

flir fiir fir
Behorden Unternehmen Anwaltskanzleien

DoRIS StartUp DoRIS Business DoRIS Legal

Einstiegs-
version

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

Professional

fachspezifische Losung fachspezifische Losung fachspezifische Losung

s

F]
2
=
b=
£

DoRIS

z.B. Vorgangsverfolgung, 2.B. spezifische Eingabemasken, z.B. Integration von Mahnverfahren,
Spezial-Registratur Personal- oder Bewerberdatenbank Mandanten- oder Fallstrukturen

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

Dieses Handbuch fiir Anwender der Software DoRIS Dokumentenmanagement vermittelt Ihnen die
Handhabung aller DoRIS Versionen. Exemplarisch werden die einzelnen Eigenschaften und Funktionen in
der Regel anhand von DoRIS StartUp mit installiertem DoRIS Local Launcher dargestellt. So sind ggf.
Abweichungen in den einzelnen Bildschirmdarstellungen und Funktionen zu Ihrer DoRIS Version
moglich. Abhangig vom verwendeten Webbrowser kdnnen Darstellungen ebenfalls variieren bzw.
unterschiedliche Dialogboxen angezeigt werden; fuir die Beschreibung im Handbuch wird in der Regel
Mozilla Firefox verwendet. Flr verschiedene Funktionen, insbesondere die Vorschau in DoRIS
Schriftstiicken, ist der DoRIS ConvEx-Agent Voraussetzung.

DoRIS Dokumente sind elektronische Akten, elektronische Schriftstlicke und elektronische Vorgange
sowie elektronische Notizen. Sie werden als DoRIS Akten, DoRIS Schriftstiicke, DoRIS Vorgange und DoRIS
Notizen oder einfach als Akten, Schriftstiicke, Vorgange und Notizen bezeichnet.

Informationen zur Installation und zu weiteren Einstellungen finden Sie in der Installationsanleitung und
im Handbuch flir Administratoren. Diese Dokumentationen stehen fiir Sie im Downloadbereich auf
www.doris-dms.de zur Verfugung.

Alle hier aufgefiihrten Benutzer-, Firmen- oder sonstige Namen und Situationen sind frei erfunden. Eine
Ahnlichkeit zu bestehenden Personen oder Firmen ware rein zufallig und nicht beabsichtigt.

DoRIS 9



Grundlagen der DoRIS-Dokumente

DoRIS Dokumente sind elektronische Akten, elektronische Schriftstlicke 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, Schriftstlicke, Vorgange und Notizen bezeichnet.

Die Zusammenhange zwischen den DoRIS Dokumenten und die Rolle des Geschaftszeichens werden in
der Tabelle dargestellt:

Geschafts-
zeichen

(G2)

Welche DoRIS
Dokumente
konnen
enthalten
sein?

Weitere
Funktionen

DoRIS Akte

immer vorhanden

entsprechend der
Zuordnungim
Aktenplan /in der
Ablagestruktur

B Vorgange

B Schriftstucke
B Notizen

in

unterschiedlicher
Anzahl; sie sind
Uber das GZ der
Akte zugeordnet

DoRIS Vorgang

optional

Spatestens wenn
der Vorgang zu
den Akten gelegt
wird, muss er Uber
das GZ einer Akte

zugeordnet
werden.

B Akten

B Schriftsticke
B Vorgange

B Notizen

in

unterschiedlicher
Anzahl

Ad-hoc Workflow
Funktion

DoRIS Schriftstiick

Bei einer
Aktenzuordnung
wird das GZ der
Akte
tibernommen.

Ist das Schriftstlick
einem Vorgang
zugeordnet,
Ubernimmt es
dessen
Einstellungen.

keine

enthalt
Dokumente bzw.
Dateien,

z.B. MS-Office-
Dateien, PDF, E-
Mail, Briefe,
Videos,....

Grundlagen der DoRIS Dokumente 10
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Bei einer
Aktenzuordnung
wird das GZ der
Akte
libernommen.

Ist das Schriftstlick
einem Vorgang
zugeordnet,
tbernimmt es
dessen
Einstellungen.

keine



Die Zusammenhange zwischen den DoRIS Dokumenten werden exemplarisch in der Grafik darstellt:

DoRIS Akte

enthalt
DoRIS
Vorgang
enthalt enthilt

DoRIS
Schriftstiick

enthilt Dokumente/

Dateien

(z.B. Ms-Office, PDF,
E-Mail, .mp4, .jpg ...)

Zusammenhange der DoRIS Dokumente, ein Beispiel

Grundlagen der DoRIS Dokumente 11



E-Akte / DoRIS Akte

boRls WA
/ Vorgang Y[_]
DoRIS Akte enthélt 0.n — C]
\ DoRIS
Schriftstiick
)

Dokumente /
Dateien

Eine DoRIS Akte kann Vorgange, Notizen oder Schriftstlick mit seinen zugeordneten Dokumenten enthalten.

Die DoRIS Akte ist die digitalisierte Form einer Papierakte mit zusatzlichen wichtigen Daten und
Funktionen. Sie wird durch ihr Geschaftszeichen 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 vollstandige Informationen zu
Geschaftsprozessen. Daruiber hinaus ist sie mobil verfligbar, kann von mehreren Personen gleichzeitig
eingesehen werden und ist ortsungebunden auffindbar.

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

@ Akte 1.01.01-12-1 Nr. 15 - Mozilla Firefox - ] X
0] D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=15 e @ 1} =
Akte 15 A< X &- = #8 u-m- & H

Schriftstiicke (3) Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang (5) Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 .|
Ld N

Akte

Inhalt |Projektplanung und Durchfiihrung

Bemerkung

Standort ‘

Zugriff FACH1

Datum Anlage [08.09.2006 | .|

Papierakte []

DoRIS Akte

Grundlagen der DoRIS Dokumente 12



E-Schriftstiick / DoRIS Schriftstiick

MS Office
Dateien

N/
DoRIS /ﬂ

Schriftstiicke

@-
O @
-
-

Dokumente bzw. Dateien verschiedenen Formats werden in DoRIS Schriftstiicken hinterlegt.

DoRIS
Vorgang

Dokumente /
Dateien

DoRIS Akte

Ein DoRIS Schriftstiick mit seinen zugeordneten Dokumenten kann einem DoRIS Vorgang oder einer DoRIS Akte zugeordnet sein.

Grundlagen der DoRIS Dokumente 13



In DoRIS kénnen alle zu einem Sachverhalt zugehorige Dokumente wie der gesamte Schriftverkehr, Bilder
bzw. Fotos, Video- oder Audio-Aufzeichnungen in einem oder mehreren DoRIS Schriftstiicken 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 grof3er Vorteil.

@ Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 132 - Mozilla Firefox — O *

i
In

© D% localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjspfRowNumber=132 e

%
Schriftstick 12 m M D < X = # 8 EH-65-F5 a-@ (20

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status ELBEICINEYEN Vorschau Vorgang (0) Volltext

@ L [ alle auswahlen = &
Drag & Drop
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook
O x| [O X 0= R X
docx xls docx

Auflistung Rechnungen Rechnung52332 Vorgangsbearbeitung_Laufwer Protokoll_VVF

X O X O X
pdf txt
Projektplanung Phase 1 Mustervorlage-HowTo_1 Wheat - 17285

DoRIS Einsatzbereiche

DoRIS Schriftstiick: Registerkarte Date/mit den zugeordneten Dokumenten und Dateien

Grundlagen der DoRIS Dokumente 14



E-Vorgang / DoRIS Vorgang

DoRIS ol
[ ——

DoRIS / ==
Vorgang

NN

DoRIS

DoRIS Akte -{Q
enthalt 0...n
DoRIS
Schriftstiick

Vorgang

Dokumente /

Dateien

DoRIS Vorgange konnen Akten, Notizen, Schriftstlicke mit seinen zugeordneten Dokumenten oder weitere Vorgange enthalten.

Grundlagen der DoRIS Dokumente 15



Ein DoRIS Vorgang beschreibt einen Geschaftsprozess. Er beinhaltet relevante Schriftstlicke und wird mit
einem Laufweg initiiert. Ein Vorgang 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: fiir 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. Zd4 oder Ablegen- beendet wurde.

@ Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 43 (gedndert) - Mozilla Firefox - O X
0] D localhost/webdlient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=43 e ﬁ' =
L — E N S
Vorgang 43 mH< X&g-= 28 2 ua-m- HJeH
SIGENI Dokumente (2) Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1
Az [1.01.01 |
zusatz [12 ]..]
LFd.Nr. 1 |
Vorgang
Inhalt |Projektplanung und Durchfiihrung
wotemn |||
W\fbei| |_| Karzel _I
Stichworte
Datum Anlage [10.10.2020 |..|
Einreicher |Rot || Kirzel |r0t |_|
Zugriff [FACH1 |
Laufweg J Schritt | Wer |Ak‘tiun | Kommentar | Angehdngte Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Baumeister Weiterleiten 44 45
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Weiss Kenntnisnahme
S Ehrlich Bearbeiten
6 Wogel Stellungnahme
7 Baumeister Umlauf-Ende
Kommentar
Neue Zeile

DoRIS Vorgang mit Ad-hoc Workflow

Grundlagen der DoRIS Dokumente 16



E-Notiz / DoRIS Notiz

DoRIS
Vorgang

/

enthaltenin

™~

DoRIS Akte

DoRIS Notizen kdnnen einem DoRIS Vorgang oder einer DoRIS Akte zugeordnet sein.

In der DoRIS Notiz kdnnen Informationen vermerkt und gespeichert werden. Eine Notiz ist immer tUber
ein Geschaftszeichen einer Akte zugeordnet. Darliber hinaus werden Daten u.a. zur Anlage oder
Anderung protokolliert.

@& Notiz 1.01.01-12-1 Nr. (neu) - Mozilla Firefox - O X
@ D localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/index.jsp?RowNumber=0 e | =
Notiz neu BH< X = 28 a=m | 4H

[\leliF- 4 Status

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte |1.01.01-12-1

Az [1.01.01 |
A P R—
Ld e

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender | ‘

Stichworte | ‘

Empfanger | ‘
Zugriff |FACH1

Datum Schreiben [16.12.2020 _I

DoRIS Notiz

Grundlagen der DoRIS Dokumente 17



Der Aktenplan: elektronische Ablage- bzw. Verzeichnisstruktur

Der elektronische Aktenplan entspricht dem bereits vorhandenen Aktenplan bzw. der vorhandenen
Ablagestruktur. Es sollte moglichst ein fur alle Organisationseinheiten geltender Aktenplan bzw.
Ablagestruktur vorhanden sein, nach dem das Schriftgut mit Hilfe von DoRIS Dokumenten registriert und
geordnet wird. Die verschiedenen Losungen von DoRIS enthalten jeweils eine fur die unterschiedlichen
Bedarfe spezifische Ablagestruktur.

Aktenplan

B Dorisweb
4 Aktenplan
4 1 Verfassung
4 1.01 Bund, Land, Kreis
4 1.01.01 Allgemein
: 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 fir die Gemeinde
1.03 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
1.05 Gemeindesinwohner
2 Kassen- und Rechnungsprifung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fur Verwaltungsangehdrige
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
W alle
Papierkorb
Standard Abfrage
Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

i
a

Der Aktenplan als elektronische Verzeichnis- und Ablagestruktur

Grundlagen der DoRIS Dokumente 18



Geschaftszeichen

Immer wenn Sie eine neue Akte erstellen, ist es notwendig, ein Geschaftszeichen festzulegen. Das
Geschaftszeichen 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 Geschaftszeichen beim Speichern der Akte automatisch aus den
eingegebenen Werten dieser Felder generiert und auf der Registerkarte Akfe dargestellt.

Schriftstliicke (3) Verfugung Freig

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen [1.01.01-12-1

Az |1.01.01
Zusatz (12
Lfd.Nr. 1

{

Zusammensetzung eines Geschaftszeichens

Feld Beschreibung
Az Aktenzeichen: Angabe, wo die Akte im Aktenplan zu finden ist
Zusatz frei wahlbar, alphanummerisch

z.B. Kiirzel fiir eine Akte
Lfd.Nr. flr jedes GZ wird automatisch eine Nummer hochgezahlt

Weiter Felder Weitere Felder sind frei wahlbar und individuell einsetzbar

z.B.:Jahr Das Feld fuir 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 19



DoRIS Webclient

Der DoRIS Webclient ist eine vollstandig webbasierte Losung, die ein Arbeiten mit elektronischen Akten,
Dokumenten und Vorgangen mittels Internet-Technologie ermoglicht. Dabei ist Telearbeit, Zugriff von
Aullendienstmitarbeitern sowie Arbeiten an wechselnden Standorten moglich. Standardmaliig wird der
Webclient im Intranet eingesetzt, aber ein Zugriff Gber das Internet ist realisierbar.

An- und Abmelden

Starten Sie den DoRIS Webclient nach Vorgabe lhres Administrators, wird das Anmeldefenster angezeigt.

Benutzer ‘ |

Passwort [ |

oK

7.0.32 Revision 1,745

Anmeldefenster

Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Kennwort an. DoRIS wird ge6ffnet und die in der
Datenbank enthaltenen Ordner werden in beiden Fensterbereichen des Hauptfensters angezeigt.

- 2! DoRIS StartUp x e = [m]
(_

C @ © Do localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp o & 1 | Q suchen m o & =

) " - & Eg Jos) ® a

i3 ! !
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ™ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
Akte \Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andern abmelden

W [l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

B porisweb D T
b Aktenplan Aktenplan
> Vorgangsbearbeitung Vorgangsbearbeitung
. initiierte Vorgange initiierte Vorgange
| eigene WV heute eigens WV heute
© | eigene WV morgen eigene WV morgen
- eigene WV bis heute eigene WV bis heute
: eigene WV b:‘E morgen eigene WV bis morgen
N f\ﬁep:u\?’: ale eigene WV alle

WV heute
g wv morgen WV morgen
> WV bis heute
b WV bis morgen WV bis heute
> WV alle WV bis morgen
> || papierkorb wv alle
> ® Standard Abfrage Papierkorb
» ™ Erweiterte Abfrage ¥ Standard Abfrage
> | Gespeicherte Abfragen i Erweiterte Abfrage

. Gespeicherte Abfragen

DaRIS® Dokumentanmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0,32 Revision 1.745

Hauptfenster nach der Anmeldung
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Wenn Sie den DoRIS Webclient beenden mochten, melden Sie sich aus dem System ab E .Das
Abmeldefenster wird angezeigt. Schliel3en Sie den Webbrowser, um die Arbeit zu beenden oder gehen
Sie zurtick zur Startseite, um sich erneut an der Datenbank anzumelden.

- |=' DoRIS Webclient - Logout X

C @ | O O localhost/webclient/af/jsp/exitjsp oo 7 Suchen i » =

Logoutvorgang abgeschlossen!

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

@ zuriick zur Startseite

Abmeldefenster
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Komfortables Bedienen

DoRIS bietet einen breiten Funktionsumfang, bei dessen Entwicklung ebenso groBer Wert auf die
Bedienerfreundlichkeit gelegt wurde. So wurde eine komfortable Bedienung technisch z.B. durch
verschiedene Erweiterungen realisiert. Fiir eine vereinfachte Bedienung von DoRIS wird empfohlen, den
DoRIS Webclient mit dem separat zu installierenden DoRIS Local Launcher aufzurufen. Alternativ kdnnen
Sie den DoRIS Webclient ohne DoRIS Local Launcher aufrufen. Die verschiedenen Moglichkeiten mit ihren
Eigenschaften entnehmen Sie bitte der folgenden Tabelle:

DoRIS Local
Launcher

(empfohlen)

Voraussetzung

Installation des
DoRIS Local
Launchers

Ohne DoRIS Local Launcher:

Webbrowser
ohne Java
und ohne
Local
Launcher

Webbrowser
ohne Java
Applets,

mit JNLP
(veraltet!)

MS Internet
Explorer mit
Java Applets
Unter-
stiitzung
(veraltet!)

PC ohne Java

Java JNLP auf
PC installiert

Javaim
Webbrowser
integriert

Aufruf -
Endung der URL

(Beispiele finden Sie im
Anschluss an diese Tabelle)

?disable_applets=uselL

?disable_applets=useDNLP

z.B.
?disable_applets=useJNLP

?disable_applets=useJNLP

keine Parameter
notwendig

DoRIS Webclient 22

Eigenschaften

(Beispiele finden Sie in
Anschluss an diese Tabelle)

B zusatzliche
Bestatigung von
Dialogboxen entfallt

B Kopieren von MS
Outlook-E-Mails per
copy/paste in DoRIS

W Kopieren von
Dateien aus dem
Datei-Explorer

B Scannen direkt aus
dem Webclient (mit
DoRIS Scan-Link)

aufwandige Bearbeitung
von Dokumenten, z.B.
Andern oder Scannen

(Hinweise finden Sie in
Anschluss an diese Tabelle)

Vorlagefunktion nicht
verfligbar

vereinfachte Bearbeitung
von Dateien durch
Aufruf von JNLP-Datei

Abhangig vom
Webbrowser - ggf.
Ausflhrdialoge zu
bestatigen

vereinfachte Bearbeitung
von Dateien Uber
integriertes Java Applet

Besonderheit

z.B. Drag &Drop
von Outlook
Dokumenten

mit
Erweiterung
optional
moglich

nicht moglich

mit
Erweiterung
optional
moglich

moglich



Weitere Informationen zum DoRIS Local Launcher finden Sie im Downloadbereich auf
www.doris-dms.de. Um die Funktionen dieses Erweiterungsmoduls nutzen zu konnen,
sprechen Sie bitte mit lhrem Administrator.

Bitte beachten Sie

Hinweis zum Bearbeiten von Dokumenten ohne Java :

Eine Anderung einer hinzugefiigten Datei ist beim Aufruf des DoRIS Webclients ohne
Java nicht mehr direkt moglich. In diesem Fall miissen Sie die Datei aufrufen, dndern und
unter einem neuen Namen speichern. Danach miissen Sie die gednderte Datei dem
Schriftstiick erneut hinzufiigen.
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Bedienungstipps

Dateien und Dokumente einfach in DoRIS ablegen

Sie konnen lhre Dateien und Dokumente in den verschiedenen DoRIS Dokumenten ablegen. Die
Maoglichkeiten der Ablage variieren und sind in den Kapiteln der einzelnen DoRIS Dokumente
beschrieben.

Hier sei auf den allgemein giiltigen und sehr komfortabel zu bedienenden Drag & Drop Bereich
hingewiesen, in dem Sie Ihre Dokumente und Dateien einfach per Drag & Drop oder aus der
Zwischenablage einfligen konnen. AuBerdem kdnnen Sie Internetseiten als HTML-Link hinterlegen,
davon ausgenommen sind Internetseiten, die aktive Inhalte beinhalten (z.B. Warenkorb, ausgefiillte
Formulare). Voraussetzung, dass die Internetseiten systemtechnisch umgewandelt und somit
gespeichert werden kénnen, ist ein DoRIS Server mit Internetzugang.

e —
Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertre er [aRNEWATS fai 1]
H

E-Mails zuordnen Hilfe

T S T incufigen |

_ e
@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Moxzilla Firefox - o X
| O D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 kg =

AHME< X§-m 28

Ergebnisse 1 - 5

is/DD/jsprindexjsp?RowNumber=132

i
BHES X ™ #8 @-8-F w-@ «a

c Freigabe  Status IESSFCWM vorschou Vorgang (0) Volitext
Datum Inhalt Schriftstiick Einsender GZ | ©Q L O Aleauswitien  F s | Klein 2
E 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 _n
; 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 |
| 5 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 u] X0 X |0 X
; 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Loffler 1.01.01-1 dmx& o3 b
E 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1
| .
¢ B
| Ergebnisse 1 -5
| | haessler Auflistung Rechnungen Rechnung52332 Vorganashearbeituna_Laufwe
[ neues schriftstuck || neve Notiz | o %[O x @ x @ x
| Name | GroBe | Link ; \ E \ TR
| docx pdf txt @ il
oS St o Wieien ' > oo
| Protokoll_VVF Proj Phase 1 ge-HowTo_1 Whest - 17285
e
O D localhost/webclient/cust/dor jsp/indexjsp?RowNumber=0 & =
Coromg nes OED @1 X §- m #8 @ 1 a® @@

o I B Protokoll  Meldung

Es wurden keine Dokumente gefunden.

c 15 v

|| neues Schriftstuck | neue Notiz
Name GroBe Link Hinzufiigen
Alle Entfernen

Beispiele fiir den Drag & Drop Bereich
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Hinzufiigen von Vorgehensweise
Dateien
Drag & Drop B Flgen Sie Ihre Datei(en) oder Internetseiten per Drag & Drop hinzu

DoRIS Erweiterungen
(Strg+V)

Voraussetzungen:

Installation von DoRIS
Erweiterungen, wie
DoRIS Local Launcher
und Office
Erweiterungen

B Speichern ™ Sie das DoRIS Dokument

Bei der Verwendung von bestimmten DoRIS Erweiterungen konnen Dateien
aus der Zwischenablage mit Strg +I/in DoRIS hinzugeflgt werden.

B Umdie Dateien in der Zwischenablage zu speichern, haben Sie folgende
Méglichkeiten:

Anwendung Vorgehensweise Voraussetzung
Datei- Wahlen Sie im Kontextmenu der rechten Maustaste LL
explorer einer Datei den Mentpunkt Senden > an DoRIS
MS Outlook  kopieren Sie in MS Outlook eine E-Mail in die MS
Zwischenablage LL
MS Office In einer MS Office Anwendung kdnnen Sie die MS
verschiedenen Funktionen durch die entsprechenden LL
Schaltflaichen nutzen, z.B. kdnnen Sie direkt aus der
MS Office Anwendung heraus das gedffnete
Dokument in der Zwischenablage speichern
i
(= -zu DoRIS kopieren)
OpenOffice  Direkt aus einer Office Anwendung kdnnen Sie das oL
LibreOffice gedffnete Dokument in der Zwischenablage speichern  LL

e
(= -zu DoRIS kopieren)

Voraussetzung  LL DoRIS LocallLauncher
MS  DoRIS Office AddIn fir Microsoft Office
oL DoRIS Office Extension OpenOffice und LibreOffice

B Flgen Sie die Datei aus der Zwischenablage mit der Tastenkombination
Strg + Vin den Drag & Drop Bereich ein.

B Speichern H Sie das DoRIS Dokument

Einen Uberblick Uber die DoRIS Office Erweiterungen finden Sie unter DoRIS Office Add-In auf Seite 26
und unter DoRIS Office Extension auf Seite 27. Die ausfihrlichen Anleitungen der DoRIS Office
Erweiterungen finden Sie im Downloadbereich auf www.doris-dms.de
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DoRIS Office Add-In

Das DoRIS Office Add-In ist eine DoRIS Erweiterung, die Microsoft Office Dokumente in DoRIS
ubernimmt, wie E-Mails aus MS Outlook, MS Word Dokumente, MS Excel Mappen oder Prasentationen
aus MS PowerPoint. So werden aktenrelevante MS Office Dokumente einfach, sicher und vollstandig in
der entsprechenden Akte in DoRIS abgelegt und archiviert. Zusatzlich kdnnen MS Office Dokumente aus
der MS Office Anwendung heraus einem DoRIS Vorgang hinzugefuigt und danach tber den Ad-hoc
Workflow mit der entsprechenden Anweisung weitergeleitet werden.

Das DoRIS Office Add-In stellt Ihnen verschiedene Funktionen iber Schaltflachen zur Verfligung. Diese
sind in der jeweiligen MS Office Anwendungen in der Registerkarte Add-/ns zu finden, in MS Outlook
zusatzlich im Kontextmenu der rechten Maustaste einer ausgewahlten E-Mail oder dessen Anhangs.

DATE| START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEMN ANSICHT ADD-IMNS

=} DoRIS Webclient 4 In neuen Vorgang

I Zu DoRIS kopieren ¥ In vorhandenen Vorgang

& | MNeues DaRIS Schriftstiick | |Add—|n Einstellungen
DoRIS

Beispiel: Registerkarte Add-/nseines MS Word Dokuments

Ef DoRIS b | B ZuDoRIS kopieren
qrn_hl% Schnelldruck —. Meues DoRIS Schiiftstick
L’_»'t‘u_ Antworten \ In neuen Vorgang
|ES(.1 Allen antworten “T In vorhandenen Vorgang

Kontextmenii der rechten Maustaste einer ausgewahlten E-Mail bzw. des Anhangs einer E-Mail in MS Outlook

Bei MS Outlook wird immer die ausgewahlte oder gedffnete E-Mail verwendet. Um Funktionen bei
E-Mail Anhangen anwenden zu konnen, mussen Sie diese aus dem Kontextmendt aufrufen.

Icon Bezeichnung Bedeutung
% DoRIS Webclient Startet den DoRIS Webclient mit automatischer Anmeldung
r{:? Zu DoRIS kopieren Mit den beiden Schritten Kopieren und Einfiigen kdnnen Sie MS

Office Dokumente in DoRIS Dokumente einfligen.

o'_J Neues DoRIS Schriftstiick  ein neues DoRIS Schriftstiick wird erzeugt,
es enthalt das MS Office-Dokument in der Registerkarte Date/

@ In neuen Vorgang ein neuer DoRIS Vorgang mit einem angehangten DoRIS
Schriftstick wird erzeugt (ersichtlich in der Registerkarte
Dokumente),
dieses neue Schriftstlick enthalt das MS Office-Dokument in der
Registerkarte Dates
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\? In vorhandenen Vorgang ein neues DoRIS Schriftstiick wird erzeugt,
es enthalt das MS Office-Dokument in der Registerkarte Date/
und wird einem vorhandenen DoRIS Vorgang angehangt

Add-In Einstellungen offnet das Fenster flr die Eingaben der Einstellungen des DoRIS
Office Add-Ins

DoRIS Office Extension

Die DoRIS Office Extension ist eine DoRIS Erweiterung, die LibreOffice- oder OpenOffice-Dokumente, wie
Text-Dokumente, Tabellen oder Prasentationen, direkt aus der Anwendung in DoRIS tibernimmt. So
werden aktenrelevante Office Dokumente einfach, sicher und vollstandig in der entsprechenden Akte in
DoRIS abgelegt und archiviert.

Diese Funktion kdnnen Sie mit der Schaltflache r{?? Zu DoR/S kopieren ausfihren, die Sie in der Toolbar
der Office Anwendung finden.

annt 1 - LibreOffice Writer

Datei/ Bearbeiten Ansicht Einflig#n Format Vorlagen Tat

:’_E'Dv = - ﬁ@i [@ B X

Standard v 2y A |Liberation Serif v 12

LibreOffice Writer: Toolbar mit der Schaltflache Zu DoRIS kopieren

Ausflhrliche Informationen zu den DoRIS Office Erweiterungen finden Sie in den jeweiligen
Anleitungen im Downloadbereich auf www.doris-dms.de.
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Einteilige Ansicht des Hauptfensters

Auf Geraten mit kleinem Bildschirm (wie Smartphones) kann es sinnvoll sein, die Informationen in nur
einem Fensterbereich darzustellen. Verwenden Sie dazu in der URL die Endung ’mainwindow=single.

&) DoRIS StartUp

<« C @ © D2~ localhost/webdlient/af/jsp/doristable;sp iMMMGOIESIOE - © % | Q suchen Y in@D e =

= = a Eg 2 © o =
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ~ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden

JNCUNIEY (bersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung Drucken

B DorisWeb

Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgdnge
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

# Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.747 [HaessLER]

Einteilige Ansicht des Hauptfensters

Vereinfachte Suche nach DoRIS Dokumenten

Sie haben die Moglichkeit, ein DoRIS Dokument einzig 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 (ohne fiihrende Nullen) angezeigt

S S

Akte 15 Schriftstlick 16 Vorgang 36

Vorgang QLI GEhiE

Akte

Schriftstiick WUERIs[yTs]

Barcode der DoRIS Dokumente

Uber Tastenkombination Strg + Umschalt + Béffnet sich das Eingabefenster.
Hier kdnnen Sie den gesuchten ,Barcode” ohne fiihrende Nullen eingeben, z.B. 52. Nach dem Starten der

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

Barcode:

52

Abbrechen

Vereinfachte Suche von DoRIS Dokumenten Uber den Barcode
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Schnellzugriff Giber Link

Machten 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 Uber einen entsprechenden Link mdoglich.

B Link auf Aktenplanebene
Wahlen Sie im Aktenplan die gewlinschte 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 lber diesen Link direkt Zugang zu der ausgewahlten Aktenplanebene.

Aktenplan

¥ DorisWeb
»% 4 Aktenplan
H N 1 Verfassung
1.01.01 Allgemein 1.01 Bund, Land, Kreis
- Kl 1.01.01 Aligemein
1.01.02 Bund

101 031and

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

Geschiiftszeichen | Akte Inhalt

- 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

- 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
- 1.01.01-5 MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee *‘
- 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle 2]

Projektplanung und
Durchfuhrung

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

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

EH S s 1 . .
h NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FOR Akte 15 - t’ L
I - 3 iE.Bcc £ Abstimmungsschaltfl.y VRSl Schriftstiicke (3) NCSUET TG
= [A]- iE von Ubermittlungsbestat. a
Design Ergebnisse 1 -3
- Lesebestat. anfordern
Felder a... B... Verlauf c
| Datum ‘ Inhalt Schriftstiick
= Loz | 110.10.2020 Projektdurchfiihrung
i ce.. a, —5 10.10.2020 Projektdurchfiihrung und Projektplan
2wl L | —5 08.09.2006 PBrief an Herrn Bauer
Betreff
4 G
http://localhost/webclient/af/jsp/dorisaction.jsp? Ergebnisse 1 - 3
View=ListView&RowNumber=16&Resultsetld=b686287&QNar|
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Tastenkombinationen

Als Alternative zur Maus- oder Mentbedienung unterstitzt DoRIS die Verwendung von
Tastenkombinationen fiir bestimmt Funktionen. Je nach verwendetem Webbrowser kénnen die
einzelnen Tastenkombinationen jedoch abweichend belegt sein.

Dabei bedeutet:

+ (in reguldrer Schriftdicke)

Umschalt

Strg

Tastenkombination
im Hauptfenster

Strg + Umschalt + F

Strg + Alt +F

Strg + Umschalt + E

Strg+ Alt +E
Strg + Umschalt + P
Strg+Alt+P
Strg + Umschalt + D
Strg+Alt+D
Strg + Umschalt + L
Strg+ Alt + L

Strg + Umschalt +B

Tasten gleichzeitig drlicken
Umschalttaste / Shifttaste

entspricht Ctrl

folgende Registerkarte im Hauptfenster wird gedffnet:

Standard Abfrage

Erweiterte Abfrage

Drucken

Aktenplan - Baumstruktur

Ubersicht — mit aktueller Ergebnisliste

Suchfunktion von DoRIS Dokumenten anhand des Barcodes
(=beim Speichern von DoRIS Dokumenten automatisch vergebene
achtstellige Nummer, die in den einzelnen Dokumenten angezeigt
wird)
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Tastenkombination
in DoRIS Dokumenten

Strg + Umschalt + U

Strg + Alt + U

Strg + Umschalt +S

Strg + Alt +S

Strg + Umschalt + D

Strg + Alt + D

Strg + Umschalt + L

Strg + Alt +1L

Strg + Umschalt + P

Strg + Alt + P

Strg + Umschalt + |

Strg + Alt +1
Strg + Umschalt + T
Strg +Alt + T

Umschalt + F4

Strg + Tab

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach rechts
Strg + Alt + Pfeiltaste nach rechts

Strg + Umschalt + Tab

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach links
Strg + Alt + Pfeiltaste nach links

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach unten

Strg + Alt + Pfeiltaste nach unten

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach oben

Strg + Alt + Pfeiltaste nach oben

Aktion im DoRIS Dokument

entsperren
.' 'I speichern
|_"‘ duplizieren
x l6schen

H drucken

|.L Vorschau wird in einem neuen Fenster angezeigt

b Anzeige der zugeordneten Dokumente

schlieRen

nachste Registerkarte

vorherige Registerkarte

‘ nachstes Dokument

-. vorheriges Dokument
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Hauptfenster

Das Hauptfenster ist in verschiedene Bereiche gegliedert:

1. Inder Symbolleiste finden Sie Schaltflachen, mit denen Sie z. B. Objekte anlegen und bearbeiten,
Abfragen und Ubersichten aufrufen oder das Programm beenden konnen.

2. Imlinken Teil des Hauptfensters sehen Sie die verfligbare Datenbank mit allen darin enthaltenen
Ordnern, inklusive Aktenplan bzw. Ablagestruktur. In der Registerkarte Drucken kdnnen Sie Berichte

ausdrucken.

3. Im Anzeigebereich werden Ergebnislisten angezeigt. Aullerdem stehen lhnen mit den
unterschiedlichen Registerkarten Funktionen wie Suche, Vertreterregelung oder E-Mail Zuordnung

zur Verfugung

- =) DoRIS StartUp X
e

°§ = al L]
Neue Neuer

Stahdard Erweiterte Geépeicher‘te'
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen
Aktenplan
B Dorisweb
4 Aktenplan
4 1 verfassung

4 1.01 Bund, Land, Kreis
4 1.01.01 Allgemein
> 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 fir die Gemeinde
1.02 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
1.05 Gemeindeeinwohner
2 Kassen- und Rechnungspriafung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fir Verwaltungsangehdrige
5 Einrichtungen der Hauptverwaltung
6 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
WV alle
Papierkorb
Standard Abfrage
> W Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

)

Administration Ergebnis

c Q 0] D"'O localhost/webclient/af/jsp/doristable jsp?View=TreeView32 FAkter
’ fatf)sp; J5p

E§

bearbeiten

s f{ Q_ Suchen

Vertreter  DoRIS 7 Direkthilfe
bearbeiten Online 5

doris
abmelden

Passwort
andern

0:TYeTolslal Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

Ergebnisse 1 - 6

C

“|

[

Geschiftszeichen | Aktetnbart |

1.01.01-12-1
1.01.01-12
1.01.01-5
1.01.01-1
1.01.01-21-1
1.01.01-123

Ergebnisse 1 - 6

Projektplanung und Durchfihrung

Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung
MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Ausstellung Osterreich

Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtiibersicht

) P

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS

webclient 7.0,32 Revision 1745

Einteilung des Hauptfensters
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Ordner des Hauptfensters

Ordner
Aktenplan

Vorgangsbearbeitung

Initiierte Vorgange
WV (Wiedervorlage-)

die verschiedenen WV-
Ordner werden
nachfolgend
beschrieben

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

Erweiterte Abfrage

Gespeicherte Abfragen

In diesem Ordner finden Sie...

.. nach dem Offnen des Verzeichnisknotens die Ablagestruktur Ihrer
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 Laufwegeines 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
Schriftstiicken und Akten bzw. im Vorgang in der Registerkarte Vorgang
erstellt. Die einzelnen WV-Ordner unterscheiden sich im Wiedervorlage-
Datum und in den als zustandig eingestellten Personen — flr alle Benutzer
oder fir Sie (als eigene WV)

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

mit dem heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

mit dem morgigen Datum fiir Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

bis zum heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, furr die eine Wiedervorlage

bis zum morgigen Datum fiir Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

fiir Sie eingestellt wurde.

.. alle Schriftstlicke, Akten und Vorgange, flr die eine Wiedervorlage

mit dem heutigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, flr die eine Wiedervorlage

mit dem morgigen Datum eingestellt wurde.

.. alle Schriftstlicke, Akten und Vorgange, flr die eine Wiedervorlage

bis zum heutigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fir die eine Wiedervorlage

bis zum morgigen Datum eingestellt wurde.

.. alle Schriftstlicke, Akten und Vorgange, flr die eine Wiedervorlage
eingestellt wurde.

... geldschte Schriftstiicke, Akten und Vorgange. Sie konnen die Dokumente
wiederherstellen oder endgiiltig I6schen (Berechtigung vorausgesetzt).

.. die Eingabemaske einer Suche mit Auswahlmaoglichkeit von Vorlagen.
Nach dem Ausfiihren der Suche wird Ihnen hier die Ergebnisliste angezeigt.
... das Eingabefeld fur die Abfragesyntax. Nach dem Ausfiihren der Suche
wird lhnen hier die Ergebnisliste angezeigt.

... alle Abfragen, die von lhnen gespeichert wurden oder von anderen
Benutzer gespeichert und fir Sie freigegeben wurden. Diese Abfragen sind
flr die Benutzer entsprechend der hinterlegten Freigabe sichtbar. Beim
Aufruf gespeicherter Abfragen wird Ihnen das aktuelle Suchergebnis direkt
in der Ergebnisliste angezeigt.
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Schaltflachen im Hauptfenster

Mit den Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig benotigte Funktionen zugreifen.

Schalt- Bezeichnung
flache

O Neue Akte

@ Neuer Vorgang

Or Neue Notiz

Standard Abfrage

R Erweiterte Abfrage

Gespeicherte
Abfragen

@. Administration

@? Ergebnis bearbeiten

Funktion / Beschreibung

Eine neue Akte wird erstellt: das Fenster einer neuen Akte 6ffnet sich.
Machen Sie lhre Eingaben und speichern diese. Die Felder /nhalt und
Geschdftszeichen sind Pflichtfelder.

Ein neuer Vorgang wird erstellt: das Fenster eines neuen Vorgangs offnet
sich. Machen Sie Ihre Eingaben und speichern diese. Das Feld /nhaltist ein
Pflichtfeld.

Eine neue Notiz wird erstellt: das Fenster einer neuen Notiz 6ffnet sich.
Machen Sie Ihre Eingaben und speichern diese. Die Felder /nAa/t und
Geschdftszeichen sind Pflichtfelder.

Standard Abfrage erstellen:

In der rechten Fensterhalfte 6ffnet sich mit Registerkarte Standard Abfr. die
Eingabemaske fiir eine Abfrage. Optional kdnnen Suchvorlagen ausgewahlt
werden. Nachdem Sie lhre Suchbegriffe eingegeben und die Abfrage
gestartet haben, erscheint die Ergebnisliste im gleichen Fensterbereich.

Erweiterte Abfrage erstellen:

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

Gespeicherte Abfrage ausfihren:

Wahlen Sie direkt die Schaltflache, werden alle Abfragen, die von lhnen
gespeichert wurden oder von anderen Benutzer gespeichert und fir 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 kdnnen Sie sich lber 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 Fensterhalfte direkt

angezeigt. /

terte Geépeicherte v
Je Abfragen

Eigene Abfragen

I 53

Archiv

DoRIS Administration 6ffnet sich - NUR fur Administratoren !

NUR fir Administratoren |
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Schalt- Bezeichnung Funktion / Beschreibung
flache

m Vertreter bearbeiten Vertreterliste bearbeiten:
In der rechten Fensterhalfte 6ffnet sich mit Registerkarte Vertreterder
Vertretungsplan, der Ihre aktuellen Vertreter anzeigt.
Den Vertretungsplan kdnnen Sie jederzeit aktualisieren.

a DoRIS Online Link zur DoRIS Webseite: www.doris-dms.de
Uber den Pfeil werden die neusten Nachrichten von DoRIS angezeigt, die Sie
mit dem Link auf www.doris-dms.de 6ffnen konnen. Die Anzahl der noch
nicht gelesenen Nachrichten zeigt die Zahl unterhalb des Pfeils an.

& & 2 o -

ipeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ™
ragen bearbeiten bearbeiten Online 4

@ DoRIS Cnline

‘22.04.2021 - DoRIS Lehrgang fiir Anwender und Neueinsteiger
25.03.2021 - DoRIS Lehrgang fiir Anwender und Neueinsteiger

e Direkthilfe Startet die DoRIS Hilfe

Passwort andern Ein neues Fenster 6ffnet sich und Sie kdnnen |hr Kennwort andern.
= >Benutzer< von DoRIS abmelden

abmelden
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Das Kontextmenii

Wenn Sie das Kontextmen( mit der rechten Maustaste aufrufen, kdnnen Sie sofort auf die wichtigsten
Funktionen des Programms zugreifen. Abhangig von der Position des Mauszeigers werden
unterschiedliche MenUs gedffnet. Wenn Sie z.B. Papierkorbim Hauptfenster markieren, finden Sie im
Kontextmeni die Moglichkeit, den Papierkorb direkt zu leeren. Oder Sie kdnnen in der Ergebnisliste die
Ansicht andern, die Suchfunktion 6ffnen etc.

W]NES10 Tl Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

Ergebnisse 1 - 6

C
[Geschafiszeichen | Aktelnhalt
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
1.01.01-12 Ronoahminta Ractallinaan fitr Vierwalbinn
1.01.01-5 Ansicht Ansicht wahlen:
Offnen
1.01.01-1 Auftrage
1.01.01-21-1 Entsperren + Standard
1.01.01-123 Drucken [tung : Gesamtiibersicht
c Standard Abfrage
Ergebnisse 1 -6 Erweiterte Abfrage
Aktualisieren

Beispiel flr ein Kontextmeni

Beispiel: Papierkorb leeren

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

Werden Dokumente aus dem Papierkorb entfernt, sind sie endgiiltig geldscht!

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

SIgeEne vwy Uls 1w yend
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
4 Papierkorh
Skl Papierkorb leeren
- ™ Erweitel
Gespeic Neue Standard Abfrage
Neue Erweiterte Abfrage

Papierkorb leeren
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3. Nun haben Sie die Option, alle Dokumente im Papierkorb zu I6schen oder eine zeitliche Limitierung
des Loschdatums zu setzten.

- 2} DoRIS StartUp x I = ] P

<« c @ OO0 localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?View=EmptyTrash&Comman *++ & % | Q Suchen n o & =

=4 HAESSLER B4 HPR T Doris [RE RenTe3 [l Badhaus 1897 [l Die Dorfscheune @) Munle Ittenhausen - h... Joachim Haessler - he... » Weitere Lesezeichen

¢ ® = W . a 4 R © o0 a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeichertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe

Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5

&ndern  abmelden

Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erw rte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

¥ DorisWeb Papierkorb leeren
Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange O Alle Dokumente im Papierkorb entgliltig 16schen

eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
\e}\ll%e;::u‘c;v alle Weiter
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
4 Papierkorb
RS Nl Papierkorb leeren
# Erweiterte Ab
Gespeicherte Neue Standard Abfrage
Neue Erweiterte Abfrage -
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.746 [HaEssLER]
<

@® Nur Dokumente entgiiltig I5schen, die seit mindestens
Monaten geldscht sind

4. Sie konnen die Dokumente endgiiltig I6schen oder den Prozess abbrechen.

DOoRIS StartUp X Ien

<« C @ © O localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp s & | Q suchen N o &

- O X

e B F H @ & a2 © 0 -

Neue Neuer Standard Erweiterte Ges‘»peichertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~ Direkthife  Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andem abmelden
Aktenplan Ubersicht Standar -~ Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Papierkorb leeren

Aktenplan

Vorgangsbearbeitung
initilerte Vorgange
eigene WV heute o Es werden alle Dokumente aus dem Papierkorb mit Léschdatum vom

eigene WV morgen 01.01.1900 bis 16.12.2019 endgliltig geldscht.
eigene WV bis heute

eigene WV bis morgen

eigene WV alle Jetzt I6schen = Abbrechen

WV heute

WV morgen i

WV bis heute Vorschau:

WV bis morgen )

WV alle Es wurden keine Dokumente gefunden.
4 Papierkorb c

™ Standard Abfrage
* Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung ~ DoRIS Webdiient 7.0.32 Revision 1.745 [HAESSsLER]

Hauptfenster 37



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).

=) DoRIS StartUp x + = [m] x
& C @ O D localhost/webclie nt/af/jsp/dorisswitch.jsp 7 Q Suchen =
o B F  m ‘ & g 2 © o a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ~ Administration Ergebnis Vertreter  DoRIS ~ Direkthife Passwort sa
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andemn  abmelden
Aktenplan
¥ DorisWeb Ergebnisse 17 - 32 von ungefahr 54
Aktenplan g = (16 v
Vorgangsbearbeitung “‘ 1234 » " c I % 2 lilﬁ )
iniiferte Vorgange Geschaftszeichen Caite Inhale
eigene WV heute % 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
eigene WV morgen = . .
cigene WV bis heute & 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
eigene WV bis morgen ~1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
melf:e \:N alle %1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
eute . - .
WV morgen 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtibersicht
WV bis heute 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
WV bis morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
wy alle ©11.01.01-135 Setierung nach Datum
Papierkorb o
™ Standard Abfrage "@1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
- Erweiterte Abfrage 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Gespeicherte Abfragen £11.01.01-135 Sotierung nach Datum
% 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchflihrung
" 1.01.01-12 Bestellungen
% 1.01.01-1 Rechnungstberprifung
% 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich Information an Aussteller
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen flir Verwaltung
M41234P M C 1w HEle >
Ergebnisse 17 - 32 von ungefdhr 54
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung [|DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.766 [HAEss LER]

Beispiel einer Ergebnisliste einer Standard Abfrage

Durch eine potentiell grolse Anzahl gefundener Dokumente konnen diese auf mehreren Seiten verteilt
angezeigt werden. Um auf die entsprechenden Seiten zu gelangen, kénnen Sie vorwarts "M oder
rickwarts M4 blattern oder direkt auf eine Seite durch Anklicken der Seitenzahl 12 gehen.

Die Anzahl der auf einer Seite angezeigten Dokumente lasst sich mit der Drop-down-Box ober- oder
unterhalb der Liste festlegen; voreingestellt ist die Anzeige von 16 Dokumente je Seite 16~

Die Ergebnisliste kdnnen Sie in die Formate csv, html, xml oder xlIsx exportieren w]l oder als offline
Dokumente herunterladen E (weitere Informationen finden Sie unter DoR/S Sync — Dokumente offiine
verwenden auf Seite 238 ff.) Ferner kdnnen Sie verschiedene Ansichten einer Liste fiir Ihre individuellen

Bedurfnisse definieren & und jederzeit aufrufen.
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Ansichten der Ergebnisliste verwalten

Sie haben die Moglichkeit, sich Ihre individuelle Ansicht der Ergebnisliste zu definieren oder aus
verschiedenen vordefinierten Ansichten eine Auswahl zu treffen. Die individuell definierte Ansicht
ermoglicht die Anpassung lhres Arbeitsplatzes an Ihre speziellen Anforderungen und liefert Ihnen die
gewdlnschten Informationen.

Ansichten hinzufiigen und entfernen

Sie konnen individuelle (benutzerspezifische) Ansichten definieren:

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

Ansichten verwalten =1,

2. Im oberen Fensterbereich haben Sie die Moglichkeit, Ansichten hinzuzufligen, zu entfernen oder zu
andern.
Hinzufiigen von Ansichten
Tragen Sie den gewlinschten Namen der Ansicht in das Feld Ansicht neuein und fligen Sie die

Ansicht der Lister vorhandener Ansichten hinzu | Hinzufigen | pie Ansicht wird als leeres Formular
angelegt.

Entfernen von Ansichten

Markieren Sie die zu entfernende Ansicht in der Liste der vorhandenen Ansichten und entfernen

diese Entfernen

Andern von Ansichten
Markieren Sie die zu andernde Ansicht und passen diese wie unter Ansichten konfigurieren
beschrieben an.

3. Speichern Sie Ihre Anderungen H.

Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
Ansichten verwalten
v H b
Anwenden Speichemn Hilfe
Ansicht andern | Auftrage Entfernen
Ansicht neu Hinzufligen
Spalten éndern * * zum Andern Spalte auswahlen
| Geschaftszeichen] Akte Tohale |
GZAKTE AKTEINH
122 377
Spaltenkopf Andern
Klasse/Feld ABSAM - Abgabe Tabelle: Al ~ Hinzufligen
Spaltenbreite Entfernen
nt 7.0.32 Revision 1.746 [HAESSLER]

Ansichten der Ergebnisliste verwalten
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Ansichten konfigurieren

Zur Konfiguration von Ansichten kdnnen Sie Inhalte verschiedener Felder (Klassen) zu Ihrer Ansicht
hinzufliigen oder entfernen, die Beschriftung des Spaltenkopfs festlegen oder eine Spaltenbreite
definieren.

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

Ansichten verwalten .

2. Markieren Sie im oberen Auswabhlfeld die Ansicht, die Sie bearbeiten mochten oder die Sie neu
angelegt haben. In der Konfigurationsanzeige wird Ihnen die derzeitige Konfiguration angezeigt.

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

Ansichten verwalten

v H ol
Anwenden Speichem Hilfe
Ansicht &ndern | auftrige Entfernen

Ansicht neu Hinzufiigen

Spalten dndern * * zum Andern Spalte auswahlen

GZAKTE AKTEINH
122 377

Spaltenkopf Andern
Klasse/Feld ABSAM - Abgabe Tabelle: Al ~ Hinzufiigen
Spaltenbreite Entfernen
nt 7.0.32 Revision 1.746 [HAEsSLER]

Ansichten der Ergebnisliste konfigurieren

3. Inderunteren Fensterhadlfte konnen Sie die Spalten definieren:
-tragen Sie Ihre frei gewahlte Spaltenuberschrift im Spaltenkopfein
- den Inhalt einer Spalte wahlen Sie aus der Drop-down-Liste K/asse/Feldaus
- bestimmen Sie die Spaltenbreite
4. Zum Anlegen einer neuen Spalte machen Sie lhre Eingaben und fligen die neue Spalte hinzu
Hinzufigen

Zum Andern einer bestehenden Spalte markieren Sie diese in der Konfigurationsanzeige. Die Spalte
wird rot dargestellt und die Werte werden in den entsprechenden Feldern angezeigt. Fiihren Sie die

Anderungen durch und Gbernehmen Sie diese Andern

Spalten dndern *
Geschiftszeichen| AkteInhalt |
GZAKTE AKTEINH

122 377

Spaltenkopf Akte Inhalt Andern
Klasse/Feld AKTEINH - Inhalt Akte/Vorga v Hinzufligen
Spaltenbreite (377 Entfernen

Anderung der Spalten einer Ansicht
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Zum Loschen wihlen Sie die entsprechende Spalte in der Konfigurationsanzeige aus (sie erscheint

daraufhin rot) und entfernen diese | Entfernen

In der Konfigurationsanzeige werden lhre Anpassungen dargestellt.
Speichern Sie die Anderungen H

Bei Bedarf kdnnen Sie die gerade geanderte bzw. neu angelegte Ansicht direkt anwenden v

Einen Sonderfall in der Darstellung bilden die Felder/Klassen ORGDIR (Original,
z.B. Textdatei wie MS Word) und RASTDIR (Image, z.B. Bilddatei):

Mit einem Symbol wird fiir diese Klassen in der Ubersichtstabelle angegeben,

| B

ob ein Original % oder Image = hinterlegt wurde.

Eine gedanderte oder neu definierte Ansicht wird erst wirksam,
wenn Sie diese aktivieren bzw. anwenden.
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Ansicht anwenden bzw. aktivieren

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

& C @ O D localhostwebclient/af/jsp/dorisswitch jsp w+ ©@ ¥ Qsuchen neoe % =
A~
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andem abmelden
Aktenplan Ubersicht Erweiterte Al Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan ]
4 1 Verfassung
- 1.01 Bund, Land, Kreis Gesd SZ¢ Akte alt
“ }813% Qllgedmeln 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
.01, un
1.01.03 Land 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
1.01.04 Landschaftsverband 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
}8132 ﬁez_irk(sEr_eglizrung Krelst 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
.01, reis (Einladungen Kreistag, 1 - .
1.01.07 Funktionalreform Kommunal 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
1.02 Bestimmungen fiir die Gemeinde 1.01.01-123 Bestellungen f{j : Gesamtiibersicht
1.03 Rat o]
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverw Ansicht wahlen:
1.05 Gemeindeeinwohner Ergebnisse 1 - 6

2 Kassen- und Rechnungspriifung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen flir Verwaltungsangehdrige
5 Einrichtungen der Hauptverwaltung
6 Besondere Dienststellen der Allg. Verwal
7 Dienststellen der allg. Kriegsfolge
8 Kommunale Interessenverbande
9 Datenschutz

Vorgangsbearbeitung

initiierte Vorgéange

eigene WV heute

eigene WV morgen

Entleihvorgang
Posteingang
+ Standard

Standard

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

&« C @ © [ 25 localhost/webclient/af/jsp/dorisswitch jsp - & 17| Q suchen mneo e 3%

. _____________________________________________________________________}

§® ®m H @ % 2 © _© E

Neue Neuer Standard Erweiterte Ge;pe\cherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris.
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan (IERI ol Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B DoriswWeb Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan ]
4 1 Verfassung
- 1.01 Bund, Land, Kreis Geschiftszeichen Ak~ Tanalt
4 1.01.01 Allgemein 1.01.01-12-1 - B = E
1.01.02 Bund — Ansicht Ansicht wéhlen:
1.01.03 Land SN ffnen
1.01.04 Landschaftsverband 1.01.01-5

Entleihvorgang

1.01.05 Bezirksregierung

N
1.01.01-1 A Entsperren Posteingang
1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Drucken + Standard
1.01.07 Funktionalreform Kommunal LWL A
18:2)’ FE;:ftimmungen fir die Gemeinde 1.01.01-12 B standard Abfrage Auftriige
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverw c Erweiterte Abfrage Standard
1.05 Gemeindeeinwohner Ergebnisse 1 - 6

2 Kassen- und Rechnungsprifung Gkmalisiecen
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen flir Verwaltungsangehdrige
5 Einrichtungen der Hauptverwaltung

6 Besondere Dienststellen der Allg. Verwal
. Mo dew oll iomntal

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

4. Die aktivierte Ansicht ist gekennzeichnet v und die Ergebnisliste wird entsprechend der
Einstellungen fur diese Ansicht angezeigt.
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Im Menupunkt Ansicht wahlen 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:

Entleihvorgang

Posteingang Ansichten einer Benutzergruppe
+~ Standard

Auftrége Ansichten eines Benutzers

Standard

Sortieren der Elemente in der Ergebnisliste

Sie kdnnen die Daten der Ergebnisliste auf- bzw. absteigend sortieren.

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

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

Sollen die Ergebnisse einer Abfrage bzw. einer Suchliste einer individuellen, vordefinierten Sortierung
nach dargestellt werden, kann thr Administrator dies fur Sie einrichten. Weitere Méglichkeiten zur
Sortierung der Ergebnisliste finden Sie auf Seite 228.
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Vertreterregelung

Sie mochten 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 und damit eingerichteten Zugriffsrechten entsprechen. Deshalb
ist esim Fall der Abwesenheit (z. B. Urlaub oder Krankheit) notwendig, einen Vertreter einzusetzen. Fir
die angegebene Zeit hat die Vertretung Ihre Zugriffsrechte.

- [=) DoRIS StartUp X
e

C® © 0"0Iocalhost/webd\'em/affjsp/‘dor\'stab\eJsp?\/\ew:Deputy&(ommand= ve v | | Q suchen n o &

o Fom | C Eg prs) =
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ™ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeite bearbeiten Online 4 dndem abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. [IVERiSe=gll E-Mail Zuordnung
f
¥ DorisWeb H ﬂ
: Aktenplan Speichern Hilfe
Vorgangsbearbeitung
ir_litiiert;’\\l’u;ga:ge Nr Benutzer / Kiirzel Vertreter / Kiirzel von bis permanent
eigene eute
eigene WV morgen X 3 |Baumeister ‘thaumeisterl_‘ |Schwarz ‘Jlschwarz |_| |01.01.2021 ‘ J |31.01.2021 | _l O
eigene WV bis heute - - - -
eigene WV bis morgen X a4 |Baumelster ‘Jlbaumelsterl_‘ |We|ss ‘leelss |_| |01.02.2021 ‘ J |28.02.2021 | _I O
mefr::u‘eg alle X 2 |Doris ‘Jldcris |_| |SystemfAdministr‘J|sa |_| | ‘ Jl | _l
WV morgen X 6 [weiss | ... |[weiss || [schwarz | |[schwarz | ..| | | L] |
WV bis heute
WV bis morgen Datensatz 1 bis 4 von 4 H41p M
WV alle neue Zeile
. Papierkorb
¥ Standard Abfrage
™ Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.746 [HAESSLER]

Vertreterregelung

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

Es kdbnnen Situationen auftreten, in denen Sie lhre Vertreterliste
nicht aktualisieren kdnnen, z.B. pl6tzliche 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:

1.

5.

Wahlen Sie im rechten Teil des Hauptfensters die Registerkarte Vertreteroder die Schaltflache

Vertreter bearbeiten & .

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

Alternativ kdnnen Sie die Daten Uber die Benutzerauswahl L] eintragen.

(@& Benutzer auswahlen - Mozilla Firefox - [m] X
0] D localhost/webclient/wicket/?2&modul=showusers&VbsFunction=ReturnValue&Sel *** =
Suche _ Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen

Bezeichnung Name/Bemerkung
455
=Ohne OE Alle Benutzer ohne zugeordnete OE
TwFACH1 Fachabteilung 1
4 [_FACH2 Fachabteilung 2
& rot Rot
& schiller Schiller
& schmid Schmid
& schnell Schnell
& schulz Schulz
& schuster Schuster
& schwarz Schwarz
& stein Stein
& vogel Vogel
& wagner Wagner
& walz Walz
& weiss Weiss
Ubernehmen | | Abbrechen

Bildschirm zur Benutzerauswahl

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

Organisationsstruktur aus und Gbernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit Ubernehmen |

Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen mussen, kdnnen Sie ihn tber das Suchfeld

== finden. Alternativ kénnen Sie sich alle Organisationseinheiten
Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen . . .
oder alle Benutzer === in alphabethischer Reihenfolge anzeigen
lassen.

Geben Sie den Zeitraum der Vertretung in die Felder vonund bisein oder aktivieren Sie das Kastchen
permanentfur eine standige Vertretung.

Sie konnen weitere Vertretungen hinzufiigen | neue zeile |

6. Speichern Sie die Anderungen B

Loschen einer Vertretung

So nehmen Sie eine bestehende Vertretung zurlick:

1.

Wahlen Sie in dem rechten Teil des Hauptfensters die Registerkarte Vertreteroder die Schaltflache

Vertreter bearbeiten & .

Suchen Sie nach der entsprechenden Vertretung und [6schen Sie die Daten aus den Feldern vornund
bis, deaktivieren Sie das Kastchen permanentfir eine standige Vertretung oder lI6schen Sie die ganze

Zeile x.

Speichern Sie die Anderungen H.
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E-Mail Zuordnung

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

- =) DoRIS StartUp X
e

cC® 90 localhost/webclient/af/jsp/doristable jsp?View=EmailAssignn mn o €

e v | Q suchen

o B B - . & & e} 9 E
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter  DoRIS 7 4 Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online dndermn abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter [N ETWATIgs i)
B DorisWeb ﬂ n
> Aktenplan E-Mails zuordnen Hife
Vorgangsbearbeitung
initirte Vorgange T [ S K S | inzufigen
eigene WV heute
eigene WV morgen Drag & Drop Alle Entfernen
eigene WV bis heute Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an DoRIS" / Outlook

eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
Papierkorb
- ¥ Standard Abfrage
© ™ Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.746 m

E-Mail Zuordnung

E-Mail Zuordnung mit eindeutiger Kennung

Voraussetzung fur 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 flr E-Mails zu, die urspriinglich aus DoRIS
heraus Uber die E-Mail Integration erzeugt wurden. Die Zuordnung kdénnen Sie fur eine oder gleichzeitig
flr mehrere E-Mails durchfihren.
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In nur zwei Schritten ordnen Sie lhre E-Mails den Akten zu:

1.

In der Registerkarte £-Mail Zuordnung des Hauptfensters fligen Sie entweder per Drag & Drop oder
iiber die Schaltfliche | Hinzuflgen | gie £-Mails hinzu.

Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter [SLEIPATS 0]

H 4
E-Mails zuordnen Hilfe
T S [T S | inzufigen
Dokument 61440 Alle Entfernen

00000044.msg

Drag & Drop
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook

Sobald Sie Ihre Eingabe speichern H erfolgt die E-Mail Zuordnung in DoRIS. Dabei wird fur jede E-
Mail ein neues DoRIS Schriftstiick erstellt.
Nach dem erfolgreichen Zuordnen werden die entsprechenden Schriftstiicke automatisch gedffnet:

= die jeweilige E-Mail ist als Original in der Registerkarte Date/enthalten
der Betreff der E-Mail wird in das Feld /nha/t des Schriftstlicks Gbernommen
das Feld £insender/Verfasserwird mit den Daten des E-Mail Absenders gefillt

die Felder zum Geschaftszeichen werden automatisch geftllt
® diese Eintrage konnen Sie jederzeit anpassen

@ Schriftstiick 1.01.01-12-1 Nr. 122 (geandert) - Mozilla Firefox - [} x

© [ 25 localhost/webdlient/cust/doris/DD/jsp/index jsp?View=Listview&RowNumber=1228&isUnlocked=true ~ +++ & ¥ CH

Schriftstick 122 W M 0 < X = # § H-8-F a-@ 408

Sle\lsiiciile '@l Verfiigung Freigabe Status Datei (1) Vorschau Vorgang (0) Volltext

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 .|
O —
Ld N

Schriftstiick

Einsender/Verfasser |

GZ Einsender ‘

Inhalt |Dokument 00000044

Bemerkung, Anlagen ‘

Empfanger ‘ ‘
Zugriff FACH1

Datum Schreiben [02.02.2021 ...
Erfassdatum [02.02.2021 |...|
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Dieses Schriftstlick -und damit auch die E-Mail- ist nun Uber die eindeutige Kennung der entsprechenden

Akte oder Vorgang zugeordnet. Die Akte konnen Sie z.B. iber die Schaltflache = aufrufen:

Akte 15 W ML < X /- = ¢ § m-@m- & H

Schriftstiicke (5) WVerfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang (5) Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 |..|
Zusatz |12
Lfd.Nr

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

Akte 15 w ML < X 6/- = ¢ § u-=m- & H

Selpiiciue CRE) Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang (5) Meldung

Ergebnisse 1 -5

(o] 10 ~
Datum ' | Inhalt Schriftstiick Einsender | GZ | ROWNUMBER| 0| M| 1|
E 02.02.2021 Dokument 00000044 1.01.01-12-1 122 o
E 10.10.2020 Projektdurchfiihrung 1.01.01-12-1 44 3
~110.10.2020 Projektdurchfiihrung und 1.01.01-12-1 45 3
Projektplan
=] 21.07.2013 Projektplanung Phase 1 1.01.01-12-1 98 3
E 08.09.2006 Brief an Herrn Bauer 1.01.01-12-1 16 o

In der Registerkarte Schriftstiicke dieser Akte liegt das Schriftstiick vor, das die urspriingliche E-Mail enthalt
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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 /nhalt und Einreicher automatisch gefullt
und kénnen jederzeit geandert werden. Werden mehrere E-Mails ohne eindeutige Kennung gleichzeitig
hinzugefugt, werden sie zusammen einem einzigen Vorgang zugeordnet und das Feld /nhal/t wird mit

dem Betreff der ersten E-Mail angegeben.

Dabei wird fur jede nicht zugeordnete E-Mail jeweils ein Schriftstiick mit entsprechender E-Mail erstellt,
die Sie in der Registerkarte Datei aufrufen konnen. Alle Schriftstiicke werden zusammen diesem neuen

Vorgang zugeordnet.

@& Vorgang Nr. 123 - Moxzilla Firefox

Vorgang 123@

Vorgang

V"I GoEUWI Dokumente (2) Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
Azl ]
T

© D"—‘o localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index jsp?View=Listview&RowNumber=123&isUnlocked=true see {} ﬁ'

G- = ¢ 8 2

Inhalt [Homeoffice im Oktober 2020

- m} X

=R Ol <

Angehdngte Dokumente

WV Termin l:l_l
WV bei | || kirzel ]
Stichworte
Datum Anlage _I
Einreicher |D0ris | | Kirzel |doris | |
Zugriff |doris |
Laufweg J Schritt | Wer |Akt\on ‘ Kommentar
x| [1 | |...| [Kenntnisnahme - |
Kommentar
Neue Zeile Starten

Neuer Vorgang nach E-Mail Zuordnung ohne eindeutige Kennung
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@ Vorgang Nr. 123 - Mozilla Firefox

© [ 25 localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?View=Listview&RowNumber=123&isUnlocked =true

Vorgang 123

aH< Xgg-=m 28 P -8 40

Vorgang AN G Protokoll Meldung

Ergebnisse 1 - 2

(o]

GZ ‘ Datum - ‘Akte Inhalt ‘ Inhalt Schriftstiick ‘ Einsender ‘ ROWNUMBER‘ o‘ M | 1 ‘

B 07.04.2020 Homeoffice im Oktober 2020 Effizienter arbeiten durch neue DoRIS- 125 #3
Funktionen Newsletter

=] 20.10.2020 Homeoffice im Oktober 2020 Homeoffice im Oktober 2020 DoRIS- 124 3

Newsletter

(¢] 15

Ergebnisse 1 - 2

neues Schriftstiick neue Notiz

Name | GroBe Link Hinzufligen

Alle Entfernen
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen

Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook

Zusatzlich erhalten Sie folgende Meldung:

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

DoRIS bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihre Ergebnisse mit vordefinierten Berichten auszudrucken.

) DoRIs StartUp P+ — O 32

C © © D localhost/webclient/af/jsp/dorisswitch.jsp e ¥ Q suchen N o & =

= 0w . 1 & o ® © -
Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS 7  Direkthilfe Passwort doris.
Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 dndem abmelden

Neue Neuer
Akte Vorgang

- Ergebnisse 1 - 1
Drucken (o] o % E
Vorhandene Berichte
% 1.01.01-12 Bestellungen
O Akte c W E
O Aktenbestandsverzeichnis
Ergebnisse 1 - 1
O Aktenplan
O Liste
O Notiz
O QueryResult
O Schriftstueck
@ Vorgang
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.746 [HAESSLER]

Hauptfenster — Registerkarte Drucken

1. Fuhren Sie eine Suche durch, die Ergebnisliste wird angezeigt.
2. Wahlen Sie unter der Registerkarte Druckeneinen Bericht aus und initiieren Sie das Drucken =]
In dem neuen Fenster BIRT Report Viewererscheint die Druckvorschau. Uber die verschiedenen

Schaltflachen kénnen Sie die Berichte z.B. drucken ﬁ.l oder exportieren.

@ BIRT Report Viewer - Mozilla Firefox - m] X

© D localhost/BIRTViewer/frameset?__report=C%3A\Program+Files+(x86)\DoRISStartUp\apache-tomcat-9.0.3 1\temp\doris434054267779399 =+ i} =
BIRT Report Viewer

ERCRENENEN
Showing page 2 of 4 4 4P IP coro page:l

~

Vorgang 43
(Geschiftszeichen 1.01.01-121
Inhalt Projektplanung und Durchfiihrung
WV Termin
WV bei
Stichworte
Datum Anlage 10.10.2020
Einreicher rot
Zugriff FACH1
Laufweg
Schritt  Status Wer Aktion Kommentar
1 EX Rot Eingabe
2 AK Baumeister Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Weiss Kenntnisnahme
5 Ehrlich Bearbeiten
6 Vogel Stellungnahme
T Baumeister Umlauf-Ende
Protokoll
Wer Bei Aktion am um Meldung
Rot Eingabe 10.10.2020 15:19  Schritt 1 Benutzer (W wurde hinzugefiigt 2
Druckvorschau
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Serienbrief

Méchten Sie einen Ausdruck flexibel nach Ihren Bedarfen gestalten und reichen dazu die vorhandenen
Berichte nicht aus, kdnnen Sie Ihren Ausdruck ganz individuell in Word gestalten; beispielsweise
Serienbriefe oder Etiketten, Aktenvorblatter oder Aktenrtcken.

1. Erstellen Sie eine entsprechende Abfrage in DoRIS.

2. Exportieren Sie die Liste =11 mit Koprzeile und allen Spal/tenals .cvs Datei.

Liste Exportieren
Mit Kopfzeile []Alle Spalten
CsV HTML XML XLSX

3. Speichern Sie die Liste

Offnen von list.csv .

Sie méchten folgende Datei 6ffnen:

@ list.csv
Vom Typ: Microsoft Excel Comma Separated Values File

Von: http://localhost

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

. v -«
@ Datei speichern I

OK Abbrechen

Offnen Sie MS Word und waéhlen die Registerkarte Sendungen. Um die entsprechende Datenquelle
auszuwahlen, gehen Sie auf Empfanger auswahlen > vorhandene Liste verwenden...

/

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEN

B ER

Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerli
starten - auswahlen ~

Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfel

hervorheben einfligen
Erstellen 3 g Meue Liste eingeben... Felder schreiben und e
- - v
- 1 1 2 3 4 5
5 | Vorhandene Liste verwenden... B
B3 Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...
o~
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5. Im neuen Fenster 6ffnen Sie die entsprechende Datei im Verzeichnis Downloads.

@ Datenguelle auswahlen X
« v 4 ¥ > DieserPC > Downloads v (8] S "Downloads" durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner = O @
[ Desktop ~  Name Anderungsdatum ~
Dokumente  Heute (1)
¥ Downloads B listcsv 11.01.2021 07:47
 Musik ~ Vor langer Zeit (2)
Vidk
I videos @2 registratur_dokumentation_katalog.doox  02.09.2020 09:38 v
% TIHO198300A (C) v < >
Neue Quelle.
Dateiname: | list.csv V‘ Alle Datenquellen (*.odc*mdb; ~
Tools - Abbrechen
6. Bestdtigen Sie die Konvertierung.
? X

Dateikonvertierung - list.csv

‘Wahlen Sie die Codierung, mit der lhr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodi

Nang Taiwan
Westeuropdisch (DOS)
Nesteuropdisch (IAS)
lesteuropdisch (1SO)

'-,'esteuroiaisch (Mac)
Vorschau:

"LBSAM" ; "ABSEMPF"; "ACCESS" ; "AENDAM" ; "ZENDID" ; "AENDNAME" ; "AENDUM ~
"; "ARTEINH"; "ARCHEDE"; "ARCHIV" ; "ARCHLFD" ; "ARCHNR" ; "AUFDAUER" ; "4
UFFRIST";"AUSBLEND";"AZ"; "EANDAVNR" ; "EANDBIS" ; "BANDEAM" ; "BANDEN
TL"; "BANDNR" ; "BANDORT" ; "BANDERID" ; "BANDVON" ; "EANDZAM" ; "BARCCDE"
;"BEMERK"; "DORKINHE"; "EDVNR" ; "ENTL" ; "ENTLAM" ; "ERFAM" ; "ERSTAM" ; "ER
STID"; "ERSTNAME"; "ERSTUM" ; "EVERAM" ; "EVERBEM" ; "EVERTYP" ; "FORTSET
2"; "FREIANID";"FREIANNA"; "FREIDID"; "FREIDNAM"; "GELAM"; "GELID" ;" v

i o M5-DOS O Andere Codierung:

A

7. Uber die Funktion Seriendruckfeld einfiigen konnen Sie die Felder aus DoRIS auswahlen, dessen
Inhalt Sie an beliebiger Stelle drucken méchten.

\WYOUT  VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ~ ANSICHT ~ ACROBAT

2 & NER
58 .
E‘ﬁ Ubereinstimmende Felder festlegen

e Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
hervorheben einfligen -

Felder ES

2 BEANDPRID 70809010 11 1 12

BANDVON
BANDZAM
BARCODE
BEMERK

Etiketten aktualisieren

«GZAKTE» DOKINH

«AKTEINH» | EDVNR
M ENTL

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

VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ACROBAT
= B
— %E Ubereinstimmende Felder festlegen [,_OEmpfa'ng
rdruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld e Vorschau
vorheben einfligen ~ Fiketien aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehle
Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebn
2 1 E 1 2 3 4 5 6 7 8 90100 11012 0130 1415

1.01.01-129

Bestellungenq]

9. Furdie Gestaltung stehen Ihnen die MS Word Funktionen zur Verfligung.

Hauptfenster 54



DoRIS Akten

Die DoRIS Akte ist die digitalisierte Form einer Papierakte mit zusatzlichen wichtigen Daten und
Funktionen. Sie wird durch ihr Geschaftszeichen eindeutig identifiziert, enthalt weitere Informationen
z.B. zum Inhalt, Status oder Archivierung und unterliegt einem Zugriffsschutz. In ihr werden alle sachlich
zusammengehorende 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 vollstandige Informationen zu
Geschaftsprozessen. Dartiber hinaus ist sie mobil verfligbar, 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
verschiedenen Registerkarten - wird angezeigt.

DoRIS StartUp

£
e

S =

T
Standard Erweiterte Gespeicherte ¥
Abfrage  Abfrage  Abfragen

Aktenplan

B DorisWeb
- Aktenplan
- 1 Verfassung
4 1.01 Bund, Land, Kreis

4 | 1.01.01 Allgemein

4 1.01.02 Bund

4 1.01.03 Land

g 1.01.04 Landschaftsverband

1.01.05 Bezirksregierung
1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekannt]

Neue Neuer
Akte Vergang

1.01.07 Funktionalreform Kommunale Meuglie:
1.02 Bestimmungen fir die Gemeinde
1.03 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsh
1.05 Gemeindeeinwohner
2 Kassen- und Rechnungspriifung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fur Verwaltungsangehorige
5 Einrichtungen der Hauptverwaltung
6 Besondere Dienststellen der Allg. Verwaltung

C @ O [ locahost/iwebdlient/affjsp/doristable jsp?View=TraeView

? |

e 1| | Q Ssuchen L in @& =

~

2 E
Administration Ergebnis Vertreter ~ DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
bearbeiten bearbeiten Online 4 dndern  abmelden

(VLTI Standard Abfr.  Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

Ergebnisse 1 - 6

c % B[ v
| Geschiftszeichen | Aktefohalt |

£ 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

= 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

= 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Z 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

= 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

£ 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtubersicht

c C RSN Pea——)

Akte 1.01.0 - 0
Ergebnisse 1- 6 @
@ O Ioealhost/webdient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?Views= ListViewg er=1&Resultsetld *s* w =
x = ~
Akte 1 GaHME X&g- = t8 u-a5- @0

VI Schriftstiicke (5) Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang (1) Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen 1.01.01-1
Az [1.01.01 L]
Zusatz L]

Lfd.Nr |1

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 in der Aktenansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen in der Aktenansicht konnen Sie schnell auf haufig benétigte Funktionen

zugreifen.

Schalt-
fliche

[ =
i

B X A &

» X

Bezeichnung

Entsperren
Speichern

Duplizieren

Teilen

Loschen

Neues
Schriftstick

Drucken

Vorheriges
Dokument

Nachstes
Dokument

Senden als PDF

Funktion / Beschreibung

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

Ein Duplikat der Akte ohne angehdangte DoRIS Dokumente wird erstellt.
Speichern Sie das Duplikat mit einem neuen Geschaftszeichen.

Mit der Teilen-Schaltflache kann die Akte per Link weitergegeben werden. Die
Teilen-Schaltflache erscheint jedoch nur, wenn der Web-Browser uber die
Teilen-Funktionalitat verflgt.

Akte wird geldscht und in den Papierkorb verschoben. Beachten Sie, dass Sie die
Akte erst [6schen kdnnen, wenn ihr keine Dokumente mehr zugeordnet sind.

Ein neues Schriftstlick wird erstellt und der Akte zugeordnet. Fiillen Sie das Feld
Inhaltdes Schriftstilicks aus und speichern Sie Ihre Eingaben.
Uber den Pfeil konnen Sie wiahlen, ob Sie ein neues Schriftstiick oder eine neue

Notiz erstellen mochten.

Die Metainformationen der Akte werden in der Druckvorschau angezeigt 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 als PDF-Dokument per E-Mail an Personen ohne DoRIS-Zugang
oder ohne Berechtigung verschickt, wahlweise alleine oder mit allen
Dokumenten. Dabei kann die E-Mail iber MS Outlook oder jedes andere E-Mail
System verschickt werden. In jedem Fall wird ein Link auf die entsprechende
Akte im Textbereich der E-Mail versendet.

Unterment Uber schwarzen Pfeil:

Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte
als PDF-Dokument im Anhang. Sie missen
noch die Adresse des Empfangers eintragen.

[Ms outlook Akte |

Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte
und allen zugeordneten Dokumenten jeweils
als ein separates PDF Dokument im Anhang.
Sie mulissen noch die Adresse des Empfangers
eintragen.

MS Outlook Akte mit allen Dokumenterl|

DoRIS Akten 56



| Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte

inklusiv aller zugeordneten Dokumente als
ein einziges PDF-Dokument im Anhang. Sie
mussen noch die Adresse des Empfangers
eintragen.

(weitere Informationen zur hierarchischen
Darstellung finden Sie im Anschluss an diese
Tabelle)

| Eine E-Mail mit der Akte im Anhang wird an

die in DoRIS hinterlegte E-Mail Adresse
gesendet. Diese E-Mail missen Sie an die
entsprechende Person weiterleiten.

| Eine E-Mail mit der Akte und allen

zugeordneten Dokumenten jeweils als ein
separates PDF Dokument im Anhang wird an
die in DoRIS hinterlegte E-Mail Adresse
gesendet. Diese E-Mail missen Sie an die
entsprechende Person weiterleiten.

| Eine E-Mail mit der Akte inklusiv aller

Schalt- Bezeichnung Funktion / Beschreibung
flache
MS Outlook Akte hierarchisch
E-Mail Akte
E-Mail Akte mit allen Dokumenten
E-Mail Akte hierarchisch
POF

PDF Export

zugeordneten Dokumente als ein einziges
PDF-Dokument im Anhang wird an die in
DoRIS hinterlegte E-Mail Adresse gesendet.
Diese E-Mail mussen Sie an die
entsprechende Person weiterleiten.

(weitere Informationen zur hierarchischen
Darstellung finden Sie im Anschluss an diese
Tabelle)

Exportiert die Akte in eine PDF-Datei, wahlweise nur die Akte oder die Akte mit

allen zugeordneten Dokumenten

Unterment Uber schwarzen Pfeil:

|I‘~.IurAkte |

|Al-d:e mit allen Dokumenten|

Akte hierarchisch |

Exportiert nur die Akte in eine PDF-Datei

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

Exportiert die Akte mit allen zugeordneten
Dokumenten in eine PDF-Datei. Dabei wird
automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte
mit ihren zugeordneten Dokumenten Uber
Lesezeichen erstellt und hierarchisch dargestellt.
(weitere Informationen zur hierarchischen Darstellung
finden Sie im Anschluss an diese Tabelle)
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Schalt-
flache

Bezeichnung Funktion / Beschreibung

Seitennummerierung
® Keine

() Oben Rechts

(O Oben Mitte

(O Oben Links

() Unten Rechts

(O Unten Mitte

O unten Links

Diese Auswahl dient der fortlaufenden
Seitennummerierung Uber die gesamte Akte hinweg.
An welcher Position die Nummer erscheint, kann Uber
die Optionsfelder ausgewahlt werden. Die einzelnen
Auswahlpunkte konnen dabei vom Administrator
definiert werden.

Hauptfenster Das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt
anzeigen
Schliel’en Akte wird geschlossen

Speichern Sie vor dem SchlieRen Ihre Eingaben und Anderungen.
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PDF mit hierarchischer Darstellung

In einer DoRIS Akte kdnnen verschiedene DoRIS Dokumente, wie Schriftstlick oder Vorgang, hinterlegt
sein. Mochten Sie die Akte als PDF exportieren oder einer E-Mail anhangen, haben Sie jetzt auch die
Wahl, den Inhalt des PDF-Dokuments in einer hierarchischen Struktur darzustellen. So wird mithilfe der
Lesezeichen im PDF Dokument anschaulich dargestellt, ob z.B. ein der Akte zugeordneter Vorgang noch

weitere Schriftstiicke enthalt oder ob andere Schriftstiicke direkt der Akte zugeordnet sind.

L Aktenzeichen: - Adobe Reader

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

*
) Btfnen | @ ff} 2o B %’ ‘ ® @) (7von 23) | | E = Werkzeuge | Ausfiillen und Unterschreiben = Kommentar
[L] | Lesezeichen M "
»E B

- =3 Vorgang Nr. 53 =
[L‘QL Projektplanung
i und Durchfuhrung Vorgang 1 28
& [P schriftstuck 54
- Projektplanung
= 1y Schriftsttick 52 Geschaftszeichen 1.01.01-121
E Projektplanung | Inhalt Projektplanung und Durchfithrung
2 [F Vorgang Nr. 128
Projektplanung WV Termin
und Durchfihrung WV bei
[ Schiftstick 127 Stichworte
Flurstiick 4711
B Vorgang Nr. 82 Datum Anlage 04.02.2019
Projekt Einreicher sa
Industriepark
Zugriff FACH1
Buckelberg uart
Angebot Fa.
[P schriftstick 81 Schritt Status Wer - A.ktion Kommentar
. 0 EX System-Administrator Eingabe
Projekt = =
g 1 AK Doris Kenntnisnahme
Industriepark
Buckelberg
] Wer Bei Aktion am um Meldung
Vcrgang D TeE System-Administrator Eingabe 04.02.2019 11:54  Schritt 1 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde
Projektplanung hinzugefiigt
und Durchfiihrung System-Administrator Eingabe 04.02.2019 11:54 Vorgang wurde gestartet
g Vorgang Nr. 62 System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54 Schritt 1 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde entfernt
Projektplanung System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54  Schritt 1 Benutzer System-Administrator (Eingabe) wurde
und Durchfihrung hinzugefiigt
e System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54 Schritt 2 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde
= [F schrifistack 134 —
gefiigt
Test
P Projekt
Industriepark
Buckelberg.pdf
- Projekt
Industriepark
P Projekt
Industriepark
Buckelbera.doc ¥ v
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Uberblick der Registerkarten der DoRIS Akten

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

Akte
Schriftstlicke
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, Standorts
oder Zugriffs. Das Feld Datum Anlage wird beim Neuanlegen mit dem aktuellen Datum vorbelegt.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - O X

@ O %5 localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/indexjsp?RowNumber=1 o @ Yy =

Akte1 W HLEL< X - = 8§ u-=m.- 2 H

Schriftstiicke (5) Verfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang (1) Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-1

Az [1.01.01 ..
Zusatz _I
LFd.Nr

Akte

Inhalt |Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung |Fir Projekt 4711

Standort |Buchhaltung, Schrank-B
Zugriff |[FACH1

Datum Anlage [07.07.2006 | ...|

Papierakte

Registerkarte Akte
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Registerkarte Schriftstiicke

Alle zu einem Sachverhalt zugehorigen Informationen wie der gesamte Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos,
Video- oder Audio-Aufzeichnungen kdnnen in einem DoRIS Schriftstliick abgelegt und somit einer Akte
eindeutig zugeordnet werden. Dadurch sind die Dokumente dauerhaft und an einem einzigen Ort
gespeichert. Mit den Suchfunktionen reichen schon wenige Informationen, um die Dokumente
aufzufinden. Sie haben jederzeit Zugriff auf die Schriftstiick bzw. Dokumente und kénnen ggf.
Anpassungen vornehmen.

Die Registerkarte Schriftsticke zeigt Ihnen alle Schriftstiicke und Notizen, die in der gedffneten Akte
enthalten sind. Die Anzahl der zugeordneten Dokumente wird in der Beschriftung der Registerkarte
angezeigt, z.B. finf Dokumente bei Schriftstiicke (5). Sie konnen in der Liste blattern und neue
Schriftstiicke oder Notizen anlegen. Ein vorhandenes Schriftstiick 6ffnen Sie per Einfachklick oder tiber
das Kontextmen der rechten Maustaste. Bei Bedarf konnen Anderungen im Schriftstiick vorgenommen
werden. Wenn Sie die Dokumente im Schriftstiick direkt ansehen mochten, verwenden Sie das Symbol in
der Spalte O, Mbzw. /. Weitere Informationen zu den Schriftstlicken finden Sie unter DoRIS Schriftsticke
auf Seite 89 ff.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox — O X

O D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 il =
. = P

Akte 1 wmBHEl< Xog-= 8§ u-@w- ¢80

Slehlnici CAG) Verfliigung Freigabe Status Archivierung Vorgang (1) Meldung

Ergebnisse 1 - 5

C (10~
Datum |Inha|t Schriftstiick Einsender GZ ROWNUMBER \ 0 \ M \ I |
=/ 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

C (10~

Ergebnisse 1 - 5

| neues Schriftstiick | | neue Notiz |

Name | GroBe | Link | Hinzufiigen |

Alle Entfernen

Dateien liber Drag & Drop oder iiber
DoRIS Erweiterungen (Strg+V) hinzufiigen u

Registerkarte Schriftstiicke
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Dokumente und Dateien ablegen

Ihre Dokumente bzw. Dateien werden in DoRIS Uber Schriftstlicke in DoRIS Akten abgelegt. Ebenso
konnen Internetseiten als HTML-Link in einer Akte hinterlegt werden, ausgenommen davon sind
Internetseiten, die aktive Inhalte beinhalten (z.B. Warenkorb, ausgefiillte Formulare). Voraussetzung,
dass die Internetseiten systemtechnisch umgewandelt und somit gespeichert werden kénnen, ist ein
DoRIS Server mit Internetzugang.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - O ped
‘ oD localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 il =
] N [=
Akte 1 MaHMLEl< Xg-=m %8 0-a- 0

Sl iliciae X&) Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang (1) Meldung

|
|
‘ Ergebnisse 1 - 5

C (10 |
Datum | Inhalt Schriftstiick Einsender GZ ROWNUMBER |0 | M| I |
=1 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 13 =]
—5 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 5 >
—5 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 4 =
—5 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 -
G (10 ~

: Ergebnisse 1 - 5

|
I —
SR s v

| Name | GriBe | Link
|

| Alle Entfernen |

Aus der Registerkarte Schriftstiicke heraus haben Sie verschiedene Moglichkeiten, der Akte ein
Schriftstiick und damit Ihre Dokumente bzw. Dateien hinzuzuflgen:

Hinzufiigen von Vorgehensweise
Dateien

neues Schriftstiick = M es 6ffnet sich das Eingabeformular fur neue Schriftstucke, dieses ist
automatisch Uber das Geschaftszeichen der gedffneten Akte zugeordnet

B tragen Sie Ihre Angaben ein, wobei das Feld /nha/tein Pflichtfeld ist, und
fligen Sie Ihre Dateien in der Registerkarte Date/hinzu
speichern £ Sie das Schriftstiick
aktualisieren © Sie die Liste der angehangten Schriftstiicke, um das
neue Schriftstiick anzuzeigen

Hinzufiigen B Sie kdnnen nach der Datei, die Sie der Akte hinzufligen mochten, im
Dateiexplorer suchen. Eine Mehrfachauswahl ist moglich.

B Die ausgewahlten Dateien erscheinen im Drag & Drop-Bereich.
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B Speichern H Sie die Akte, werden die Dateien automatisch einem neu
generierten Schriftstlick zugeordnet und in der Liste der angehangten
Schriftstiicke angezeigt. Dabei wird im Feld /nAa/t des Schriftstlicks
automatisch der erste Dateiname eingetragen.

Drag & Drop B Flgen Sie der Akte Ihre Datei(en) oder Internetseiten per Drag & Drop
hinzu

B Speichern M sie die Akte, werden die Dateien automatisch einem neu
generierten Schriftstiick zugeordnet und in der Liste der angehangten
Schriftstiicke angezeigt. Dabei wird im Feld /nhalt des Schriftstiicks
automatisch der erste Dateiname eingetragen.

DoRIS Erweiterungen Bei der Verwendung von bestimmten DoRIS Erweiterungen konnen Dateien
(Strg+V) aus der Zwischenablage mit Strg +I/in DoRIS hinzugeflgt werden.

B Umdie Dateien in der Zwischenablage zu speichern, haben Sie folgende

Voraussetzungen: Méglichkeiten:

Installation von DoRIS ~ Anwendung  Vorgehensweise Voraussetzung

Erweiterungen, wie

Datei- Wahlen Sie im Kontextmenu der rechten Maustaste LL
DoRIS Loca Launcher explorer einer Datei den Menupunkt Senden > an DoRIS
und Office
Erweiterungen MS Outlook  kopieren Sie in MS Outlook eine E-Mail in die MS
Zwischenablage LL
MS Office In einer MS Office Anwendung kdnnen Sie die MS

verschiedenen Funktionen durch die entsprechenden LL
Schaltflaichen nutzen, z.B. kdnnen Sie direkt aus der

MS Office Anwendung heraus das gedffnete

Dokument in der Zwischenablage speichern

(_ﬁli zu DoRIS kopieren)

OpenOffice  Direkt aus einer Office Anwendung kdnnen Sie das oL
LibreOffice gedffnete Dokument in der Zwischenablage speichern  LL

e
(= - zu DoRIS kopieren)

Voraussetzung  LL DoRIS LocallLauncher
MS  DoRIS Office AddIn fir Microsoft Office
oL DoRIS Office Extension OpenOffice und LibreOffice

B Flgen Sie die Datei aus der Zwischenablage mit der Tastenkombination
Strg + Vin den Drag & Drop Bereich der Akte ein.

B Speichern H Sie die Akte, wird die Datei automatisch einem neu
generierten Schriftstlick zugeordnet und in der Liste der angehangten
Schriftstiicke angezeigt. Dabei wird im Feld /nha/t des Schriftstiicks
automatisch der Dateiname eingetragen.
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Einen Uberblick zu den DoRIS Office Erweiterungen finden Sie unter DoRIS Office Add-In auf
Seite 26 und unter DoRIS Office Extension auf Seite 27. Die ausflhrlichen Anleitungen der DoRIS
Office Erweiterungen finden Sie im Downloadbereich auf www.doris-dms.de

=
Die Option, ein neues Schriftstick aus der Toolbar zu erstellen & ist jederzeit moglich -
unabhangig von der ausgewahlten Registerkarte.

Missen Sie im Schrifstiick nachtraglich Anpassungen vornehmen, z.B. Anderung des Inhalts oder
weitere Dokumente hinzufligen, kdnnen Sie das entsprechende Schriftstlick jederzeit 6ffnen und
die Anpassungen vornehmen.

Weitere Informationen zu DoRIS Schriftstlicken finden Sie unter DoR/S Schriftstiicke auf
Seite 89 ff.
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Notizen ergdnzen

Mit den DoRIS Notizen kdnnen Sie in einer Akte kurze Informationen hinterlegen. In der Registerkarte
Schriftstiicke kénnen Sie eine neue Notiz entweder tiber die Schaltfliche | "4 NOtZ | oger (iber den

schwarzen Pfeil der Schaltflache % und Auswahl Neue Notizin der Toolbar erstellen:

B esOffnet sich das Eingabeformular fiir neue Notizen, dieses ist automatisch tber das
Geschaftszeichen der gedffneten Akte zugeordnet

tragen Sie Ihre Angaben ein, wobei das Feld /nha/tein Pflichtfeld ist
speichern H Sie die Notiz

aktualisieren & Sie die Liste der angehangten Schriftstiicke, um die neue Notiz anzuzeigen

@& Notiz 1.01.01-12-1 Nr. (neu) - Mozilla Firefox — O X
© 25 localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/index jsp?RowNumber=0 soe E'E. —
. L S A
Notiz neu aBbH< X = 48 o=z 4 H

Notiz BEiGIES

Geschaftszeichen

Geschéaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 |...]
Zusatz |12 _I
Lfd.Nr.

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender | |

Stichworte | |

Empfanger | |

Zugriff [FACH1

Datum Schreiben |02.02.2021 J

Neue Notiz, aus einer Akte heraus erstellt

Weitere Informationen zu den Notizen finden Sie unter DoR/S Notizen auf Seite 179 ff.
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Registerkarte Verfiigung

Die Registerkarte Verfigungverwaltet die zur Akte gehdrenden Wiedervorlage-Angaben, Verfiigungen
und Informationen zum Entleihvorgang. Eine Tabellenfunktion erlaubt die Verwendung von mehreren

Wiedervorlageterminen fiir eine Akte. Mit der Schaltflache iCalendar (.ics-Datei) lbernehmen Sie das
Datum einer Wiedervorlage mit zugehorigem Betreff und Link zum DoRIS Dokument direkt in Ihren
Kalender. Abhangig von der Datumsangabe wird die Akte automatisch in den dafiir vorgesehenen
Wiedervorlageordnern im Hauptfenster gelistet. So konnen Sie einfach darauf zugreifen. Erledigte

Eintrage konnen geldscht %] werden.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 (geandert) - Mozilla Firefox - O X
© [333 localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 s @ ';} =
HE< X &-= #8 Q-@- @0
Akte 1 A oJ - - - a

Akte Schriftstiicke (5) Y25/ J Freigabe Status Archivierung Vorgang (1) Meldung

Wiedervorlagen

| WV Ersteller (Name) ‘ WV Ersteller (Kiirzel) ‘ WV bei (Name) ‘ WV bei (Kiirzel) | WV am | Bemerkung ‘ iCa*
x| | | | | l01.09.2006 |...|| |=
x| ‘Duris |J |c|0r1's |J |Schwar2 ‘J ‘schwarz J ‘24.02.2021 ‘Jl ‘ i
neue Zeile
Abgabe
| Abgabedatum | Empfinger
[ ] ]
neue Zeile
Endverfligung
| Einzelverfiigung | Datum ‘ Bemerkung
X} ]
neue Zeile

Entleiher

Entleiher

entliehen am l:|_| ausgeliehen || zurtick

Registerkarte Verfigung

DoRIS Akten 67



Registerkarte Freigabe

In DoRIS ist der Zugriff auf Dokumente rechtegesteuert. Falls ein Benutzer zur Bearbeitung von
Dokumenten in DoRIS gesondert Rechte bendtigt, kbnnen Freigaben gezielt vergeben werden. Bei
Vorgangen werden Freigaben automatisch erteilen.

| @ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 (gedndert) - Mozilla Firefox - | =

© DOss localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 e @ i'i. =
=
 Akte 1 AHEP< X5 -®m 28 @-@- &0
| Akte Schriftstiicke (5) Verfiigung JFEEGELMN Status Archivierung Vorgang (1) Meldung
Freigabe
J Freigabe durch (Name) | Kiirzel | Freigabe an (Name) ‘ Kiirzel |
X| Vorgang 2BAA7E9282B74C4 .| [System-Administrator | .| 'sa .|
X| Vorgang 2BAA7EQ282B74C4 ... [Dinkel |..| ldinkel .|
| Vorgang 2BAA7EQ282B74C4 ... [Doris |..| ldoris .|
X | L | |
neue Zeile

Registerkarte Frejgabe

In der Registerkarte Freigabefinden Sie eine Liste der bislang erstellten Freigaben zu der Akte. Wenn Sie
eine weitere Freigabe flir die Akte vergeben mochten, werden lhr Benutzername und Kiirzel automatisch
erganzt. Tragen Sie im Feld Frejgabe an (Name)die entsprechende Person ein oder wéhlen Sie diese

Person aus der Benutzerauswahl _I aus.

@ Benutzer auswahlen - Mozilla Firefox - ] X
© D localhost/webclient/wicket/?2 &modul=showusers&VbsFunction=ReturnValueCor *** =
Suche _ Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen

Bezeichnung Name/Bemerkung
%
Ta0Ohne OF Alle Benutzer ohne zugeordnete OE
TuFACH1 Fachabteilung 1
4 TUFACH2 Fachabteilung 2
&rot Rot
& schiller Schiller
& schmid Schmid
& schnell Schnell
& schulz Schulz
& schuster Schuster
& schwarz Schwarz
& stein Stein
& vogel Vogel
& wagner Wagner
Lwalz Walz
&weiss Weiss
Ubernehmen Abbrechen

Bildschirm zur Benutzerauswahl
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Wahlen Sie den Benutzer, dem Sie Zugriff auf die Akte geben wollen, aus der Organisationsstruktur aus

und tibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit | Ub&MeRMEN | \yenn Sie den Benutzer zuerst

noch ausfindig machen missen, kdnnen Sie ihn Uber das Suchfeld I — Iﬂnden.
L . . . . . Alle anzeigen .
Alternativ kdnnen Sie sich alle Organisationseinheiten _ oder alle Benutzerin

. . Alle Benutzer anzeigen .
alphabethischer Relhenfolgeanze|gen lassen.

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

Wird ein fur eine Akte nicht berechtigter Benutzer in einem Vorgang
aufgenommen, der genau diese Akte enthalt, erhalt der Benutzer
automatisch eine durch den Vorgang initiierte Freigabe. Diese Freigabe
erlischt wiederum automatisch nach Beendigung des Vorgangs.

DoRIS Akten 69



Registerkarte Status

Die Registerkarte Statusenthalt Status-Informationen der selektierten Akte:

B Erstellt—wann wurde die Akte von wem erstellt? Da diese Felder nachtraglich in DoRIS erganzt
wurden, beginnt die Datenerfassung erst mit Einflihrung 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  Ruckgangig | gemacht werden.

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

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - O X
© D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index jsp?RowNumber=1 e @ i} —
' . = ~
Akte 1 wm Bl Xg-=m %8 u-=m- ¢H

Akte Schriftstiicke (5) Verfiigung Freigabe EScIKIM Archivierung Vorgang (1) Meldung

Erstellt
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Letzte Anderung
Datum 11.01.2021
Uhrzeit 16:31
Kiirzel doris

Name Doris

Geldscht
Datum Riickgéngig
Uhrzeit
Kirzel
Name
Umlagerung
Vorherige GZ7
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 gemal% den

Voreinstellungen zur Archivierung in Ihrer 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 gefullt und konnen vom Anwender

lediglich eingesehen werden. Im Feld A/tdatenfinden Sie Informationen zu einem Datenimport aus
anderen Systemen.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - [m] x
(0] D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 s {J’ =
. . =
Akte 1 aHE< X g-=m ¢ 8§ u-a. 0

Akte Schriftstiicke (5) Verfliigung Freigabe Status JNGIETIEE Vorgang (1) Meldung

Archivdaten

Laufzeit Beginn I:l_l Archivnummermn
Laufzeit Ende I:l_l
Aufbewahrungsdauer

(Jahre)

Aufbewahrung bis [2011

Bandnummer(n) | |

Lfd. N [0 |

Status
Archivstatus keine Angabe (N)
Fortsetzung O
Ausblenden []

Aussonderung
Archivnr.
Erganzungsbuchst.

Bewertungsstatus

Altdaten

EDV-Nr.

Altes GZ

Registerkarte Archivierung
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Registerkarte Vorgang

Ein DoRIS Vorgang beschreibt einen Geschaftsprozess. Uber einen Ad-hoc Workflow durchlauft er diesen
Prozess und kann relevante Schriftstlicke beinhalten. Vorgange, die in einer Akte angezeigt werden, sind
dem Geschaftszeichen dieser Akte zugeordnet.

Auf der Registerkarte Vorgangfinden Sie eine Liste aller zur Akte gehorenden Vorgange. Die Anzahl
dieser Vorgange wird in der Beschriftung der Registerkarte angezeigt, z.B. ein einziger Vorgang bei

Vorgang (7). Sie kénnen in der Liste navigieren oder neue Vorginge erstellen | NeUervoraana | ginen
vorhandenen Vorgang 6ffnen Sie per Einfachklick oder tiber das Kontextmend der rechten Maustaste. Bei

Bedarf kdnnen Anderungen im Vorgang vorgenommen werden.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - [m] X
@ (O localhost/webdlient/cust/doris/DA/jsp/index jsp?RowNumber='1 wee vl =
§ L [ Pt
Akte 1 waBHOl< Xg-™= ¢ 8§ u-=m- @0

Akte Schriftstiicke (5) Verfliigung Freigabe Status Archivierung ERIGERYEEIN Meldung

Ergebnisse 1 -1

c 15 -
Datum | Vorgangsinhalt Status ‘ Einreicher | GZ | Ruwnumbeﬂ
", 01.04.2020 Rechnungsiiberpriifung Kenntnisnahme sa 1.01.01-1 38

C 15~

Ergebnisse 1 - 1

neuer Vorgang

Registerkarte Vorgang
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Registerkarte Meldung

Mitunter muss die Zuordnung einer Akte im Aktenplan geandert werden oder Daten einer existierenden
Akte mussen angepasst werden. Auf der Registerkarte Me/dungwerden die ausgefiihrten Schritte so
lange angezeigt, bis Sie die Akte schlieRen.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Moxzilla Firefox - | X
@D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index jsp?RowNumber=1 Lol w5 =
~
§ N = P
Akte 1 wBHE< Xeg/-=m ¢#8§ w-@m. @

Akte Schriftstiicke (5) Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang (1) RZEGTN]

Protokoll

¥ Die Anderungen wurden erfolgreich ausgefiihrt.

Dokument 4 entsperrt. Q
Dokument 3 entsperrt.

Dokument 2 entsperrt.

Vorentsperrung der Dokumente beendet.

Beginn der Anderung in Dokument 69...

In Dokument 69 wurde die Klasse GZ3 geandert.

In Dokument 69 wurde die Klasse AENDNAME geandert.
In Dokument 69 wurde die Klasse AKTEINH gedndert.
In Dokument 69 wurde die Klasse AENDUM gedndert.
In Dokument 69 wurde die Klasse ACCESS geadndert.

In Dokument 69 wurde die Klasse GZLFDNR geandert.
In Dokument 69 wurde die Klasse AZ geandert.

In Dokument 69 wurde die Klasse AENDAM gedndert.

In Dokument 69 wurde die Klasse GZAKTE geandert.

In Dokument 69 wurde die Klasse AENDID gedndert.
Das Dokument 69 wurde erfolgreich geéndert.

Beginn der Anderung in Dokument 53...

In Dokument 53 wurde die Klasse G73 geadndert.

In Dokument 53 wurde die Klasse AENDNAME geéndert.
In Dokument 53 wurde die Klasse AKTEINH gedndert. v
In Dokument 53 wurde die Klasse AENDUM gedndert.

aktualisieren | zum Ende

Registerkarte Meldung
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Mit DoRIS Akten arbeiten

Akten erstellen

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

B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

B Mitden Tasten 7abund Shift+Tabbzw. Umschalt+Taboder durch
Auswahl konnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

Akte erstellen - ohne Navigation im Aktenplan

1. Im Hauptfenster 6ffnen Sie eine neue Akte & .

2. Ein Fenster wird gedffnet und die neue Akte wird angezeigt.

Diese Akte ist noch keinem Aktenzeichen
im Aktenplan zugeordnet.

& Akte Nr. (neu) - Mozilla Firefox

© O localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/indexjsp?RowNumber=0

Akte neu BEHD< X & = 489 ua £A8

Schriftstiicke (-) Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang (-) Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen
P —
T B
e[ ]

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort ‘

Zugriff

Datum Anlage [13.02.2021 ...

Papierakte [

Neue Akte erstellen - ohne Navigation im Aktenplan

Geben Sie das Aktenzeichen in das Feld Azein. Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen J
Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des
Aktenplans. Das gewlinschte Aktenzeichen tbernehmen Sie dann entweder mit Doppelklick oder
iber die Schaltflache - Ubernehmen |
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@ Aktenplan - Mozilla Firefox - O X
© D localhost/webclient/wicket/?0&modul=showcabinet&TxtName=AZ&AZ=1.01.01 s —
Suche _ Alle anzeigen

4 ] Aktenplan
431 Verfassung
431.01 Bund, Land, Kreis
J1.01.01 Allgemein
[11.01.02 Bund
11.01.03 Land
[11.01.04 Landschaftsverband
[11.01.05 Bezirksregierung
[11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
[11.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
11.02 Bestimmungen fiir die Gemeinde
[11.03 Rat
11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
[11.05 Gemeindeeinwohner
a2 Kassen- und Rechnungspriifung
(173 Hanntuernaaltinn
Ubernehmen | | Abbrechen .

Nachdem Sie ein Aktenzeichen eingegeben haben, kdnnen Sie im Feld Zusatzeinen Eintrag

vornehmen. In der Ubersichtsliste L] werden lhnen die schon vergebenen Geschaftszeichen mit
entsprechendem Akteninhalt angezeigt. Mit der Suchfunktion kdnnen Sie gezielt nach einem
Geschaftszeichen einer Akte oder im Akteninhalt suchen.

@ Ubersichtsliste - Mozilla Firefox O

@ O localhost/webclient/af/jsp/showquerylist.jsp?Query=TYP%3AAkte%3B %23AUSBLEP ***

suche [ Alle anzeigen
Ergebnisse 1 - 6
c 10~

GZ Akte & Akteninhalt

- 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 fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

- 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

- 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

10
Ergebnisse 1 - 6

Abbrechen

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 gewtinschten
Ordnungseinheit und damit zum Aktenzeichen.

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

<« & ﬁ © D localhost/webclient/af/jsp/doristable jsp?View=TreeView%2FAktenplan%s2F 1 *** @ 1:? Q Suchen I @ @ =
—_—_________________________________________________________________}¢
& B = M . & Eg 2 © o E
Neue leuer Standard Erweiterte Gespewchertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~ Direkthilfe Passwort doris
Akte forgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan Ui=ste\ll Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan —
4 1 Verfassung c I % ¥
. -
- 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
1.01.02 Bund = =
1.01.03 Land = 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
1.01.04 Landschaftsverband 1.01.01-5

Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
1.01.05 Bezirksregierung

1.01.06 Kreis (Einlad Kreistag. Bekanntgab 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

.01. reis (Einladungen Kreistag, Bekanntgabel = ;

1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederu! LD Ausstellung Osterreich

1.02 Bestimmungen fiir die Gemeinde £1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

1.03 Rat .

1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamt c I % [

1.05 Gemeindeeinwohner

Ergebnisse 1 - 6
2 Kassen- und Rechnungspriifung

3 Hauptverwaltung

Hauptfenster mit gedffnetem Ordner Aktenplan und Auswahl der Aktenplanebene 7.07.01 Allgemein

Beim Offnen einer Aktenplanebene werden alle dieser Ebene
zugeordneten Akten in der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters)

angezeigt. In der Anzeige erscheinen dabei nur die Akten, fiir die der
Administrator lhnen Zugriffsrechte erteilt hat.

Bevor Sie eine neue Akte anlegen @, muss die gewiinschte Ebene im
Aktenplan ausgewahlt sein.
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@ Akte Nr. (neu) - Mozilla Firefox - ] X

© O localhost/webdlient/cust/doris/DA/jsp/indexjsp?RowNumber=0 we @ % =
. . =
Akte neu a ML < X o = 8 e 80

Schriftstiicke (-) Verfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang (-) Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen

Az [1.01.01 .|
o —
e

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort ‘

Zugriff FACH1

Datum Anlage |19.01.2021 J

Papierakte []

Neue Akte erstellen — mit Navigation im Aktenplan

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

4. Siekdnnen im Feld Zusatzeinen Eintrag vornehmen. In der Ubersichtsliste L] werden lhnen die
schon vergebenen Geschaftszeichen mit entsprechendem Akteninhalt angezeigt. Alternativ konnen
Sie mit der Suchfunktion gezielt nach einem Geschaftszeichen einer Akte oder im Akteninhalt
suchen.

@ Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - [m] X

© [ localhost/webclient/af/jsp/showquerylistjsp?Query=TYP%3AAkte%3B %23AUSBLEND%32 = & | =

suche [ Alle anzeigen

Ergebnisse 1 - 6

62 Akte

= 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 fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
©11.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

£ 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

c TR

Ergebnisse 1 - 6

Abbrechen

5. Nehmen Sie nach Bedarf Eintragungen in die Eingabefelder auf den verschiedenen Registerkarten vor
oder fligen Sie Dokumente oder Vorgange hinzu. Bitte beachten Sie, dass blau umrandete Felder
Pflichtfelder sind, z.B. /nhalt.
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Akten speichern

Um den Verlust von Daten zu vermeiden, mussen Sie diese bei neu angelegten Akten speichern tl Dies
gilt auch bei Datenanderungen von bereits existierenden Akten. Die Akte wird mit den gewahlten
Einstellungen (u.a. Zuordnung im Aktenplan) und Eingaben gespeichert.

Falls Sie Ubersehen haben, ein Pflichtfeld auszufillen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach
mussen Sie erneut speichern.

| v Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte erganzen Sie die fehlenden Angaben.
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Daten der Akten andern oder ergdnzen

Manchmal mussen die Daten vorhandener Akten geandert oder erganzt werden, zum Beispiel bei
Entleihvorgangen.

Je nach Berechtigung kdnnen manche Felder nicht geandert werden.
Bitte fragen Sie im Zweifelsfall Ihren Administrator.

Méchten Sie z.B. die Beschreibung des Akteninhalts andern?
1. Offnen Sie die Akte, beispielsweise aus dem Aktenplan heraus.

2. Entsperren Sie die Akte =4
3. Wabhlen Sie das Eingabefeld, dessen Inhalt Sie dndern wollen. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und

speichern Sie die Akte H

Méchten Sie die Zuweisung einer Akte im Aktenplan d@ndern, d.h. méchten Sie eine Akte umlagern?
1. Offnen Sie die Akte, beispielsweise aus dem Aktenplan heraus.

2. Entsperren Sie die Akte ==,
3. Offnen Sie auf der Registerkarte Aktedie Aktenplanstruktur L] (hinter dem Feld A2).

@ Aktenplan - Mozilla Firefox - O poS
@ [ localhost/webclient/wicket/?0&modul =showcabinet&TxtName=AZ&AZ=1.01.01 s =
Suche _ Alle anzeigen

4 i_JAktenplan
4iJ1 Verfassung
43101 Bund, Land, Kreis
[11.01.01 Allgemein
11.01.02 Bund
11.01.03 Land
[11.01.04 Landschaftsverband
[11.01.05 Bezirksregierung
[11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
11.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
J1.02 Bestimmungen fir die Gemeinde
J1.03 Rat
J1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
.J1.05 Gemeindeeinwohner
a2 Kassen- und Rechnungspriifung
M= Haunhrerwalbunn
Ubernehmen Abbrechen v

DoRIS Akten 79



4. Das Fenster Aktenplanwird angezeigt. Suchen Sie die neue Aktenplanebene, um das neue

Aktenzeichen mit Doppelklick oder Liznsiizn

Aktenzeichen manuell in das Feld Azein.

festzulegen. Oder tragen Sie das neue

5. Sie kénnen ebenfalls Anderungen im Feld Zusaz‘zvornehmen;l. In der Ubersichtsliste werden Ihnen
die schon vergebenen Geschaftszeichen mit entsprechendem Akteninhalt angezeigt. Alternativ
konnen Sie mit der Suchfunktion gezielt nach einem Geschaftszeichen einer Akte oder im
Akteninhalt suchen.

@ Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - [m} x

© [ localhost/webclient/af/jsp/showquerylistjsp?Query=TYP%3AAkte%3B %23AUSBLEND%32 =+ & ¥ | =

suche [ Alle anzeigen

Ergebnisse 1 - 6

c TR
GZ Akte & Akteninhalt

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

- 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

= 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtibersicht
©1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

= 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

G 10 ~

Ergebnisse 1 - 6

Abbrechen

6. Speichern Sie Ihre Anderungen H

Wenn die Akte Schriftstlicke enthalt, wird jeder Schritt der Umlagerung protokolliert
und auf der Registerkarte Me/dungso lange angezeigt, bis Sie die Akte schliel3en.
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Akten loschen

Méchten Sie Akten in den Papierkorb verschieben?

Enthalt die Akte noch Schriftstiicke oder ggf. Notizen, mlssen diese zuerst geldscht werden. Akten, die
sich im Papierkorb befinden, kdnnen von berechtigten Personen (Standard: Administratoren)
wiederhergestellt oder endgultig geloscht werden. In der DoRIS Benutzerverwaltung konnen die dafir
notigen Rechte individuell angepasst werden.

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

2. Entsperren Sie die Akte =4
3. Loschen Sie die Akte X .

4. Um die Akte zu I6schen und in den Papierkorb zu verschieben, bestatigt Sie die Riickfrage 12

Midchten Sie Akte 1.01.01-1154 Nr.
101797 wirklich lgschen?

Ja Nein

Die Akte wird geldscht.

5. Falls der Akte noch DoRIS Schriftstiicke oder Notizen zugeordnet sind, kdnnen Sie diese im
Loschvorgang entfernen, indem Sie die nachfolgende Meldung bestatigen.

Die Akte enthalt Schriftsticke und
kann daher nicht geléscht werden.
Mochten Sie die Schriftsticke
léschen?

Ja Nein

Entfernen von zur Akte zugeordneten DoRIS Dokumenten

6. Loschen Sie danach die Akte erneut x
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Akten wiederherstellen

Sie missen eine Akte aus dem Papierkorb wiederherstellen?

I N

Um Akten wiederherstellen zu kdnnen, missen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.
Suchen Sie die gewlinschte Akte im Papierkorb.

Offnen Sie die Akte mit einem Einfachklick.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.

Im Bereich Geldschtkdnnen Sie die Akte wiederherstellen | RUckaangia | pie Angaben zum
Léschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

Speichern Sie die Anderungen B
schlieRen Sie die Akte B

@ Akte 1.01.01-124 Nr. 58 - Mozilla Firefox - O X

© O localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/indexjsp?View=ListView&RowNumber=58&Res. s+ & ¢

Akte 58 ML X G- = 29 u-@- 2 H

Akte Schriftstlicke (0) Verfligung Freigabe Archivierung Vorgang (0) Meldung

Erstellt
Datum [12.01.2021
Uhrzeit |[10:19
Kurzel doris

Name Doris

Letzte Anderung
Datum [12.01.2021
Uhrzeit 16:53

Kiirzel doris

Name Doris
Geldscht
Datum 12.01.2021 Riickgéngig
Uhrzeit |16:53
Kiirzel |doris
Name Doris
Umlagerung

Vorherige GZ

Registerkarte Status
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Aktenvorblatt drucken

Um ein Aktenvorblatt zu drucken, wahlen Sie in der Aktenansicht die Schaltflache Drucken B Alternativ
wahlen Sie im Hauptfenster eine Akte aus und wahlen im Kontextmenu der rechten Maustaste Drucken
aus. Das Fenster der Druckansicht mit den Metainformationen der Akte wird geoffnet. Mit den
Schaltflachen im BIRT Report Viewer kdnnen Sie das Aktenvorblatt z.B. exportieren oder drucken.

@& BIRT Report Viewer - Mozilla Firefox — O >
© O localhost/BIRTViewer/frameset? _report=C%3A\Program +Files+(x86)\DoRISStartUp\apache +** w =
BIRT Report Viewer
o o = [ 3 ¥

Showing page 1 of 1 41 4 P P Goto page: B
-

Akte 1

Geschaftszeichen 1.01.011

Inhalt Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung Fir Projekt 4711

Standort Buchhaltung, Schrank-B

Stichworte Buchhaltung, Schrank-B

Empfanger

Zugriff FACH1

Datum Anlage 07.07.2006

Papierakte J

Wiedervorlage

Datum Registrator Entleiher Teil WV  Hrsg. am  Bemerkung

01.09.2006 M

Abgaben
W

Al | e vy C £n

Druckvorschau eines Aktenvorblattes
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Akten per E-Mail weiterleiten - E-Mail Integration

Sollte es fiir einen Geschaftsprozess notwendig sein, DoRIS-Dokumente, also Akten, Vorgange,
Schriftstiicke oder Notizen, an andere DoRIS-Anwender oder Mitarbeiter ohne DoRIS Zugang bzw.
Berechtigung weiterzuleiten, ist dies Uber die E-Mail Integration moglich. Die E-Mails enthalten im
Anhang eine PDF-Datei wahlweise nur mit der ausgewahlten Akte oder zusatzlich mit allen
zugeordneten DoRIS-Dokumenten.

@& Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox

@ O localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 wee v

Akte 1 EHE< X & : @, 9

¢ MS Outlook Akte
Verfligung Freigabe Status A

Schriftstiicke (5)

|MS Outlook Akte mit allen Dokumenten‘

Ergebnisse 1 - 5

c

Datum Inhalt Schriftstiick

=1 04.09.2006 Rechnung FElser Druck

MS Outlook Akte hierarchisch
E-Mail Akte

| Eir E-Mail Akte mit allen Dokumenten

\Q‘Iail Akte hierarchisch /

=1 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1010l 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
C

10 v

Akten per E-Mail weiterleiten

Fur die Erzeugung dieser E-Mail haben Sie generell zwei Moglichkeiten:
B Versenden mit Outlook
es wird eine E-Mail mit Outlook erstellt, in der Sie die Adresse des Empfangers eintragen mussen.
B Versenden mit einem anderen E-Mal-System
In der Benutzerverwaltung kann fiir jeden DoRIS Benutzer eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. An

diese Adresse konnen Sie Uber die E-Mail Integration E-Mails versenden. Diese E-Mail mussen Sie
nun an die entsprechende Person weiterleiten.

Der Betreff der E-Mail wird automatisch mit der Dokumentennummer gefiillt. In beiden Fallen enthalten
die E-Mails einen Link auf die Akte und Anhange entsprechend folgender Auswahl:

MS Outlook Akte Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte als PDF-Dokument im Anhang. Sie
mussen noch die Adresse des Empfangers eintragen.

== M
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ACROBAT

B2 [J Datei anfugen >
U Element anfiigen =
Einfiigen Namen Crs B Datei per Link Kategorien Zoom
. - ignatur anhangen - -
Zwischenablage ™ Text Einfiigen Adobe Acrobat Zoom ~
an
=1
cc
Senden
Betreff Dokument 00000001
| angeftigt | [£) akte vpaf 0 km) | A5 Adobe Document Cloud-Link senden Ja Nein @
DoRIS-Benachrichtigung
http://localhost/webclient/af/jsp/dorisaction.jsp?View=ListView&isUnlocked =true@RowNumber=1
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MS Outlook Akte mit  Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte und allen zugeordneten
allen Dokumenten Dokumenten jeweils als ein separates PDF Dokument im Anhang. Sie missen
noch die Adresse des Empfangers eintragen.

= | M
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ACROBAT

Ez2| 0 Dateianfugen >

% Element anfugen -
. Datei per Link Kategorien
Q Signatur - anhangen ~

Zuischenablage Text Einfugen Adobe Acrobat Zoom ~

Einfugen Namen

An.

Cc.
Senden
Betreff okument 00000001
) akte 1pdf 10 k): () Schriftstick 13 Rechnung Elser Druck pdf 297 k8): (£ Schriftstick 5 Rechnung Printus.pdf (573 KB):
- |2 schiftstick 4 Rechnung SFEApdf (536 KE): [£) Schriftstick 3 Rechnung DIP-Digital-Print pdf (52 KEI:
|£] schriftstick 2 Rechnung Verlag C.H.8eckpdf (404 kB): &) vorgang nr. 38 prifung.pef (7 K8}
Als Adobe Document Cloud-Link senden Ja Nein &

DoRIS-Benachrichtigung

http://localhost/webclient/af/isp/dorisaction.jsp?View=L istView&isUnlocked=true&RowNumber=1

MS Outlook Akte Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte inklusiv aller zugeordneten
hierarchisch Dokumente als ein einziges PDF-Dokument im Anhang. Sie missen noch die
Adresse des Empfangers eintragen.
(weitere Informationen zur hierarchischen Darstellung finden Sie im Anschluss
an diese Tabelle)

E R\ -
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ACROBAT ENTWURF LAYQ »
Y Verdana -|16 “|K A 3 [ Dateianfugen > Q

&= 3= % Element anfugen -
Einfiigen Namen N Datei per Link Kategorien Zoom
a 8 A - [Zsignatur- - -
anhangen
Zwischenablage Text & Einfugen Adobe Acrobat Zoom ~
An.
e
Senden
Betreff Dokument 00000001
st | Bl | s Adoe Domert cowttnk enden s e ©

DoRIS-Benachrichtigung

http://localhost/webclient/af/jsp/dorisaction.jsp?View=ListView&isUnlocked=true&RowNumber=1

E-Mail Akte Eine E-Mail mit der Akte im Anhang wird an die in DoRIS hinterlegte E-Mail
Adresse gesendet. Diese E-Mail miissen Sie an die entsprechende Person
weiterleiten.

E-Mail Akte mitallen  Eine E-Mail mit der Akte und allen zugeordneten Dokumenten jeweils als ein

Dokumenten separates PDF Dokument im Anhang wird an die in DoRIS hinterlegte E-Mail
Adresse gesendet. Diese E-Mail miissen Sie an die entsprechende Person
weiterleiten.

E-Mail Akte Eine E-Mail mit der Akte inklusiv aller zugeordneten Dokumente als ein einziges

hierarchisch PDF-Dokument im Anhang wird an die in DoRIS hinterlegte E-Mail Adresse

gesendet. Diese E-Mail mussen Sie an die entsprechende Person weiterleiten.
(weitere Informationen zur hierarchischen Darstellung finden Sie im Anschluss
an diese Tabelle)
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PDF mit hierarchischer Darstellung

In einer DoRIS Akte kdnnen verschiedene DoRIS Dokumente, wie Schriftstlick oder Vorgang, hinterlegt
sein. Mochten Sie die Akte als PDF exportieren oder einer E-Mail anhangen, haben Sie jetzt auch die
Wahl, den Inhalt des PDF-Dokuments in einer hierarchischen Struktur darzustellen. So wird mithilfe der
Lesezeichen im PDF Dokument anschaulich dargestellt, ob z.B. ein der Akte zugeordneter Vorgang noch

weitere Schriftstiicke enthalt oder ob andere Schriftstiicke direkt der Akte zugeordnet sind.

L Aktenzeichen: - Adobe Reader

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

*
) Btfnen | @ ff} 2o B %’ ‘ ® @) (7von 23) | | E = Werkzeuge | Ausfiillen und Unterschreiben = Kommentar
[L] | Lesezeichen M "
»E B

- =3 Vorgang Nr. 53 =
[L‘QL Projektplanung
i und Durchfuhrung Vorgang 1 28
& [P schriftstuck 54
- Projektplanung
= 1y Schriftsttick 52 Geschaftszeichen 1.01.01-121
E Projektplanung | Inhalt Projektplanung und Durchfithrung
2 [F Vorgang Nr. 128
Projektplanung WV Termin
und Durchfihrung WV bei
[ Schiftstick 127 Stichworte
Flurstiick 4711
B Vorgang Nr. 82 Datum Anlage 04.02.2019
Projekt Einreicher sa
Industriepark
Zugriff FACH1
Buckelberg uart
Angebot Fa.
[P schriftstick 81 Schritt Status Wer - A.ktion Kommentar
. 0 EX System-Administrator Eingabe
Projekt = =
g 1 AK Doris Kenntnisnahme
Industriepark
Buckelberg
] Wer Bei Aktion am um Meldung
Vcrgang D TeE System-Administrator Eingabe 04.02.2019 11:54  Schritt 1 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde
Projektplanung hinzugefiigt
und Durchfiihrung System-Administrator Eingabe 04.02.2019 11:54 Vorgang wurde gestartet
g Vorgang Nr. 62 System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54 Schritt 1 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde entfernt
Projektplanung System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54  Schritt 1 Benutzer System-Administrator (Eingabe) wurde
und Durchfihrung hinzugefiigt
e System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54 Schritt 2 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde
= [F schrifistack 134 —
gefiigt
Test
P Projekt
Industriepark
Buckelberg.pdf
- Projekt
Industriepark
P Projekt
Industriepark
Buckelbera.doc ¥ v
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Akten exportieren

Falls Sie Akten auRerhalb von DoRIS zur Bearbeitung bendtigen, kdnnen Sie diese als PDF-Datei
wahlweise mit allen zugeordneten Dokumenten exportieren.

Nur Akte Exportiert nur die Akte in eine PDF-Datei
-
@ D% locathost/wet w @ =
o Q &% o jvenz — + Automatischer Zoom v BN »
i -l
Akte 15 21

Abgabe

[retm—

Endverfugung

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

.

@ D =5 localhost/webdlient/af/jsp/exportpdflist jsp?fn=1611152551456.pdf - & @

B a T A — 4 Auomatisher Zoom v a0B A »
nE =
Sehifstick 44

Projektdurchitifrung

Schrifistick 45
Projektdurchiirung und
Projektplan

Schiiftstick 16 rief an Hern
Bauer

Vorgang Nr. 43 Projektplanung
und Durchfithrung

Vorgang Ne. 36 Projektplanung
und Durchfithung

Vorgang Ne. 46 Projektplanung
und Dur g Phase Il

Akte hierarchisch Exportiert die Akte mit allen zugeordneten Dokumenten in eine PDF-Datei. Dabei
wird automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte mit ihren
zugeordneten Dokumenten Uber Lesezeichen erstellt und hierarchisch

dargestellt. (weitere Informationen zur hierarchischen Darstellung finden Sie
unter PDF mit hierarchischer Darstellung auf Seite 86)

D= lient/af/jsp istjsp2An=16111

pdt @@ =
Q + + — |+ Adomatischer Zoom apn »

#B o€

Vergang Ni. 36 |
Projektplanung und
Durchfiihrung
¥ Vorgang tr. 43 Akte 15 -
Projektplanung und .
Durchfilheung ekt 15101153
Schriftstick 44 ek
Projekidurchfihnung -
Sehviftstack 45

Projekidurchfiining und
Projekiplan

Fremepiasirg s Bt

¥ Vorgang Nr. 46

tplarsung und
Durchfihrung Phase I

Schriftstick 45 S
Projektdurchfinung und [
Projekiplan

Schriftstlick 16 Brief an Herm Wiiedervarlage

Bauer

e Regraes - Tawy magen  Gemenig
mowms

Abgabe
O —

Endverfiigung
[ — ot —
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Dateien und Dokumente in einer Akte ablegen

Alle zu einem Sachverhalt zugehorigen Informationen wie der gesamte Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos,
Video- oder Audio-Aufzeichnungen kdnnen in einem DoRIS Schriftstlick abgelegt und somit einer Akte
eindeutig zugeordnet werden. Dadurch sind die Dokumente dauerhaft und an einem einzigen Ort
gespeichert. Mit den Suchfunktionen reichen schon wenige Informationen, um die Dokumente
aufzufinden. Sie haben jederzeit Zugriff auf die Schriftstiick bzw. Dokumente und kdnnen ggf.
Anpassungen vornehmen.

In einer Akte haben Sie in der Registerkarte Schriftsticke verschiedene Moglichkeiten, der Akte ein
Schriftstiick und damit Ihre Dokumente bzw. Dateien hinzuzufiigen:

generieren Sie ein neues DoRIS Schriftstiick

browsen Sie Dateien im Datei-Explorer nach den Dateien
fligen Sie Dateien mit Drag & Drop hinzu

fligen Sie die Datei aus der Zwischenablage hinzu

alternativ 6ffnen Sie ein bereits bestehendes DoRIS Schriftstiick und fligen die Datei hinzu (siehe
DoRIS Schriftstiicke auf Seite 89 ff.)

Eine ausflhrliche Beschreibung zur Ablage von Dateien in einer Akte finden Sie unter Dokumente und
Datejen ablegen auf Seite 63 f.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - O X
‘ oD localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 il =
HE< X o t ¥ S-=m- 40
Akte 1 o L ol - M - - @

e iliciae cA&) M Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang (1)

|
|
‘ Ergebnisse 1 - 5

C (10 |
Datum |Inha|t Schriftstiick Einsender GZ ROWNUMBER | 0 | M | I |
— 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 13 =
—5 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 5 >
—5 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 4 =
—5 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 -
e (10 v

Ergebnisse 1 - 5

| | Alle Entfernen |

DoRIS Akten 88



DoRIS Schriftstiicke

In DoRIS Schriftstlicken kdnnen zu einem Sachverhalt zugehorige 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
groRer Vorteil. Die elektronische Bearbeitung ist sichergestellt.

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

@ Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 132 - Mogzilla Firefox — O *
0] D°—3 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?RowNumber=132 - ﬁ E'E. =
I 4 B g = e @
Schriftstick 132 w ML < X = # 8 H-6B-F a-=m 20

Schriftstlick Verfiigung Freigabe Status EDEICINEYIN Vorschau Vorgang (0) Volltext

© L [ alle auswahlen =] @

Drag & Drop
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook

. X (O ol =——————— R [ X
docx xls docx
Auflistung Rechnungen Rechnung52332 Vorgangsbearbeitung_Laufwe( Protokoll_VVF
= = X |[O X O X O
pdf bt
Projektplanung Phase 1 Mustervorlage-HowTo_1 Wheat - 17285

DoRIS Einsatzbereiche

DoRIS Schriftstlick - Registerkarte Date/ist beim Aufruf gedffnet
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Schaltflachen in der Schriftstiickansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen konnen Sie schnell auf haufig benotigte Funktionen zugreifen.

Schalt- Bezeichnung
flache

Entsperren

Speichern

r.

Duplizieren

Teilen

Loschen

Drucken

» BX A

Vorheriges Dokument

@

Nachstes Dokument

=] * Archiv-Datei anzeigen

@3-« Original-Datei 6ffnen

Text Vorlagen

Funktion / Beschreibung

zum Bearbeiten muss ein Schriftstiick entsperrt sein

Um Datenverluste zu vermeiden, speichern Sie Ihre Eingaben und
Anderungen.

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

Mit der Teilen-Schaltflache kann das Schriftstiick per Link weitergegeben
werden. Die Teilen-Schaltflache erscheint jedoch nur, wenn der Web-
Browser Uber die Teilen-Funktionalitat verfugt.

Das Schriftstiick wird geldscht und in den Papierkorb verschoben.

Die Daten des Schriftstiicks werden in der Druckvorschau angezeigt und
kénnen ausgedruckt werden.

Das vorherige Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird, ist von der markierten Position in der

jeweiligen Ergebnisliste abhangig.

Das nachste Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird, ist von der markierten Position in der

jeweiligen Ergebnisliste abhangig.

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

W 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 geodffnet

B Voraussetzung: der ConvEx-Agent ist im Einsatz

offnet die Registerkarte Date/zur Ansicht aller angehangten Dateien

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

B schwarzer Pfeil:
die Ubersicht der Versionen wird gedffnet

Offnet eine Liste vorhandener Textvorlagen
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Schalt-
flache

Bezeichnung

: * Senden als PDF

=

PDF Export

zugehorige Akte
anzeigen

Hauptfenster anzeigen

Schlief3en

Funktion / Beschreibung

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

Unterment Uber schwarzen Pfeil:

\MS Outlook Schriftstiick|  Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der PDF-
Datei des Schriftstiicks im Anhang. Sie
mussen noch die Adresse des Empfangers
eintragen.

E-Mail Schriftstiick |  Eine E-Mail mit der PDF-Datei des
Schriftstiicks im Anhang wird an die in der
DoRIS Administration hinterlegte E-Mail
Adresse gesendet. Diese E-Mail missen Sie
danach an die entsprechende Person
weiterleiten.

B exportiert die Informationen (Metadaten) des Schriftstiicks in eine
PDF-Datei und offnet diese

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

W fallsim Single Modus oder vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700
ein Dokument eingescannt und als Bilddatei hinterlegt wurde,
enthadlt die PDF-Datei zusatzlich dieses Dokument

Offnet die zugehdrige Akte

das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt

Schriftstiick wird geschlossen
Speichern Sie vor dem SchlieRen Ihre Eingaben und Anderungen.
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Uberblick der Registerkarten der DoRIS Schriftstiicke

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

Schriftstlick
Verfligung
Freigabe
Status
Datei
Vorschau
Vorgang
Volltext

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fiir die Bearbeitung gesperrt, um ungewollte Anderungen zu

vermeiden. Sie mussen das Schriftstiick erst entsperren™=  um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Schriftsticke im entsperrten Zustand.

In DoRIS Schriftstlicken kdnnen zu einem Sachverhalt zugehdrige Informationen wie der gesamte
Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos, Video- oder Audio-Aufzeichnungen in der Registerkarte Date/abgelegt
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: Vorschau und 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 nicht tiber den ConvEx-Agent, daher werden in diesem Fall die Dateien nicht automatisch
umgewandelt und angezeigt. Der ConvEx-Agent kann jedoch jeder Zeit erganzt werden.
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Registerkarte Schriftstiick

Die Registerkarte Schriftstiickenthalt die Metadaten. Falls Sie Informationen aus der zugehorigen Akte

111

benétigen, konnen Sie diese aus dem Schriftstiick heraus éffnen *
Die Felder AZund /nhaltsind ein Pflichtfelder. Im Feld /nha/z‘konnen Sie eine manuelle Eingabe
vornehmen, alternativ wird das Feld mit dem Dateinamen der Datei gefiillt, die Sie dem Schriftstlick
zuerst hinzufligen.

Ist eine Adressverwaltung in DoRIS aktiviert worden, so kann der Einsender/Verfasserund der Empfanger

Uber !'J angezeigt bzw. ausgewahlt werden.

@& Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Moxzilla Firefox - O X

® DOss localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=13 RO I 4

Schriftstick 13 w M L < X = # § E-8-F u-=m 420

CTelpijcinile' @l Verfligung Freigabe Status Datei (1) Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-1

Az [1.01.01 .|
T I
LFd.Nr.

Schriftstick
Einsender/Verfasser !._.I

GZ Einsender |

Inhalt [Rechnung Elser Druck

Bemerkung, Anlagen ‘ |
Empfénger ‘ |!_|
Zugriff FACH1
Datum Schreiben _I
Erfassdatum _I

Registerkarte Schriftstlick
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Eingabehilfen im Geschaftszeichen L]
Um das Aktenzeichen im Feld Azzu dndern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld ein.

Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen _I Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie

Suche

I — Igezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue
Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder iiber die Schaltfliche | Ubermnehmen | foqt

@& Aktenplan - Mozilla Firefox - O X
© D 23 localhost/webclient/wicket/?2&modul=showcabinet&TxtName=AZ&AZ=1.01.01 *** =
~
Suche _ Start Alle anzeigen
4 (_JAktenplan
431 Verfassung
431.01 Bund, Land, Kreis

(J1.01.01 Allgemein
11.01.02 Bund
(11.01.03 Land
(11.01.04 Landschaftsverband
[J1.01.05 Bezirksregierung
[)1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
(J)1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung

11.02 Bestimmungen fir die Gemeinde

11.03 Rat

[11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte

[J11.05 Gemeindeeinwohner

a2 Kassen- und Rechnungspriifung
Mo Licuints 15,
Ubernehmen | | Abbrechen 9

Im Feld Zusatzkénnen Sie Ihre Anderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe o verwenden:

Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktion I 2=l hach einem
speziellen Geschaftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen Zusatz legen Sie mit Doppelklick oder liber die

Schaltflache | Ubemehmen | i

@ Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - [m] X

© 25 localhost/webclient/af/jsp/showquerylistjsp?ColumnsName=AZ*%2B.-%2F%2F-%28*G *++ ©&@ ¥

suche [ Alle anzeigen

Ergebnisse 1 - 6

Cc 0~
GZ Akte & Akteninhalt

£ 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

= 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

©1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

©/1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

© 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

= 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

c T

Ergebnisse 1 - 6

Ubernehmen | Abbrechen
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Registerkarte Verfiigung

Die Registerkarte Verfigungverwaltet u.a. die zum Schriftstlick gehérenden Wiedervorlage-Angaben,
Verfligungen und Informationen zum Entleihvorgang. Die Verwendung von mehreren
Wiedervorlageterminen fiir ein Schriftstiick ist moglich. Mit der Schaltflache iCalendar (.ics-Datei)
Ubernehmen Sie das Datum einer Wiedervorlage mit zugehdrigem Betreff und Link zum DoRIS
Dokument direkt in Ihren Kalender. Abhdngig von der Datumsangabe wird das Schriftstlick automatisch
in den daflir vorgesehenen Wiedervorlageordnern gelistet. So konnen Sie einfach darauf zugreifen.

Erledigte Eintrage kdnnen geldscht %] werden.

@ Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 (ge&ndert) - Mozilla Firefox — ] x
0] D!B localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=13 eee i} =
. .. . . 1Y 3 = ~
Schriftstiick 13 BHLEL<S X = ¢ 8 &-8-F a-= ol %

Schriftstiick JAYSsii[I)lsM8 Freigabe Status Datei (1) Vorschau Vorgang (0) Volltext

Wiedervorlagen

‘ WV Ersteller (Name) ‘ WV Ersteller (Kiirzel) ‘ WV bei (Name) ‘ WV bei (Kiirzel) | WV am | Bemerkung ‘ iCaq
%| [Doris .| [doris .| [weiss |...| [weiss |...|[26.02.2021 |...|| I
x| |Dor|'s ‘_I |d0ris ‘_I |Schwarz |_| |schwarz |_| 01.03.2021 _I i

neue Zeie
Abgabe

‘ Abgabedatum ‘ Empfinger
L1 | I .

neue Zeile
Endverfigung

‘ Einzelverfiigung ‘ Datum | Bemerkung
x| L L \

neue Zeie
Entleiher
Entleiher

entlichen am I:lJ ausgeliehen zurtick

Vorhandene Dokumente

Rasterbild Eingang []

Rasterbild Scannen Barcode 00000013
Papier-Dokument [] Altes GZ
Original-Dokument [] Vorheriges GZ

Registerkarte Verfigung
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Registerkarte Freigabe

In DoRIS ist der Zugriff auf Dokumente rechtegesteuert. Falls ein Benutzer zur Bearbeitung von
Dokumenten in DoRIS gesondert Rechte bendtigt, kdnnen Freigaben gezielt vergeben werden. Bei
Vorgangen werden Freigaben automatisch erteilen.

@ Schriftstiick 1.01.01-12-1 Nr. 44 - Mozilla Firefox - m} X
© D 25 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=44 v @ W% = =

Schriftstiick 44 WwH L < X = # 8 &-6-5F a-= Ol X
Schriftstiick Verfligung [EEELEM Status Datei (1) Vorschau Vorgang (2) Volltext

Freigabe

| Freigabe durch (Name) Kiirzel ‘ Freigabe an (Name) ‘ Kiirzel

%| \Vorgang 32B05D80709311E ... [Doris ™ doris |...|
%| \Vorgang 63D67B3F18D5402 .. [Baumeister .| [baumeister .|
%| Vorgang 63D67B3F18D5402 .. |weiss ] [weiss .|
%| Vorgang 63D67B3F18D5402 ... |schwarz o lschwarz ||
%| Vorgang 63D67B3F18D5402 ... [Rot ] rot ..
%| |Vorgang 63D67B3F18D5402 ... [Ehrlich o lehrlich .|
| \Vorgang 63D67B3F18D5402 ... [vogel -] [vogel .|
%| |Vorgang 32B05D80709311E ... [Bittner o [bittner .|
| \Vorgang 13FA2DCBBFF64A1 ... [Baumeister -] [baumeister .|
x| |Vorgang 28FS0ADCTE2A4F2 ... |system-Administrator ...| |sa .|
| \Vorgang C31C85B62DDA4ET ... [System-Administrator ...| lsa |
%| |Vorgang C31C85B62DDA4ET ... Al o [alt .|
%| Vorgang C31C85B62DDA4ET ... [Fischer oo Ifischer |...]
| |Vorgang D4126E02A2F940E ... |system-Administrator ...| lsa ...
%| Vorgang D4126E02A2FO40E ... Al oo lalt |...]
| [Vorgang DA4126E02A2F940E .. [Fischer =] [fischer .|
%| Vorgang A30AGA4ESO5B415 .. [Doris ™ doris |...|
%| [Vorgang 6DAED2FDOEGFA90 .. [Doris =] [doris .|
%| \Vorgang G6A3CFEATC84CACH ... |cramer ™ lcramer |...|
%| \Vorgang 6A3CFEA7CBACACA ... [Rot =] [rot .|
%| \Vorgang 6A3CFEA7C84CACH .. |schwarz ™ lschwarz |...|
%| \Vorgang 6A3CFEA7CBACACA ... [wagner =] [wagner .|
X| | = | [
neue Zeile

Registerkarte Frejgabe

Auf der Registerkarte Frejgabefinden Sie eine Liste der bislang erstellten Freigaben zum Schriftstiick.
Wenn Sie eine Freigabe flir das Schriftsttick geben méchten, werden Ihr Benutzername und Kiirzel
automatisch ergdnzt. Tragen Sie im Feld Freigabe an (Name)die entsprechende Person ein oder wahlen

Sie diese Person aus der Benutzerauswahl J aus.
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@ Benutzer auswahlen - Mozilla Firefox - ] X
© D localhost/webclient/wicket/?2 &modul=showusers&VbsFunction=ReturnValueCor *** =
Suche _ Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen

Bezeichnung Name/Bemerkung
s
T.0hne OE Alle Benutzer ohne zugeordnete OE
T4FACH1 Fachabteilung 1
4 TUFACH2 Fachabteilung 2
&rot Rot
& schiller Schiller
& schmid Schmid
& schnell Schnell
& schulz Schulz
& schuster Schuster
& schwarz Schwarz
& stein Stein
& vogel Vogel
&wagner Wagner
Lwalz Walz
& weiss Weiss
Ubernehmen Abbrechen

Bildschirm zur Benutzerauswahl

Wahlen Sie den Benutzer, dem Sie Zugriff auf das Schriftstiick geben wollen, aus der

Organisationsstruktur aus und ibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit - Ubernehmen

Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen missen, konnen Sie ihn lber das Suchfeld

Zeichenfolge.

== i den. Alternativ kénnen Sie sich alle Organisationseinheiten

Alle anzeigen . . - Alle Benutzer anzeigen -
oder alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge s 2N ZeigeN lassen.

Die Daten der Freigabe konnen auch automatisch in der Tabelle eingetragen sein. In diesem Fall ist ein
Laufweg erstellt. Im Feld Frejgabe durcherscheint Vorgangund in Kiirze/eine alphanumerische
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Registerkarte Status

Auf der Registerkarte Statusfinden Sie Status-Informationen zum Schriftstuck.

B Scanner-Freigabe — Status des Scanvorgangs

B Erstellt—wann wurde das Schriftstliick von wem erstellt? Da diese Felder nachtraglich in DoRIS
erganzt wurden, beginnt die Datenerfassung erst mit Einfihrung dieser Felder.

B Letzte Anderung —wann wurde das Schriftstiick von wem geandert?

B Versiegelt —wann wurde das Schriftstlick von wem versiegelt und kann daher nicht mehr gedandert,
sondern nur noch umgelagert werden?

B Geldscht —wann wurde das Schriftstiick von wem in den Papierkorb verschoben? Wurde ein

Schriftstiick geloscht, kann dies | RUkaangig | semacht werden.

@ Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 (gedndert) - Mozilla Firefox — O >

© 0% localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?RowNumber=13 e w =

Schriftstick 13 w M L < X = # 8§ E-6B-F m-= 42 H

Schriftstiick Verfiigung Freigabe QESICIOENN Datei (1) Vorschau Vorgang Volltext

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kirzel

Name

Erstellt
Datum
Uhrzeit
Kirzel

Name

Letzte Anderung
Datum 18.01.2021
Uhrzeit |11:27
Kirzel |doris

MName Doris

Versiegelt

Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kirzel

Name

Geldscht
Datum Ruckgangig
Uhrzeit
Karzel

Name

Registerkarte Status
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Registerkarte Datei

In der Registerkarte Date/werden alle einem Sachverhalt zugehorigen 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 1.01.01-1 Nr. 132 - Mozilla Firefox = O X
- @
Schriftstick 132 w M L < X = # 8§ - 6.5 @~ @ |

0] D 23 localhost/webclient/cust/daris/DD/jsp/indexjsp?RowNumber=132

P

i
B 2
x|

Schriftstiick Verfiigung Freigabe

EICIIEN Datei (9)

Vorschau Vorgang (0) Volltext
o 2. O Aalle auswahlen

Drag & Drop
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook
O X [0 X [0 X| [0 X
docx xls docx
Auflistung Rechnungen Rechnung52332 Vorgangsbearbeitung_Laufwe( Protokell_VVF
O X O X
pdf txt

Projektplanung Phase 1 Mustervorlage-HowTo_1

Wheat - 17285

DoRIS Einsatzbereiche

Registerkarte Date/

Hinweis

Die Funktionalitaten in der Registerkarte Date/sind u.a. von der IT-Umgebung lhres
Arbeitsplatzes abhangig, z.B. welchen Webbrowser oder welche Anwendungen Sie im Einsatz

haben. Bei den hier beschriebenen Vorgehensweisen werden Standardanwendungen wie MS
Office und aktuelle Webbrowser verwendet.
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Schaltflachen und Meniifunktionen der Registerkarte Datei

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

Schaltfliche  Bezeichnung

a Dateien

hinzufligen

+ Dateien
herunterladen

[ Alle auswahlen Alle auswihlen

Text Vorlagen

auswahlen
1
[ Scannen
] single Modus Single Modus

Ansicht

Liste auswahlen
Mittel
Grof3

Versionen

Funktion / Beschreibung

Der Auswahldialog wird gedffnet und Sie kénnen die Datei bzw.
Dateien auswahlen, die Sie im Schriftstick anhangen mochten.

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 Verfluigung.

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

Es werden alle angehangten Dateien ausgewahlt und markiert, um
diese z.B. herunterzuladen, zu 16schen etc.

Offnet eine Liste vorhandener Textvorlagen

Wahlen Sie eine Vorlage aus, wird diese in der entsprechenden
Anwendung geoffnet. Weitere Informationen finden Sie unter Vorlagen
zum Erstellen von Dokumenten verwenden auf Seite 105 f.

Sie kdnnen ein Papier-Dokument einscannen und direkt dem
Schriftstiick als Datei zuordnen.

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

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) hinzufligen.

Diese Funktion ist nur beim Anlegen neuer Schriftstiicke verfligbar.
Weitere Informationen finden unter DoR/S Schriftstiicke bis DoRIS
Version 7.0.32 Revision 1.700 auf Seite 116 ff.

Wahlen 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, Grol3e
und Metadaten.

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

Mittel Im Drag & Drop Bereich werden die angehangten
Dateien angezeigt. Abhangig vom Dateiformat und
Webbrowser kann eine Datei-Vorschau in mittlerer
Grolke angezeigt werden.
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Schaltfliche

Bezeichnung Funktion / Beschreibung

Grof3 Im Drag & Drop Bereich werden die angehangten
Dateien angezeigt. Abhangig vom Dateiformat und
Webbrowser kann eine Datei-Vorschau in grofser Grol3e
angezeigt werden.

Versionen Indieser Liste werden alle jemals zum Schriftstiick
hinzugefugten Dateien angezeigt, auch die Dateien, die
inzwischen geloscht wurden.

In der Liste kdnnen Sie sich tUber die Schaltflache —I der
jeweiligen Datei die Versionen anzeigen lassen.

Mit Hilfe der Menufunktionen kénnen Sie schnell auf haufig benétigte Funktionen zugreifen. Die
Funktionen des Kontextments 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
Webbrowser und Anwendungen abhangen.

Herunterladen

Anzeigen
Bearbeiten

Versionen

Lischen

Bezeichnung

Herunterladen

Anzeigen

Bearbeiten

Versionen

Datei loschen

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

die entsprechende Anwendung wird gestartet und die ausgewahlte 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 107.

Eine Ubersicht der Versionen der ausgewahlten Datei wird gedffnet.

Datei wird aus dem Schriftstiick geldscht
Sobald Sie das Schriftstlick gespeichert haben, ist die Datei endgliltig entfernt.
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Dateien hinzufiigen

Nachdem Sie das Schriftstlick entsperrt ¥ haben, konnen Sie diesem in der Registerkarte Date/ auf
verschiedene Weise Dateien hinzufligen:

O O localhy t/webclient/cust/doris/DD/jsp/indegfsp?RgfNumber=132

[}
&
Schijftstiick 132 Y a < X = 28 B-B-F a-@ 40

Vorschau Vorgang (0) Volltext

e i, [ Alle auswéhlen E " | Klein v

Dateien iliber Drag & Drop oder iiber
DoRIS Erweiterungen (Strg+V) hinzufiigen ﬂ

X [0 X X
docx xls
Auflistung Rechnungen Rechnung52332 Vorgangsbearbeitung_Laufwe
O X 0 X |O X O X
docx pdf txt
b o2 0@,
Protokoll_VVF Projektplanung Phase 1 Mustervorlage-HowTo_1 Wheat - 17285

DoRIS Einsatzbereiche

Verschiedene Optionen, eine Datei hinzuzufligen

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

B Flgen Sie per Drag & Drop dem Schriftstiick eine Datei(en) hinzu.
Nutzen Sie die Scanfunktion é, um papierbasierte Dokumente einzuscannen und diese dann
elektronisch als Datei dem Schriftstiick direkt zuzuordnen.

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

hinzu. Die Vorlagen konnen Sie Uber die Schaltflache = in der Toolbar des Schriftstiicks oder der

Registerkarte Date/auswahlen. (weitere Informationen finden Sie unter Vorlagen zum Erstellen von

Dokumenten verwenden auf Seite 105)

B Beider Verwendung von bestimmten DoRIS Erweiterungen kdnnen Dateien aus der Zwischenablage

mit Strg +Vin den Drag & Drop Bereich hinzugefiigt werden.
Um die Dateien in der Zwischenablage zu speichern, haben Sie folgende Moglichkeiten:
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Anwendung

Vorgehensweise Voraussetzung

Datei-
explorer

MS Outlook

MS Office

OpenOffice
LibreOffice

Voraussetzung

Wahlen Sie im KontextmenU der rechten Maustaste einer Datei den
MenUlpunkt Senden > an DoRIS

kopieren Sie in MS Outlook eine E-Mail in die Zwischenablage

In einer MS Office Anwendung kdénnen Sie die verschiedenen Funktionen durch
die entsprechenden Schaltflachen nutzen, z.B. kdnnen Sie direkt aus der MS
Office Anwendung heraus das gedffnete Dokument in der Zwischenablage

ol
speichern (= -zu DoRIS kopieren)

Direkt aus einer Office Anwendung kdnnen Sie das gedffnete Dokument in der
e

Zwischenablage speichern (= - zu DoRIS kopieren)

LL DoRIS LocalLauncher

MS  DoRIS Office AddIn fir Microsoft Office
oL DoRIS Office Extension OpenOffice und LibreOffice

Mit Speichern des Schriftstlicks H wird Ihre zugeordnete Datei in DoRIS Gibernommen.

Einen Uberblick zu den DoRIS Office Erweiterungen finden Sie unter DoRIS Office Add-In auf Seite 26
und unter DoRIS Office Extension auf Seite 27. Die ausfihrlichen Anleitungen der DoRIS Office
Erweiterungen finden Sie im Downloadbereich auf www.doris-dms.de

Um die Funktionen des Erweiterungsmoduls DoRIS Local Launcher nutzen zu konnen,
sprechen Sie bitte mit lhrem Administrator.

Reihenfolge der hinzugefiigten Dateien ist variabel

Beim Hinzufligen von Dateien werden die neu hinzugefligten Dateien hinter den bereits vorhandenen
Dateien angezeigt. Die Dateien haben jedoch oft eine logische Reihenfolge, in der diese angezeigt
werden sollen. Bringen Sie die einzelnen Dateien einfach per Drag & Drop in die gewiinschte

Reihenfolge.
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Titel einer Datei ist anpassbar
Den Titel einer Datei kdnnen Sie in der Ansicht Vorschau und Liste jeder Zeit andern. Gehen Sie dazu

jeweils in das Feld des Titels, andern diesen und speichern H lhre Eingaben.

IR Vorschau Vorgang (0) Volltext

Drag & Drop
(Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook
ey [N
xls docx
ung52332 Worgangsbearbeitung_mit Ab Protokoll_VV

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

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status EsEIERE)IM Vorschau Vorgang (0) Volltext

© L O Aleauswshlen 5| & (lListe )

Drag & Drop
Einfiigen (S£rg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook

‘ Name |Tite| | Datum ‘ Uhrzeit | GriBe Bemerkung/Metadaten ‘

Auflistung Rechnun... 16.01.2015 |10:39 12615 FErsteller: AG | Erstellt am: 16.01.2015 09:36
Rechnung52332.xls 21.07.2013  [15:53 23552 [Ersteller: AG | Erstellt am: 21.07.2013 15:51
Vorgangsbearbeitu ... 02.02.2021  14:10 154825

Protokell_VVF.docx 13.09.2016 [12:24 14405 |Ersteller: AG | Erstellt am: 09.03.2015 13:18

haessler.PNG 21.01.2019 (15:00 858867
Projektplanung Ph ... 06.11.2014 |08:45 83389 [Ersteller: AG | Erstellt am: 06.11.2014 08:45
Mustervorlage-Ho ... 02.02.2021  14:08 2072
Wheat - 17285.mp4 21.01.2019 [15:12 || 17597091
DoRIS Einsatzberei... 02.02.2021 14:14 05498

(e (3] [2¢] [3] [ o] [} [x] [
ODoooooood

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

Vorschau-Ansicht ist verfiigbar
Je nach Webbrowser bieten folgende Formate eine Vorschau in der Anzeige fir die Auswahl klein, mittel
und grof3:

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

Andere Formate kdnnen hinzugefligt 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 Dokumenten verwenden

Mochten Sie neue Originaldokumente aus Vorlagen erstellen, kdnnen Sie sich die Liste der zur Verfiigung
stehenden Vorlagen auf zweierlei Weise anzeigen lassen:

B Unabhangig davon, in welcher Registerkarte Sie gerade arbeiten, kdnnen Sie liber die Schaltflache in

der Toolbar des Schriftstiicks = eine Vorlage auswahlen

/

& Schriftstlick 1.01.01-129 Nr. 119 (geéndert) - Mozilla Firefox b [m] X
0] Dﬁi localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=119 v @ {f ﬂ' =
8 = U h S
Schriftstiick 119 aBLC< X = @ 2R

Text Vorlagen auswéghlen

Datei (1) Vorschau

3

Sfeilgiiviule’all Verfigung Freigabe Status | Mustervorlage-HowTo.txt

Geschaftszeichen =| Mustervorlage.docm

Geschéftszeichen Akte 1.01.01-129 "~ Mustervorlage.docx

“| Mustervorlage.dotm
Az (1.01.01 _I B 9 EnVurlagen auswahlen
Mustervorlage.dotx
o —

E Mustervorlage.odt

Lfd.Nr. | Mustervorlage.pptm

©| Mustervorlage.pptx
E

Schriftstick

_ Mustervorlage. rtf
Einsender/Verfasser - g
“| Mustervorlage.txt

©| Mustervorlage.xlsm

=1 Mustervorlage.xlsx

GZ Einsender E

Vorlage-mit-Makro.doc

Inhalt [Rechnung Elser Druck

Schriftstlick mit dem Auswahlfenster flir Vorlagen

B Alternativ kdnnen Sie die Schaltflache B in der Registerkarte Date/offnen.

@ Schriftstuck 1.01.01-1 Nr. 132 (geandert) - Mozilla Firefox 4 (] X

i
"

0] Dg_o localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/inffex.jsp?RowNumber=132 e 1:? 13

Schriftstick 132 mHA < X ® # 8 B-8-F a-@ &0

Schriftstiick Verfligung Freigabe %tatus EPEIGRC)IM Vorschau Vorgang (0) Volltext

@ 1 1 Al auswihlen
Text Vorlagen auswahlen

= Drag & Drop
Mustervorlage-HowTo.txt fiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook

E Mustervorlage.docm

O %! Mustervorlage.docx X O e x O x

%! Mustervorlage.dotm

© Mustervorlage.dotx xls docx

© Mustervorlage.odt

E Mustervorlage.pptm

[F Mustervorage.pptx

“ Mustervorlage.rtf
A ~ Mustervorlage.txt Rechnung52332 Vorgangsbearbeitung_mit Ab Protokoll_VVF

= Mustervorlage.xlsm

X O X O X

= Mustervorlage.xlsx

E

Vorlage-mit-Makro.doc
- = pdf txt

Registerkarte Dateimit dem Auswahlfenster fiir 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, mussen Sie es zuerst in der

entsprechenden Software speichern, z.B.in MS Word. Speichern Sie danach das Schriftstiick in DoRIS 'EI
damit das Dokument in DoRIS Ubernommen wird und lhnen dort zur weiteren Bearbeitung zur
Verfligung steht. Den Titel des Dokuments konnen Sie nach Bedarf in der List- oder einer
Vorschauansicht -wie unter 7ite/ einer Datei ist anpassbarauf Seite 104 beschrieben- andern.

So kann z.B. bei lhnen ein hausinterner Arbeitsprozess zur ,,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 maoglich.

Die Historie der zugeordneten Dokumente ist in DoRIS protokolliert und gespeichert und steht Ihnen
jederzeit unter den Versionen-Ansicht zur Verfligung (weitere Informationen finden Sie unter Datejen
austauschen auf Seite 110).

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

Nach dem Entsperren B des Schriftstiicks rufen Sie die entsprechende Datei Uiber den MenUpunkt
Bearbeitenim Kontextmend der rechten Maustaste auf. Die Datei wird mit der jeweiligen Anwendung
gedffnet. Nach dem Bearbeiten missen Sie die Datei zuerst in der Anwendung/Software speichern, z.B.

in MS Word. Speichern Sie danach das Schriftstiick in DoRIS H, damit Ihre gednderte Datei automatisch
wieder in DoRIS Ubernommen wird und Ihnen dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfligung steht. Die
Historie der Versionen konnen Sie sich jederzeit anzeigen lassen. Mehr Informationen zu den Versionen
finden Sie unter Datei-Versionen anzeigen auf Seite 111 ff.

@ Schriftstiick 1.07.01-1 Nr. 132 (geédndert) - Mozilla Firefox — O X

© 2% localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=132 e @

1
Schriftstick 132 @ w HM L < X m # 8§ .65 m-=m 4 H

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status EEIGERE)M Vorschau Vorgang (0) Volltext

o .i, [] Alle auswéhlen I% (-
Drag & Drop
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook
docx docx
wyf == Herunterladen
Auflistung Rechnungen Rechnung5 Anzeigen

Bearbeiten

O Versionen
\Lﬁschen
PATNS
e R
b @5 e,
Projektplanung Phase 1 Mustervorlage-HowTo_1 Wheat - 17285

DoRIS Einsatzbereiche

Registerkarte Date/mit geoffneten Kontextmeni, um eine Datei zum Bearbeiten aufzurufen

Bitte beachten Sie

lhre Aktivitdten werden erst beim Speichern des Schriftstiicks wirksam.
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Die Funktionalitaten in der Registerkarte Date/sind u.a. von der IT-Umgebung lhres
Arbeitsplatzes abhangig, z.B. welche Webbrowser oder welche Anwendungen Sie im
Einsatz haben. Bei den hier beschriebenen Vorgehensweisen werden
Standardanwendungen wie MS Office und aktuelle Webbrowser verwendet.

Wenn das Erweiterungsmodul DoRIS Local Launcher installiert ist und verwendet wird
oder wenn Java uber JNLP verwendet wird, mussen Sie die Anwendung, in der die Datei
geoffnet wurde, nach dem Speichern unbedingt schliel3en. Erst jetzt konnen Sie die

Datei in das DoRIS Schriftstiick ibernehmen, indem Sie dieses speichern H

Eine Anderung des hinzugefuigten Dokumentes ist beim Aufruf des DoRIS Webclients
ohne Java nicht mehr direkt moglich. In diesem Fall missen Sie das Dokument
aufrufen, andern und unter einem neuen Namen speichern. Entfernen Sie das alte
Dokument aus dem Schriftstiick. Danach missen Sie das geanderte Dokument dem
Schriftstiick hinzuflgen.

Den Titel einer Datei kdnnen Sie jeder Zeit andern. Weitere Informationen dazu finden
Sie unter T7itel einer Datei ist anpassbarauf Seite 104 ff.
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Ubersicht der verschiedenen Bearbeitungsmoglichkeiten

DoRIS Local
Launcher

(empfohlen)

Voraus-
setzung

Installation
des DoRIS
Local
Launchers

ohne DoRIS Local Launcher:

Webbrowser

ohne Java und

ohne Local
Launcher

Webbrowser
ohne Java
Applets,

mit JNLP
(veraltet!)

PC ohne Java

Java JNLP
auf PC
installiert

Bearbeiten einer Datei eines DoRIS
Schriftstiicks

1.

O NVIRN

o v W

Entsperren “= des Schriftstlcks

Aufruf der Datei Uber
Speichern der Datei in der Anwendung

Bearbeiten

SchlieBen der Anwendung
Speichern M des schriftstiicks in DoRIS

Entsperren ¥ des Schriftstlcks

Aufruf der Datei Gber
oder Doppelklick auf den Link

Anzeigen

Speichern der Datei in der Anwendung
unter einem neuen Namen

Schliel’en der Anwendung

Entfernen der alten Datei aus dem
DoRIS Schriftstick

Geanderte, umbenannte Datei dem
DoRIS Schriftstlick erneut hinzuftigen

Speichern M des schriftstiicks in DoRIS

Entsperren “* des Schriftstlcks
Aufruf der Datei tber

ausflhren der JNLP Datei
Speichern der Datei in der Anwendung

Bearbeiten

Schlieen der Anwendung
Speichern M des Schriftstiicks in DoRIS

Aufruf -

Endung der URL

?disable_applets=uselL

oder

?disable_applets=useDNLP

?disable_applets=useJNLP

Weitere Informationen zum DoRIS Local Launcher finden Sie im Downloadbereich auf
www.doris-dms.de. Um die Funktionen dieses Erweiterungsmoduls nutzen zu kdnnen,
sprechen Sie bitte mit lhrem Administrator.
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Dateien austauschen
Mochten Sie Dateien der Registerkarte Date/austauschen, fiigen Sie die neue Datei z.B. mit Drag & Drop

oder der Tastenkombination Strg+Vhinzu. Sobald Sie Ihre Anderungen gespeichert H haben, ist die
Datei mit dem identischen Dateinamen und vom selben Dateityp ausgetauscht. Alle Dateien werden in
der Historie der Versionen gespeichert, so dass eine llickenlose Nachvollziehbarkeit aller jemals zum
Schriftstiick zugeordneten Dateien gewahrleistet ist (weitere Informationen finden Sie unter Date/-
Versionen anzejgen auf Seite 111 ff.).

lhre Aktivitdten werden erst beim Speichern des Schriftstiicks wirksam.
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Datei-Versionen anzeigen

In DoRIS werden alle jemals zu einem Schriftstiick zugeordneten Dateien gespeichert und sind jeder Zeit
einsehbar, somit auch bereits aus dem Schriftstiick geldschte Dateien. Durch diese Verwaltung der
Versionen bekommen Sie eine llickenlose und nicht manipulierbare Auflistung aller in der Historie
diesem Schriftstiick zugeordneten Dateien.

@ Versionen - Mozilla Firefox - O X

© DEE localhost/webclient/wicket/?16&modul =showversions&Fald=060520132&Column=MORGDIR{ *** ﬁ' i'E.

Datei Datum GroBe Benutzer Bemerkung Edit
haessler.PNG 03.02.2021 06:22:14 1087785 doris | &
[l haessler-3.png 03.02.2021 06:21:16 1087785 doris
[l haessler-2.PNG 03.02.2021 06:19:51 185092 doris
[l haessler-1.png 02.02.2021 14:07:17 858867 doris

Datensatz 1 bis 4 von 4 1
Anzeigen Herunterladen SchlieBen

Fenster Versioneneiner Datei

Sie haben mehrere Moglichkeiten, die Liste der Versionen bzw. historischen Dateien in dem Fenster
Versionen aufzurufen:

B Eine Ubersichtsliste aller Dateien wird in der Ansicht l/ers/onen angezeigt. In dieser

Ansicht 6ffnen Sie Gber den Auswahlbutton [] oder einen Doppelklick auf eine Datei das Fenster
Versionen mit der Historie der ausgewahlten Datei.

Schriftstiick 132 AaHE X = 8 B-8B-F a.-@ Ol |

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status EEIGINC)IM Vorschau Vorgang (0) Volltext

e i, [ Alle auswéhlen |7 |

Drag & Drop
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook

‘ Name | Titel ‘ 1
ﬂ Auflistung Rechnungen.docx Auflistung Rechnungen J’
ﬂ Rechnung52332.xls Rechnung52332 _I
ﬂ Vorgangsbearbeitung_lLaufweg mit Ableh ... Vlorgangsbearbeitung_Laufweg mit Ablehnen _I
%| |Protokoll_VVF.docx Protokoll_VVF _I
%| haessler.PNG haessler ..

I

B N S S T R 7 Pt bl AL 4

Versionsansicht der zum Schriftstlick zugeordneten Dateien und Dokumente

B Inden anderen Ansichten (z.B. Liste oder klein) kdnnen Sie die Versionen einer Datei direkt Giber den
Menlpunkt Versionen des Kontextmends der rechten Maustaste 6ffnen.

B Unabhangigvon der gedffneten Registerkarte konnen Sie in der Toolbar tber den schwarzen Pfeil

der Schaltflache Or/g/ha/—Daz‘e/anze/gen"T:’f.- ~ zu der Ansicht Versionenwechseln. Uber den

T

schwarzen Pfeil der Schaltfliche Archiv-Datei anzejgen = ~ 6ffnen Sie die Versionen des PDF-
Dokuments, das alle in PDF konvertierbaren Dateien enthalt.

DoRIS Schriftstiicke 111



@ Versionen - Mozilla Firefox - O X

(0] D 23 localhost/webclient/wicket/?16&modul=showversions&Fald =060520132&Column=MOR| L tH

Datei Datum GroBe Benutzer, Bemerkung

haessler.PNG 03.02.2021 06:22:14 1087785 doris

[1 haessler-3.png 03.02.2021 06:21:16 1087785 doris

[1 haessler-2.PNG 03.02.2021 06:19:51 185092 doris

[1 haessler-1.png 02.02.2021 14:07:17 858867 doris
Datensatz 1 bis 4 von 4 1
Anzeigen Herunterladen SchlieBen

Fenster Versioneneiner Datei

In dem Fenster Versionentragt die im Schriftstlick aktuell verfiigbare Datei immer den urspriinglichen
Dateinamen. DoRIS erganzt automatisch einen Bindestrich und eine fortlaufende Nummer an die
historischen Versionen. In diesem Fenster konnen Sie in der Spalte Bemerkungen der entsprechenden

Datei zusatzliche Informationen vermerken und diese tbernehmen oder auch wieder verwerfen %
Speichern Sie danach das Schriftstiick EI
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Registerkarte Vorschau

In der Registerkarte Vorschaukdnnen Sie sich die ins PDF-Format konvertierbaren Dateien aus der
Registerkarte Date/anzeigen lassen.

@ Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 (gedndert) - Mozilla Firefox — O X

wl =

© Dg_o localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=13

~

v @
Schriftstick 13 w M U < X ™ # 8§ - 65-F m-@ ol

Schriftstlick Verfligung Freigabe Status Datei (1) JRYAIGLEUEN Vorgang  Volltext

vorhandene Seiten:
1

Karl Elser Druck GmbH - KiBlingweg 35 - 75417 Mihlacker -
Tel. 07041,/805-41/-49 - Fax 07041/80550 - email: info@elserdruck.de - www.elserdruck.de Versionen

Kar| Eiser Druck GmbH - Pastfach 1351 - 75415 Minlacker DRUC K

Hassler
Informations GmbH
Mihistralie 58
75328 Schémberg

Datum:
26.10.2005

RECHNUNG Nr.:. 627831
Kunden-Nr.: 31817
Auftrags-Nr. 12723

Ihre Bestellung: Herr Reuther

Objekt Broschiren "Firmenprofil"

Format 80x130cm

Umfang Umschlag 4 Seiten
Inhalt 16 Seiten

Druck 4/4 fbg. Skala

Material 150 gfgm BVS-Plus matt

Verarbeitung schneiden, falzen, einstecken, Ruckenheftung, verpacken
Lieferdatum 18.10.05

Registerkarte Vorschau

Voraussetzung fiir diese Anzeigemdglichkeit ist der Einsatz des DoRIS ConvEx-Agent.

DoRIS Schriftstiicke 113



Registerkarte Vorgang

Ein DoRIS Vorgang beschreibt einen Geschaftsprozess. Uber einen Ad-hoc Workflow durchlauft er diesen
Prozess und kann z.B. relevante Schriftstiicke beinhalten. Vorgange, die in einem Schriftstiick angezeigt
werden, enthalten dieses Schriftstlick als DoRIS Dokument.

Auf der Registerkarte Vorgangfinden Sie eine Liste aller Vorgange, die dieses Schriftstiick als DoRIS
Dokument enthalten. Die Anzahl dieser Vorgange wird in der Beschriftung der Registerkarte angezeigt,
z.B. drei Vorgdnge bei Vorgang (3). Sie konnen in der Liste navigieren oder neue Vorgange erstellen

neuervergang | rinen vorhandenen Vorgang 6ffnen Sie per Einfachklick oder tiber das Kontextmenti der
rechten Maustaste. Bei Bedarf kénnen Anderungen im Vorgang vorgenommen werden.

@ Schriftstlick Nr. 125 - Mozilla Firefox - O X

@ [ 25 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index jsp?RowNumber=125 wee 2 g I

Schriftstick 125 w ML < X = # § -6 - m@ Ol > |

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status Datei (1) Vorschau RVGIGENUREIIN Volltext

Ergebnisse 1 - 1

(o] 15  ~
Datum |Vorgangsinha|t | Status | Einreicher GZ ‘ Rownumberl
\.-02.02.2021 Homeoffice im Oktober 2020 Eingabe doris 123

c 15~

Ergebnisse 1 - 1

neuer Vorgang

Registerkarte Vorgang
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Registerkarte Volltext

In der Registerkarte Vo//text konnen Sie sich den Text-Inhalt der angehangten Dateien anzeigen lassen.
Der Volltext des langzeitarchivierten Dokuments wird je nach Bild oder Textdatei mit dem ConvEx-Agent
erstellt und bietet eine weitere Moglichkeit bei der Suchabfrage.

@ sch Mozilla Firefox - m] x

© D localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=13 e @ 1}

Schriftstuck 13 W HE< X ® # 8 @-8-5 «-@ o0

Schriftstiick Verfiigung Freigabe Status Datei (1) Vorschau Vorgang JRVH[IE=4s

Volitext

Herrn Schomberg, den 05.09.2016 ~
Franz Bauer

Hafengasse 17

43201 Bremen

Ihre Zuschrift von letzter Wache

Sehr geehrter Herr Bauer,

wirnehmen Bezug auf Ihre Zuschrift von letzter Woche und wiinschen thnen viel Erfolg bei lhrer
Veranstaltung.

Allevon Ihnen gewlinschten Unterlagen werden Ihnen in den nachsten Tagen zugestellt.

Mit freundlichen GriiRen

HAESSLER Information GmbH

Suchen: I:l Abwirts suchen Aufwarts suchen Hervorheben

Registerkarte Vo/ltext

Voraussetzung fiir diese Anzeigemdglichkeit ist der Einsatz des DoRIS ConvEx-Agent.
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DoRIS Schriftstiicke bis DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700

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

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 Mdglichkeit, in einem Schriftstiick
mehrere Dateien zu hinterlegen, sondern es wurden auch die zuldssigen Formate ausgeweitet: so
konnen Sie z.B. zusatzlich Fotos oder Audio- bzw. Videoaufzeichnungen hinzufligen.

Weitere Informationen finden Sie unter DoR/S Schriftstiicke auf Seite 89 ff.

DoRIS Schriftstiicke, die der vor DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 angelegt wurden, unterscheiden sich
von den aktuellen DoRIS Schriftstlicken im Wesentlichen im Aufbau und in den Funktionen beziiglich der
Registerkarte Dater.

Falls Sie weiterhin die herkdmmlichen Funktionen nutzen mochten, konnen Sie dies fir Schriftstlicke, die
vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 erstellten wurden, oder auch fir neue Schriftstlicke im
sogenannten Single Modus durchfiihren.

o i, Alle auswéhlen |i | [J single Modus

In diesem Kapitel finden Sie die Beschreibung der herkdmmlichen 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 89 ff.
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Die vorhandenen Dateien oder Papierdokumente werden einem DoRIS Schriftstiick in elektronischer
Form hinzugefugt. 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.

Schriftstiicke 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 Schriftstiick ausgewahlt haben, 6ffnet sich dieses in einem neuen Fenster.
Dabei werden Ihnen die detaillierten Informationen in der Registerkarte Schriftstiick angezeigt.

@& Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Mozilla Firefox - O X

O Des localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=13 - O 1 —

Schriftstick 13l I L < X = # 8§ H-8.-F8 a-@ Q0

Sleilglicinile el Verfligung Freigabe Status Datei (1) Vorschau Vorgang (0) Volltext

Geschéftszeichen

Geschiaftszeichen Akte 1.01.01-1

Az [1.01.01 .|
Zusatz _I
Lid.Nr

Schriftstiick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt |Rechnung Elser Druck

Bemerkung, Anlagen | |

Empfanger | |
Zugriff FACH1

Datum Schreiben (04.09.2006 _I
Erfassdatum (04.09.2006 _I
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Schaltflachen und Meniifunktionen in der Schriftstiickansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen konnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen. Hier sind die
Schaltflachen beschrieben, die sich in ihrer Funktion von denen des aktuellen Schriftsticks
unterscheiden. Nahere Informationen zu den aktuellen Schaltflachen finden Sie unter Schaltflachen in
der Schriftstiickansicht auf Seite 90.

Schalt- Bezeichnung Funktion / Beschreibung
flache

N
¥ Archiv-Datei anzeigen offnet die zugehdrige Bilddatei, falls hinterlegt
schwarzer Pfeil:
die Ubersicht der Versionen wird geoffnet

@3- = Original-Datei 6ffnen offnet das zugehdrige Originaldokument, falls hinterlegt

schwarzer Pfeil:
die Ubersicht der Versionen wird geoffnet

@ PDF Export exportiert die Informationen (Metadaten) des Schriftstiicks 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 Date/sind u.a. von der IT-Umgebung lhres
Arbeitsplatzes abhangig, z.B. welche Webbrowser oder welche Anwendungen Sie im
Einsatz haben. Bei den hier beschriebenen Vorgehensweisen werden
Standardanwendungen wie MS Office und aktuelle Webbrowser 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 Schriftstiicks in Dateiform (z.B. Word) hinterlegt. Durch einen Einfachklick auf den Eintrag

oder durch Auswahl der Schaltfliche | AnZeigen oo  Bearbeiten |\ g die zugehdrige
Anwendung gestartet, die Ihnen das Dokument (zur Bearbeitung) anzeigt. Alternativ kdnnen Sie sich das
hinterlegte Bild-Dokument unter der Registerkarte Vorschau anzeigen lassen.

@ Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 13 (ge&ndert) - Mozilla Firefox - O X

© O localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index,jsp?RowNumber=13 oo A xd

Schriftstick 13 @ wHE< X = ¢ 8 B-8B-F =a-@ Ol

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status JEIERGME Vorschau Vorgang Volltext

Name GroBe | Link || Hinzufiigen
Image/00\000\00000013.tif Entfernen
|
I Anzeigen
‘ Bearbeiten
‘ Scannen
I Versionen
1

Registerkarte Date/ im Single Modus

lhre Aktivitaten werden erst beim Speichern des Schriftstiicks wirksam.
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In einem DoRIS Schriftstick konnen 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 gehdren z.B. eingescannte Dokumente. Flr die Anzeige
dieser Dokumente sind im Schriftstiick zwei Registerkarten enthalten: Vorschau und Volltext.

Zur Anzeige in diesen Registerkarten ist der DoRIS ConvEx-Agent Voraussetzung: er wandelt die Dateien
automatisch in das Langzeitarchivierungsformat um. DoRIS StartUp, DoRIS Business und DoRIS Legal
verfigen nicht Gber 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 Date/hinterlegten Bild-Dokument aus, also
entweder eine hinzugefugte Bilddatei oder eine mit dem ConvEx-Agent umgewandelte Originaldatei. Im
DoRIS StartUp-, Business- oder Legal-Paket erscheinen hier folglich nur eingescannte Dokumente oder
hinzugefligte Bilddokumente im PDF-Format.

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

Nachdem Sie das Schriftstlick entsperrt ¥ haben, kdnnen Sie diesem auf verschiedene Weise
Dokumente hinzufuigen:

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

B Flgen Siein der Registerkarte Date/per Drag & Drop dem Schriftstiick eine Datei hinzu.

Nutzen Sie in der Registerkarte Date/die Scanfunktion Scannen | ym papierbasierte
Dokumente einzuscannen und diese als Bilddatei dem Schriftstlick direkt zuzuordnen.

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

hinzu. Die Vorlagen kénnen Sie Uber die Schaltflache in der Toolbar " oder iiber die Schaltfliche

Vorlagen in der rechten Fensterhalfte der Registerkarte Date/auswahlen. (weitere

Informationen finden Sie unter Vorlagen zum Erstellen von Dokumenten verwenden auf Seite 105.)
B BeiVerwendung des DoRIS Local Launchers konnen Sie Dateien in die Zwischenablage kopieren und

z.B. mit der Tastenkombination Strg+ V wieder einfligen. 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:

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

m Kopieren Sie im Datei-Explorer eine Datei Uber den Menupunkt Senden an DoR/S des
Kontextmendus.

Mit Speichern des Schriftstlicks H wird |hr zugeordnetes Dokument in DoRIS Gbernommen.

@ Schriftstlick 1.01.01-12-1 Nr. 76 - Mozilla Firefox - O X

© [ 23 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index,jsp?RowNumber=76 / e w

Schriftstiick 76 LMD X = 28 E-8B-F a-@ Ol x |

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status EREICER()IM Vorschau Vorgang Volltext

Single Modus

Name | GriBe | Link | Hinzufiigen ‘/
Entfernen
Drag & Drop
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook n Anzeigen
Bearbeiten
Vorlagen
Scannen ‘;

Versionen 4

Eine Anderung des hinzugefiigten Dokumentes ist beim Aufruf des DoRIS Webclients ohne Java nicht
mehr direkt moglich. In diesem Fall miissen Sie das Dokument aufrufen, dndern und unter einem
neuen Namen speichern. Danach miissen Sie das gednderte Dokument dem Schriftstiick erneut
hinzufiigen, nachdem Sie das alte Dokument aus dem Schriftstiick entfernt haben.
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Vorlagen zum Erstellen von Originaldokumenten verwenden

Méchten Sie neue Originaldokumente aus Vorlagen erstellen, kdnnen Sie sich die Liste der zur Verfiigung
stehenden Vorlagen auf zweierlei Weise anzeigen lassen:

B Unabhangig davon, in welcher Registerkarte Sie gerade arbeiten, kdnnen Sie iber die Schaltflache S
in der Toolbar eine Vorlage auswahlen.

@& Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 (geandert) - Mozilla Firefox - [m] x

© D localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?RowNumber=13 / eee w =,

Schriftstiick 13 a0 X =

Text Vorlagen auswahlen

Sl lsliale'9ll Verfligung Freigabe Status Datei (1) Vorsd

E Mustervorlage-HowTo. txt

Geschaftszeichen Mustervorlage.docm

Geschaftszeichen Akte [1.01.01-1 © Mustervorlage.docx
Az [1.01.01 J “ Mustervorlage.dotm

~ Mustervorlage.dotx

Mustervorlage.odt

Nt ] © Mustervoriage pptm

Schriftstick | Mustervarlage pptx

Must lage.rtf
Einsender/Verfasser ustervoriage.ri

Mustervorlage.txt

Mustervorlage.xlsm

Mustervorlage.xlsx
GZ Einsender E

Vorlage-mit-Makro.doc

Inhalt |Rechnung Elser Druck

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |
Zugriff |[FACH1
Datum Schreiben _I
Erfassdatum J

DoRIS Schriftstlick mit dem Auswahlfenster fiir Vorlagen

B Alternativ konnen Vorlagen tber die Schaltflache Vorlagen in der Registerkarte Date/
geoffnet werden.

@ Schriftstiick 1.01.01-12-1 Nr. 76 - Mozilla Firefox - O X

© D"_s localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?RowNumber=76 e & 1}

Schriftstiick 76 GBS X =m ¢ 8 @-B-F u-= Ol %

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status EMEISR()J Vorschau Vorgang Volltext

Single Modus

Name ‘ GroBe | Link ‘ Hinzufliigen

Entfernen /
»

Drag & Drop
Einfligen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook n Anzeigen
Bearbeiten
Vorlagen
Scannen
Versionen

Registerkarte Dateimit der Schaltflache fiir 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, mussen Sie es zuerst in der

entsprechenden Software speichern, z.B. in MS Word. Speichern Sie danach das Schriftstiick in DoRIS 'EI
damit das Dokument in DoRIS Ubernommen wird und lhnen dort zur weiteren Bearbeitung zur
Verfligung 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 - Versionen [, verfiigung (weitere Informationen finden Sie unter
Dokumente austauschen & Versionen anzejgen auf Seite 126).

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

Nach dem Entsperren B des Schriftstilicks rufen Sie das Dokument zum Bearbeiten mit der Schaltflache

Bearbeiten |5, Das Dokument wird mit der entsprechenden Anwendung geffnet. Nachdem Sie

das Originaldokument bearbeitet haben, missen Sie dies zuerst in der jeweiligen Anwendung/Software

speichern, z.B. in MS Word. Speichern Sie danach das Schriftstiick in DoRIS H damit hr Dokument
automatisch wieder in DoRIS tGbernommen wird und Ihnen dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfigung
steht. Die Historie der Versionen konnen Sie sich jederzeit anzeigen lassen. Mehr Informationen zu den
Versionen finden Sie unter Dokumente austauschen & Versionen anzeigen auf Seite 126 ff.

@ Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 77 - Mozilla Firefox - m} X

© [ %5 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?RowNumber=77 e g

. .. f . n \ = ) .
Schriftstick 77 w 1 L < X ™= # ¥ -6 .F m-m@= » B
Schriftstiick Verfiigung Freigabe Status BElENe) Vorschau Vorgang Volltext

Name | GroBe ‘ Link ‘ Hinzufligen

Originale/00\000\00000077.docx Entfernen

Anzeigen /

Bearbeiten
Vorlagen

Versionen

B Die Funktionalitaten in der Registerkarte Date/sind u.a. von der IT-Umgebung lhres
Arbeitsplatzes abhangig, z.B. welche Webbrowser oder welche Anwendungen Sie im
Einsatz haben. Bei den hier beschriebenen Vorgehensweisen werden
Standardanwendungen wie MS Office und aktuelle Webbrowser verwendet.

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

Datei in das DoRIS Schriftstiick ibernehmen, indem Sie dieses speichern H

B Eine Anderung des hinzugefiigten Dokumentes ist beim Aufruf des DoRIS Webclients
ohne Java nicht mehr direkt moglich. In diesem Fall miissen Sie das Dokument
aufrufen, andern und unter einem neuen Namen speichern. Entfernen Sie das alte
Dokument aus dem Schriftstiick. Danach missen Sie das geanderte Dokument dem
Schriftstiick hinzufligen.
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Ubersicht der verschiedenen Bearbeitungsmoglichkeiten

Voraus- Bearbeiten einer Datei eines DoRIS Aufruf -
setzung Schriftstiicks Endung der URL
DoRIS Local Installation 1. Entsperren “& des Schriftstiicks ?disable_applets=uselL
Fauncher cLies ?ORlS 2. Aufruf der Datei iiber ~ Bearbeiten e
(empfohlen) L(ajlcjilchers 3. Speichern der Datei in der Anwendung ~ ?disable_applets=useDNLP
4. SchlieBen der Anwendung
5. Speichern M des schriftstiicks in DoRIS
ohne DoRIS Local Launcher:
Webbrowser ~ PCohnelJava 1. Entsperren ¢ des Schriftstiicks
o:ne :-avalund 2. Aufruf der Datei Uiber | Anzeigen
Ic.)a n:choecra oder Doppelklick auf den Link
u
3. Speichern der Datei in der Anwendung
unter einem neuen Namen
4. SchlieBen der Anwendung
5. Entfernen der alten Datei aus dem
DoRIS Schriftstiick
6. Gednderte, umbenannte Datei dem
DoRIS Schriftstlick erneut hinzuftigen
7. Speichern M des schriftstiicks in DoRIS
Webbrowser Java JNLP 1. Entsperren ‘& des Schriftstiicks ?disable_applets=useJNLP
ohne Java .an PC_ 2. Aufruf der Datei (iber  Bearbeiten
Applets, installiert 3 fiihren der JNLP Datei
mit JNLP . ausfuhren der atei
(veraltet!) 4. Speichern der Datei in der Anwendung
5. Schlief’en der Anwendung
6. Speichern ™ des Schriftstiicks in DoRIS
MS Internet Javaim 1. Entsperren “ des Schriftstiicks keine Parameter
Expl i W : i
xplorer mit ' ebbrowser 5 Aufruf der Datei iiber | Anwendung notwendig
Java Applets integriert . N
Unter- 3. Speichern (?er Datei in der Anwendung
stiitzung 4. Speichernt 1 des Schriftstiicks in DoRIS
(veraltet!)

Weitere Informationen zum DoRIS Local Launcher finden Sie im Downloadbereich auf
www.doris-dms.de. Um die Funktionen dieses Erweiterungsmoduls nutzen zu konnen,
sprechen Sie bitte mit Ihrem Administrator.
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Dokumente austauschen & Versionen anzeigen

Mochten Sie das Dokument auf der Registerkarte Date/austauschen, fligen Sie die neue Datei z.B. mit
Drag & Drop oder der Tastenkombination Strg+Vhinzu, alternativ kdnnen Sie tUber Vorlagen ein neues

Originaldokument erganzen. Sobald Sie Ihre Anderungen gespeichert H haben, ist das Dokument

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

dazugehorigen Schaltfliche anzeigen lassen: Bilddatei = ™ oder Original & 7.

@& Versionen - Mozilla Firefox - | X

0] DEE localhost/webclient/wicket/?2 &modul =showversions&fFald=14500513&Column=RASTDIR&AgentDir *** 4

Datei Datum GroBe Benutzer Bemerkung Edit
00000013.tif 08.05.2007 14:26:32 31148 doris b
Datensatz 1 bis 1 von 1 1
Anzeigen Herunterladen SchlieBen

Versionen der Bild-Dokumente der Registerkarte Date/

& Versionen - Moxzilla Firefox - O X

0] D‘l'a localhost/webclient/wicket/?20&modul=showversions&Fald=0914035335859&Column=0RG

Datei Datum GrobBe Benutzer Bemerkung

00000077 .txt 24.01.2021 15:59:29 107 doris

[0 00000077-4.docx 24.01.2021 15:17:42 12058 doris

[J 00000077-3.docx 24.01.2021 15:17:17 10424 doris

[0 00000077-2.docx 24.01.2021 15:12:43 10424 doris

[0 00000077-1.docx 24.01.2021 14:51:55 10424 doris
Datensatz 1 bis 5 von 5 1
Anzeigen Herunterladen SchlieBen

Versionen der Original-Dokumente der Registerkarte Date/

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

ubernehmen oder auch wieder verwerfen % Speichern Sie danach das Schriftstiick H.

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

lhre Aktivitdten werden erst beim Speichern des Schriftstiicks wirksam.
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Mit DoRIS Schriftstiicken arbeiten

Neue Schriftstiicke registrieren

Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

Mit den Tasten 7abund Shift+7abbzw. Umschalt+T7Taboder durch Auswahl
konnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

Zur Eingabehilfe finden Sie hinter einigen Eingabefeldern eine Schaltflache _I

So registrieren Sie ein neues Schriftstiick:

1.

Offnen Sie das DoRIS Dokument, in dem Sie ein neues Schriftstick erstellen mochten, also eine Akte
oder einen Vorgang.

Wahlen Sie in einer Akte die Registerkarte Schriftstiicke, bei einem Vorgang die Registerkarte
Dokumente.

P =
Wiahlen Sie entweder die Schaltfliche | neues Sehriftstick | 4a yjicken Sie auf das Symbol @ in der
Toolbar. Ein neues Fenster eines Schriftstlicks 6ffnet sich

Manche Felder sind bereits mit Werten gemaR der zugehdrigen Akte bzw. des Vorgangs vorbelegt.
Bei Bedarf kdnnen Sie diese anpassen.

Tragen Sie in die Datenfelder der verschiedenen Registerkarten lhre Informationen ein.

Speichern Sie Ihre Eingaben H.

& Schriftstick 1.01.01-1 Nr. (neu) - Mozilla Firefox - (] X

© 25 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?RowNumber=0 e 2w =

. . . N N . = ~
Schriftstick neu w ML < X = # 8 J-6.F a@m s B
Sl lsijciule el Verfligung Freigabe Status Datei (0) Vorschau Vorgang Volltext

Geschéaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-1

Az |1.01.01 |
ez L
Lfd. N

Schriftstick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt

Bemerkung, Anlagen ‘

Empfanger ‘ ‘
Zugriff FACH1

Datum Schreiben |25.01.2021 _I
Erfassdatum [25.01.2021 | ...

Ansicht eines neuen Schriftstiicks, hier aus der Akte mit dem GZ 1.01.01-1 erstellt
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Schriftstiicke speichern

Um Verlust von Daten zu vermeiden, mussen Sie die Dateneingabe bei neu angelegten Schriftsticken

oder auch bei Anderungen von bereits existierenden Schriftstiicken speichern H.

Falls Sie ubersehen haben, ein Pflichtfeld auszufillen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach
mussen Sie erneut speichern.

‘ o Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte ergénzen Sie die fehlenden Angaben.

Daten der Schriftstiicke andern oder erganzen

Manchmal missen die Daten vorhandener Schriftstlicke geandert oder erganzt werden, zum Beispiel bei

Entleihvorgangen. Je nach Berechtigung gehen Sie wie folgt vor:

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

B Oder 6ffnen Sie das Schriftstiick aus dem entsprechenden DoRIS Dokument aus:
bei einer Akte - Registerkarte Schriftstiicke
bei einem Vorgang - Registerkarte Dokumente.

Weiteres Vorgehen:

1. Entsperren Sie das Schriftstiick 4. Dieses ist nun zur Bearbeitung freigegeben.

2. Nehmen Sie Ihre Anderungen auf den Registerkarten des Schriftsticks vor.
Speichern Sie Ihre Eingaben H.

SchlielBen Sie das Schriftstiick B .

Falls Sie die Anderungen noch nicht gespeichert haben, werden Sie tiber das weitere Vorgehen
befragt.

RIS

Méchten Sie das gednderte Dokument
vor dem Schliefen speichern?

Ja MNein Abbrechen

Meldung zu Anderungen im Schriftstiick - speichern oder verwerfen
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Schriftstlicke umlagern

DoRIS Schriftstlicke kdnnen jeder Zeit einer anderen Akte zugeordnet werden. Firr diese Umlagerung
muss lediglich das neue Geschaftszeichen eingegeben werden:

Schriftstiick 77 - M

Sleilgjjenv’el Verfligung Freigabe Status Dat

Geschaftszeichen

Geschiaftszeichen Akte 1.01.01-1

Az [1.01.01 .|
weaz[ ]
Ld N

1. Offnen Sie das entsprechende Schriftstlck

2. Entsperren Sie das Schriftstlck &=,
Um das Aktenzeichen im Feld Azzu andern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld
ein. Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen _I Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie
I . Igezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue

Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder tiber die Schaltflache Ubernehmen | oot

@& Aktenplan - Mozilla Firefox - ] X
© D 23 localhost/webclient/wicket/?2&modul=showcabinet&TxtName=AZ&AZ=1.01.01 *** =
~
Suche _ Alle anzeigen
4 () Aktenplan
4331 Verfassung
4:31.01 Bund, Land, Kreis

11.01.01 Allgemein
£11.01.02 Bund
£11.01.03 Land
11.01.04 Landschaftsverband
11.01.05 Bezirksregierung
.11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
11.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung

11.02 Bestimmungen fiir die Gemeinde

11.03 Rat

11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte

[11.05 Gemeindeeinwohner

a2 Kassen- und Rechnungspriifung
| (N ] (s [F
Ubernehmen | | Abbrechen 9
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4. Im Feld Zusatzkénnen Sie Ihre Anderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe L]
verwenden: Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktion

=]

nach einem speziellen Geschaftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen
L . . . - Ubernehmen
Zusatz legen Sie mit Doppelklick oder tber die Schaltflache fest.

& Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - [m] X

© D % localhost/webclient/af/jsp/showquerylistjsp?ColumnsName=AZ*%2B.-%2F%2F-%28*C *» & ¥ | =

suche [ Alle anzeigen

Ergebnisse 1 - 6
c T
GZ Akte & Akteninhalt

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

= 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

= 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

- 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

- 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
v} 0~

Ergebnisse 1 - 6

Ubernehmen | Abbrechen

5. Speichern Sie Ihre Anderungen H.
6. SchlieRen Sie das Schriftstiick B

Das Schriftstick ist von der urspriinglichen in die neue Akte umgelagert.
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Schriftstiicke loschen

Méchten Sie Schriftstucke in den Papierkorb verschieben?

Schriftstiicke, die sich im Papierkorb befinden, kdnnen von berechtigten Personen (Standard:
Administratoren) wiederhergestellt oder endgiiltig geloscht werden. Mit dem Programm DoRIS
Benutzerverwaltung konnen die dafuir nétigen Rechte individuell angepasst werden.

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

2. Entsperren Sie das Schriftstlck == .
3. Verschieben Sie das Schriftstiick in Papierkorb X .
4. Sobald Sie die Ruckfrage bestatigt haben 2 , befindet sich das Schriftstiick im Papierkorb.

Mochten Sie Schriftstick 12-1.01.01-1
Nr. 99367 wirklich |6schen?

Ja MNein

Das Schriftstiick wird aus der Akte geldscht
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Schriftstiicke wiederherstellen

Um ein Schriftstiick aus dem Papierkorb wiederherstellen zu konnen, missen Sie die erforderliche
Berechtigung besitzen.

Suchen Sie das gewlnschte Schriftstlick im Papierkorb.
Offnen Sie dieses mit einem Einfachklick auf das Schriftstck.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.

N N

Im Bereich Geldschtkonnen Sie das Schriftstiick wiederherstellen | RUck@anaig | pie Angaben zum
Loschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

Speichern Sie die Anderungen H

b

6. SchliefSen Sie das Schriftstiick H.

@ Schriftstiick 1.01.01-124 Nr. 62 - Mozilla Firefox - m} X
© Dﬁ‘n localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=62 LR ﬁ =
. . . . ] 3 = - ol
Schriftstick 62 w M L < X = # § &d-6-F Q-o@ o B

Schriftstiick Verfiigung Freigabe (Ml Datei (1) Vorschau Vorgang Volltext

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Erstellt
Datum |12.01.2021
Uhrzeit [10:20
Kiirzel doris

Name Doris

Letzte Anderung
Datum |12.01.2021
Uhrzeit [10:20
Kiirzel doris

Name Doris

Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kurzel

Name

Geloscht

Datum 12.01.2021 Riickgangig
Uhrzeit [16:53
Kurzel doris

Name Doris

Wiederherstellung eines Schriftstiicks in der Registerkarte Status
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Metadaten der Schriftstiicke drucken

Die Metadaten eines Schriftstiicks kdnnen Sie tiber die Schaltflache Drucken ™ in der Toolbar eines
Schriftstiicks drucken. Alternativ selektieren Sie in der Ergebnisliste im Hauptfenster ein Schriftstiick und
wahlen im Kontextmendu der rechten Maustaste Drucken aus. Das Fenster der Druckansicht mit den
Angaben zum Schriftstlick wird ge6ffnet. Mit den Schaltflachen im BIRT Report Viewer kdnnen Sie die
Metadaten des Schriftstlickes z.B. exportieren oder drucken.

@& BIRT Report Viewer - Mozilla Firefox — O >

© [ 25 localhost/BIRTViewer/frameset?_report=C%3A\Program +Files+(x86)\DoRISStartUy *** w % =

BIRT Report Viewer

G e N =

Showing page 1 of 1 41 4 ¥ I Goto page: a

Schriftstuck 125

Geschéftszeichen

Einsender/\ferfasser DoRIS-Newsletter

GZ Einsender

Inhalt Effizienter arbaiten durch neue Funktionen
Bemerkung, Anlagen

Stichworte

Empfanger

Zugriff doris

Datum Schreiben 07.04.2020

Erfassdatum 02.02.2021

Wiedervorlage
Datum Registrator Entleiher Teil WV  Hrsg. am  Bemerkung

Abgabe
Abgabedatum  Empfanger

Endverfiigung

Einzelverfiigung Datum Bemerkung

Entleiher

Entleiher

entliehen am w

Druckvorschau der Metainformationen
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Schriftstiick per E-Mail weiterleiten - E-Mail Integration

Sollte es fiir einen Geschaftsprozess notwendig sein, DoRIS-Dokumente, also Akten, Vorgange,
Schriftstiicke oder Notizen, an andere DoRIS-Anwender oder Mitarbeiter ohne DoRIS Zugang bzw.
Berechtigung weiterzuleiten, ist dies Uiber die E-Mail Integration moglich. Die E-Mails enthalten im
Anhang eine PDF-Datei mit den Metadaten des Schriftstlicks. Falls der DoRIS ConvEx Agent im Einsatz ist,
sind alle Dateien, die in PDF umwandelbar sind, Teil des angehangten PDF-Dokuments.

@ Schriftstiick 1.01.01-12-1 Nr. 132 - Mozilla Firefox - O X
@ [ 25 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=132 / ver w

Schriftstick 132 w M L < X = 4 § -

€ |Ms Outlook Schriftstiick| (=

S licile 9l Verfligung Freigabe Status Datei (9) Vorschau Vorgang \0)

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 ..
Lfd.Nr.

Schriftstiick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender ‘

Inhalt

Bemerkung, Anlagen ‘

|
Wheat - 17285 |
|
|

Empfanger ‘

Zugriff FACH1

Datum Schreiben |02.02.2021 _I
Erfassdatum [02.02.2021 |...|

Schriftstlick per E-Mail weiterleiten

Fur die Erzeugung dieser E-Mail haben Sie generell zwei Moglichkeiten:
B Versenden mit Outlook
es wird eine E-Mail mit Outlook erstellt, in der Sie die Adresse des Empfangers eintragen mussen.
B Versenden mit einem anderen E-Mal-System
In der Benutzerverwaltung kann fiir jeden DoRIS Benutzer eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. An

diese Adresse konnen Sie iber die E-Mail Integration E-Mails versenden. Diese E-Mail missen Sie
nun an die entsprechende Person weiterleiten.

Der Betreff der E-Mail wird automatisch mit der Dokumentennummer gefiillt. In beiden Fallen enthalten
die E-Mails einen Link auf das Schriftstiick und ein PDF mit den Metadaten des Schriftstlicks im Anhang.
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DoRIS Vorgange

Ein DoRIS Vorgang beschreibt einen Geschaftsprozess. Uber einen Ad-hoc Workflow durchlauft er diesen
Prozess und kann relevante Schriftstlicke beinhalten. 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: fiir jeden
Schritt werden Informationen wie Datum, Aktion und eine Meldung definiert und gespeichert. Ein
Vorgang ist erledigt, wenn dieser mit einer bestimmten Aktion -z.B. ZdA oder Ablegen- beendet wurde.

Vorgange 6ffnen Sie entweder aus der entsprechenden Akte bzw. dem entsprechenden Schriftstick in
die Registerkarte Vorgangoder aus dem Ordner Vorgangsbearbeitungim Hauptfensters. Nachdem Sie
einen Vorgang ausgewahlt haben, erhalten Sie die detaillierten Informationen in einem neuen Fenster.

@ Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 43 (gedndert) - Mozilla Firefox - O *

© [ 2 localhost/webdlient/cust/doris/D Vispfindexjsp?RowNumber=43 - @ W =

: = 3
Vorgang 43 Co=) w M < X &6/- = ¢# 8 2 I 9-- @40
\eIsCl Tyl Dokumente (3) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 M|
Zusatz [12 ||
Lfd.Nr. [1 |

Vorgang

Inhalt |Projektplanung und Durchfiihrung

T
WV bei | |_| Kirzel _I

Stichwaorte

Datum Anlage [10.10.2020 |...|

Einreicher [Rot || waorzel [rot [..]
Zuariff [FACH1 |

Laufweg J Schritt | Wer | Aktion | Kommentar | Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Baumeister Weiterleiten 44 45
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Weiss Kenntnisnahme
S Ehrlich Bearbeiten
& Vogel Stellungnahme
7 Baumeister Umlauf-Ende
Kommentar
Neue Zeile
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Schaltflachen in der Vorgangsansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen konnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen.

Schalt- Bezeichnung
flache
f JJ) DoRIS
Dokumente
durch Droppen
hinzufligen
i Entsperren
' Speichern
4 Teilen
x Loschen
I_.
o Neues
Schriftstiick
H Drucken
‘. Vorheriges
Dokument
‘ Nachstes
Dokument
-
|_|'_r Hauptdokument
..',-* Vorlagen

Funktion / Beschreibung

DoRIS Dokumente - wie Akte, Schriftstiick, Vorgang oder Notiz — kdnnen
per Drag & Drop angehangt werden

zum Bearbeiten muss ein Vorgang entsperrt sein

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

Mit der Teilen-Schaltflache kann der Vorgang per Link weitergegeben
werden. Die Teilen-Schaltflache erscheint jedoch nur, wenn der Web-
Browser tber die Teilen-Funktionalitat verfugt.

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

Ein neues Schriftstick wird erstellt und dem Vorgang zugeordnet. Fullen
Sie das Feld /nhaltdes Schriftstiicks aus und speichern Sie Ihre Eingaben.
Ein Geschaftszeichen mussen Sie spatestens eintragen, wenn der
Vorgang zu den Akten gelegt oder gel6scht werden soll.

Die Metadaten des Vorgangs werden in der Druckvorschau angezeigt
und kdnnen ausgedruckt werden.

Das vorherige Dokument wird angezeigt.

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

Das nachste Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird, ist abhangig von der markierten
Position in der Ergebnisliste der Registerkarte Vorgangeiner Akte oder
eines Schriftstlicks.

Mit dem Hauptdokument haben Sie direkten Zugriff auf die in einem
DoRIS Dokument zugeordneten Dokumente:

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

Aufruf bereits gespeicherter Vorlagen fir einen Laufweg. Diese Vorlagen
konnen lhre individuellen Vorlagen oder fiir eine Benutzergruppe
freigegebene Vorlagen sein.

Speichern neu erstellter Vorlagen fiir Laufwege.
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Schalt- Bezeichnung Funktion / Beschreibung
flache

: Senden als PDF  Der Vorgang wird als PDF-Dokument per E-Mail an Personen ohne
DoRIS-Zugang bzw. ohne Berechtigung verschickt, wahlweise alleine
oder mit allen Dokumenten. Dabei kann die E-Mail tiber MS Outlook
oder jedes andere E-Mail System verschickt werden. In jedem Fall wird
ein Link auf den entsprechenden Vorgang im Textbereich der E-Mail
versendet.

Unterment tUber schwarzen Pfeil:

[Ms outlook Vorgang |  Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit
dem Vorgang als PDF-Dokument im
Anhang. Sie mussen noch die
Adresse des Empfangers eintragen.

MS Qutlook Vorgang mit allen Dokumenten| Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit
dem Vorgang und allen
zugeordneten Dokumenten jeweils
als ein separates PDF Dokument im
Anhang. Sie missen noch die
Adresse des Empfangers eintragen.

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

E-Mail Vorgang mit allen Dokumenten | Eine E-Mail mit dem Vorgang und
allen zugeordneten Dokumenten
jeweils als ein separates PDF
Dokument im Anhang wird an die in
DoRIS hinterlegte E-Mail Adresse
gesendet. Diese E-Mail mUssen Sie
an die entsprechende Person
weiterleiten.

@ PDF Export Exportiert den Vorgang wahlweise mit allen zugeordneten Dokumenten
in eine PDF-Datei. Dabei wird automatisch eine Strukturierung
hinsichtlich des Vorgangs mit seinen zugeordneten Dokumenten Uber
Bookmarks erstellt.

Untermen( Uber schwarzen Pfeil

|Nur Vorgang | exportiert den Vorgang in eine PDF-
Datei

\Vergang mit allen Dokumenten|  Exportiert den Vorgang mit allen
zugeordneten Dokumenten in eine
PDF-Datei. Dabei wird automatisch
eine Strukturierung hinsichtlich des
Vorgangs mit seinen zugeordneten
Dokumenten Uber Lesezeichen erstellt.

":"‘ Hauptfenster Das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt.
anzeigen

DoRIS Vorgange 137



Schalt- Bezeichnung Funktion / Beschreibung
flache

m SchlieRen Vorgang wird geschlossen
Speichern Sie vor dem SchlieRen Ihre Eingaben und Anderungen.
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Uberblick der Registerkarten der DoRIS Vorgingen

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

Vorgang
Dokumente
Protokoll
Meldung

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind flr die Bearbeitung gesperrt,
um ungewollte Anderungen zu vermeiden. Sie missen den Vorgang

erst entsperren < um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Vorgange 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. Ein Termin fur eine Wiedervorlage kann hier
eingetragen werden. Darlber hinaus erhalten Sie eine Ubersicht des eingestellten Laufwegs, den Sie
nach Bedarf anpassen oder bearbeiten konnen.

@ Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 43 (gedndert) - Mozilla Firefox - O x

0] D 23 localhost/webdient/cust/doris/D V/jsp/indexjsp?RowNumber=43 - ﬁ

) mHB< X &§-= 28 2 I S-%- 2408

4

Vorgang 43 |
\"OIGELldlll Dokumente (3) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 |
Zusatz [12 |
Lfd.NE [1 |

Vorgang

Inhalt |projektplanung und Durchfilhrung

wtermin | ]|
WV bei | |_| Kirzel _I

Stichworte

Datum Anlage [10.10.2020 |...|

Einreicher |Rot |..| korzel frot 1.
Zugriff [FACH1 |

Laufweqg J Schritt | Wer | Aktion | Kommentar | Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Baumeister Weiterleiten 44 45
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Weiss Kenntnisnahme
S Ehrlich Bearbeiten
6 Vogel Stellungnahme
7 Baumeister Umlauf-Ende
Kommentar
Neue Zeile

Registerkarte Vorgang
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Eingabehilfen im Geschaftszeichen L]
Um das Aktenzeichen im Feld Azzu dndern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld ein.

Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen _I Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie

Suche

I — Igezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue
Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder iiber die Schaltfliche | Ubermnehmen | foqt

@& Aktenplan - Mozilla Firefox - O X
© D 23 localhost/webclient/wicket/?2&modul=showcabinet&TxtName=AZ&AZ=1.01.01 *** =
~
Suche _ Start Alle anzeigen
4 (_JAktenplan
431 Verfassung
431.01 Bund, Land, Kreis

(J1.01.01 Allgemein
11.01.02 Bund
(11.01.03 Land
(11.01.04 Landschaftsverband
[J1.01.05 Bezirksregierung
[)1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
(J)1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung

11.02 Bestimmungen fir die Gemeinde

11.03 Rat

[11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte

[J11.05 Gemeindeeinwohner

a2 Kassen- und Rechnungspriifung
Mo Licuints 15,
Ubernehmen | | Abbrechen 9

Im Feld Zusatzkénnen Sie Ihre Anderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe o verwenden:

Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktion I 220 hach einem
speziellen Geschaftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen Zusatz legen Sie mit Doppelklick oder liber die

Schaltflache | Ubemehmen | i

@ Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - [m] X

© 25 localhost/webclient/af/jsp/showquerylistjsp?ColumnsName=AZ*%2B.-%2F%2F-%28*G *++ ©&@ ¥

suche [ Alle anzeigen

Ergebnisse 1 - 6

Cc 0~
GZ Akte & Akteninhalt

£ 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

= 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

©1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

©/1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

© 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

= 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

c T

Ergebnisse 1 - 6

Ubernehmen | Abbrechen
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Laufweg

Auf der Registerkarte Vorgangwird der Laufweg bearbeitet, der Vorgang gestartet, entsprechend des
eingestellten Laufwegs weitergeleitet, abgelehnt oder abgelegt. Sie kobnnen Kommentare eingeben oder
die Kommentare lhrer Kollegen lesen.

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

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 angehangt, werden diese in der Spalte Angehangte Dokumente der
Tabelle des Laufweges mit ihrer Rownumberangezeigt. Durch Anklicken kénnen Sie die entsprechenden
Dokumente &ffnen; weitere Informationen erhalten Sie im Tooltip.

Vorgang

Inhalt [Projektplanung und Durchfithrung

|=| Schriftstiick

WV Termin | / Gz 1.01.01-12-1
| Datum 10.10.2020

WV bei |

i 3 Akte Inhalt Projektplanung und
stichworte Durchfihrung
Inhalt Projektdurchfihrung und
Schriftstiick Projektplan

Datum Anlage [10.10.2020 Einsender

Einreicher |Rot \
zugriff [FACH1
Laufweg J Schritt | Wer

1 Rot
2 Baumeister

ROWNUMBER 45

% Projektplan.docx, ... |ehangte Dokumente

3 Schwarz Kenntnisnahme

var_io L S T

Tooltip eines angehangten Dokuments
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Registerkarte Dokumente

Die Registerkarte Dokumentezeigt Ihnen alle DoRIS Dokumente, die im gedffneten Vorgang enthalten
sind. Die Anzahl der zugeordneten Dokumente wird in der Beschriftung der Registerkarte angezeigt, z.B.
drei Dokumente bei Dokumente (3). Sie kdnnen in der Liste blattern, im Vorgang neue Schriftstiicke oder
Notizen anlegen oder ein Hauptdokument definieren. Ein vorhandenes Dokument 6ffnen Sie mit
Einfachklick oder tiber das Kontextmenii der rechten Maustaste. Bei Bedarf knnen Anderungen im
Schriftstiick vorgenommen werden. Wenn Sie die Dokumente im Schriftstlick direkt ansehen mochten,
verwenden Sie das Symbol in der Spalte O, Mbzw. /

Sobald Sie ein DoRIS Dokument tber das Kontextmeni als Hauptdokument definieren, wird dieses in der
Tabelle als Hauptdokument markiert angezeigt. Falls dieses Dokument Anhange enthalt, haben Sie mit
der nun aktiven Schaltflache =!I direkten Zugang zu diesen. Beinhaltet der Vorgang nur ein Schriftstiick,

=
so kann dieses direkt mit der Schaltflache I% aufgerufen werden, ohne dass das Schriftstiick als
Hauptdokument markiert ist.

@ Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 43 - Mozilla Firefox - O X
oD localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index.jsp?RowNumber=43 el =
=S aH< X&5E-=m 28 2 a-B o %

Vorgang 43 C= = S =2 I v &~ s

Vorgang LIOInElcR&) M Protokoll Meldung

Ergebnisse 1 -3

C (15 v
GZ | Datum ‘ Akte Inhalt | Inhalt Schriftstiick | Einsender | ROWNUMBER‘ 0 ‘ M ‘ ﬂ
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung 15

__ 1.01.01-12-1 10.10.2020 Projektplanung D fiheo dolebds Fihrung a4 3

=/ 1.01.01-12-1 10.10.2020 Projektplan xung und 45 A

G v ‘—15 hd
Ergebnisse 1 -3
| neues Schriftstiick | | neue Notiz |

Name ‘ GriBe ‘ Link |‘ Hinzufiigen |

| Alle Entfernen |

Dateien iiber Drag & Drop oder iiber
DoRIS Erweiterungen (Strg+V) hinzufiigen n

Registerkarte Dokumente
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Schriftstiicke hinzufiigen, um Dokumente abzulegen

lhre Dokumente bzw. Dateien werden in DoRIS Uber Schriftstiicke in Vorgangen abgelegt. Aus der
Registerkarte Dokumente heraus haben Sie verschiedene Moglichkeiten, dem Vorgang ein Schriftstlick

hinzuzufiigen:

Hinzufiigen von
Dateien

Vorgehensweise

newues Schriftstiick

Hinzufligen

Drag & Drop

DoRIS Erweiterungen
(Strg +V)

Voraussetzungen:

Installation von DoRIS
Erweiterungen, wie
DoRIS Local Launcher
und Office
Erweiterungen

B es Offnet sich das Eingabeformular fuir neue Schriftstiicke

B tragen Sie lhre Angaben ein, wobei das Feld /nhalt ein Pflichtfeld ist, und
flgen Sie Ihre Dateien hinzu

speichern H Sie das Schriftstiick

aktualisieren & Sie im Vorgang die Liste der angehangten Schriftstiicke,
um das neue Schriftstlick anzuzeigen

B Das neu angelegte Schriftstiick kann im Vorgang zundchst ohne
Geschaftszeichen angelegt werden. Die Zuordnung kann zu einem
spateren Zeitpunkt erfolgen.

Falls der Vorgang schon einem Geschaftszeichen zugeordnet ist, wird
dieses automatisch im neuen Schriftstiick Gbernommen.

B Sie kdnnen nach der Datei, die Sie dem Vorgang hinzufligen méchten, im
Dateiexplorer suchen. Eine Mehrfachauswahl ist moglich.

Die ausgewahlten Dateien erscheinen im Drag & Drop-Bereich.

Speichern H Sie den Vorgang, werden die Dateien automatisch einem
neu generierten Schriftstiick zugeordnet und in der Liste der
angehangten Schriftstiicke angezeigt. Dabei wird im Feld /nhalt des
Schriftstiicks automatisch der erste Dateiname eingetragen.

B Flgen Sie Ihre Datei(en) per Drag & Drop dem Vorgang hinzu

Speichern M Sie dn Vorgang, werden die Dateien automatisch einem
neu generierten Schriftstiick zugeordnet und in der Liste der
angehangten Schriftstiicke angezeigt. Dabei wird im Feld /nhalt des
Schriftstiicks automatisch der erste Dateiname eingetragen.

Bei der Verwendung von bestimmten DoRIS Erweiterungen konnen Dateien
aus der Zwischenablage mit Strg +V/in DoRIS hinzugefiigt werden.

B Um die Dateien in der Zwischenablage zu speichern, haben Sie folgende
Méoglichkeiten:

Anwendung  Vorgehensweise Voraussetzung

Datei- Wahlen Sie im Kontextmend der rechten Maustaste LL

explorer einer Datei den Menupunkt Senden > an DoRIS

MS Outlook  kopieren Sie in MS Outlook eine E-Mail in die MS
Zwischenablage LL

MS Office In einer MS Office Anwendung kdnnen Sie die MS

verschiedenen Funktionen durch die entsprechenden LL
Schaltflachen nutzen, z.B. kdnnen Sie direkt aus der

MS Office Anwendung heraus das gedffnete

Dokument in der Zwischenablage speichern

i
(= -zu DoRIS kopieren)
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OpenOffice  Direkt aus einer Office Anwendung kdnnen Sie das oL
LibreOffice gedffnete Dokument in der Zwischenablage speichern  LL

i .
(= - zu DoRIS kopieren)

Voraussetzung  LL DoRIS LocallLauncher
MS  DoRIS Office AddIn fir Microsoft Office
oL DoRIS Office Extension OpenOffice und LibreOffice

B Flgen Sie die Datei aus der Zwischenablage mit der Tastenkombination
Strg + Vin den Drag & Drop Bereich eines Vorgangs ein.

B Speichern M sie den Vorgang, wird die Datei automatisch einem neu
generierten Schriftstlick zugeordnet und in der Liste der angehangten
Schriftstiicke angezeigt. Dabei wird im Feld /nAa/t des Schriftstlicks
automatisch der Dateiname eingetragen.

Einen Uberblick zu den DoRIS Office Erweiterungen finden Sie unter DoRIS Office Add-In auf
Seite 26 und unter DoRIS Office Extension auf Seite 27. Die ausflhrlichen Anleitungen der DoRIS
Office Erweiterungen finden Sie im Downloadbereich auf www.doris-dms.de

=
Die Option, ein neues Schriftstiick aus der Toolbar zu erstellen OJ, ist jederzeit moglich -
unabhdngig von der ausgewahlten Registerkarte.

Missen Sie im Schrifstiick nachtraglich Anpassungen vornehmen, z.B. Anderung des Inhalts oder
weitere Dokumente hinzuftigen, kdnnen Sie das entsprechende Schriftstiick jederzeit 6ffnen und
die Anpassungen vornehmen.

Weitere Informationen zu DoRIS Schriftstlicken finden Sie unter DoR/S Schriftstiicke auf
Seite 89 ff.
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Notizen ergdnzen
Mit den DoRIS Notizen kdnnen Sie in einem Vorgang kurze Informationen hinterlegen. In der
Registerkarte Dokumente kénnen Sie eine neue Notiz entweder tiber die Schaltfliche | MUENOtZ | oqar

Uber den schwarzen Pfeil der Schaltflache % und Auswahl! Neue Notizin der Toolbar erstellen:

B es offnet sich das Eingabeformular fir neue Notizen

B tragen Sie lhre Angaben ein, wobei das Feld /nhalt ein Pflichtfeld ist
B speichern H Sie die Notiz
|

aktualisieren & Sie die Liste der angehangten Schriftstiicke, um die neue Notiz anzuzeigen

@ Notiz Nr. (neu) - Mozilla Firefox - O ped

@ D 25 localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/indexjsp?RowNumber=0 eee

Notiz neu A< X = 29 o=z 28

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

Az J
ez L

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender | ‘

Stichworte | ‘

Empfanger | ‘

Zugriff doris

Datum Schreiben (03.02.2021 J

Neue Notiz, aus einem Vorgang heraus erstellt

Weitere Informationen zu den Notizen finden Sie unter DoR/S Notizen auf Seite 179 ff.
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Registerkarte Protokoll

In der Registerkarte Protokol//werden der gesamte Laufweg des Vorgangs sowie die zugehdorigen
Aktionen protokolliert und in einer Tabelle aufgelistet. Somit ist eine liickenlose Nachvollziehbarkeit
gewahrleistet.

@& Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 43 - Mozilla Firefox - ] x
© [ 25 localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index jsp?RowNumber=43 s w =
! . = = .. o
Vorgang 43 | D mH<S X g/-=m ¢ 8 I Q- il %

Vorgang Dokumente (-) ZGIGIM Meldung

Protokoll
| Wer ‘ Bei Aktion | am | um | Meldung ‘
Rot Eingabe 10.10.2020 15:19 Schritt 1 Benutzer Baumeister (Weiterleiten) wurde hinzugefiigt
Rot Eingabe 10.10.2020 15:19 Vorgang wurde gestartet
Rot Weiterleiten 10.10.2020 15:19 Schritt 1 Benutzer Baumeister (Weiterleiten) wurde entfernt
Rot Weiterleiten 10.10.2020 15:19 Schritt 1 Benutzer Rot (Eingabe) wurde hinzugefligt
Rot Weiterleiten 10.10.2020 15:19 Schritt 2 Benutzer Baumeister (Weiterleiten) wurde hinzugefiigt

Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 15:22 Schritt 3 Benutzer Schwarz (Kenntnisnahme) wurde hinzugefiigt
Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 15:22 Schritt 4 Benutzer Weiss (Kenntnisnahme) wurde hinzugefiigt
Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 15:22 Schritt 5 Benutzer Ehrlich (Bearbeiten) wurde hinzugefligt
Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 15:22 Schritt 6 Benutzer Vogel (Stellungnahme) wurde hinzugefiigt
Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 15:22 Schritt 7 Benutzer Baumeister (Umlauf-Ende) wurde hinzugefiigt
Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 15:23 Dokument 44 wurde hinzugefiigt

Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 15:23 Dokument 45 wurde hinzugefiigt

[x [ x| x [ |x[x|x % |x|x]|x|x]x|x

Doris Weiterleiten 26.01.2021 16:03 Dokument 85 wurde hinzugefiigt
Doris Weiterleiten 27.01.2021 06:05 Dokument 86 wurde hinzugefligt
Doris Weiterleiten 27.01.2021 06:05 Dokument 86 wurde entfernt

Registerkarte Protokol/
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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 flr die
Empfanger werden in der Regel handschriftlich auf dem ersten Dokument notiert. Diese Anweisungen
oder Aktionen werden manchmal auch Verfigungen genannt. Die Empfanger notieren
Erledigungsvermerke etc. ebenfalls handschriftlich mit Datum und Handzeichen auf dem Dokument.

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

Der Laufweg wird dabei in einer eigenen Tabelle eingegeben, in der auch die jeweils gewlinschte Aktion
angegeben wird. Der Empfanger bekommt die moglichen 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 Schriftstiicken auch ganze Akten enthalten, diese sind in der Tabelle des
Laufwegs in der Spalte Angehangte Dokumente eingetragen und kénnen Uber den Link gedffnet
werden.

B Die Angaben Uber 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 VorgangVerweise auf alle Vorgange, 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
anschliefend auch dann sichtbar, wenn das Schriftstiick aus der Akte oder aus einer Abfrage heraus
gedffnet wird.
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Ablauf der Vorgangsbearbeitung

Vorgange in DoRIS konnen vielfaltig eingesetzt werden, z.B.:

B Statische Geschaftsablaufe

B Dynamische, offene Geschaftsablaufe

B ,Spontane”Vorgange mit nur einem Empfanger flr kurzfristiges Zuarbeiten
|

Verteilung der gescannten Eingangspost an den zustandigen Sachbearbeiter — ggf. liber 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

|
|
B Vorgang starten /initiieren
B Vorgang bearbeiten

|

Vorgang abschlief3en
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Vorgang anlegen

Um einen Vorgang initiieren zu kdnnen, missen Sie diesen zuerst anlegen:

1. Wabhlen Sie Uber die Registerkarten Vorgangeiner Akte oder eines Schriftstiicks die Schaltflache
neuer Vorgang | oder legen Sie einen neuen Vorgang ohne Zuordnung zu einer Akte bzw. zu einem
Schriftstiick aus dem Hauptfenster@ an.

2. Einneuer Vorgang wird gedffnet: 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 bezliglich des Geschaftszeichens und des Inhalts sind dann gefiillt, wenn der Vorgang aus
einer Akte oder einem Schriftstuck angelegt wurde.

4. Fullen Sie die weiteren Felder aus, wobei die blau umrandeten Felder Pflichtfelder sind.

5. Erstellen Sie einen Laufweg (weitere Informationen finden Sie unter Laufweg definieren Seite 152 ff.)

@& Vorgang Nr. (neu) - Mozilla Firefox — O X

© 23 localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index.jsp?RowNumber=0 e @ f{

r““"-"""““-‘l 1 '7 r L & 2
Vorgang neu Ce) w B < X o/- m # 8 * II & o SR x
\"olgelzlslsl Dokumente (-) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschéftszeichen Akte

P E—
P —

Vorgang

Inhalt

e[ T]
WV bei | | .| Kirzel| .|

Stichworte

Datum Anlage [27.01.2021 ||

Einreicher |Doris | | Kiirzel |doris | |
Zugriff |d0n’s ‘
Laufweg J Schritt ‘ Wer ‘Akt\cﬂ Kommentar Angehangte
Dokumente
x| 11 il |...| [Kenntnisnahme >
Kommentar
Neue Zeile Starten

Vorgang neu erstellen
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Mit Vorlagen o4 flr Vorgange konnen Sie wiederkehrende Ablaufe
(dieselben Feldinhalte oder Laufwege) schnell ausfiihren. Weitere
Informationen finden Sie unter Vorlagen fiir Laufwege und
Vorgange auf Seite 155 ff.

Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

Mit den Tasten 7abund Shift+7abbzw. Umschalt+Taboder durch
Auswahl konnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

Das Feld Az (Aktenzeichen) ist kein Pflichtfeld, so dass ein Vorgang
auch ohne Aktenzeichen gestartet werden kann. Dies kann
insbesondere flir die Registratoren beim Erstellen des Posteingangs
von Vorteil sein. Ein Aktenzeichen muss dem Vorgang aber
spatestens 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 durchzufihren 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.

3.

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 auswahlen - Moxzilla Firefox - O x
@ O localhost/webclient/wicket/?2&modul =showusers&VbsFunction=ReturnValueCor +** —
Suche _ Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen

Bezeichnung Name/Bemerkung
. T3
wOhne OE Alle Benutzer ohne zugeordnete OE
TwFACHL Fachabteilung 1
4 [LFACH2 Fachabteilung 2
& rot Rot
& schiller Schiller
& schmid Schmid
& schnell Schnell
& schulz Schulz
s schuster Schuster
& schwarz Schwarz
& stein Stein
&vogel Vogel
&wagner Wagner
awalz Walz
&wel'ss Weiss
Ubernehmen | Abbrechen

Bildschirm zur Benutzerauswahl

Wahlen Sie den Benutzer, dem Sie Zugriff auf die Akte geben wollen, aus der Organisationsstruktur

aus und tibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit - YbemMemen | \wenn Sie den Benutzer
zuerst noch ausfindig machen mussen, kdnnen Sie ihn tber das Suchfeld

=== finden. Alternativ kénnen Sie sich alle Organisationseinheiten
Alle anzeigen . . . Alle Benutzer anzeigen .
oder alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge el 311Z€igEN
lassen.

Der ausgewahlte Benutzer ist der erste Schritt im Laufweg lhres Vorgangs.
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4. Ordnen Sie dem Benutzer aus der Drop-down-Liste eine Aktion zu.

Laufweg J schritt ‘ Wer | Aktion | Kommentar Angehangte Dokumente
ﬂ '1— \Bittner _I Weiterleiten
ﬂ '2— Vogel _l Kenntnisnahme
x| '3— Schiller .| ikenntrisnahme ||
Kommentar Kenntnisnahme
Bearbeiten W
Stellungnahme
Neue Zeile Starten

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

ZdA

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

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

erweitern. Diese werden am Ende der Liste eingefuigt. Wiederholen Sie die Zuordnung
der Aktionen.
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Aktionen eines Laufwegs

Bei der Eingabe des Laufwegs werden auch die Aktionen flr die Empfanger (Verfligungen genannt)
eingegeben. Die gebrauchlichsten Aktionen sind in der Anwendung definiert. Kundenspezifische
Anpassungen sind ebenfalls moglich.

Aktion

mogliche Antworten

Bemerkungen

Kenntnisnahme

Bearbeiten

Stellungnahme

Mitzeichnen

Schlusszeichnung

ZdA

Ablegen

Umlauf-Ende

OK, Ablehnen

OK, Ablehnen

OK, Ablehnen

Mitzeichnen,

Ablehnen

OK, Ablehnen

OK

OK

OK

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

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

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

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

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

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

Vorgang beenden

Fugt ggf. die Akte mit dem Geschaftszeichen des Vor-
gangs hinzu und schlie8t den Vorgang dann. Aullerdem
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 durchgefiihrt und bestatigt 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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Vorlagen fiir Laufwege und Vorgange

Vorlagen flr einen Laufweg erleichtern es Thnen, haufig wiederkehrende oder lange Laufwege schnell in

die Wege zu leiten. Wahlen Sie eine Vorlage aus, werden die einzelnen Schritte des Laufwegs

automatisch geflllt, Sie mussen den Laufweg nur noch initiieren. Wurden in anderen Feldern des
Vorgangs, wie Aktenzeichen oder Inhalt, Eintragungen vorgenommen, kdnnen diese ebenfalls in einer
Vorlage hinterlegt werden.

@ Vorgang Nr. (neu) - Morzilla Firefox

© O localhost/webclient/cu

Vorgang neu

Datum Anlage [15.12.2020 |...|

=) Wl X gl- = ¢4

Projektdurchlauf

[Pl Dokumente (-) Protokoll Meldung Genehmigung Rechnungen _

ST Projektmanagement |
Reisekosten
Geschaftszeichen Akte
a1 Einspruch x|
Zusatz ] Terminabstimmung x|
LFd.Nr. |nur kenntnisnahme | x|
Vorgang Als neue Vorlage speichern | \
Inhalt
[CImit Feldinhalte
[Feldinhalte uberschreiben
wyTemin [ || Speichemn
WV bei | || Kiirzel | |
Stichworte

IE Bt

t =% o0

‘ /fispfindexjsp? wNumber=0

Einreicher [Schwarz

| | Kiirzel |schwarz

.. - M | -

Laufweg Schritt |wer |Akﬁon Kommentar Angehangte
Dokuments
x| l:l .| [Kenntnisnahme -
Kommentar
Neue Zeile Starten “—I
Vorgang
Inhalt |Bargerinitative Windpark GroBfelden
Studien- und Datensammlung
WV Termin _I
WV bei J Karzel J
Stichworte

Datum Anlage [15.12.2020 |...|

Einreicher [Schwarz | Karzel [schwarz |

a
g
n

Laufweg Schritt | Wer | Aktion Kommentar Angehangte
Dokuments
x| [1 ‘Wagnsr |J [Kenntnisnahme ~]
x| ‘Fa\k |J [Kenntnisnahme ~]
x| ‘Gross |J [Kenntnisnahme ~]
x| ‘Stem |J [Kenntnisnahme ~]
x| ‘Wa\z |J [Kenntnisnahme ~]
x| ‘KEISEF |J [Kenntnisnahme ~]
x| ‘Vﬂga\ |J [Kenntnisnahme ~]
Kommentar
Neue Zeile Starten

Nach dem Offnen eines neuen Vorgangs wird die Vorlage nur Kenntnisnahme angewendet
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Uber die Schaltflache 94 in der Toolbar rufen Sie die verschiedenen Funktionen der Vorlagen fur
Vorgange auf:

Projektdurchlauf

- Genehmigung Rechnungen

Projektmanagement

Vorlage einer
Benutzergruppe anwenden

Reisekosten

Einspruch £|
Terminabstimmung iI S Vorlage eines Ber'l.utzers
anwenden oder 16schen
nur Kenntnisnahme £|
. ~<
Als neue Vorlage speichern
[ Imit Feldinhalte > | neue Vorlagen anlegen
[ Feldinhalte iiberschreiben
Speichern _

Drop-down Men der Vorgangsvorlagen

Dabei kdnnen Sie

B Vorlagen, die der Administrator flr eine Benutzergruppe erstellt hat, anwenden, jedoch nicht
anpassen oder l6schen,

B Vorlagen, die Sie selbst erstellt haben, anwenden oder auch wieder I6schen oder

B neue Vorlagen mit verschiedenen Eigenschaften erstellen.

Erstellen einer Vorlage
Wenn Sie einen Laufweg definiert haben, den Sie in dieser Form haufiger verwenden werden oder der
sehr lang ist, kdnnen Sie diesen als benutzerspezifische Vorlage speichern. Dies gilt ebenso flir andere

[ |
Informationen wie Geschaftszeichen oder Inhalt. Im Drop-down-Men I konnen Sie die Vorlage unter

einem selbst ausgewihlten Namen speichern | SPeichemn |

e

[= [= .-s

- 2 i
Projektdurchlauf ﬂ
Genehmigung Rechnungen il
Projektmanagement il

Reisekosten x|
T —

>
Als neue Vorlage speichern

O Feldinhalte abernehmen
[ Feldinhalte aberschreiben
\Spemhem

TeS——
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Dabei stehen folgende Arten von Vorlagen zur Auswahl:

Artder Standard Feldinhalte Feldinhalte
Vorlage (ohne Auswahl einer iibernehmen iiberschreiben
Vorgang Checkbox) (incl. Feldinhalte
tbernehmen)
neu, hinterlegter Laufweg hinterlegter Laufweg hinterlegter Laufweg

ohne manuelle
Eintragungen

bereits angelegter
Vorgang,

ggf. mit bereits
gestartetem Laufweg

Vorgang mit noch nicht

gespeicherten
Eintragungen

vorhandener Laufweg
wird um den in der
Vorlage hinterlegten
Laufweg verlangert

Hinterlegter Laufweg
wird ibernommen,
nicht gespeicherte
Eingaben im Laufweg

werden Uberschrieben.

Eintrage in Feldern
bleiben

und Feldinhalte

vorhandener Laufweg
wird um den in der
Vorlage hinterlegten
Laufweg verlangert

Feldinhalte werden
erganzt, wenn die
Felder noch leer sind

Hinterlegter Laufweg
wird libernommen,
nicht gespeicherte
Eingaben im Laufweg

werden Uberschrieben.

Leere Felder werden
erganzt

Eintragungen in Feldern

werden beibehalten

und Feldinhalte

vorhandener Laufweg
wird um den in der
Vorlage hinterlegten
Laufweg verlangert

Feldinhalte werden
erganzt, wenn die
Felder noch leer sind

Bereits vorhandene
Feldinhalte werden
Uberschrieben

Hinterlegter Laufweg
wird ibernommen,
nicht gespeicherte
Eingaben im Laufweg
werden Uberschrieben.

Felder werden
Uberschrieben, wenn
Eintrag vorhanden

Die Felder WV Termin, WV beimit Kiirzel, Datum Anlage, Einreicher mit
Kiirzelund Zugriffwerden nicht mit den Daten aus einer Vorlage

Uberschrieben.
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Auswahl einer Vorlage

Um eine Vorlage zu verwenden, wahlen Sie diese aus der Liste der vorhandenen Vorlagen aus T pie
verschiedenen Schritte des Laufwegs und ggf. weitere Felder werden nun automatisch eingetragen. In
der Liste sind Vorlagen der Benutzergruppe, zu der Sie gehdren, im oberen Bereich und Ihre eigenen
Vorlagen im unteren Bereich angezeigt. Vorlagen einer Benutzergruppe werden vom Administrator

verwaltet.

¢l - = 1
Projektdurchlauf
- Genehmigung Rechnungen
Projektmanagement Vorlage flr eine Benutzergruppe
Reisekosten
Einspruch £|
Terminabstimmung £| Vorlagen eines Benutzers
nur Kenntnisnahme il

Als neue Vorlage speichern

LI Mit Feldinhalte
[IFeldinhalte iiberschreiben

Speichern

|

Anpassen einer Vorlage

Sie kdnnen nur lhre eigenen Vorlagen anpassen. Wenn Sie dazu eine Vorlage ausgewahlt haben, werden
der Laufweg und die einzelnen Felder gemald dieser Vorlage gefillt. Nehmen Sie nun in den einzelnen
Feldern Ihre Anderungen vor und speichern die Vorlage unter demselben Namen erneut, um lhre
Anderungen zu tibernehmen.
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Loschen einer Vorlage
Sie kdnnen nur Ihre eigenen Vorlagen I6schen, Vorlagen einer Benutzergruppe werden vom

Administrator verwaltet.
Um eine Vorlage zu I6schen, wahlen Sie das rote Kreuz | hinter der entsprechenden Vorlage.

[ -o/

Genehmigung Rechnungen

Projektdurchlauf

Projektmanagement

Reisekosten

Einspruch ﬂ
Terminabstimmung il/
nur Kenntnisnahme ﬂ

Bearbeitung Referat 202 ﬂ

Als neue Vorlage speichern

(] Mit Feldinhalte
[ Feldinhalte uberschreiben

Speichern

Bestdtigen Sie den Loschvorgang, wird die ausgewahlte Vorlage aus der Liste unwiederbringlich entfernt.

Mdchten Sie die Vorlage "Bearbeitung
Referat 202" wirklich l8schen ?

Ja Mein
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Vorgang starten

In der Registerkarte Vorgangstarten 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 Laufweg in Zeile 1 ist kein Benutzer
eingetragen

oK

Der Vorgang befindet sich jetzt in Ihrem Ordner /nitijerte Vorgange 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. AuRerdem erhalt 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 /nitiierte Vorgange des Hauptfensters finden Sie alle eigenen Vorgange und konnen diese dort
verfolgen. Wenn ein Vorgang gestartet wurde, befindet er sich im Ordner Vorgangsbearbeitungvon dem
Benutzer, dessen Benutzername im Laufweg des Vorgangs als nachstes eingetragen ist. Zusatzlich erhalt
der Benutzer tGber den zu bearbeitenden Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail.

Wenn Sie also als nachster Benutzer im Laufweg eingetragen sind, befindet sich der Vorgang in lhrem
Ordner Vorgangsbearbeitung Nachdem Sie den Vorgang bearbeitet haben, also Ihre Aktion erfullt haben,
setzen Sie den Vorgang fort. Dabei kdnnen Sie auch Kommentare oder Dokumente hinzufligen oder ggf.
Anderungen am Laufweg vornehmen.

Um den Vorgang fortzusetzen, klicken Sie auf die untere Schaltflache. Diese ist passend zur aktiven

Aktion beschriftet, z.B. | Mitzeichnen | ,qer einfach mit LS . Der Vorgang wird entsprechend
dem eingestellten Laufweg weitergeleitet.

Méchten Sie aus bestimmten Griinden den Vorgang unterbrechen, schicken Sie inn mit | Ablehnen
zurtick an den Initiator. In diesem Fall ist es fur das weitere Vorgehen hilfreich, wenn sie einen
Kommentar hinzufiigen, 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 durchgefiihrt wurde, wird der Vorgang an den Initiator
zuriickgeschickt. Dieser kann den Vorgang ablegen oder ggf. mit einem Aktenzeichen versehen und zu
den Akten legen.

@ Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 134 (geéndert) - Mozilla Firefox — ] x

© 23 localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=134 eee o

Vorgang 134 =) o - = 4 8 Il u-@- r B

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 .|
O e
Lfd.n

Vorgang

Inhalt |Projektplanung und Durchfiihrung

wremn ||
WV bei | ‘J Kiirzel ‘J

Stichworte

Datum Anlage |04.02.2021 _I

Einreicher |Doris | | Kiirzel |doris | |
Zugriff [FACH1 |

Laufweg J Schritt | Wer |Aktmn | Kommentar ‘Angehéngte Dokumente
1 Doris Eingabe
2 Bittner Weiterleiten
3 Vogel Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Bittner ZdA

Kommentar
Neue Zeile

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung
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& Vorgang Nr. 108 - Mozilla Firefox

@ O Iocalhostjwebdient/cust/doris/DVjsp/indexjsp?RowNumber= 108 o @ 1Y

Vorgang 108 - = # 8 2 It ;-%- 403

ALIGELT I Dokumente (1) Protokoll Meldung

Geschiftszeichen

Geschaftszeichen Akte

P E—
Zusatz | .|
Lfd.Nr. [0 |

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
lAngebot Fa. Baumeister

wytermin [ |
WV bei | |_| Karzel _I

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 .|

Einreicher |Cramer | | orzel [cramer |

Laufweg J Schritt | Wer ‘ Aktion | Kommentar Angeh&ngte Dokumente
1 Rot Eingabe 107
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme Neue Zustandigkeit far die

Bearbeitung der Angebote
LIndustriepark Buckelberg": ab
sofort Herr Stein

4 Wagner Bearbeiten
Cramer Zurick &
Abgelehnt
5 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung: Ablehnen, mit Einfligen eines Kommentars

Zur besseren und schnelleren Status-Ubersicht haben die Schritte des Laufwegs eine
Farbkennzeichnung:

gelb  dies ist 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 zurlick geschickt.

Betatigen Sie die Schaltflachen erst, nachdem Sie ihre Aktion im Laufweg abschlieend bearbeitet
haben. Sie konnen die Aktion nicht riickgangig machen.
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Mit DoRIS Vorgangen arbeiten

DoRIS Dokumente hinzufiigen oder entfernen

Sie konnen einem Vorgang Schriftsticke oder eine Akte hinzufligen oder entfernen.

DoRIS Dokument hinzufiigen:

1. Suchen Sie das Schriftstiick oder die Akte, die Sie dem Vorgang hinzufiigen mochten:
Sie kdnnen diese ganz einfach mit einer Standardabfrage oder einer Erweiterten Abfrage finden
(weitere Informationen finden Sie unter Suchfunktionen auf Seite 193 ff.).
Alternativ 6ffnen Sie die Akte, die das gewlinschte Schriftstiick enthalt, und wechseln Sie auf die
Registerkarte Schriftstiicke.

2. Offnen Sie den Vorgang, dem Sie das Dokument hinzufiigen mochten.

3. Entsperren Sie den Vorgang 4.

4. Ziehen Sie das Schriftstiick oder die Akte per Drag & Drop durch Festhalten der gedriickten linken
Maustaste auf die Schaltfliche &a=2) des entsprechenden Vorganges. Das Schriftstiick oder die
Akte wird jetzt auf der Registerkarte Dokumente des VVorgangs angezeigt.

5. Speichern Sie Ihre Eingaben H.

6. Schlieen Sie den Vorgang o

Um einem Vorgang neue Schriftstlicke hinzuzufligen, kdnnen Sie auch die Drag & Drop-Funktion in der
Registerkarte Dokumenteverwenden. Wenn Sie die betreffenden Schriftstlicke per Drag & Drop
hinzugefugt haben, sind die Schaltflichen der rechten Seite im Drag & Drop Feld solange aktiv, bis Sie die

Schriftstiicke mit Speichern M gem Vorgang zuordnen. Dann werden sie aus der Drag & Drop-Liste
geldscht und erscheinen in der oberen Liste der angehangten Dokumente.

DoRIS Dokument entfernen:

1. Entsperren Sie den Vorgang =,

2. Stellen Sie in der Registerkarte Dokumente des Vorgangs den Mauszeiger auf das Dokument
(Schriftstlick oder Akte), das Sie entfernen méchten.

3. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu auf.
Wahlen Sie den Menlipunkt Entfernen. Das Dokument wird aus der Liste entfernt.

4. Speichern Sie die Anderungen EI.
5. SchlieRen Sie den Vorgang o

Falls Sie die Anderungen noch nicht gespeichert haben, werden Sie Giber das weitere Vorgehen befragt.

Méchten Sie das geanderte Dokument
vor dem SchlieBen speichern?

Ja Nein 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 B Falls Sie tibersehen haben, ein Pflichtfeld
auszufullen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach missen Sie erneut speichern.

v Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte erganzen Sie die fehlenden Angaben.

Der Vorgang ist nicht gestartet — nur definiert und gespeichert.

Vorgang loschen

So verschieben Sie einen bestehenden Vorgang in den Papierkorb:
1. Um Vorgange I6schen zu kdnnen, mussen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.
2. Offnen Sie den Vorgang.

3. Entsperren Sie den Vorgang == .

Verschieben Sie den Vorgang in Papierkorb X .
Sobald Sie die Riickfrage bestatigt haben , befindet sich der Vorgang im Papierkorb.

RIS

Mochten Sie Vorgang 1.01.01-12-1 Nr.
43 wirklich l6schen?

Ja MNein

Der Vorgang wird aus der Akte geldscht

Vorgénge, die sich im Papierkorb befinden, kénnen von berechtigten Personen (Standard:
Administratoren) wiederhergestellt oder endgiiltig geloscht werden.

Das Loschen, Wiederherstellen oder endglltige Loschen aus dem
Papierkorb ist von den Benutzerrechten abhangig. Mit dem Programm
DoRIS Benutzerverwaltung kénnen die daflir ntigen Rechte von ihrem
Administrator individuell angepasst werden.
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Vorgang wiederherstellen

Sie missen einen Vorgang aus dem Papierkorb wiederherstellen?

Um Vorgange wiederherstellen zu kdnnen, missen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.

. Die Eingabefelder werden wieder aktiv und

1.
2. Suchen Sie den gewiinschten Vorgang im Papierkorb.
3. Offnen Sie diesen mit einem Einfachklick auf den Vorgang.
4. Stellen Sie den Vorgang wieder her | Wiederherstellen
der Laufweg angezeigt.
5. Speichern Sie die Anderungen B

6. Bearbeiten oder schlieRen Sie den Vorgang B

@ Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 90 - Mozilla Firefox
] . =
vorgang 90 2w H < X &~

Geschaftszeichen
Geschiftszeichen Akte 1.01.01-12-1
Az [1.01.01 e
Zusatz |12 _I

Lfd.Nr. |1

Vorgang

Inhalt |Projektplanung und Durchfiihrung

WV Termin _I
WV bei _I Kirzel

Stichworte

Datum Anlage |26.01.2021 ...

Zugriff |[FACH1

Laufweg

© [ 25 localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?View=ListViewsRowNumber=30&Resultsetid=1a0e9f 181 =+ Ww =

\LIGCl sl Dokumente (1) Protokoll Meldung

Einreicher _I Kiirzel doris

- [m] x

® I - 40

Kommentar

Wiederherstellen

Wiederherstellen eines Vorgangs

Das Loschen, Wiederherstellen oder endgliltige Loschen aus dem
Papierkorb ist von den Benutzerrechten abhangig. Mit dem Programm
DoRIS Benutzerverwaltung kénnen die daflir notigen Rechte von ihrem

Administrator individuell angepasst werden.
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Metadaten der Vorgange drucken

Die Metadaten eines Vorgangs kdnnen Sie Uber die Schaltflache Drucken ¥ in der Toolbar eines

Vorgangs drucken. Alternativ selektieren Sie in der Ergebnisliste im Hauptfenster einen Vorgang und
wahlen im Kontextmenu der rechten Maustaste Drucken aus. Das Fenster der Druckansicht mit den

Angaben zum Vorgang wird gedffnet. Mit den Schaltflachen im BIRT Report Viewer kdnnen Sie die
Metadaten des Vorgangs z.B. exportieren oder drucken.

@& BIRT Report Viewer - Mozilla Firefox - | >
© D 23 localhost/BIRTViewer/frameset?__report=C%3A\Program+Files+(x86)\DoRISStartUp\apache-tomcat-9.0.7 ss» 1:? —
BIRT Report Viewer
e =
Showing page 1 of 1 di 4 ¥ P Gotopage: B
~
Vorgang 43
Geschaftszeichen 1.01.01-1241
Inhalt Projektplanung und Durchfihrung
WV Termin
WV bei
Stichworte
Datum Anlage 10.10.2020
Einreicher rot
Zugriff FACH1
Laufweg
Schritt  Status Wer Aktion Kommentar
1 EX Rot Eingabe
2 AR Baumeister Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Weiss Kenntnisnahme
5 Ehrlich Bearbeiten
6 Vogel Stellungnahme
7 Baumeister Umlauf-Ende
Protokoll
Wer Bei Aktion am um Meldung
Rot Eingabe 10.10.2020 15:19  Schritt 1 Benutzer Baumeister (Weiterleiten) wurde hinzugefiigt
Rot Eingabe 10.10.2020 18:19  Vorgang wurde gestartet
Rot Weiterleiten 10102020 15:19  Schritt 1 Benutzer Baumeister (Weiterleiten) wurde entfernt
Rot Weiterleiten 10.10.2020 15:19  Schritt 1 Benutzer Rot (Eingabe) wurde hinzugefiigt
Rot Weiterleiten 10.10.2020 18:19  Schritt 2 Benutzer Baumeister (Weiterleiten) wurde hinzugefugt
Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 15:22  Schritt 4 Benutzer Weiss (Kenntnisnahme) wurde hinzugefiigt
Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 156:22  Schritt 5 Benutzer Ehrlich (Bearbeiten) wurde hinzugefiigt
Baumeister Weiterleiten 10102020 15:22  Schritt 6 Benutzer Vogel (Stellungnahme) wurde hinzugefiigt
Baumeister Weiterleiten 10.10.2020 15:22  Schritt 7 Benutzer Baumeister (Umlauf-Ende) wurde hinzugefiigt v

Druckvorschau der Metainformationen
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Vorgange per E-Mail weiterleiten - E-Mail Integration

Sollte es fiir einen Geschaftsprozess notwendig sein, DoRIS-Dokumente, also Akten, Vorgange,
Schriftstiicke oder Notizen, an andere DoRIS-Anwender oder Mitarbeiter ohne DoRIS Zugang bzw.
Berechtigung weiterzuleiten, ist dies Uber die E-Mail Integration moglich. Die E-Mails enthalten im

Anhang eine PDF-Datei wahlweise nur mit dem ausgewahlten Vorgang oder zusatzlich mit allen
zugeordneten DoRIS-Dokumenten.

@ Vvorgang 1.01.01-12-1 Nr. 43 - Mozilla Firefox m} X
© D 23 localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index jsp?RowNumber=43 Ll {} =
. =) r ) A
Vorgang 43 wa < X g~ § N -3y &8
‘MS Outlook Vargang
LIGELGE Dokumente (-) et Gl U FT]
MS Qutlook Vorgang mit allen Dokumenten

Ergebnisse 1 - 3 E-Mail Vorgang

G E-Mail Vorgang mit allen Dokumenten 15 d
GZ Datum Akte Inhalt | Inhalt Scw | EinW ‘ ROWNUMBER‘ 0| M ‘ I ‘

TTehee——
1.01.01-12-1 Projektplanung und 15

. Durchfiihrung

=/1.01.01-12-1 10.10.2020 Projektplanung und Projektdurchfiihrung 44 -

a Durchfiihrung

~11.01.01-12-1 10.10.2020 Projektplanung und Projektdurchfiihrung und 45 "

Durchfiihrung Projektplan

G 15 v
Ergebnisse 1 - 3

neues Schriftstick neue Notiz

Name | GréBe Link Hinzufligen

Alle Entfernen
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook

Vorgang per E-Mail weiterleiten

Sie kdnnen diese E-Mail generell auf zwei Wegen generieren:
B Versenden mit Outlook
es wird eine E-Mail mit Outlook erstellt, in der Sie die Adresse des Empfangers eintragen missen.
B Versenden mit einem anderen E-Mal-System
In der Benutzerverwaltung kann fiir jeden DoRIS Benutzer eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. An

diese Adresse konnen Sie Uber die E-Mail Integration E-Mails versenden. Diese E-Mail mussen Sie
nun an die entsprechende Person weiterleiten.

Der Betreff der E-Mail wird automatisch mit der Dokumentennummer gefiillt. In beiden Fallen enthalten
die E-Mails einen Link auf den Vorgang und Anhange entsprechend folgender Auswahl:
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MS Outlook Vorgang  Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit dem Vorgang als PDF-Dokument im
Anhang. Sie mussen noch die Adresse des Empfangers eintragen.

[=1 .
NACHRICHT ~ EINFOGEN  OPTIONEN  TEXTFORMATIEREN  UBERPRUFEN  ACROBAT

Dokument 00000043

DoRIS-Benachrichtigung
http://localhost/webclient/af/isp/dorisaction.jsp?View=ListView&isUnlocked = tr =43

MS Outlook Vorgang  Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit dem Vorgang und allen zugeordneten

mit allen Dokumenten jeweils als ein separates PDF Dokument im Anhang. Sie missen
Dokumenten noch die Adresse des Empfangers eintragen.
_— 7
NACHRCHT | ENFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORVATREN  UBERPROTEN  ACRORAT
- 23} "‘:'. D: 'y [* Nactwerfolgung *
Einfigen Ad\r:;s:uth \l:r‘mn ‘ Dllg,\ﬂk ! chtigheit hc("g

tberprifen
. dobe Acrabat Kategarien  Zoom A

DoRIS-Benachrichtigung

http://localhost/webclient/af/ jsp/dorisaction.jsp?View=ListViewgisUnlock =43

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

weiterleiten.

E-Mail Akte mitallen  Eine E-Mail mit dem Vorgang und allen zugeordneten Dokumenten jeweils als

Dokumenten ein separates PDF Dokument im Anhang wird an die in DoRIS hinterlegte E-Mail
Adresse gesendet. Diese E-Mail miissen Sie an die entsprechende Person
weiterleiten.
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Besondere Funktionen im Laufweg

Simultane Zustellung und Bearbeitung

Sie sollen den Abteilungsleiter und seinen Stellvertreter immer gleichzeitig Uber einen Vorgang in
Kenntnis setzen? Sie mochten 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 iber den Vorgang in Kenntnis gesetzt werden oder ihn gleichzeitig
bearbeiten, missen sie den Vorgang zur gleichen Zeit zur Bearbeitung vorliegen haben. Fur diese
simultane Zustellung wird im Laufweg in der Spalte Schrittden 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 | STaten_| pie

Personen mit simultaner Zustellung erhalten den Vorgang gleichzeitig in ihrem Ordner
Vorgangsbearbeitung. Erst wenn beide den Vorgang nach Vorgabe bearbeitet und bestatigt haben, wird
dieser im Laufweg weitergeleitet.

@ Vorgang Nr. 110 - Mozilla Firefox — m} X

@ [ localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=110 s w 5 =

Vorgang 110 ___j.LH<ngth‘B:: =-8B.- 08
Vel Dokumente (1) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

P E—
) —
P —

Vorgang

Inhalt [Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

wTomin ]
WV bei | || Kiirzel | |

Stichworte

Datum Anlage |30.01.2021 _I

Emrewcherl(:ramer | | Kiirzellcramer | |
Laufweg Schritt ‘ Wer |Akt\on | Kommentar ‘ Angehdngte Dokumente
1 Rot Eingabe 109
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Vorgang mit simultaner Zustellung
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Vertreterregelung bei der Vorgangsbearbeitung

Der Zugriff auf DoRIS-Dokumente ist rechtegesteuert. Deshalb ist es im Fall von Abwesenheit notwendig,
einen Vertreter einzusetzen, damit z.B. Vorgange bearbeitet werden kdnnen. Fir die angegebene
Vertretungszeit hat die Vertretung die Zugriffsrechte des zu vertretenden Benutzers.

Im Falle einer Vertreterregelung sind im Ordner Vorgangsbearbeitung automatisch Unterordner fiir den
angemeldeten und den jeweils zu vertretenden Benutzer eingerichtet. Bei einer allgemeinen Vertretung
erhalten die zu vertretenden und die vertretenden Personen die Vorgange zur Bearbeitung in den
entsprechenden Ordnern. Im gezeigten Beispiel ist We/ss die Vertretung von Schwarz.

[E) DoRIS StartUp

<« G @ © % localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?y. ses ¥ | | Q Suchen v ND ® =

& B T | = ™) ) E
Neue Neuer Standard Erweiterte Gesp Aktenplan (o]
Akte Vorgang Abfrage Abfrage  Abfra4 Vorgangsbearbeitung
+ ¥ eiss Geschiltszeichen | Akte Inhalt
W schwarz 5 i
. N Windpark 2021
Aktenplan be,, initiierte Vorgénge P

¥ DorisWeb Ergel.....2igene WV heute C
Aktenplan —~
4 Vorgangsb [ G
. [Geschifiszeichen | Altefnhal
: Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
initiierte Vorg e

Kindertagesstatte Hasengrube Neubau

Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Windpark 2021

Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

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

™ Standard Abfrage

™ Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

Vorgangshearbel'tuné‘ T ~ W B LU

weiss Geschiftszeichen | Akte Inhalt

schwarz L3 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
initilerte Vorgange . -
eigene WV heute Kindertagesstétte Hasengrube Neubau
eigene WV morgen Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
- eigene WV bis heute Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

S

y 4
EMC‘ TP T T T
& o N
m

.

eigene WV bis morgen
eigene WV alle

W/ alla

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitu

\Eew a@

Ordner Vorgangsbearbeitung mit Vertreterregelung, hier ist We/ss die Vertretung von Schwarz
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Offnen Sie einen Vorgang, um diesen in Vertretung zu bearbeiten, erscheint im Fenster dieses Vorgangs
unterhalb des Laufwegs das Kommentarfeld mit dem Benutzernamen, an den dieser Vorgang
urspriinglich adressiert war. Bearbeiten Sie als Vertretung den Vorgang, wird Ihr Benutzername (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.

@ Vorgang Nr. 143 (geandert) - Mozilla Firefox O X
© Dﬁ‘o localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index jsp?RowNumber=143 (] ﬂ’ =
O~ |

\SIGEL I Dokumente (1) Protokoll Meldung
Geschaftszeichen

Geschéftszeichen Akte

Y E——
e I
wneo ] o x
Vorgang o) 1} =
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
b
Wremn | || ]
WV bei | || kiirzel ...|
Stichworte

Datum Anlage [09.02.2021 |...|

Einreicher [Vogel .|

Kirzel |vogel . |

Laufweg Schritt ‘ Wer ‘ Aktion | Kommentar ‘ Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe 142
2 Vogel Weiterleiten
Schwarz Bearheiten

Kommentar
Schwarz Bearbeiten

Neue Zeile | | 0K | | Ablehnen ‘
] A W
Einreicher |Voge| | | Kurzel [vogel
Laufweg J Schritt | wer ‘Aktion ‘ Kommentar
1 Rot Eingabe 142 Dieser Vorgang wurde zur
2 Vogel Weiterleiten Bearbeitung an Schwarz
3 Schwarz Bearbeiten Vertretung durch geschickt. Weiss bearbeitet
Weiss: Frau Ehrlich, bitte ) .
kurzfristig bearbeiten diesen Vorgang in Vertretung
4 Ehrlich Bearbeiten von Schwarz und fligt einen
Kommentar Kommentar hinzu. Die
Vertretung und der Kommentar
werden protokolliert.
Neue Zeile
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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. Beide Kommentarfelder sind mit dem jeweiligen Benutzernamen versehen, so dass eine
unkomplizierte Bearbeitung durchgefihrt und eindeutige Protokollierung erstellt werden kann.

& Vorgang Mr. 131 (gedndert) - Mozilla Firefox

- O X
0] Dg'o localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index jspfRowNumber=151 - ﬁ =
g L = [ 413
Vorgang 151 ) M B < X &-= 28 Il a-&- 00

\GIGEL Dokumente (0) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschéftszeichen Akte

P —
Zusatz | |_|
Lfd.Nr [0 |

Vorgang

Inhalt |aussichtsturm Eréffnung

wytermin [ |_]
WV bei | |_| Karzel _I

Stichworte

Datum Anlage [09.02.2021 |...|
Einreicher IVogeI | |

Laufweg J Schritt ‘ Wer

Kirzel |vogel |

| Aktion ‘ Kommentar Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Vogel Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
x| la lWagner HESQEEE.EQEEEE >
- —
Kommentar
Schwarz
Kenntnisnahme
Neue Zeile oK Ablehnen
Kommentar
Weiss Kenntnisnahme
Neue Zeile oK Ablehnen

Simultane Zustellung in der Vorgangsbearbeitung mit Vertretung von Schwarz durch Weiss

Beachten Sie bitte, dass Sie erst den einen Kommentar ausfiillen und den

Laufweg mit LS bestatigen, 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.

@& Vorgang Nr. 131 - Mozilla Firefox = O X

© 033 localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index.jsp?RowNumber=151 e @ ﬁ

Vorgang 151 C=2) W B < X o- = ¢# 8 P !l Q- 140
VCleEll< M Dokumente (0) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

Az L]
Zusatz | I_I
Lfd.Nk. [0 |

Vorgang

Inhalt |Aussichtsturm Eréffnung

woremin |
WV bei | |_| Kiirzel _I

Stichworte ‘

Datum Anlage [09.02.2021 |...|

Einreicher |Voge| | .| karzel |Voge| ||
Laufweg J Schritt | Wer | Altion | Kommentar | Angehangte Dokumente

1 Rot Eingabe

2 Vogel Weiterleiten

3 Schwarz Kenntnisnahn’@tung durch Weiss:)
Weiss Kenntnisnahme

4 Wagner Kenntnisnahme

Kommentar
Neue Zeile
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Ablehnen von Vorgangen

Es kdnnen Situationen auftreten, in denen der Empfanger die Aktion ablehnen muss. Hier sind nur zwei
Beispiele erwdhnt (weitere Beispiele finden Sie unter Beispiele aus der Praxis auf Seite 242 ff.):

B Der Manager stellt fest, dass sein Bereich nicht zustandig ist. Er vermerkt dies im Kommentar und

schickt den Vorgang zuriick | APIehnen | pymit selangt 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 angehangt. Nun kann der Initiator den

Laufweg modifizieren und den Vorgang erneut starten | Neustart

B Die Sekretdrin hat den Vorgang irrtiimlich 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 | ABlenen 5 gen Initiator zurtickschicken.

Um den Ablauf zu beschleunigen, kann er aber auch mit dem gleichen Kommentar den Laufweg
erganzen: Zuerst bekommt die Sekretarin den Vorgang zur Kenntnis und anschlieend der
zustandige Kollege zur Bearbeitung. Damit der Vorgang weiter lduft, muss er in diesem Fall mit

oK bestatigen.

& Vorgang Nr. 108 - Mozilla Firefox

90D localhost/webcdlient/cust/doris/DV/jsp/index jsp?RowNumber=108 b w t

A< X &g-= 28 2! -8B 40

ALIGEL Il Dokumente (1) Protokoll Meldung

Vorgang 108

Geschiftszeichen

Geschaftszeichen Akte

P E—
Zusatz | .|
Lfd.Nr. [0 |

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
lAngebot Fa. Baumeister

WV Termin _I
WV bei | |_| Karzel _I

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 .|

Einreicher ICramer I | Kurzel [cramer |

Laufweg J Schritt | Wer ‘ Altion | Kommentar Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe 107
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme Neue Zustandigkeit fur die

Bearbeitung der Angebote
LIndustriepark Buckelberg": ab
sofort Herr Stein

4 Wagner Bearbeiten
Cramer Zurick &
Abgelehnt
5 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung: Ablehnen, mit Einfligen eines Kommentars
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Laufweg ergdnzen und neu starten

Wourde 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 startet | Neustart
& Vorgang Nr. 108 - Mozilla Firefox — m} X
© D localhost/webcdlient/cust/doris/DV/jsp/index jsp?RowNumber=108 - @ 1:1’ i'i. =

A< X &-=m 28 2l - 4@

ALIGELT I Dokumente (1) Protokoll Meldung

Vorgang 108

Geschiftszeichen

Geschaftszeichen Akte

P E—
Zusatz | .|
Lfd.Nr. [0 |

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
lAngebot Fa. Baumeister

weremn ]
WV bei | |_| Karzel _I

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 .|

Einreicher ICramer I | Kurzel [cramer |

Laufweg J Schritt | Wer ‘ Altion | Kommentar Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe 107
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme Neue Zustandigkeit fur die

Bearbeitung der Angebote
LIndustriepark Buckelberg": ab
sofort Herr Stein

4 Wagner Bearbeiten
Cramer Zurick &
Abgelehnt
5 Stein Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

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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Wiedervorlagefunktion in der Vorgangsbearbeitung

In der Vorgangsbearbeitung kann eine Wiedervorlage beispielsweise zur Kontrolle des
Bearbeitungsstands bzw. -ergebnisses eingerichtet werden.

& Vorgang Nr. 110 - Mozilla Firefox - O x

o0 localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=110 A w i'i'

) MBS X &F-® 28 P a-%- &0

\eJfe-sldlll Dokumente (1) Protokoll Meldung

Vorgang 110

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
P E—
S —
T

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WyTermin [ ]|
WV bei | || Kiirzel] L]

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 |...|

Einreicher |Cramer | | Kiirzel |cramer | |
Laufweg J Schritt ‘ Wer |Akt\un | Kommentar ‘ Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe 109
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten

Kommentar

Neue Zeile

In einem Vorgang kann eine Wiedervorlage eingestellt werden.

In diesem Fall erscheint der Vorgang bei Ihnen im Ordner WV a/le. Der Adressat der Wiedervorlage (Feld:
WV bel) erhalt zusatzlich einen Eintrag im Ordner ejgene WV alle. Je nach Falligkeitsdatum ist zusatzlich
jeweils ein Eintrag in einem der anderen Wiedervorlageordnern vorhanden (siehe Tabelle). Ebenso

befindet sich der Vorgang im Ordner Vorgangsbearbeitungbei dem DoRIS Anwender, der als nachstes im
Laufweg eingetragen ist.
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Ordner

In diesem Ordner finden Sie...

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

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

... alle Schriftstuicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage
eingestelltist. Eine Wiedervorlage wird in der Registerkarte Verfigungvon
Schriftstiicken und Akten bzw. im Vorgang in der Registerkarte Vorgang
erstellt. Die einzelnen WV-Ordner unterscheiden sich im Wiedervorlage-
Datum und in den als zustandig eingestellten Personen —fiir alle Benutzer
oder fiir Sie (als eigene WYV)

.. alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

mit dem heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

... alle Schriftstuicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

mit dem morgigen Datum fiir Sie eingestellt wurde.

.. alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fir die eine Wiedervorlage

bis zum heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

... alle Schriftstlicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

bis zum morgigen Datum fiir Sie eingestellt wurde.

.. alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

fiir Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

mit dem heutigen Datum eingestellt wurde.

.. alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

mit dem morgigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstlicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

bis zum heutigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

bis zum morgigen Datum eingestellt wurde.

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

Am Wiedervorlagetermin konnen Sie im Vorgang in der Tabelle des Laufwegs direkt den Stand der
Bearbeitung sehen sowie ggf. vorhandene Kommentare.

Laufweg J Schritt | Wer ‘Aktion | Kommentar Angehingte Dokumente
1 Rot Eingabe 107
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme Neue Zustandigkeit fur die

Bearbeitung der Angebote
LIndustriepark Buckelberg™:
ab sofort Herr Stein

4 Wagner Bearbeiten
Cramer Zuriick &
Abgelehnt

5 Stein Bearbeiten

Bearbeitungsstatus eines Vorgangs im Laufweg ersichtlich
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Aullerdem sind auf die Registerkarte Protokol/alle Aktionen der Vorgangsbearbeitung gespeichert und
liefern einen Iickenlosen Uberblick.

@& Vorgang Mr. 99 - Mozilla Firefox - O x

© 033 localhost/webclient/cust/doris/DV jsp/indexjsp?RowNumber=99 - @ ff =

H<S X &-= 23 2l -B- 0

Vorgang Dokumente (2) EEIGIGICIEE Meldung

Protokoll

‘ Wer Bei Aktion ‘ am ‘ um | Meldung
ﬂ Rot Eingabe 30.01.2021 13:52 Dokument 98 wurde hinzugefigt
5' Rot Eingabe 30.01.2021 13:53 Dokument 98 wurde hinzugefligt
5' Rot Eingabe 30.01.2021 13:53 Schritt 1 Benutzer Cramer (Weiterleiten) wurde hinzugefigt
ﬂ Rot Eingabe 30.01.2021 13:52 Vorgang wurde gestartet
5' Rot Weiterleiten 30.01.2021 13:53 Schntt 1 Benutzer Cramer (Weiterleiten) wurde entfernt
5' Rot Weiterleiten 30.01.2021 13:53 Schritt 1 Benutzer Rot (Eingabe) wurde hinzugefugt
ﬂ Rot Weiterleiten 30.01.2021 13:52 Schritt 2 Benutzer Cramer (Weiterleiten) wurde hinzugefigt
il Cramer Weiterleiten 30.01.2021 14:21 Schritt 3 Benutzer Schwarz (Kenntnisnahme) wurde hinzugefugt
ﬁl Cramer  Weiterleiten 30.01.2021 14:21 Schritt 4 Benutzer Wagner (Bearbeiten) wurde hinzugefiigt
ﬂ Cramer  Weiterleiten 30.01.2021 14:21 Schritt 5 Benutzer Cramer (ZdA) wurde hinzugefiigt
il Cramer Weiterleiten 30.01.2021 14:21 Weiterleitung
ﬁl Schwarz Kenntnisnahme — 30.01.2021 14:23 Kenntnisnahme erfolgt
ﬂ Wagner  Bearbeiten 30.01.2021 14:25 Bearbeitet
ﬂ Cramer Zda 30.01.2021 14:44 Dokument 15 wurde hinzugeflgt
il Cramer Zda 30.01.2021 14:55 ZdA

Registerkarte Protokol//mit allen Vorgangsaktionen
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DoRIS Notizen

In den DoRIS Notizen kénnen Informationen vermerkt und gespeichert werden. Eine Notiz ist Uber ein
Geschaftszeichen einer Akte zugeordnet. Darliber hinaus werden Daten u.a. zur Anlage oder Anderung
protokolliert.

Notizen 6ffnen Sie aus der entsprechenden Akte in die Registerkarte Schriftstiicke oder aus einem
Vorgang in der Registerkarte Dokumente. Alternativ 6ffnen Sie eine neue Notiz im Auswahlmeni des

=
schwarzen Pfeils der Schaltfliche neues Schriftstiick@) in der Toolbar einer Akte bzw. eines Vorgangs.

& Notiz 1.01.01-5 Nr. 81 - Mozilla Firefox - O X
© (O % localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/index jsp?RowNumber=0 e @ =
. L VoS
Notiz 81 M X = ¢#8 Q- ol <

[\leliF- 4 Status

Geschéaftszeichen

Geschaftszeichen Akte |1.01.01-5
Az [1.01.01 |

S

Notiz

Inhalt |Telefonat
IT-Migration
Stellenprofil erstellen

Bemerkung, Anlagen |auf Mttwoch verschoben

Einsender

GZ Einsender | ‘

Stichworte | ‘

Empfanger | ‘
Zugriff FACH1

Datum Schreiben |26.01.2021 _|
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Schaltflachen in der Notizansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen konnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen.

Schalt-
fliche

[E E

» X A

Bezeichnung

Entsperren

Speichern

Teilen

Loschen

Drucken

Vorheriges Dokument

Nachstes Dokument

Senden als PDF

PDF Export

zugehorige Akte
anzeigen

Hauptfenster anzeigen

Schlief3en

Funktion / Beschreibung

zum Bearbeiten muss eine Notiz entsperrt sein

Um Datenverluste zu vermeiden, speichern Sie Ihre Eingaben und
Anderungen.

Mit der Teilen-Schaltflache kann die Notiz per Link weitergegeben
werden. Die Teilen-Schaltflache erscheint jedoch nur, wenn der Web-
Browser Uber die Teilen-Funktionalitat verfugt.

Die Notiz wird geloscht und in den Papierkorb verschoben.

Die Daten der Notiz werden in der Druckvorschau angezeigt und kénnen
ausgedruckt werden.

Das vorherige 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.

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 Dokumenteeines Vorgangs.

Die Notiz wird als PDF-Datei per E-Mail zum Weiterleiten an Personen
ohne DoRIS-Zugang oder Berechtigung verschickt. Dabei kann die E-Mail
uber MS Outlook oder jede andere E-Mail Software verschickt werden.

Unterment Uber schwarzen Pfeil:

MS Qutlook Notiz

Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der PDF-Datei
der Notiz im Anhang. Sie mussen noch die Adresse
des Empfangers eintragen.

Eine E-Mail mit der PDF-Datei der Notiz im
Anhang wird an die in der DoRIS Administration
hinterlegte E-Mail Adresse gesendet. Diese E-Mail
mussen Sie danach an die entsprechende Person
weiterleiten.

E-Mail Notiz

exportiert die Notiz in eine PDF-Datei

offnet die zugehorige Akte
das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt

Notiz wird geschlossen
Speichern Sie vor dem SchlieRen Ihre Eingaben und Anderungen.
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Hinweis

Eingabehilfen im Geschaftszeichen L]
Um das Aktenzeichen im Feld Azzu dndern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld ein.

Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen _I Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie

Suche

| DT I gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue
Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder iiber die Schaltfliche | Ubermehmen | gt

@& Aktenplan - Mozilla Firefox - O X
© D 235 localhost/webclient/wicket/?2&modul=showcabinet&TxiName=AZ&AZ=1.01.01 *** =
~
suche [ Alle anzeigen
4 (_)Aktenplan
431 Verfassung
431.01 Bund, Land, Kreis
J1.01.01 Allgemein
(11.01.02 Bund
()1.01.03 Land
[11.01.04 Landschaftsverband
[J1.01.05 Bezirksregierung
[)1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
(J1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
11.02 Bestimmungen fiir die Gemeinde
211.03 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
[J1.05 Gemeindeeinwohner
D2 Kassen- und Rechnungspriifung
o Licsints 1t
Ubernehmen | | Abbrechen .

Im Feld Zusatzkénnen Sie Ihre Anderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe o verwenden:

Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktion = och cinem
speziellen Geschaftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen Zusatz legen Sie mit Doppelklick oder liber die

Schaltflache | Ubemehmen | i

@ Ubersichsliste - Mozilla Firefox - m] x

© 25 localhost/webclient/af/jsp/showquerylist jsp?ColumnsName=AZ*%2B -%62F%2F-%2B+C === & ¥ =

suche [ Alle anzeigen
Ergebnisse 1 - 6
c T

- 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

A

©1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

- 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

© 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

©1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

= 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Cc o~

Ergebnisse 1 - 6

Ubernehmen | Abbrechen
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Uberblick der Registerkarten der 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:

B Notiz
W Status

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fir die Bearbeitung gesperrt, um
ungewollte Anderungen zu vermeiden. Sie mussen die Notiz erst

entsperren ™= um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Notizen 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 Uiber das Geschaftszeichen. Falls Sie Informationen aus der zugehorigen Akte

bendtigen, konnen Sie diese aus der Notiz heraus 6ffnen i

111}

@& Notiz 1.01.01-5 Nr. 81 - Mozilla Firefox

- ] X
© Des localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/index.jsp?RowNumber=0 v @ =
. y (£ AN
Notiz 81 BaH<S X = ¢80 o-m (4208

Notiz [ElellE
Geschéaftszeichen

Geschéftszeichen Akte |1.01.01-5

Az [1.01.01 |

T —

Notiz

Inhalt |Telefonat
IT-Migration
Stellenprofil erstellen

Bemerkung, Anlagen |auf Mttwoch verschoben

Einsender

GZ Einsender | ‘

Stichworte | ‘

Empfanger | ‘

Zugriff | FACH1

Datum Schreiben |26.01.2021 _|

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 erstellt, zuletzt gedndert, versiegelt oder geldscht wurde. Wurde die Notiz geldscht, kann dies

wieder | RUCkaanaig | gemacht werden.

@ Notiz 1.01.01-5 Nr. 81 - Mozilla Firefox - | X
© % localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/indexjsp?RowNumber=0 - & % =
~
Notiz 81 A< X = 28 -z 4
Erstellt

Datum |26.01.2021
Uhrzeit (10:04
Kiirzel doris

Name Doris

Letzte Anderung
Datum 26.01.2021
Uhrzeit |[10:06
Kurzel doris

Name Doris

Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Karzel

Name

Geldscht
Datum Riickgangig
Uhrzeit
Karzel

Name

Registerkarte Status
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Mit DoRIS Notizen arbeiten

Notiz eingeben

B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

B Mitden Tasten 7abund Shift+Tabbzw. Umschalt+Taboder durch
Auswahl konnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

Sie haben verschiedene Méglichkeiten, eine neue Notiz einzugeben: :
B (ber die Schaltfliche | MU NOSZ [y doy Registerkarte Schriftstiicke einer Akte,
W (ber die Schaltfliche | MU NOtZ [y e Registerkarte Dokumente eines Vorgangs,

= = .
B (ber die Schaltfliche in der Akte @ oder im Vorgangfé. In diesen Fallen muss zum Offnen einer
neuen Notiz das Drop-down-Men Uber die schwarze Pfeilspitze geffnet werden oder

B abhangig von der Konfiguration lber die Schaltflache @~ im Hauptfenster.

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 gemal? der zugehorigen Akte bzw. Vorgang vorbelegt.

2. Tragen Sie lhre Daten in die verschiedenen Felder ein.

@ Notiz 1.01.02-2 Nr. (neu) - Mozilla Firefox - O X
@ D 25 localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/index jsp?RowNumber=0 e % =
q Va8
Notiz neu BB X = 48 Qo s B

[\[clirdl Status

Geschéaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.02-2

Az [1.01.02 ]|
s Y

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender ‘ |

Stichworte ‘ |

Empfanger ‘ |
Zugnff FACH1

Datum Schreiben |26.01.2021 _I

Ansicht einer neuen Notiz
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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 H.

Falls Sie ubersehen haben, ein Pflichtfeld auszufillen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach
mussen Sie erneut speichern.

‘ o Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte ergénzen Sie die fehlenden Angaben.

Daten der Notizen dndern oder erganzen

Manchmal missen die Daten vorhandener Notizen geandert oder erganzt werden. Je nach Berechtigung
nutzen Sie daflr die folgenden Funktionen:

B Entweder suchen Sie mit einer entsprechenden Abfrage nach der Notiz. Wahlen Sie danach die
gewlinschte Notiz aus der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) aus.

B Oder offnen Sie die Notiz aus dem entsprechenden DoRIS Dokument aus:
bei einer Akte - Registerkarte Schriftstiicke
bei einem Vorgang - Registerkarte Dokumente.

Weiteres Vorgehen:

1. Entsperren Sie die Notiz= . Diese ist nun zur Bearbeitung freigegeben.
2. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.

3. Speichern Sie lhre Eingaben H.

4. SchlieBen Sie das Dokument B Falls Sie die Anderungen noch nicht gespeichert haben, werden Sie
uber das weitere Vorgehen befragt.

Méchten Sie das gednderte Dokument
vor dem SchlieBen speichern?

Ja MNein Abbrechen

Meldung zu Anderungen in einer Notiz- speichern oder verwerfen
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Notiz umlagern

DoRIS Notizen kdnnen jeder Zeit einer anderen Akte zugeordnet werden. Flr diese Umlagerung muss
lediglich das neue Geschaftszeichen eingegeben werden:

Notiz 84 =P
| notiz [

Geschaftszeichen

Geschéftszeichen Akte 1.01.02-2

Az [1.01.02 |
Zusatz _I
Lfd.Nr.

1. Offnen Sie die entsprechende Notiz.

2. Entsperren Sie die Notiz ==,
Um das Aktenzeichen im Feld Azzu andern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld
ein. Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen _I Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie
I il Igezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue

Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder tiber die Schaltfliche - Ueernehmen | coct

& Aktenplan - Mozilla Firefox - m} x
© D 23 localhost/webclient/wicket/?2&modul=showcabinet&TxtName=AZ&AZ=1.01.01 *** =
~
suche [N Alle anzeigen
4 (] Aktenplan
431 Verfassung
431.01 Bund, Land, Kreis

£11.01.01 Allgemein
£11.01.02 Bund
11.01.03 Land
.11.01.04 Landschaftsverband
11.01.05 Bezirksregierung
.11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
11.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung

11.02 Bestimmungen fiir die Gemeinde

£11.03 Rat

1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte

11.05 Gemeindeeinwohner

a2 Kassen- und Rechnungspriifung
IS B 3 i} i 14
Ubernehmen | | Abbrechen .
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4. Im Feld Zusatzkénnen Sie Ihre Anderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe L]
verwenden: Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktion

— =] nach einem speziellen Geschaftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen
L . . . - Ubernehmen

Zusatz legen Sie mit Doppelklick oder tber die Schaltflache fest.

& Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - [m] X

© D % localhost/webclient/af/jsp/showquerylistjsp?ColumnsName=AZ*%28B.-%2F%2F-%28*C +» & ¥

suche [ Alle anzeigen
Ergebnisse 1 - 6
(o] -

10
GZ Akte & Akteninhalt

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

= 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

= 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

- 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

- 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

C

Ergebnisse 1 - 6

10

Ubernehmen | Abbrechen

5. Speichern Sie Ihre Anderungen H.
6. SchlieRen Sie die Notiz &

Die Notiz ist von der urspriinglichen in die neue Akte umgelagert.
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Notiz loschen

Méchten Sie Notizen in den Papierkorb verschieben?

Notizen, die sich im Papierkorb befinden, kdnnen von berechtigten Personen (Standard: Administratoren)
wiederhergestellt oder endgultig geloscht werden. Mit dem Programm DoRIS Benutzerverwaltung
kénnen die daflr notigen Rechte individuell angepasst werden.

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

2. Entsperren Sie die Notiz ¥4 .
3. Verschieben Sie die Notiz in Papierkorb X .
4. Sobald Sie die Ruckfrage bestatigt haben 2 , befindet sich die Notiz im Papierkorb.

Mochten Sie Motiz Nr. 101982 wirklich
ldschen?

Ja Mein

Die Notiz wird aus der Akte geldscht
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Notiz wiederherstellen

Um eine Notiz aus dem Papierkorb wiederherstellen zu kdnnen, missen Sie die erforderliche
Berechtigung besitzen.

Suchen Sie die gewlnschte Notiz im Papierkorb.
Offnen Sie diese mit einem Einfachklick auf die Notiz.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.

N N

Im Bereich Geldschtkdnnen Sie die Notiz wiederherstellen | RUckaangig | pie Angaben zum
Loschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

Speichern Sie die Anderungen H

v

6. SchlielRen Sie die Notiz m.

@ Notiz Nr. 80 - Mozilla Firefox - | >

© (25 localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/index.jsp?View=ListView&RowNumber=808; ***

Notiz 80 a B X = ¢ 8 - 48

\[oiFl Status

Erstellt
Datum 26.01.2021
Uhrzeit 09:51
Kiirzel doris

Name Doris

Letzte Anderung
Datum |26.01.2021
Uhrzeit 09:51
Kiirzel doris

Name Doris

Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Geloscht
Datum 26.01.2021 Riickgangig
Uhrzeit 09:51

Kiirzel |doris

Name Doris

Wiederherstellung einer Notiz in der Registerkarte Status
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Metadaten der Notizen drucken

Die Metadaten einer Notiz kdnnen Sie iiber die Schaltfliche Drucken ™ in der Toolbar einer Notiz
drucken. Alternativ selektieren Sie in der Ergebnisliste im Hauptfenster eine Notiz und wahlen im
Kontextmenu der rechten Maustaste Drucken aus. Das Fenster der Druckansicht mit den Angaben zur
Notiz wird gedffnet. Mit den Schaltflachen im BIRT Report Viewer kdnnen Sie die Metadaten der Notiz

z.B. exportieren oder drucken.

@& BIRT Report Viewer - Mozilla Firefox - O >

© [ 2 localhost/BIRTViewer/frameset?__report=C%3A\Program+Files+(x86)\DoRISStartUp\ap *** T

BIRT Report Viewer

30 34

Showing page 1 of 1 4l 4 P P Goto page: l— = |
i ~

Notiz 139

Geschiftszeichen 1.01.01-12-1

Inhalt Druckauftrag

fiir Farmular Fahrerlaubnisantrag
Bemerkung, Anlagen Auslieferung in KW 5 geplant

Einsender
GZ Einsender
Stichworte
|Empfanger
Zugriff FACH1
|Datum Schreiben 04.02.2021
Erstellt
Datum 04.02.2021 Uhrzeit 07:35
Kiirzel doris Name Doris
Letzte Anderung
Datum 04.02.2021 Uhrzeit 07:54
Kiirzel doris Name Daris
Versiegelt

Datum Uhrzeit
Kiirzel Name M

Druckvorschau der Metainformationen
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Notiz per E-Mail weiterleiten - E-Mail Integration

Sollte es fiir einen Geschaftsprozess notwendig sein, DoRIS-Dokumente, also Akten, Vorgange,
Schriftstiicke oder Notizen, an andere DoRIS-Anwender oder Mitarbeiter ohne DoRIS Zugang
weiterzuleiten, ist dies tUber die E-Mail Integration moglich. Die E-Mails enthalten im Anhang eine PDF-
Datei mit den Daten der Notiz.

AN

Notiz 83 Bl X = 8 Q- @ s B

E-Mail Notiz

Geschaftszeichen
Geschéftszeichen Akte 1.01.02-2
Az [1.01.02 [..]

Notiz per E-Mail weiterleiten

Fur die Erzeugung dieser E-Mail haben Sie generell zwei Moglichkeiten:

B Versenden mit Outlook
es wird eine E-Mail mit Outlook erstellt, in der Sie die Adresse des Empfangers eintragen missen.

B Versenden mit einem anderen E-Mal-System
In der Benutzerverwaltung kann fir jeden DoRIS Benutzer eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. An
diese Adresse konnen Sie tber die E-Mail Integration E-Mails versenden. Diese E-Mail miissen Sie
nun an die entsprechende Person weiterleiten.

Der Betreff der E-Mail wird automatisch mit der Dokumentennummer gefiillt. In beiden Fallen enthalten

die E-Mails einen Link auf die Notiz und ein PDF mit Metadaten der Notiz im Anhang.
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Suchfunktionen

Die Suchfunktionen (Abfragen) in DoRIS lassen Sie z.B. Dokumente oder den Verbleib von Vorgangen
schnell und komfortabel finden. So sind Sie jederzeit in der Lage, Auskinfte zu erteilen oder
situationsbezogene Ubersichtslisten zu erstellen und zu drucken.

Durch die Verwendung gleicher Begriffe, die in der Regel zwischen den Anwendern abgesprochen
werden, erhoht sich die Effizienz der spateren Suche.

Dazu stehen Ihnen verschiedene Suchfunktionen zur Verfligung:

B Standard Suche
Mit flexibel einstellbaren Vorlagen kénnen Sie die Suche ganz Ihrem Bedarf anpassen und erhalten
direkt das Ergebnis. Missen Sie eine Suche immer wieder durchflihren oder ist sie zudem noch sehr
komplex, konnen Sie diese speichern oder sich eine Abfragevorlage von lhrem Administrator erstellen
lassen. Weitere Informationen finden Sie unter Standard Abfrage auf Seite 199 ff.

B Gespeicherte Abfrage
Mdissen Sie eine Suche immer wieder durchfihren oder ist sie zudem noch sehr komplex, kdnnen Sie
diese speichern und zu einem spateren Zeitpunkt erneut ausfiihren. Sie erhalten direkt beim Aufruf
die Ergebnisse fur die spezifischen Abfragen. Auch fiir Termine kdnnen Sie Abfragen speichern,
ahnlich der Funktion einer Wiedervorlage. Gespeicherte Abfragen kdnnen Sie nach individuellem
Bedarf selbst erstellen, bearbeiten oder kopieren oder auch flr andere DoRIS Anwender bzw. Gruppen
freigegeben. Weitere Informationen finden Sie unter Gespeicherte Abfragen auf Seite 210 ff.

B Erweiterte Abfrage
Die Erweiterte Suche wird zum Kopieren und Bearbeiten von Suchlisten benétigt oder um komplexere
Suchbedingungen zu formulieren. Weitere Informationen finden Sie unter £rweiterte Abfrage auf
Seite 206 ff.

B Suche mit Vorlagen
Mit den vom Administrator vordefinierten Suchvorlagen kénnen Sie mit wenigen Informationen die
entsprechenden Datensatze finden. Weitere Informationen finden Sie unter Vorlagen fiir eine Suche
auf Seite 204 f.

B Vereinfachte Suche
Sie kdnnen gezielt und schnell nach einem DoRIS Dokument suchen, wenn Sie den Barcode des
Dokuments in die entsprechende Suchfunktion eingeben. Weitere Informationen finden Sie unter
Vereinfachte Suche nach DoRIS Dokumenten auf Seite 28.
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Schaltflachen fir Abfragen

Mit den Schaltflachen konnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen.

Schaltfliche Funktion

Abfrage starten
Abfrage speichern
Logisches UND
Logisches ODER
Logisches NICHT

Endekennung der Grundform der Abfrage

E9OSOTI &

Wortschatz anzeigen

Sync, Herunterladen von Akten fur die offline-Ansicht

weitere Informationen finden Sie unter DoR/S Sync — Dokumente offline verwenden auf
Seite 238 ff.

Zur ersten Seite der Liste blattern
Eine Seite zurlick blattern

Eine Seite weiter blattern

Yy vaz 7T

Zur letzten Seite der Liste blattern
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Ubersicht zur Abfragesyntax

Wortschatz

Bei der Erfassung Ihrer Daten in DoRIS, z.B. Geschaftszeichen oder der Inhalt eines Briefes als Volltext,
werden diese automatisch in den Wortschatz ibernommen. Wenn Sie nun eine Abfrage unter
Zuhilfenahme des Wortschatzes ausfiihren, werden Ihnen zu den einzelnen Klassen/Eingabefeldern
Inhalte vorgeschlagen. Dadurch werden unterschiedliche Schreibweisen oder Formulierungen fur ein
und denselben Sachverhalt vermieden.

So wenden Sie den Wortschatz an:

1. Wahlen Sie eine Klasse/Feld in der Eingabemaske der Abfrage oder behalten Sie die vorgeschlagene
Klasse bei.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger in das entsprechende Eingabefeld der Suchkriterien.

3. Offnen Sie den Wortschatz .]

4. Im Drop-down Men des Listenkopfs sehen Sie, fiir welche Klasse/Feld der Wortschatz angezeigt
wird. Die Liste zeigt Ihnen die zur ausgewahlten Klasse gehdrenden Worter an. Bei Bedarf kdnnen Sie
die Klasse andern.

Suchen Sie den gewiinschten Eintrag in der Liste und Gbernehmen diesen mit Einfachklick.
6. Der Eintrag wird Ubernommen und die Anzeige des Wortschatzes wird automatisch geschlossen.

@ Wortschatz - Mozilla Firefox - O X

© DEE Iocalhcst/webclient,’wicket,f?1&modul:vocabulary&Voc:AKTElNrEl s =

[AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang ~]

Wort

Abgelehnte Bestellungen fiir Verwaltung

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Anfrage fiir ein Interview

Ausbau Mummelsee

Ausstellung Osterreich

Ausstellung Osterreich Information an Aussteller

Bauhof

Bestellungen

Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
Bestellungen fiir Verwaltung: offene Rechnungen
Formblatter zur Bestellungen fiir Verwaltung.
Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

Homeoffice im Oktober 2020

Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Projektakte Mummelsee

Projektplanung und Durchflihrung

Projektplanung und Durchfiihrung Phase 11
Rechnungstberpriifung

<

>
Datensatz 1 bis 20 von ? MH412p M

Abbrechen

Wortschatz
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Maskierung

Fur fehlende Teile eines Suchbegriffs verwenden Sie eine Maskierung * in Form einer

Beispiel
Frontmaskierung *mputer
Mittelmaskierung Co*er
Endmaskierung Comput*

B Beider Verwendungvon Maskierungen kann die
Suche langer dauern.

B Da die Maskierung vom Feld und der Datenbank
abhangig ist, ist sie nicht tberall verfligbar.

Logische Verkniipfungen

Verknupfung Operator  Schaltflaiche Beispiel Die Ergebnisse enthalten:
logisches UND + a Computer+PC  alle Computer, die ein PC sind
logisches ODER , o Computer, PC alle Computer und alle PCs
logisches UND NICHT # 9 Computer#PC  alle Computer, die kein PC sind

Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperator Erlauterung
< kleinerals
> grolerals
<= Kkleiner gleich
>=  groler gleich
<> von..bis
<=> von gleich ... bis gleich
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Datumsabfragen

Suche unter Verwendung eines konkreten Datums und der Vergleichsoperatoren

Suche mithilfe eines ... Abfrage-Eingabe Eingabe-Beispiel

... bestimmten Tages genaues Datum 01.01.2012

... Zeitraums, der zeitlich nach spateres bzw. groReres > 01.01.2012
einem bestimmten Datum liegt Datum

... Zeitraums, der zeitlich nach oder genau auf ~ spateres bzw. gréReres >=01.01.2012
einem bestimmten Datum liegt oder gleiches Datum

... Zeitraums, der zeitlich vor friheres bzw. kleineres < 01.01.2012
einem bestimmten Datum liegt Datum

... Zeitraums, der zeitlich vor oder genau auf friheres bzw. kleineres

. . . . <=01.01.2012

einem bestimmten Datum liegt oder gleiches Datum

... begrenzten Zeitraums Zeitraum von ... bis, 01.01.2012 <>
ohne Bertiicksichtigung der Datumsangaben  ohne die Grenzwerte 31.01.2012

... begrenzten Zeitraums Zeitraum von ... bis, 01.01.2012 <=>
mit Berlicksichtigung der Datumsangaben einschlieBlich der Grenzwerte 31.01.2012

Suche unter Verwendung eines Bereichs, eingetragen in natiirlicher Sprache

Suche Abfrage-Eingabe Eingabe-Beispiel
Bereich Zeitraum, seit letztem Monat
in gesprochener Sprache diese Woche
im nachsten Jahr
letztes Jahr

nachsten 20 Tage

Bereich aus zwei Kombination zweier vor 20 Tage bis heute
Datumsangaben einzelner Daten mit " b/s" vor 1 Woche <=> heute
oder "<=>"im Mittelteil vor drei Wochen am Donnerstag bis heute
Einzelnes Datum Datumsangabe, Morgen
in gesprochener Sprache in7 Tagen
vor 4 Wochen
vorvorgestern

Weitere Beispiele finden Sie unter Datumssuche auf Seite 220 f.

B Das Format der Datumswerte ist:
tt/mmyjjjjoder tt.mm.jjjj
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Feldnamen

Formulieren Sie eine Suche, bendtigen Sie insbesondere flir Erweiterte Abfragen die entsprechenden
Feldnamen. Im Bildschirm eines gesperrten DoRIS Dokuments kdnnen Sie sich die technischen

Feldnamen einzelner Felder als Tooltip anzeigen lassen, indem Sie mit dem Mauszeiger tiber das Feld
fahren.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - O X

© Di_u localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?View=ListView&RowNumber=18 e** ® ﬁ

Akte1 WHDLED< X - = # 8§ a-=- 4R

Schriftstlicke (5) Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang (1) Meldung

Geschaftszeichen
Geschéftszeichen |1.01.01-1
Az 1.01.01

Zusatz

Lol

Lfd.Nr 1

Akte

Akte Rechnungswesen. Rechniwgsverwaltung+Kontrolle

AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang

Bemerkung

Standort Buchhaltung, Schrank-B
Zugriff FACH1
Datum Anlage |07.07.2006 | ...|
Papierakte
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Standard Abfrage

Mit der Standard Suche erhalten Sie schon mit wenigen Eingaben die gesuchten Dokumente, indem Sie
die flexibel einstellbaren Vorlagen nutzen oder ganz nach Ihrem Bedarf anpassen. Dabei kdnnen Sie in
jedem Feld eines Dokumentes suchen. Als Ergebnis erhalten Sie die Dokumente, bei denen alle in der
Suche formulierten Teilbedingungen zutreffen.

Mdissen Sie eine Suche immer wieder durchfiihren oder ist sie zudem sehr komplex, kdnnen Sie diese
speichern oder sich eine Vorlage von lhrer Administration erstellen lassen, um sie jederzeit direkt
ausfiihren zu konnen (weitere Informationen finden Sie unter Gespeicherte Abfragen Seite 210 ff.).

Ubersicht [ESENE N5l Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
, )

v H Q0 O B X - @&
Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz Felder léschen PDFSync Hilfe
Abfragevorlagen Akte ~

[GZAKTE - Geschiftszeichen der Akte ~] |1* |
[Gz3 - Geschéftszeichen: Teil 3 (Zusatz) ] | |
|AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang v| |ﬁsterreich |
|BEMERK - Bemerkung, Anlagen v| | |
[STICHWOA - Stichwort Akte/Vorgang ~] | |
|AENDAM - Letzte Anderung: Datum v| | |

Starten Felder loschen

(IS0 3l Standard Ab - Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

Ergebnisse 1 - 1

c mow
- 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
c oW E

Ergebnisse 1 - 1

@ Akte 1.01.01-21-1 Nr. 8 - Mozilla Firefox - O X

© ) 25 localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index jsp?View=ListView&RowNumber=8&R *=* & ¢

Akte 8 EHE<S X 5E- = ¢80 a-:3- H

Schriftstiicke (5) Verfligung Freigabe Status Archivierung Vorgang (2) Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen |1.01.01-21-1
Az 1.01.01

-]
Zusatz 21 _I

Lfd.Nr. |1

Akte

Inhalt |Ausstellung
Bemerkung

Standort
Zugriff |[FACH1
Datum Anlage 20.07.2006 _l
Papierakte
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Standard Abfragen erstellen und ausfiihren

So finden Sie in DoRIS die gesuchten Informationen:
1. Sie haben verschiedene Méglichkeiten, die Standard Abfrage zu offnen:

= Wahlen Sie in der linken Seite des Hauptfensters im Kontextmenu der rechten Maustaste den
Menlpunkt Neue Standard Abfrage.

= Offnen Sie im linken Teil des Hauptfensters den Ordner Standard Abfrage.
= Offnen Sie in der rechten Seite des Hauptfensters die Registerkarte Standard Abfr.

= Waihlen Sie die Schaltflache Standard Abfrage = in der Toolbar.

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administrationg/Ergebnis Vertreter DoRIS ~ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andem abmelden

Aktenplan Ubersicht [ESEEIN 1Nl Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B Dorisweb v Ei 9 o 9 . X k2
Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz Felder I6schen PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgdnge
eigene WV heute Abfragevorlagen Akte
eigene WV morgen |GZAKTE - Geschéftszeichen der Akte ~]

| eigene WV bis heute _
i [Gcz3 - Geschéftszeichen: Teil 3 (Zusatz) ~]

[AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang ~]

|BEMERK - Bemerkung, Anlagen v|

WY bls morgen [sTICHWOA - Stlchw.r.urt Akte/Vorgang -]

WV alle [AENDAM - Letzte Anderung: Datum ~]

Papierkorb

=== Standard Abfrage -
® Erweiterte Abfrage Starten Felder l6schen
Gespeicherte Abfragen
: DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.746 m

Eingabemaske der Standard Abfrage

2. Die Eingabemaske der Standard Abfrage wird angezeigt.

Wahlen Sie eine vordefinierte variable Abfragevorlage aus, werden die entsprechenden drop-down-
Auswahlfelder der Klassen /Felder angezeigt, die Sie bei Bedarf anpassen kdnnen. Fest vordefinierte
Abfragen konnen in dieser Ansicht nicht angepasst werden.

4. Geben Sie Ihre Suchkriterien in die Eingabefelder auf der rechten Seite ein. Dabei kdnnen Sie
geeignete Begriffe aus dem Wortschatz B auswahlen oder direkt eingeben.
5. Innerhalb einer Klasse kdnnen Sie unter Benutzung der Schaltflachen L (logisches UND), [

(logisches ODER) und () (logisches NICHT) mehrere Kriterien miteinander entsprechend der
Booleschen Algebra verknipfen. Die Klassen sind miteinander durch das logische UND verknupft!

6. Fuhren Sie die Abfrage mit v oder| Starten ;g
Die Ergebnisliste wird im rechten Fensterbereich angezeigt.
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- 2} DoRIS StartUp X RN = [m} X

<« C ® © D2 localhost/webclient/af/jsp/dorisswitch.jsp v & ¥ | Q suchen D& =
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte * Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ™ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan Ubersicht { - Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Ergebnisse 1 - 10
g Aktenplan c 3 %

Vorgangsbearbeitung

initiierte Vorgange Geschiftszeichen Akte Inhalt

eigene WV heute 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
eigene WV morgen
cigene WV bis heute 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
eigene WV bis morgen 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
S\ilg\l/etr:e \CN alle 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
eute . "
WV morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
WV bis heute 1.01.01-123 Bestellungen flr Verwaltung : Gesamtibersicht
WV bis morgen 1.01.03-1 Formbléatter zur Bestellungen fiir Verwaltung.
\Fi\;\lgi:uiorb 1.01.04-1 Bestellungen flir Verwaltung: offene Rechnungen
4 ¥ Standard Abfrage 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen flir Verwaltung
™ Erweiterte Abfrage 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fiir Verwaltung.

Gespeicherte Abfragen

C

Ergebnisse 1 - 10

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdient 7.0.32 Revision 1.746 [HAEssLER]

Ergebnisliste einer Standard Abfrage

Wollen oder miissen Sie Klassen/Felder miteinander tber das logische
ODER verknipfen (z.B. Dokumentinhalt oder Stichwort gleich £inladung),
mussen Sie eine Erweiterte Abfrage erstellen.
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Standard Abfragen speichern

1. Tragen Sie die Suchkriterien zu einer Abfrage ein.

2. Wenn Sie eine Standard Abfrage speichern méchten, 6ffnen Sie mit der Schaltflache Speichern H
die Eingabemaske fuir die zu speichernde Abfrage.

- ) DoRIS StartUp b+ = O X

<« c R 0 25 w0 |ocalhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?View=Easy. *== & t¥ | | Q Suchen YN @& =

e B = ow | C Eg n ® @0 =

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte e Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthiffe Passwort doris

Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden

Aktenplan Ubersicht [RSENUEE N5l Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

B DoriswWeb v Ej e o 9 . x L
Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz Felder loschen PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgénge _
eigene WV heute Abfragevorlagen Akte v
eigene WV morgen [GZAKTE - Geschéftszeichen der Akte ] [1.01% |
eigene WV bis heute _
eigene WV bis morgen [Gz3 - Geschéftszeichen: Teil 3 (Zusatz) v] | ‘
eigene WV alle [AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang < |
WV heute
WV morgen [BEMERK - Bemerkung, Anlagen ] [ |
WV bis heute n =
WY bia moreren [STICHWOA stuchv\iort Akte/Vorgang | [ |
WV alle [AENDAM - Letzte Anderung: Datum ~] | ‘
Papierkorb

¥ Standard Abfrage —
™ Erweiterte Abfrage Starten Felder l6schen

Gespeicherte Abfragen
Gespeicherte Abfrage

Name der Abfrage

Beschreibung

Globale Abfrage O
Freigabe an Benutzer ‘ ‘ _I
Freigabe an OF ‘ .

Abfrage speichern

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.746 [HAESSLER]

Eingabemaske zum Speichern von Standard Abfragen

3. Fullen Sie die Felder wie Name der Abfrage und Beschreibungaus.

4. Falls Sie diese Abfrage fuir andere Anwender freigeben mochten, machen Sie in den entsprechenden
Feldern Ihre Angaben:

Globale Abfrage Freigabe flir alle DoRIS Anwender

Freigabe an Angabe einzelner Anwender mit ihrer ID

Benutzer flr mehrere Anwender kommagetrennte Schreibweise

Freigabe an OF Angabe einzelner Organisationseinheiten mit dessen Bezeichnung

flir mehrere OEs kommagetrennte Schreibweise und fir alle OEs: *

5. Speichern Sie nun die Abfrage fir zukinftige Verwendungen - M oder| Abfrage speichem

| o Die Abfrage "Beispielakten” wurde gespeichert
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6. Die Abfrage wird im Ordner EFigene Abfragen angezeigt.

& C o 0 25 localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?View=Trec *+ & ¢ |  Q Suchen v oIn @ €

|
¢ & M ] Eg 2 ©

Neue Neuer Standard Erweiterte Geépewcherte M Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan {3955 re |8l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B DorisWeb [ Name ____________|Bemedkung |
Aktenplan T .
Vorgangsbearbeitung Beispielakten Beispielakten zum Ausprobieren
initiierte Vorgénge Wichtiges der Woche

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

™ Erweiterte Abfrage

4 Gespeicherte Abfragen
- Eigene Abfragen

Wichtiges der Woche
sa
Archiv

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.746 [HAEsSSLER]

Ordner Gespeicherte Abfragen > Eigene Abfragen; bei Aufruf erhalten Sie direkt die Ergebnisliste angezeigt
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Vorlagen fiir eine Suche

Im Feld Abfragevorlagen kdnnen Sie beispielsweise zwischen folgenden konfigurierten Abfragevorlagen
wahlen:

Akte

Alle Dokumente
Papierkorb
Schriftstlick
Vorgange

Wiedervorlage

In den Dop-down-Auswahlfeldern kdnnen die einzelnen Klassen/Eingabefelder der DoRIS Dokumente
ausgewahlt werden. Diese werden durch das Programm automatisch entsprechend der Vorlage gefillt.

v H Q0 O BN

Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz

I Abfragevorlagen |Akte V| I
[GZAKTE - Geschiftszeichen der Akte [~]
[Gz3 - Geschéaftszeichen: Teil 3 (Zusatz) ]
[AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang ]
[BEMERK - Bemerkung, Anlagen ]

[ STICHWOA - Stichwort Akte/Vorgang ]
|AENDAM - Letzte Anderung: Datum V|

Diese Vorlagen kdnnen von lhrem Administrator fur
Benutzer oder Gruppen verandert werden. Moglicherweise
finden Sie hier andere oder zusatzliche Vorlagen.
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Spezifische Suchvorlagen
Mit den spezifischen oder auch individuellen Abfragevorlagen werden lhnen die einzelnen Felder zur
Suche mit frei wahlbaren Namen vorgegeben. Sie kdnnen lhre Suchkriterien in alle oder nur in

ausgewahlte Felder eingeben bzw. Begriffe aus dem Wortschatz B ibernenmen. Nachdem Sie die
Suche gestartet haben, wird Ihnen das Ergebnis in der Ergebnisliste angezeigt.

Ubersicht [SEUNER Ml Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

v H Q0O B X - i wurde eine spezifische

In der DoRIS Administration

Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz Felder ldschen PDFSync Hilfe
Suchvorlage erstellt:

Abfragevorlagen die Felder WTEXTund
[ WDATUMwurden in 7extund

I Datum umbenannt

\WTEXT - Suche (iber wichtige Textfelder V\
\WDATUM - Suche (iber wichtige Datumsfelder V\

Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

X

Felder I6schen

Ubersicht [EIENEgRlid

v H 0O B

Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz

Abfragevorlagen Abfrage einfach

Text

PDFSync Hilfe

Datum ‘ |

Felder I6schen
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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
Verknlpfungen UND, ODER und UND NICHT verwenden. Um die Abfrage zu strukturieren, werden
Klammern eingesetzt.

Erweiterte Abfragen erstellen und ausfiihren

So finden Sie in DoRIS die gesuchten Informationen:
1. Sie haben verschiedene Méglichkeiten, die Erweiterte Abfrage zu 6ffnen:
= Wahlen Sie in der linken Seite des Hauptfensters im Kontextmenu der rechten Maustaste den
Mentpunkt Neue Erweiterte Abfrage.
= Offnen Sie im linken Teil des Hauptfensters den Ordner Erweiterte Abfrage.
= Offnen Sie in der rechten Seite des Hauptfensters die Registerkarte Erweiterte Abfr.

= Wahlen Sie die Schaltfliche Erweiterte Abfrage ™ in der Toolbar.

- =] DoRIS StartUp

&« C ® O D%l

Suchen LN O ¢

ost/webclient/af/jsp/doristable jsp?View=Trec *+** w

e & = e \ & Eg
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten

Vertreter DoRIS ~ Direkthilfe Passwort doris
bearbeiten Online 4 andern abmelden

Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. [SgUIC Wil Vertreter E-Mail Zuordnung
B Dorisweb v H 0 O G 0 .. b2

Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Endekennung Wortschatz PDFSync Hilffe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgénge WTEXT - Suche (iber wichtige Textfelde ~|| >>
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle

WV heute

il

WA

Neue Standard Abfrage
Neue Erweiterte Abfrage

Pap|STiors
™ Standard Abfrage
=) 4 W Erweiterte Abfrage Starten Feld I6schen
Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.746 [HAESSLER]

Datenmaske zur Erweiterten Abfrage

2. Die Eingabemaske der Erweiterten Abfrage wird angezeigt.
3. Tragen Sie in das Textfeld den gewlinschten Abfragetext ein:

Mit der Drop-down-Liste oben im Fenster selektieren Sie die Klasse/das Feld und Ubernehmen | ==
es in das Textfeld. Die Suchkriterien kdnnen Sie direkt in das Textfeld schreiben oder aus dem

Wortschatz H Ubernehmen.
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4. Mehrere Worter innerhalb einer Grundform oder die Grundformen untereinander kbnnen Sie mit

den logischen Operatoren L+ (logisches UND), L (logisches ODER) und o (logisches NICHT) sowie
Klammern verkntpfen. Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen, um einen logischen
Operator einzufligen. Eine Klammer geben Sie iber die Tastatur ein.

- =) DORIS StartUp x e = ] 3%

&« c fh 0] 03_0 localhost/webclient/af/jsp/doristable.jsp e @ 1} Q Suchen i In @ @. =
& & T o= . \C & jusl ® _© -
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andemn abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. [SgaitastYNiMl Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb v ﬂ 0 o 9 o l 2 ﬂ
Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Endekennung Weortschatz PDFSync Hife
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgénge TYP - Typ (AKTE, DOKUMENT etc.)  v|| >>
eigene WV heute N - - - . .
'TYP:AKTE; #GELIN:1; #AUSBLEND:J; +AZ:1.01.01;0RDER BY AZ,GZLFDNR

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

> Papierkorb

¥ Standard Abfrage

4 = Erweiterte Abfrage Starten Feld l6schen

Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.746 m

5. Fuhren Sie die Abfrage mit v oder| Starten ;g
In der Ergebnisliste werden die den Suchkriterien entsprechenden Dokumente dargestellt (weitere
Informationen finden Sie unter £rgebnis einer Suche auf Seite 218).
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Erweiterte Abfragen speichern
1. Erstellen Sie eine Erweiterte Abfrage.

2. Wenn Sie eine Erweiterte Abfrage speichern mochten, 6ffnen Sie mit der Schaltflache Speichern H
die Eingabemaske fur die zu speichernde Abfrage.

- [} DoRIS StartUp x I = [m] 3%

&« C ® | O D25 localhost/webclient/af/jsp/doristable jsp e @ @ Q suchen N D& =
o & [ [, ; & & R ® _© a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ¥ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. [N WXl Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb v H 0 0 G 0 . b
Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Endekennung Wortschatz PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initilerte Vorgange TYP - Typ (AKTE, DOKUMENT etc.)  ~|[ >>
eigene WV heute

h TYP:AKTE; #GELIN:]; #AUSBLEND:J;+AZ:1.01.01;0RDER BY AZ,GZLFDNR
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
™ sStandard Abfrage

4 # Erweiterte Abfrage Starten Feld I6schen

Gespeicherte Abfragen

Gespeicherte Abfrage

Name der Abfrage Wichtiges der Woche
Beschreibung

Besitzer ‘ ‘
Globale Abfrage O
Freigabe an Benutzer ‘ ‘ _I
Freigabe an OE ‘ ‘ _I
Abfrage speichern
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DORIS Webclient 7.0.32 Revision 1.746 [HAaEssLER]

Eingabemaske zum Speichern von Erweiterten Abfragen

3. Fullen Sie die Felder wie Name der Abfrage und Beschreibungaus.

4. Falls Sie diese Abfrage flir andere Anwender freigeben mochten, machen Sie in den entsprechenden
Feldern Ihre Angaben:

Globale Abfrage Freigabe flir alle DoRIS Anwender

Freigabe an Angabe einzelner Anwender mit ihrer ID

Benutzer flr mehrere Anwender kommagetrennte Schreibweise

Freigabe an OF Angabe einzelner Organisationseinheiten mit dessen Bezeichnung

flir mehrere OEs kommagetrennte Schreibweise und fir alle OEs: *

5. Speichern Sie nun die Abfrage fur zukinftige Verwendungen - 4 oder| Abfrage speichem

‘ o Die Abfrage "Wichtiges der Woche" wurde gespeichert
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6. Die Abfrage wird im Ordner Gespeicherte Abfragen > Ejgene Abfragen angezeigt.

<« C @ © D25 localhost/webdient/af/jsp/doristablejsp?View=Trec *+= & ¢ | Q suchen v oIn @ €

& B = E i Eg n ®

Neue Neuer Standard Erweiterte Geépewcherte M Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan {35 re |4l Standard Abfr. Erweiterte Vertreter E-Mail Zuordnung
B DorisWeb [ Name ____________|Bemedkung |
Aktenplan T .
Vorgangsbearbeitung Beispielakten Beispielakten zum Ausprobieren
initiierte Vorgénge Wichtiges der Woche

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

™ Erweiterte Abfrage

4 Gespeicherte Abfragen
4 Eigene Abfragen

sa
Archiv
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Ordner Gespeicherte Abfragen > Eigene Abfragen; bei Aufruf erhalten Sie direkt die Ergebnisliste angezeigt

Suchfunktionen 209



Gespeicherte Abfragen

Mit gespeicherten Abfragen erhalten Sie direkt beim Aufruf die Ergebnisse flr spezifische Abfragen z.B.
nach dem Verbleib eines Arbeitsauftrages. Sie konnen Termine Uberwachen, sind jederzeit in der Lage,
Auskiinfte zu erteilen oder situationsbezogene Ubersichtslisten zu erstellen und zu drucken.

Die Suchlisten werden von Ihnen nach lhren individuellen Anforderungen Ihres Arbeitsbereiches selbst
erstellt und verwaltet. Alle Suchlisten, die von lhnen individuell erstellt und gespeichert wurden oder von
anderen Benutzern gespeichert und fur Sie freigegeben wurden, werden in Ordnern organisiert im
Hauptfenster unter Gespeicherte Abfragen angezeigt. Sie haben jederzeit die Moglichkeit, Ihre eigenen
Abfragen anzupassen. Nach Auswahl einer Suchliste werden die Ergebnisse in der Ergebnisliste direkt
anzeigt.

Gespeicherte Abfragen erstellen

1. Tragen Sie die Suchkriterien zu einer Standard oder Erweiterten Abfrage ein.

2. Umeine Gespeicherte Abfrage zu erstellen, 6ffnen Sie mit der Schaltflache Speichern H die
Eingabemaske fiir die zu speichernde Abfrage.

Gespeicherte Abfrage

Name der Abfrage ||

Beschreibung

Globale Abfrage O
Freigabe an Benutzer | | .

Freigabe an OE | |

Abfrage speichern

Eingabemaske zum Speichern von Abfragen

3. Fullen Sie die Felder wie Name der Abfrage und Beschreibungaus.

4. Falls Sie diese Abfrage flir andere Anwender freigeben mochten, machen Sie in den entsprechenden
Feldern Ihre Angaben:

Globale Abfrage Freigabe flr alle DoRIS Anwender

Frejgabe an Angabe einzelner Anwender mit ihrer ID

Benutzer flr mehrere Anwender kommagetrennte Schreibweise

Freigabe an OF Angabe einzelner Organisationseinheiten mit dessen Bezeichnung

flir mehrere OEs kommagetrennte Schreibweise und fir alle OEs: *

5. Speichern Sie nun die Abfrage fir zukiinftige Verwendungen - ) oder| Abfrage speichern |
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6. Die Abfrage wird im Ordner Ejgene Abfragen angezeigt.

{ B DoRIS StartUp

| € C ®© O (2 localhost/webclient/af/jsp/doristable.jsp?View=TreeVic s« % | Q Suchen L N @O @

& ® F oM 10 E 2 ©

| Neue Neuer Standard Erweiterte GE;DEiEhEI’tE v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort doris.
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andemn abmelden
Aktenplan WYYl Standard Abfr. Erweiterte Al Vertreter E-Mail
B Dorisweb [Name ___________[Jpemerkung |
Aktenplan T .
Vorgangsbearbeitung Beispielakten Beispielakten zum Ausprobieren
initiierte Vorgange Mummelsee
eigene WV heute Wichtiges der Woche

eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV his morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
Papierkorb

™ Standard Abfrage

™ Erweiterte Abfrage

4 Gespeicherte Abfragen

Beispielakten
Mummelsee
Wichtiges der Woche
sa
Archiv
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Ordner Gespeicherte Abfragen > Eigene Abfragen; bei Aufruf erhalten Sie direkt die Ergebnisliste angezeigt
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Gespeicherte Abfragen ausfiihren

Navigieren Sie im linken Bereich des Hauptfensters im Ordner Gespeicherte Abfragen auf den
gewlnschten Unterordner, in dem sich die bendtigte Abfrage befindet. Alternativ verwenden Sie die

Pfeilspitze der Schaltflache '« im Menu des Hauptfensters. Wenden Sie die gewlinschte Abfrage mit
einem Einfachklick an und das aktualisierte Abfrageergebnis wird in der Ergebnisliste im rechten
Fensterbereich angezeigt.

{ B DoRIS StartUp

|| & C © |9 D 25 localhost/webclient/af/jsp/gbrisswitch jsp?View=Tree\ sse | Q suchen v IN @O @

& B F = , 1C & jos ] ® © -
. Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andemn abmelden
Aktenplan 1[N\l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Ergebnisse 1 - 10
Aktenplan :
Vorgangsbearbeitung C b % 6~
bl el [Geschaftszeichen | Altednhalt
eigene WV heute 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
eigene WV morgen
eigene WV bis heute 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
eigene WV bis morgen 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
s\i;.\?llerr:e ‘CN alle 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
eute . "
WV morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
WV bis heute 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtilibersicht
WV bis morgen 1.01.03-1 Formblatter zur Bestellungen fiir Verwaltung.
g\;\;izuiorb 1.01.04-1 Bestellungen fiir Verwaltung: offene Rechnungen
¥ Standard Abfrage 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fiir Verwaltung
S ETWETE e RO 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fiir Verwaltung.
4 Eigene A!!ragen c % |
Beispielakten Ergebnisse 1 - 10
Mummelsee
Wichtiges der Woche
Archiv
i u
i DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Wehbclient 7.0.32 Revision 1.747 m

Ergebnis einer gespeicherten Abfrage
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Gespeicherte Abfragen bearbeiten

Méchten 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 lIhre eigenen Abfragen bearbeiten!

So bearbeiten Sie lhre eigenen gespeicherten Abfragen:

1. Navigieren Sie im Ordner Gespeicherte Abfragenzum Unterordner £igene Abfragen.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie bearbeiten mochten. Der Name wird in fetter Schrift dargestellt.
3. Wahlen Sie aus dem kontextsensitiven MenU Abfrage bearbeiten.

- ) DoRIS StartUp X Ien - O X

&« C ® © D2 localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?View=Trec +os v7 | Q suchen vy o e =
o & R OH . & Es o
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ¥ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andemn abmelden
Aktenplan IS '8l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B DorisWeb Ergebnisse 1 - 6
Aktenplan - —
Vorgangsbearbeitung c I % EE
intherts Vorgange
eigene WV heute =1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

eigene WV morgen

eigene WV bis heute 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
eigene WV bis morgen = 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
ai’%er':e \CN alle £ 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
eute . "
WV morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
i 1.01.01-123 Bestell flr Ve It : G tiibersicht
m E:: :::‘;th; Neue Standard Abfrage estellungen fur Verwaltung esamtubersicl .
WV alle Neue Erwgj c L
Papierkorl, Frgebnisse 1 - 6

¥ Standard Abfrage bearbeiten
- ™ Erweitd{te AL Abfrage kopieren
4 Gespeict™ge  Abfrage archivieren
4 Eigene Ab
Beispie  Abfrage I6schen
- Wichtiges aer wocne
sa
Archiv

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.746 m

Bearbeiten gespeicherter Abfragen

4. Die Abfrage wird zur Bearbeitung als Erweiterte Abfrage im rechten Fensterbereich gedffnet.
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- [E) DORIS StartUp X Ien = ] X
<«

C @ | O D25 localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?vie. B+ @ ¥ | Q Suchen L INn @ ¢ =

e & R & @ & o] ®© © a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥  Direkthilfe Passwort doris.
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 dndern abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. [Eguisies eV 0l Vertreter E-Mail Zuordnung
B DorisWeb v H 0 o 0 0 l b “

Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Endekennung Wortschatz PDFSync Hilfe

Vorgangsbearbeitung

initiierte Vorgange WTEXT - Suche Uber wichtige Textfelde v || >>

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
4 W Erweiterte Abfrage Starten Feld I6schen
4 Gespeicherte Abfragen
4 Eigene Abfragen
Beispielakten
a Wichtiges der Woche

[rYP:AKTE; #GELIN:J; #AUSBLEND:1;+AZ:1.01.01;0RDER BY AZ,GZLFDNR

Gespeicherte Abfrage

- Name der Abfrage Wichtiges der Woche

Archiv Beschreibung
Besitzer ‘doris |
Globale Abfrage O
Freigabe an Benutzer ‘ |_|
Freigabe an OE ‘ |_|

Abfrage speichern
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Andern Sie den Abfragetext nach Ihren Anforderungen:

Mit der Drop-down-Liste oben im Fenster selektieren Sie die Klasse/das Feld und Ubernehmen | ==
es in das Textfeld. Die Suchkriterien konnen Sie direkt in das Textfeld schreiben oder aus dem

Wortschatz i Ubernehmen.
Mehrere Worter innerhalb einer Grundform oder die Grundformen untereinander konnen Sie mit
den logischen Operatoren [+ (logisches UND), L (logisches ODER) und L) (logisches NICHT) sowie

Klammern verkntipfen. Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen, um einen logischen
Operator einzufligen. Eine Klammer geben Sie liber die Tastatur ein.

Andern Sie ggf. die Beschreibung und die Freigaben.
Speichern Sie die Abfrage fir zukiinftige Verwendungen - [ oger  Abfrage speicher

Nach Bedarf konnen Sie die Abfrage direkt mit v oder| Starten |5 sfihren.
In der Ergebnisliste werden die den Suchkriterien entsprechenden Dokumente dargestellt (weitere
Informationen finden Sie unter £rgebnis einer Suche auf Seite 218).
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Gespeicherte Abfragen archivieren

Um den Uberblick Gber die Vielzahl Ihrer eigenen gespeicherten Abfragen zu behalten, kdnnen Sie
seltener gebrauchte Abfragen archivieren. Archivierte Abfrage kdnnen Sie jederzeit direkt aus dem Archiv
verwenden.

Sie konnen nur lhre eigenen Abfragen archivieren!

So archivieren Sie eine bestehende Abfrage:

1. Gehen Sie zum Ordner Gespeicherte Abfragen und zum Unterordner £igene Abfragen.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie archivieren mochten. Der Name wird in fetter Schrift dargestellt.
3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen Sie Abfrage archivieren.

™ Standard Abfrage
™ Erweiterte Abfrage
4 Gespeicherte Abfragen
4 Eigene Abfragen
Beispielakten
4 Mummelsee
Wic Neue Standard Abfrage

S8  Neue Erweiterte Abfrage
Archiv

Abfrage bearbeiten
Abfrage kopieren

Abfrage archivieren

Abfrage l6schen

4. Die Archivierung der gespeicherten Abfrage wird durch ein Hinweisfenster gemeldet.

| v Die Abfrage "Mummelsee” wurde archiviert.

5. Die Abfrage befindet sich nun im Ordner Archiv.

- ¥ Standard Abfrage

- ™ Erweiterte Abfrage

4 Gespeicherte Abfragen
Figene Abfragen
sa
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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 £jgene Abfragen platzieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zum Ordner Gespeicherte Abfragen und zum Unterordner Archiv.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie aus dem Archiv aktivieren mochten. Der Name wird in fetter Schrift
dargestellt.

3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und wahlen Sie Abfrage aktivieren.

= Standard Abfrage
™ Erweiterte Abfrage
- Gespeicherte Abfragen

Eigene Abfragen

sa
- Archiv

a Mummalecaa
Neue Standard Abfrage

Neue Erweiterte Abfrage

Abfrage aktivieren

4. Die Aktivierung der archivierten Abfrage wird durch ein Hinweisfenster bestatigt.

‘ v Die Abfrage "Mummelsea” wurde aktiviert

5. Die Abfrage befindet sich nun wieder im Ordner £jgene Abfragen.

-~ ¥ Standard Abfrage
- ™ Erweiterte Abfrage
- Gespeicherte Abfragen
a Eigene Abfragen

i Beisiiela kten

Wichtiges der Woche
sa
Archiv
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Gespeicherte Abfragen l16schen

Sie konnen lhre eigenen gespeicherten Abfragen 10schen. Wollen Sie eine archivierte Abfrage 16schen,
mussen Sie diese erst wieder aktivieren.

Sie konnen nur lhre eigenen Abfragen I6schen!

So I6schen Sie eine bestehende Abfrage:

1. Navigieren Sie im Ordner Gespeicherte Abfragenzum Unterordner Ejgene Abfragen.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie I16schen mdchten. Der Name wird in fetter Schrift dargestellt.
3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen Sie Abfrage loschen.

™ Standard Abfrage
™ Erweiterte Abfrage
4 Gespeicherte Abfragen
4 Eigene Abfragen
Beispielakten
4 Mump~to~~
Wichti Neue Standard Abfrage
sa Neue Erweiterte Abfrage
Archiv
Abfrage bearbeiten
Abfrage kopieren

Abfrage archivieren

Abfrage léschen

4. Das Loschen der gespeicherten Abfrage wird durch ein Hinweisfenster bestatigt.

| v Die Abfrage "Mummelsee” wurde geldscht.
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Ergebnis einer Suche

Die Ergebnisse einer Suche werden Ubersichtlich in einer Tabelle im rechten Bereich des Hauptfensters
angezeigt. Mit einem Doppelklick auf das entsprechende Dokument haben Sie Einsicht in die Daten und
sind direkt in der Lage, wichtige Informationen oder Termine zu entnehmen oder sofort Auskunft zu
geben.

-} DoRIS StartUp x |+ - m] X
& C @ O D localhost/webclient/af/jsp/dorisswitch.jsp 7¢  Q Suchen =
o B M ‘ @ & 2 © o a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort sa
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andem abmelden
Aktenplan [USYSS Standard Abfr.  Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B Dorisweb Ergebnisse 17 - 32 von ungefdhr 54
Aktenplan - = (16 v
Vorgangsbearbeitung Md41234p M C bW FEe v
e oo S I
eigene WV heute %01.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
eigene WV morgen = . .
eigene WV bis heute & 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen flir Verwaltung
eigene WV bis morgen ~ 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
mefr\m ‘CN alle % 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
eute - - .
WV morgen 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
WV bis heute 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
WV bis morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
WV alle £ 1.01.01-135 Sotierung nach Datum
Papierkorb =
¥ Standard Abfrage "@1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
= Erweiterte Abfrage 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Gespeicherte Abfragen £ 1.01.01-135 Sotierung nach Datum
% 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
" 1.01.01-12 Bestellungen
%11.01.01-1 Rechnungstiberpriifung
"1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich Information an Aussteller
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
M41234p M C % H (16 <
Ergebnisse 17 - 32 von ungefahr 54
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Beispiel einer Ergebnisliste einer Standard Abfrage

Durch eine potentiell grofse Anzahl gefundener Dokumente konnen diese auf mehreren Seiten verteilt
angezeigt werden. Um auf die entsprechenden Seiten zu gelangen, kénnen Sie vorwarts PM oder
riickwirts M4 blattern oder direkt auf eine Seite durch Anklicken der Seitenzahl 12 gehen.

Die Anzahl der auf einer Seite angezeigten Dokumente lasst sich mit der Drop-down-Box ober- oder
unterhalb der Liste festlegen; voreingestellt ist die Anzeige von 16 Dokumente je Seite 16~

Die Ergebnisliste kdnnen Sie in die Formate csv, html, xml oder xlIsx exportieren "11 oder als offline

Dokumente herunterladen E (weitere Informationen finden Sie unter DoR/S Sync — Dokumente offiine
verwenden auf Seite 238 ff.) Ferner kdnnen Sie verschiedene Ansichten einer Liste fiir Ihre individuellen

Bedurfnisse definieren k&l und jederzeit aufrufen. (weitere Informationen finden Sie unter Ansichten der
Ergebnisliste verwalten auf Seite 39 ff.)
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Abfragesyntax

Die DoRIS Abfragesyntax bendtigen Sie, um Abfragen (insbesondere Erweiterte Abfragen) durchfiihren
zu kdnnen. Im Einzelnen finden Sie Informationen zu folgenden Themen:

Grundform der Abfrage

Datumssuche

Phrasensuche
Verknlpfungsoperatoren
Vergleichsoperatoren

Klammern

Tabellensuche

Trunkierungszeichen

Abfrage mit Variablen und Funktionen
Sortierung

IN Operator

Grundform der Abfrage

Mit einer Abfrage legen Sie fest, welche Bedingung oder Bedingungen erfiillt 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> [<Verknlipfungsoperator> <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. 225)

<Vergleichsoperator> Vergleichsoperatoren sind (siehe Vergleichsoperatoren, S. 223):
< > <= >= <> <=>

<Verknlpfungsoperator>  Verkniipfungsoperatoren sind (siehe Verkniipfungsoperatoren, S. 222):
+ , # ? & @

Zwischen den einzelnen Elementen der Abfrage kdnnen Leerzeichen eingefligt 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 Ausdriicken nicht den allgemein giiltigen
Hierarchieregeln. Sie miissen die Reihenfolge der Auswertung der Ausdriicke mit Klammern manuell

festlegen!

Beispiele

Ort : Frankfurt;

Ort : Frankfurt + Mainz;

Datum : 01.09.2008 <=> 30.06.2013;

Datumssuche

Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokumente, die

in der Klasse ...

.. Ortdas Wort Frankfurtenthalten.

... Ortdas Wort Frankfurtund gleichzeitig das Wort Mainz

enthalten.

.. Datumein Tagesdatum zwischen dem 1. September 2008

und dem 30. Juni 2013 enthalten.

Sie kdnnen in einer Standard oder Erweiterten Abfrage nach einem Datum oder
Datumsbereich/Zeitraum ohne Beachtung einer speziellen Syntax suchen. Formulieren Sie dazu die
Abfrage flr eine Datumssuche in natirlicher Sprache.
Um nur einige Ausdriicke zu nennen, sind in der folgenden Liste Beispiele zusammengestellt, dabei sind
zeitliche Ausdriicke wie Stunde, Tag, Woche, Monat und Jahr... beliebig austauschbar. Bitte beachten Sie,
dass dennoch nicht alle hnen im Sprachgebrauch geldufigen Formulierungen moglich sind.

Bereiche

seit letztem Monat
seit dieser Woche
seit letzter Woche
seit einer Woche
seit 1 Woche

seit 4 Monaten
seit 6 Tagen

seit diesem Jahr
seit 20 Tagen

seit vorletztem Tag

seit 3 Stunden

nachsten 20 Tage
Ubernachsten 20 Tage

Uberlbernachsten 20 Tage

diese Woche
in dieser Woche

in diesem Jahr

im nachsten Jahr
im letzten Jahr

im vergangenen Jahr

letzte Woche
letzten Monat
letztes Jahr
vorletzte 2 Tage

vorvorletzte 2 Tage

in der vorangegangenen Woche
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Bereichssuche aus zwei Datumsangaben
Kombination zweier einzelner Daten mit " bis" oder " ¢<=»" im Mittelteil

vor 20 Tage bis heute vor 1 Woche <=> heute vor drei Wochen am Donnerstag bis heute

Einzelnes Datum

heute in1Woche vor einem Jahr

morgen in 20 Tagen vor 1 Woche

ubermorgen in7Tagen vor 4 Wochen

Uberlibermorgen vor dreizehn Wochen

gestern vor 7 Tagen

vorgestern vor 20 Tagen

vorvorgestern vor drei Wochen am Donnerstag
Phrasensuche

Es gibt sprachliche Ausdriicke, 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 konnen, mussen 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 : Européische Zentralbank; ...das Wort Européische Zentralbank enthalten.
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Verkniipfungsoperatoren

Mit den Verknupfungsoperatoren verketten Sie die Wérter innerhalb einer Grundform oder mehrere
Grundformen in einer Abfrage. Um zwei oder mehrere Grundformen miteinander zu verknipfen, kénnen
Sie nur folgende Verknupfungsoperatoren verwenden:

+ , #.

Die VerknUpfungsoperatoren kdnnen abhédngig von dem von Ihnen eingesetzten DBMS (Datenbank-
Management-System) unterschiedliche Ergebnisse erzielen. In der untenstehenden Tabelle sehen Sie
Verknlpfungsoperatoren fiir MS-SQL und ORACLE:

Verkniipfungsoperator zwischen Wartern in einer Grundform und zwischen mehreren Grundformen
+  Logisches UND
, Logisches ODER
#  Logisches UND NICHT
andere Verkniipfungsoperatoren
? Annaherungszeichen.
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 ahnliche 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; ... Frankfurt und gleichzeitig das Wort Ma/nzenthalten.

Ort : Frankfurt; + Nachname : Schultz; ... Frankfurt und gleichzeitig in der Klasse Nachname das Wort
Schultzenthalten.

Ort : Frankfurt Mtinchen; ... Frankfurt oder Miinchen enthalten, somit auch diejenigen

Dokumente, die gleichzeitig die Worter Frankfurt und
Mtdinchen enthalten.

Ort : Hamburg # Berlin; .. Hamburg, jedoch nicht gleichzeitig das Wort Berlin
enthalten.
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Vergleichsoperatoren

Mit den folgenden Vergleichsoperatoren kénnen Sie Bereiche formulieren und in lhre Abfrage
aufnehmen.

Vergleichsoperator  Erlduterung

< kleiner als
> groRer als
<= kleiner gleich
>= groRer gleich
< von ... bis
<=> von gleich ... bis gleich

Sie kdnnen numerische, alphanumerische und Datumswerte mit Vergleichsoperatoren verknutpfen.

Das Format der Datumswerte ist:
tt/mmyjjjjoder tt. mm.jjjj

Beispiele Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokumente, die
in der Klasse ...

Einkommen : < 1200; .. Einkommen einen Wert kleiner als 1200 enthalten.

Einkommen : <= 1200; .. Einkommen einen Wert kleiner oder gleich 1200 enthalten.

Erstellungsdatum : 19.01.1997 <> .. Erstellungsdatum ein Datum nach dem 19.Januar 1997 und

26.02.1997; vordem 26. Februar 1997 enthalten.

Nachname : Miiller <=> Schultz; .. Nachname einen Eintrag grofer oder gleich Mdller und
kleiner oder gleich Schu/tzin 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 grdfSerals 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 Ausdriicke ausgewertet werden.
Die Klammern werden von innen nach auf3en aufgeldst, das heil3t, die Ausdriicke der tiefsten
Klammernebene werden zuerst ausgewertet.

Beispiel
Inhalt : Kanzler + (Schréder, Merkel);

Diese Abfrage selektiert diejenigen Dokumente, die in der Klasse /nhal/t die Worter Kanzlerund Schroder
oder Kanzlerund Merke/enthalten.

DoRIS folgt bei der Auswertung von arithmetischen Ausdriicken nicht den allgemein giiltigen
Hierarchieregeln. Sie miissen 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 Wortern 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
kénnen die Warter nicht miteinander verknlipft werden. Die Klassen diirfen nur mit den beiden
Verknlpfungen + (logisches UND) und # (logisches UND NICHT) verkniipft werden.

Beispiel

{Sprache : Englisch; + Wertung : ausgezeichnet,}

Diese Abfrage selektiert diejenigen Dokumente, bei denen die Worter £nglisch und ausgezeichnetin den
Klassen Sprache und Wertungden gleichen Index haben.

Sprache Wertung Name
Franzosisch gut Schmidt
Englisch ausgezeichnet | Miller
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 flir 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. “omputen, Mittelmaskierung (z. B.
Co”er) oder Endmaskierung (z. B. Com”) benutzt.

B Beider Verwendungvon Trunkierungszeichen kann die
Suche lange dauern. Es kdnnen unter Umstanden
Wartezeiten bis zu mehreren Minuten auftreten.

B Dadie Trunkierung vom Feld und der Datenbank
abhangig ist, ist sie nicht tberall verfligbar.

Beispiele

Computer”

sucht nach Begriffen, die mit Computerbeginnen. Als Ergebnisse erhalten Sie beispielsweise
Computeranwendungen, Computertechnik und andere.

Ha*

sucht nach Woértern, die mit Ha beginnen, z. B. Hansoder Hamburg.

Donauschifffahrt
sucht alle Worter, die mit Donaubeginnen 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 fir spezielle Anforderungen
moglich. So kdnnen z.B. bei einer Globalen Abfrage fur eine Wiedervorlage mit Verwendung der
Variablen S/Dsfir den jeweiligen Benutzer nur seine Wiedervorlagen angezeigt werden.

Variable

SIDS
SName$
SeMails

SUserDef015 ..
SUserDef10$

SFunction$

SFUserDef01$ ..
SFUserDef10$

SOES

SParentOES

SDUserDef015 ..

SDUserDef105

Variable

$IDsS

SNames$

SUserDefO1sS ..
SUserDef10s$

SFunctions$

SFUserDef01sS ..

SFUserDef10s$
SOEsS

SParentOEsS

SDUserDef01s5 ..

SDUserDef10sS

Bezeichnung

Kirzel des Benutzers

Benutzername

E-Mail Adresse des Benutzers

variable Felder 1-10 des Benutzers in der

Benutzerverwaltung

Bezeichnung/Name der Funktion

variable Felder 1-10 der Gruppe in der

Benutzerverwaltung
Auflistung der OEs, kommagetrennte Schreibweise
ubergeordnete OEs, kommagetrennte Schreibweise

variable Felder 1-10 der OEs in der Benutzerverwaltung,

kommagetrennte Schreibweise

Bezeichnung

bezieht sich jeweils immer
auf den Benutzer und dessen Vertreter!

Kirzel

Benutzername

variable Felder 1-10 in der Benutzerverwaltung

Bezeichnung der Funktion bzw. Gruppe

variable Felder 1-10 der Gruppe in der

Benutzerverwaltung
Auflistung der OF, kommagetrennte Schreibweise
ubergeordnete OEs, kommagetrennte Schreibweise

variable Felder 1-10 der OEs in der Benutzerverwaltung,

kommagetrennte Schreibweise

OE: Organisationseinheit
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Variable wird mit
Inhalt ersetzt - Beispiel

bittner
Bittner

bitther@haessler.com

Sachbearbeiter

721,722

Z2

Variable wird mit
Inhalt ersetzt -
Beispiel

bittner <Benutzer>,
doris, mueller, maier
<Vertreter>

Bittner<Benutzer>,
Albrecht Mueller, Fritz
Maier <Vertreter>

Sachbearbeiter,
Administrator

Z21,722,73,K12, AP1

Z2,7,K1, AP



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

$Date(...)$

Beschreibung

Datumsfunktion zur Abfrage bei bestimmten Datumsangaben,
wie in 2 Wochen, vor 2 Jahren etc.

Fur die Zeitangaben kénnen Angaben nach individuellen
Anforderungen eingetragen werden.
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Beispiel

$Date(in 2 Wochen)$

in 2 Wochen

vor 2 Wochen

in dreizehn Wochen
in 2 Wochen am
Donnerstag

in 2 Monaten am
Donnerstag

in 2Jahrenam
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



Sortierung

Um die selektierten Dokumente einer Abfrage in der Ergebnismenge zu sortieren, steht Ihnen der
Sortieroperator order by zur Verfligung.

Flgen 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 Name 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 Schriftstucke und Vorgange 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 Verkntpfungen
von Wahrheitswerten. Die einnehmbaren Betrage der Wahrheitswerte sind dabei WAHR (oder true oder
ja) und FALSCH (oder false oder nein). Die Verknlipfungsoperationen, die dabei moglich sind, sind UND,
ODER und NICHT (oder Negation; die Umkehr des Wertes). Die Grundregeln der Verknipfung sind dabei:

Verknlpfungen 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 verkniipften Ausdriicke wahr sind.

Verknipfungen 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 verknlpften Ausdrticke wahr ist.

Ausdriicke 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 Miiller und Krause eingesendeten Schriftstlicken.

Ubersetzt in die Boolesche Algebra heiRt das: Suchen Sie alle Datensatze, die im Feld URHEBNAM den
Eintrag Mdlleroder den Eintrag Krause enthalten.

Oder als Formel: URHEBNAM = Miller ODER URHEBNAM = Krause

Die zugehorige Abfrage lautet: URHEBNAM: Muller, Krause;

Oder in der Standardabfragemaske:

- E) DoRIS StartUp x Ie = O S

&« G @ © 025 localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?View=Eas. *+ & ¥ | Q suchen ¥ N @ & =
e B = = . 1C Eg 2 ® © -
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andem abmelden
Aktenplan Ubersicht SRl Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B DorisWeb V B 0 0 9 . x - u
Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz Felder l6schen PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute Abfragevorlagen Akte
eigene WV morgen [URHEBNAM - Einreicher/Einsender/Verfasser Name - | ‘Mijller, Krause ‘
eigene WV bis heute _
eigene WV bis morgen [Gz3 - Geschéftszeichen: Teil 3 (Zusatz) ] ‘ ‘
eigene WV alle [AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang V] \
WV heute
WV morgen [BEMERK - Bemerkung, Anlagen v] ‘ ‘
WV bis heute - )
WV bis morgen [STICHWOA stuchv\iort Akte/Vorgang | \ |
WV alle [AENDAM - Letzte Anderung: Datum ] ‘ ‘
Papierkorb
¥ Standard Abfrage —
™ Erweiterte Abfrage Starten Felder 16schen
Gespeicherte Abfragen
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.22 Revision 1.746 m

Beispiel in der Standardabfragemaske
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Beispiele mit der Suchfunktion

Es kann nur nach im Dokument verwendeten Begriffen gesucht
werden. In Schriftstiicken ist z.B. VSTATUS nicht benutzt, eine
Abfrage danach ergibt eine leere Menge.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Zugriff auf Eintrage entsprechend
lhrer Berechtigungen haben. Abfragen, die durch einen anderen
Benutzer (unter einer anderen Anmeldung) durchgefiihrt werden,
konnen deshalb vom Ergebnis Ihrer Abfrage abweichen.

Beispiele fiir den Einsatz der Standard Abfrage

Beispiel 1
Suche nach allen Akten mit dem Geschaftszeichen 7.07 *und mit dem Akteninhalt Mummelsee.

- [5) DoRIS StartUp X I = m] *

<« C @ © 025 localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?View=Eas. *** & ¢ | Q Suchen v N @ & =
o & F o= * O & Jv) ®© © a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andem abmelden
Aktenplan Ubersicht SR idll Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B Dorisweb v B ﬂ 0 9 . X 2]
Aktenplan Starten Speichern  Und Oder Nicht Wortschatz Felder ldschen PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiilerte Vorgéange
eigene WV heute Abfragevorlagen Akte
eigene WV morgen [GZAKTE - Geschéftszeichen der Akte ] ‘1.01* ‘
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen Gz3 - Geschéftszeichen: Teil 3 (Zusatz) ] ‘ ‘
eigene WV alle [AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang ] [Mummelsee ‘
WV heute
WV morgen [BEMERK - Bemerkung, Anlagen ] ‘ ‘
WV bis heute : )
WV bls morgen [STICHWOA Stlch\.«iort Akte/Vorgang | \ |
WV alle \AENDAM - Letzte Anderung: Datum V| ‘ ‘
Papierkorb
¥ Standard Abfrage -
™ Erweiterte Abfrage Starten Felder l6schen
Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.746 m

Beispiel flir den Einsatz der Standard Abfrage
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Das Ergebnis befindet sich im Ordner Standardabfrage.

- ) DORIS StartUp X ISg = O X
e

cQ © 23 localhost/webclient/af/jsp/dorisswitch jsp e @ 7 Q suchen N O @

o & - 0] & j] ® 0o =

Neue Neuer Standard Erweiterte Geé.pe(cherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andemn abmelden
Aktenplan VNSl Standard Abfr.  Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb Ergebnisse 1 - 1

Aktenplan C

Vorgangsbearbeitung

initirte Vorgange
eigene WV heute - 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
eigene WV morgen
eigene WV bis heute (¢} i W B
eigene WV bis morgen . _
cigene WV alle Ergebnisse 1 - 1
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WYV bis morgen
WV alle
Papierkorb

4 W standard Abfrage

™ Erweiterte Abfrage

Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.746

Ergebnis der Standard Abfrage

Die Eintrage in der Ergebnisliste konnen nun durch Einfachklick zur Bearbeitung oder zur Ansicht
geoffnet werden.

@ Akte 1.01.01-5 Nr. 18 - Mozilla Firefox

© D 2 localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/indexjsp?View=ListView&RowNumber=18&Rest =« & ¢

Akte 18 BHLEL<S X 5- = ¢#8 a-a- 2 H

Schriftstiicke

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen 1.01.01-5
Az 1.01.01

Zusatz

(Y

Lfd.Nr. 5

Akte

Inhalt Neustrukturierung Ausbau

Bemerkung

Standort
Zugriff FACH1
Datum Anlage 25.09.2006 _I
Papierakte

Die Ansicht eines gedffneten Eintrages
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Beispiel 2
Suche nach allen Akten, in denen der Akteninhalt Beste//ungen aber NICHT Rechnungenvorkommt.

- |2} DoRIS StartUp x Ieg = O X
e

g o © 23 localhost/webclient/af/jsp/dorisswitch.jsp oo @ 2| Q Suchen Y In @ &

]
&g =B H [ @« » 2 © o E

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS T Direkthilfe Passwort doris

Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andem abmelden

Aktenplan Ubersicht Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

® DorisWeb v B 0 0 0 . x -
Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz Felder I6schen PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgdnge
eigene WV heute Abfragevorlagen Akte
eigene WV morgen [GZAKTE - Geschéftszeichen der Akte ~] ‘ ‘
eigene WV bis heute -
eigene WV bis morgen Gz3 - Geschéftszeichen: Teil 3 (Zusatz) ] ‘ ‘
eigene WV alle [AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang | ‘Bestellungen # Rechnungen ‘
WV heute
WV morgen [BEMERK - Bemerkung, Anlagen ] ‘ ‘
WV bis heute - »
WV bis morgen [STICHWOA Stlch\n.l.ort Akte/Vorgang | \
WV alle [AENDAM - Letzte Anderung: Datum ] ‘ ‘
Papierkorb

™ standard Abfrage .
™ Erweiterte Abfrage Starten Felder 16schen

Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.22 Revision 1.746 m

Beispiel einer NICHT Verkniipfung

NICHT (#) darf nicht am Anfang des Feldes stehen.

&« C ® © 0% localhost/webclient/af/jsp/dorisswitch.jsp e @ W Q suchen N O &

]
a8 = OH [ & ® 2 ©© © E

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS T Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan W)t @l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Ergebnisse 1 - 5

Aktenplan (o]

Vorgangsbearbeitung

initiierte Vorgange Geschaftszeichen Akte Inhalt

eigene WV heute - 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
eigene WV morgen .. . .
eigene WV bis heute = 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
eigene WV bis morgen = 1.01.03-1 Formblatter zur Bestellungen fiir Verwaltung.
eigene WV alle 51.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fiir Verwaltung

w lrLegll’t;en 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fiir Verwaltung.
WYV bis heute (o]

WV bis morgen i

WV alle Ergebnisse 1 - 5

Papierkorb

4 ¥ Standard Abfrage
= Erwelterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen
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Zum Vergleich das Ergebnis der Standard Abfrage Beste/lungen - ohne NICHT Verkniipfung:

Ubersicht [ESENNE il Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

v H 0 © N X - B
Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz Felder 6schen PDFSync Hilfe
Abfragevorlagen

[GZAKTE - Geschéftszeichen der Akte -] ‘ ‘
[Gz3 - Geschéftszeichen: Teil 3 (Zusatz) ] ‘ ‘
|AI(TElNH - Inhalt Akte/Vorgang V\ ‘Bestellungen ‘
[BEMERK - Bemerkung, Anlagen v] ‘ |
[STICHWOA - Stichwort Akte/Vorgang M \ |
|AENDAM - Letzte Anderung: Datum V\ ‘ ‘

Starten Felder I16schen

- el *

&« C @ © 2 localhost/webdlient/af/jsp/dorisswitch.jsp e @ 9 Q suchen LN DO &g =

. ____________________________________________________________________ |
& B T = @« F a2 © 0 -

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ~ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~ Direkthilfe Passwort doris
Akte V\organg Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andemn abmelden
Aktenplan S8l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Ergebnisse 1 - 6
Aktenplan c oW T

Vorgangsbearbeitung

initiierte Vorgénge Geschiftszeichen Akte Inhalt

eigene WV heute -1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
eigene WV morgen

eigene WV bis heute ©1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
eigene WV bis morgen - 1.01.03-1 Formbl&tter zur Bestellungen fiir Verwaltung.
s\i’%ﬁ:‘e "tVV alle =1.01.04-1 Bestellungen fiir Verwaltung: offene Rechnungen
eute = _ "
WV morgen -~ 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fiir Verwaltung
WV bis heute - 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fiir Verwaltung.
WV bis morgen
WV alle c % E

Papierkorb | Ergebnisse 1-6

4 ¥ Standard Abfrage
® Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen
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Beispiel 3:
Suche nach allen Schriftstlicken, die vom 01.07.2006 bis zum 01.07.2007 erfasst wurden.

- |2} DoRIS StartUp x Ieg = O X
e

C @ © 25 localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?View=Fas *+* & | Q suchen oI O ¢

]
&g =B H [ @« » 2 © o E

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS T Direkthilfe Passwort doris

Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andem abmelden

Aktenplan Ubersicht Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

® DorisWeb v B 0 0 0 . x -
Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz Felder I6schen PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgdnge
eigene WV heute Abfragevorlagen Akte
eigene WV morgen [ERFAM__ - Datum Anlage/Erfassung v [01.07.2006<=>01.07.2007 |
eigene WV bis heute -
eigene WV bis morgen Gz3 - Geschéftszeichen: Teil 3 (Zusatz) ] ‘ ‘
eigene WV alle [AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang v |
WV heute
WV morgen \BEMERK - Bemerkung, Anlagen V| ‘ ‘
WV bis heute - »
WV bis morgen [STICHWOA Stlch\n.l.ort Akte/Vorgang | \
WV alle [AENDAM - Letzte Anderung: Datum ] ‘ ‘
Papierkorb

4 ¥ standard Abfrage .

™ Erweiterte Abfrage Starten Felder 16schen

Gespeicherte Abfragen
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Beispiel einer Datumssuche

<« C® © 23 localhost/webclient/af/jsp/dorisswitch.jsp e @ | Q suchen ¥y N O &

]
a8 = H [ & ® 2 © o E

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS T Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan W)t @l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Ergebnisse 1 - 11

Aktenplan (o]

Vorgangsbearbeitung

initiierte Vorgéange Geschaftszeichen Akte Inhalt

eigene WV heute - 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
eigene WV morgen
eigene WV bis heute £ 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
eigene WV bis morgen = 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
s\i’?feﬁe \'tVV alle £/ 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
eute . -
WV morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
WV bis heute = 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
WV bis morgen - 1.01.03-1 Formbléatter zur Bestellungen fiir Verwaltung.
\Fi’\'erl\éiaelrlﬁcrb 1.01.04-1 Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen
4 ? Standard Abfrage = 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fiir Verwaltung
™ Erweiterte Abfrage -/1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fiir Verwaltung.
Gespeicherte Abfragen £l 3.11-1 Projektakte Mummelsee
(o]

Ergebnisse 1 - 11
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Beispiel fiir die Erweiterte Abfrage

Suche nach Akten, bei denen das Feld Aktenzeichen 7.07."und der Akteninhalt den Begriff Verwa/tung
enthalt.

- 2} DoRIS StartUp x ey = O X

& G U DO localhost/webclient/af/jsp/doristable jsp?View=Exp. *=* & | | Q suchen Y In @O &

|
e F M @« » 2 ©0 0 a

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespefchertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS T Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andem abmelden

’W_ Ubersicht Standard . RN Y Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb IV 5 0 o e 0 . L n

Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Endekennung Wortschatz PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initilerte Vorgénge [AKTEINH - Inhalt Akte/Vorgang s

eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV his morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WYV bis heute
WV bis morgen
WV alle
Papierkorb

¥ Standard Abfrage

™ Erweiterte Abfrage Starten Feld loschen
Gespeicherte Abfragen

AZ:1.01%;+AKTEINH:Verwaltung;|
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Beispiel einer Erweiterten Abfrage

&« C ® © 25 localhost/webclient/af/jsp/doristable.jsp oo @ 9 Q suchen v INn @D & =

-
& ® = M [l @& % 2 © O E

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS T Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 dndern abmelden
Aktenplan Wi \all Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Ergebnisse 1 - 6

Aktenplan (o] =TS

Vorgangsbearbeitung

initiierte Vorgange Geschaftszeichen Akte Inhalt

e!gene WV heute 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
eigene WV morgen

eigene WV bis heute =1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

eigene WV bis morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

s\i’?feﬁe “'CN alle 1.01.03-1 Formblétter zur Bestellungen fiir Verwaltung.
eute .

WV morgen = 1.01.04-1 Bestellungen fiir Verwaltung: offene Rechnungen

WV bis heute =/1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

WV bis morgen c

WV alle

Papierkorb Ergebnisse 1 - 6

™ Standard Abfrage
4 = Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen
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DoRIS Sync — Dokumente offline verwenden

Es gibt immer wieder Griinde und Situationen, die einen Online-Zugriff auf Dokumente nicht
ermoglichen. Sei es auf Reise, in einem Meeting oder in anderen Umgebungen ohne Datenverbindung.
Wenn Sie online keine Dokumenteneinsicht haben, nehmen Sie Ihre Daten einfach als elektronische
Kopie mit. Somit haben Sie jeder Zeit und an jedem Ort eine aktuelle Arbeits- und Gesprachsgrundlage
und kénnen auch Reisezeiten Sie sinnvoll nutzen.

Mit DoR/S Syncerstellen Sie aus allen oder selektierten DoRIS-Dokumenten lokale Dokumente in
gewohnter Aktenstruktur. Bei der nachsten Synchronisation aktualisiert DoRIS Ihre Offline-Dokumente.

Offline-Dokumente erstellen

Voraussetzung flir die Nutzung von DoR/S Syncist die Installation des DoRIS LocalLauncher (wird
empfohlen) oder von Java mit JNLP auf dem Rechner. Die kostenlose Erweiterung DoRIS LocalLauncher
finden im Downloadbereich auf doris-dms.de

Um eine elektronische Kopie der Daten zu erstellen, selektieren Sie zuerst Ihre Dokumente:
B miteiner Standardabfrage,

B mit der erweiterten Abfrage,

B aus der Ergebnisliste (Registerkarte Ubersicht) oder

B aus einer gespeicherten Abfragen bzw. Suchliste.

Im nachsten Schritt starten Sie die Synchronisation lhrer ausgewahlten Dokumente Uber die Schaltflache
Do/?/SSynCE.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

- [m] X
[} DoRIS StartUp b =+
& G @ O O localhost/webdl ent/af/jsp/dorisswitch.jsp 5 Q Suchen y =
D F = & E 2 © o =
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte © Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort sa
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andem  abmelden
Aktenplan W[t e el Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Maii Zuordnung
B DorisWeb Ergebnisse 1 - 16 von ungeféhr 54
Aktenplan 1 = (16 v
Vorgangsbearbeitung 123apM C L % B8 [16 |
initiierte Vorgange Geschaftszeichen Synchronisation ausgewahlter Daten
eigene WV heute .1.01.01-12-1
eigene WV morgen » Desktop-Version
eigene WV bis heute _1 1.01.01-12-1
eigene WV bis morgen 1/1.01.01-12-1 « Anleitung_zur einfachen Bedienung
eigene WV alle 1.01.01-12-1
WV heute B + Download mit externem Programm
WV morgen \ 1.01.01-12-1
WV bis heute = 1.01.01-135 Smartphone-Version
WV bis morgen = 1.01.01-12-1
WV alle = » Download der Apps
Papierkorb DRl 2 . .
+ 7 Standard Abfrage 1.01.01-135 » Einstellungen {iber QR-Code {ibernechmen
¥ Erweiterte Abfrage +1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
Gespeicherte Abfragen 11.01.01-135 Sotierung nach Datum
=1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
= 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

% 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

=/1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
%1.01.01-12-1 versiegeln

12320 M C L % B (16 Y
Ergebnisse 1 - 16 von ungefahr 54
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Beim Anwahlen dieser Schaltflache kénnen Sie zwischen den Versionen fiir den Desktop oder fiir das
Smartphone auswahlen. Um die selektierten Daten auf dem Smartphone nutzen zu kénnen, missen Sie
zuvor die App DoRIS PDFSync Mobileinstalliert haben; folgen Sie dazu dem entsprechenden Link. Die
Einstellungen Ihrer ausgewahlten Daten kdnnen Sie einfach mit dem liber den Link £instellungen iiber
QR-Code tibernehmen generierten QR-Code libernehmen.

Die Verwendung der Desktop-Version wird im Folgenden naher beschrieben:
Uber den Link Download mit externem Programm wird der Download gestartet. Fiihren Sie Download-
Datei bitte aus.

¢ B = = ‘ & B 2 © @0 a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte * Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~  Direkthilfe Passwort sa
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andermn abmelden
Aktenplan i e sl Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DoriswWeb DoRIS Sync wird heruntergeladen. Bitte fiihren Sie die heruntergeladene Datei aus.
Aktenplan 9

Vorgangsbearbeitung

initilerte Vorgange

eigene WV heute

eigene WV morgen

eigene WV bis heute WIUTUT-IZ=T PrOJERLPIAnuny urny wurcrunruryg

Es 6ffnet sich das Dialogfenster von DoR/S Sync. Bevor Sie weitere Aktionen, wie den Download der
selektierten Daten, ausfiihren konnen, muissen Sie sich erneut mit Ihren DoRIS Anmeldedaten anmelden.

% DoRIS Sync - Alle Dokumente — m} X
Name Alle Dokumente
l % 1'3" Beschreibung
— b
Q Abfrage GZAKTE:1¥; #GELIN:J; #AUSBLEND:] ; ORDER BY AZ LFDNR
Meldung \ Synchronisation von Original Dateien (z.B. Office Dateien)

ite - m} =
Name Alle Dokumente
@ Beschreibung
vl
Abfrage GZAKTE:1%; #GELIN:J; #AUSBLEND:] ; ORDER BY AZ,LFDNR
Meldung Anmeldung % el Dateien (z.B. Office Dateien) |

Benutzername | |

Passwort

Abbruch |

Starten des Downloads der selektierten Daten

Offnet den Ordner der heruntergeladenen Dateien im Datei-Explorer

Einstellungen

NI
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Starten Sie den Download L der selektierten Daten, beginnt dieser sogleich nach der Eingabe des
Passworts. Es wird lhnen folgende Meldung angezeigt.

% DoRIS Sync - Alle Dokumente - O X
Name Alle Dokumente
l % @ Beschreibung
" — .
Abfrage GZAKTE:1*;#GELIN:J; #AUSBLEND:] ; ORDER BY AZ LFDNR
Meldung Synchronisation von Original Dateien (z.B. Office Dateien)
Die Datei "Schriftstiick — Anreise - 14.pdf" wurde angelegt. ~

Die Datei "Schriftstiick — Aufbau - 9.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Schriftstiick — Ausstellungsstiicke — 11.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Schriftstiick — Hallenplan - 10.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Schriftstiick — Personalplan — 12.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Vorgang - 37.pdf" wurde angelegt.

Das Verzeichnis "1 01 01-21-1 - Ausstellung Osterreich Information an Ausstel
Die Datei "Vorgang - 40.pdf" wurde angelegt.

Das Verzeichnis "1 01 01-5 - Ausbau Mummelsee" wurde angelegt.

Die Datei "Vorgang - 41.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Notiz - Telefonat IT-Migration Stellenprofil erstellen - 8l.pdf" w
Die Datel "Schriftstiick — Begehung Betonweg — 6.pdf" wurde angelegt.

Die Datel "Schriftstiick — Bestellungen fiir Verwaltung Rechnung 23.11.2006 - 2
Das Verzeichnis "Schriftstiick - mirl4320221250832513717 - 77" wurde angelegt. v
< bl

Im automatisch erstellen Verzeichnis docs finden Sie die selektierten Daten in der gewohnten Struktur
des Aktenplans vor. Aus DoR/S Syncheraus haben Sie direkt Zugriff auf diesen Ordner E

Bei Bedarf kdnnen Sie die Datei PDFSync.jnlpoder PDFSync.dnlperneut starten und erhalten eine
aktuelle Version der Dokumente. Um immer den aktuellsten Stand der Dokumente zur Verfligung zu

haben, kdnnen Sie beim Start automatisch synchronisieren lassen. Dabei werden die Dokumente
aktualisiert und fehlende Dokumente bzw. Strukturen erganzt. Diese Funktion kdnnen Sie in den

Einstellungen ¢ aktivieren.

I M = | 10101-12-1 - Projektplanung und Durchfuhrung - O X
Start Freigeben Ansicht 0
« v T « Benutzer > referent > Downloads > docs > 1 * 01 > 01 > 10101-12-1 - Projektplanung und Durchfiihrung v [$] S 10101-12-1 - Projektplanung und ..
& oo ’ o e A _

docs Schriftstiick - Brief an Herrn Bauer - 16 11.05.2022
1 Schriftstlick - doris-dms_de download - 1. 11.05.2022
Vorgang 43 o s
01 Schriftstiick - Projektdurchfihrung - 44 11.05.2022 I

01 Schriftstlick - Projektdurchfithrung und Pr. 11.05.2022
101 01-1 - Akte Rechnungswesen Rechnungsverwaltung +Kontrolle Schriftstuck - Projektplanung Phase 1-98  11.05.2022
101 01-1 - Rechnungsiiberpriifung Schriftstiick - versiegeln - 177 11.05.2022
10101-5 - Ausbau Mummelsee \ Schriftstlick - Wheat - 17285 - 132 11.05.2022

. %) Akte - 15.pdf 15.11.2021

101 01-5 - Neustrukturierung Ausbau Mummelsee \
\= Notiz - Druckauftrag fir Formular Fahrerl 04.02.2021

(&)

101 01-12 - Bestellungen )

Schriftsttck - Brief an Herrn Bauer - 16.pdf  21.01.201¢
Schriftstick - doris-dms_de download - 1.. 15.11.2021
Schriftstlick - Projektdurchfiihrung - 44.pdf  19.10.202C
Schriftstuick - Projektdurchfuhrung und Pr..  07.12.202C
Schriftstiick - Projektplanung Phase 1-98.. 20.01.2021

101 01-12 - Genehmigte Bestellungen far Verwaltung

[

101 01-12-1 - Projektplanung und Durchfiihrung

[

10101-12-1 - Projektplanung und Durchfihrung Phase Il

[xr)

[

10101-12-1 - versiegeln

PohleEm® e e ©

10101-21-1 - Ausstellung Osterreich %] Schriftstack - versiegeln - 177.pdf 07.02.2022
101 01-21-1 - Ausstellung Osterreich Information an Aussteller |2 Schriftstiick - versiegeln 01 - 179.pdf 07.02.2022
2 P R _ N
101 01-123 - Bestellungen fiir Verwaltung Gesamtabersicht i Schriftstiick - Wheat - 17285 - 132.pdf 19.03.2021
) & Vorgang - 36.pdf 20.11.2014
101 01-135 - Sotierung nach Datum =
%] Vorgang - 43.pdf 27.01.2021
03 N
&/ Vorgang - 47.pdf 19.10.202C
o4 2| Voraana - 74.0df 23012021
0 v < > 1von 1
23 Elemente 1 Element ausgewahit (8,08 KB) EE

Dokumente nach der Synchronisation
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Einstellungen

Weitere Abfragen, Einstellungen oder Anderungen konnen Sie in den Einstellungen & vornehmen.

Einstellungen

Name Alle Dokumente
Beschreibung
Abfrage

URL zu DoRIS |htip://localhost/webclient/

Benutzername

GZAKTE:1%;#GELIN:J; #AUSBLEND:] ; ORDER BY AZ LFDNR

Passwort |
Verzeichnis C:\Users\referentiDownloads\.\docs
Synchronisation von QOriginal Dateien (z.B. Office Dateien)
I:‘ Automatische Synchronisation beim Start
|:| Debug Meldungen im Infobereich
Name
Abfrage
Benutzername
Passwort
Verzeichnis

Synchronisation von Original Dateien
(z.B. Office Dateien)

Automatische Synchronisation beim Start

Debug Meldungen im Infobereich

Datenmenge einer Abfrage, z.B. Akten

Abfrage zur Selektion der Daten,
Eintrag gemal’ Abfragesyntax

DoRIS Benutzername
DoRIS Passwort

Ort, an dem die Datei PDFSync.jnlp oder PDFSync.dnip
gespeichert werden soll

z.B. werden MS Office Dateien als Original-Dateien
zusatzlich hinzugeflgt

Um immer den aktuellsten Stand der Dokumente zur
Verfligung zu haben, kdnnen Sie beim Start
automatisch synchronisieren lassen. Dabei werden die
Dokumente aktualisiert und fehlende Dokumente bzw.
Strukturen erganzt.

Fur eine Fehleranalyse konnen Sie sich die Debug
Meldungen anzeigen lassen; im Textfeld Me/dungdes
Fenster DoR/S Sync

Der Administrator kann die PDFSync.jnlp oder PDFSync.dnlp Datei auch direkt Uber den Editor anpassen.
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Beispiele aus der Praxis

Mit den folgenden Beispielen mdchten wir hnen die Vorgangsbearbeitung in ihren Grundziigen zeigen.
Dazu verwenden wir einfache Situationen; in Threm Umfeld kbnnen mitunter komplexere Vorgange
entstehen. Es sei darauf hingewiesen, dass es sich um fiktive Situationen und Personen handelt.

An dieser Stelle mochten wir lhnen 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 kdnnen nach Eingabe der
Anfangsbuchstaben aus der Liste vorgeschlagener Personen auswahlen

B oder Sie suchen den Namen aus der Benutzerauswahl aus:

@& Benutzer auswahlen - Moxzilla Firefox - O X
© D localhost/webclient/wicket/?2 & modul=showusers&VbsFunction=ReturnValueCor +** =
Suche _ Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen

Bezeichnung Name/Bemerkung
4 Tg
120Ohne OE Alle Benutzer ohne zugeordnete OE
TuFACH1 Fachabteilung 1
4 [_FACH2 Fachabteilung 2
.". rot Rot
& schiller Schiller
& schmid Schmid
& schnell Schnell
& schulz Schulz
& schuster Schuster
& schwarz Schwarz
."'.stein Stein
&vogel Vogel
& wagner Wagner
Swalz Walz
s weiss Weiss
Ubernehmen Abbrechen

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 s
Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen mussen, kdnnen Sie ihn tber das

Suchfeld I sl finden. Alternativ konnen Sie sich alle
Organisationseinheiten oder alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge

Alle Benutzer anzeigen -
anzeigen lassen.
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Posteingang - Vorgang initiieren

Dieses Beispiel zeigt, wie die eingehende Post von der zentralen Postbearbeitungsstelle mit einem
Vorgang an die zustandige Abteilung geleitet wird. Unabhdngig 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 flir 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 Vorga ng® an.

@ Vorgang Nr. (neu) - Mozilla Firefox — ] X

@ O localhost/webdlient/cust/doris/DV/jsp/index,jsp?RowNumber=0 ves %

=) GaH< X §-m 28 P 1o emd
Vorgang neu o) = o - = ia &
VI EL I Dokumente (-) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschiftszeichen Akte

P E—
S —

Vorgang

Inhalt

wremn[ ]|
WV bei | || kirzel ...

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 |...|

Emnreicher [Rot |..| Kirzel[rot ...]
Laufweg J Schritt Wer ‘Akt\nn Kommentar Angehingte
Dokumente
x| [1 | | .| [Kenntnisnahme  ~|
Kommentar
Neue Zeile Starten

neuer Vorgang
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Er fillt die entsprechenden Felder des Vorgangs aus, wobei das Feld /nhaltein Pflichtfeld ist. Ein
Geschaftszeichen muss dem Vorgang jedoch noch nicht zugeordnet werden. AufRerdem definiert Herr
Rot den Laufweg: Er tragt die Sekretarin der zustandigen Abteilung - Frau Cramer - in die Tabelle ein und
ordnet ihr die Aktion Wejterleiten zu.

Kommentar Angehangte
Dokumente

Laufweg Schritt ‘ Wer ‘Aktion

x| 1 | |cramer || |weiterleiten ]

SchlieBlich flgt Herr Rot dem Vorgang ein eingegangenes Dokument, beispielsweise eine E-Mail oder
einen Brief, hinzu. Dazu muss er ein DoRIS Schriftstlick erstellen:

B Entweder erstellt er ein neues Schriftstuick t% Dies ist empfehlenswert, wenn es sich um ein
papierbasiertes Dokument handelt.
Ein Fenster zur Erfassung des Schriftstlicks wird geoffnet. Herr Rot tragt die Daten zum Schriftstiick
ein, dabei ist /nhalt wieder ein Pflichtfeld (ggf. entspricht der Inhalt dem des Vorgangs). Danach fligt
er in der Registerkarte Date/das Schriftstiick durch Scannen @ hinzu und speichert H das

Schriftstuick.

Das Schriftstiick muss an diese Stelle noch keiner Akte zugeordnet sein; doch spatestens dann, wenn

der Vorgang ZdA gelegt wird, muss dem Schriftstiick ein glltiges Aktenzeichen zugeordnet werden.

@ Schriftstiick Nr. (neu) - Mozilla Firefox — O x

@ [ localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/index.jsp?RowNumber=0 eo ww % =

Schriftstick neu w M L < X = # 8 &d-5-75 m=m 4@

e liliciile 'l Verfligung Freigabe Status Datei (0) Vorschau Vorgang (0) Volltext

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
P —
waneo

Schriftstiick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender ‘

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeiste

Bemerkung, Anlagen ‘ |

Empfanger ‘ |

Zugriff rot

Datum Schreiben |30.01.2021 J
Erfassdatum [30.01.2021 | _ |
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Oder er fligt in der Registerkarte Dokumente des Vorgangs das schon in elektronischer Form

vorliegende Schriftstlick mit Drag & Drop oder £infiigen (Str+V) aus, Senden an > DoR/S “oder MS

Outlook hinzu. Sobald er den Vorgang speichert

, werden die Schriftstlicke aus der Drag & Drop-

Liste geldscht und erscheinen in der oberen Liste der angehangten Dokumente.

@ Vorgang Nr. 94 (geandert) - Mozilla Firefox

© DF’@ localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index.jsp?RowNumber=0

Vorgang 94

\OIGELTE Dokumente (0)  Jaigelee] (el [ V=1 [V, Ts]

Es wurden keine Dokumente gefunden.

Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook

Dokumente (1) REgaICel Gl V1]

Ergebnisse 1 - 1

C 15 -
neues Schriftstiick neue Notiz

Name GriBe Link Hinzufligen

Projekt Industriepark 92986 Alle Entfernen

Buckelberg.pdf

Ergebnisse 1 - 1

neues Schriftstiick neue Notiz

Name | GréBe Link

Cc
GZ | patum | Akte Inhalt | Inhalt Schriftstiick | Einsender
= 21.10.2011 Projekt Industriepark Buckelberg Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
c

Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook

Hinzufiigen
Alle Entfernen
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Wenn Herr Rot nun alles definiert und eingetragen hat, initiiert er den Vorgang | Starten

@ Vorgang Nr. 94 - Morilla Firefox [} X
© D localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=94 b 4 W =
| mi— ] [= = L d Py
Vorgang 94 ) w M < X 5/- m # 8 P I a-m- 240
\HGELI Dokumente (1) Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
e I
weae[ .
wdnep ]
anr[ ]
a X
Vorgang o =
.. g ﬁ - =
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister ' ' e Q @ o~ ﬂ
= ia v @3- Iy
WVbE\‘ |J Kirzel ‘J
Stichworte
Datum Anlage [30.01.2021 | ...
Einreicher [Rot || Karzel [rot ...
Laufweg J schritt | wer ‘Aktinn ‘ Kommentar Angehangte Dokumente
ﬂ ‘Cramer ‘J ‘Weiterleiten V‘
Kommentar
rot Eingabe
Neue Zeile Starten \
\ Stichworte
Datum Anlage [30.01.2021 .|
Einreicher |Rat | | Kl']riel|rot | |
Laufweg J Schritt | Wer ‘ Aktion ‘ Kommentar ‘ Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe 95
2 Cramer Weiterleiten
Kommentar

Neue Zeile

Nachdem der Registrator den Vorgang mit Laufweg definiert hat, initiiert (startet) er diesen und sendet 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.

Vorgang erganzen und weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AuRRerdem erhalt
sie ber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

offnet Sie diesen und entsperrt = ihn zuerst.

& B W . 2 © _© E
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte Ergebnis Vertreter DoRIS ™ Direkthilfe Passwort cramer
Akte Vargang Abfrage  Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andem  abmelden
Aktenplan .Uhersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B DorisWeb Ergebnisse 1 - 7

Aktenplan (o] T % (16 v

———_ [Geschatiszeichen | Akte tohates
eigene WV heute Bauhof
eigene WV morgen N .
elgene WV bis heute Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

eigene WV bis morgen
eigene WV alle Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumelster

WV alle

Yy ry.

Ordner Vorgangsbearbeitung des im Laufweg eines Vorgangs eingetragenen Benutzers

@ Vorgang Nr. 99 (geandert) - Mozilla Firefox - m} X

© D localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index.jsp?RowNumber=99 e & 1} ﬁ-

VorgangQQi@EJ.H‘C X &- = ¢ 8 P! a-- & H

\"IOELYI Dokumente (1) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

P E—
w1
waelo ]

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

weTemin ]
WV bei | || Kiirzel |

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 |.. |

Einreicher | | | Kiirzel |mt | |
Laufweg J Schritt ‘ Wer |Aktmn ‘ Kommentar |Angeh§ngta Dokumente
1 Rot Eingabe 98
2 Cramer Weiterleiten
Kommentar

Cramer Weiterleiten

Neue Zeile oK 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
zustandigen Sachbearbeiter mit der Bearbeitung:

Im Laufweg fligt sie neue Zeilen | NeUe Z&lle | hinzy und trigt Herr Schwarz (Abteilungsleiter) zur
Kenntnisnahme ein. Den Sachbearbeiter, Herrn Wagner, beauftragt sie mit der Aktion Bearbeiten. Zur
genauen Beschreibung der Aktionen oder um weitere Informationen an den Sachbearbeiter
weiterzugeben, konnte sie Kommentare oder Dokumente erganzen. Damit Frau Cramer den Vorgang am
Schluss zu den Akten legen kann, tragt sie sich selbst als letzten Schritt im Laufweg mit der Aktion Zd4
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 zurlickgeschickt wird, sondern an sie, tragt sich Frau Cramer im Feld Einreicherein.

Zum Schluss startet Frau Cramer den Vorgang oK
& Vorgang Nr. 99 - Mozilla Firefox - O X
© D localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index jsp?RowNumber=99 e @ Ty 5w =

y [= = ..
Vorgang 99 Ca=) w B < X o/- = & § 2 I N 28
\IeEN I Dokumente (1) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschiftszeichen Akte

P —
O E—

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

wemn [ 1]
WV bei | .| Kiirzel | [

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 |...|

Einreicher |Cramer | | Kiirzel |cramer | |

Laufweg Schritt ‘ Wer | Aktion ‘ Kommentar |Angeh§ngte Dokumente
1 Rot Eingabe 98
2 Cramer Weiterleiten
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 erhalt er Uber 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. 99 - Mozilla Firefox - O X

© D localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index.jsp?RowNumber=99 e @ 1} E'E- =

Vorgang 99 @LH‘Cx%vH"B:: =-%- a0
\IEN sl Dokumente (1) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

P —
e

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

Wemin 1]
WV bei | || kirzel .|

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 | |

Einreicher |Cramer | | Kiirzel [cramer |

Laufweg Schritt ‘ Wer |Akt|un | Kommentar Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe 98
2 Cramer Weiterleiten
3 schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer ZdA

Kommentar
Neue Zeile

Kenntnisnahme
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Bearbeiten - Sachbearbeiter

Bei Herrn Wagner erscheint der Vorgang ebenfalls im Ordner Vorgangsbearbeitung. Aullerdem erhalt er
Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Er erledigt seine Aufgabe und leiten

den Vorgang weiter oK
@ Vorgang Nr. 99 - Mozilla Firefox - m} x
@ [ localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index jsp?RowNumber=99 e @ 1y ﬁ. =

Vorgang 99 Ce==) w M < X G- = #8 P I ;- 40
VGIGENV Dokumente (1) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
[ I
s L
waelo |

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

e
WV bei | || Kirzel .|

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 ...

Einreicher |Cramer | | Kiirzel |cramer | |

Laufweg Schritt | Wer |Akt\un | Kommentar ‘ Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe a8
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer ZdA

Kommentar
Neue Zeile

Bearbeitung durch den Sachbearbeiter

Beispiele aus der Praxis 250



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
Geschaftszeichen zuordnen.

@ Vorgang Nr. 99 (gedndert) - Mozilla Firefox - O X

© [ localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=99 NN 4 W

Vorgang 99

VOIGERWI Dokumente (1) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschiftszeichen Akte

P E—
T —

Vorgang

Inhalt [Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

B E—
WV bei | || kirzel =

Stichworte

Datum Anlage [30.01.2021 | .|

Einreicher |Cramer | | Kirzel [cramer |
Laufweg J Schritt ‘ Wer ‘ Aktion | Kommentar Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe 98
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer zdA
Kommentar
Cramer ZdA

Neue Zeile | zu den Akten

Sie kdnnen dem Vorgang eine Akte zuordnen, indem Sie ein Geschaftszeichen in der Registerkarte
Vorgangeingeben oder eine Akte per Drag & Drop auf die Buroklammer im Fenster des Vorgangs ziehen.
Dabei wird in der Registerkarte Vorgangder entsprechenden Akte auf diesen Vorgang verwiesen. Und in
der Registerkarte Dokumente des Vorgangs ist die zugeordnete Akte aufgelistet.

— - -~ - il Firefox
fertreter  DoRIS ™ Direkthilfe Passwort cramer |
rearbeiten Online 5 dndemn abmelden | ) o .
cust/doris/DV/jsp/index.jsp?R
1[5 le 190 Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung :
Ergebnisse 1 - 6 e
C == 1) Protokoll Meldung
Aice Inhai
1-1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
= 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung L
- 1.01.01-5 Neustrukturierung Aushau Mummelsee _I
R AR Aldn Dachmismamarnnan Nachmimanoamanlbooma | Fanbealla | — .

Zuordnen einer Akte per Drag&Drop
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Vorgang [EpCICHICYEIM Protokoll Meldung

Ergebnisse 1 - 2

C 15 ~

GZ | Datum |Akte Inhalt ‘ Inhalt Schriftstiick ‘ Einsender | ROWNUMBER‘ 0| M‘ I |
Projektplanung und 15

_ Durchfiihrung

El 21.07.2013 Projekt Industriepark Projektplanung Phase 1 a8 #3
Buckelberg Angebot Fa.
Baumeister

Wenn Frau Cramer den Vorgang zu den Akten legen mochte, muss sie sicherstellen, dass alle
zugeordneten Schriftstiicke und Notizen ein Geschaftszeichen tragen. Ist dies nicht der Fall, erscheint

folgende Nachricht:

| o Ein Viorgang kann erst abgelegt werden, wenn alle Schriftstiicke einer Akte zugeordnet sind. 1 Schriftstick(e) hat/haben noch keine Zuordnung.

Wenn nun alle Geschaftszeichen eingetragen sind, kann Frau Cramer diesen Vorgang schlielRlich zu den

Akten |6gen zu den Akten

@& Vorgang Nr. 99 - Mozilla Firefox

© D localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index.jsp?RowNumber=99 e @ ‘E}

Vorgang 99

VCIGEN Il Dokumente (2) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
Azl ]
] —
vaneo |

Vorgang

Inhalt [Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

e
WV bei | |..| Kirzel ...|

Stichworte

Datum Anlage 30.01.2021 | ...|

N e-e He

Einreicher |Cramer | | Kiirzel |cramer |
Laufweg J Schritt | wer ‘Aktmn ‘ Kommentar Angehangte Dokuments
1 Rot Eingabe 98
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zda 15

Kommentar

Neue 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 Sekretarin den Vorgang allerdings ab.

Vorgang ablehnen - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AuRRerdem erhalt
sie Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

6ffnet Sie diesen und entsperrt B84 ihn zuerst.

& ® oW ; & 2 ® 0 a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Ergebnis Vertreter DoRIS ™ Direkthilfe Passwort cramer
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andern abmelden
Aktenplan VSO Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B DorisWeb Ergebnisse 1 - 7
Aktenplan C W oW
initilerte Vorgange Geschaftszeichen Akte Inhalt &

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

WV alle

Bauhof

Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

P& &

Ordner Vorgangsbearbeitung der im Laufweg eines Vorgangs eingetragenen Person

Frau Cramer lehnt den Vorgang ab, da ihre Abteilung flr den Industriepark Buckelberg nicht zustandig
ist. Sie flgt einen Kommentar hinzu, damit Herr Rot tiber den Sachverhalt informiert ist. Der Vorgang
geht an den Registrator (und Einreicher), Herrn Rot, zurlck.

Datum Anlage [30.01.2021 |...|

Einreicher|Rct | | Kirzel [rot |

Laufweg Schritt | Wer ‘Aktmn | Kommentar ‘ Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe 95
2 Cramer Weiterleiten

Komn:lentar Die Abteilung MA-Ind ist fiir den Industriepark Buckelberg zusténdig.
Cramer Weiterleiten |gitte wenden Sie sich an Frau Fischer.

Neue Zeile OK Ablehnen
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& Vorgang Nr. 94 - Mozilla Firefox

0} D localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=94

Dokumente (1) Protokoll Meldung

Vorgang 94 |

Vorgang

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

L I
Zusatz | ]

Lfd.Nr. [0 ]

Vorgang

Inhalt projekt Industriepark Buckelberg
[Angebot Fa. Baumeister

wetermin |
WV bei \ |_| Karzel _I

Stichworte

Datum Anlage 30.01.2021 |...|

Einreicher |Rot | | Kurzel [rot |
Laufweg J Schritt | Wer | Aktion | Kommentar Angehangte Dokuments
1 Rot Eingabe a5
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist fir
den Industriepark Buckelberg
zustandig. Bitte wenden Sie
sich an Frau Fischer.
Rot Zurlck &
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. Aulierdem
erhalt er Gber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Herr Rot kann den Vorgang
an die zustandige Abteilung schicken, indem er dem Laufweg verlangert | neue Zeile | 4 danach neu

startet MNeustart

Datum Anlage [30.01.2021 |...|

Einreicher IRot || Kirzel Irot ||
Laufweg J Schritt | Wer | Alction | Kommentar Angeh&ngte Dokumente
1 Rot Eingabe a5
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist fur
den Industriepark Buckelberg
zustandig. Bitte wenden Sie
sich an Frau Fischer.
Rot Zuriick &
Abgelehnt
Kommentar

Rot Abgelehnt

Neue Zeile Neustart Ablegen
@ Vorgang Nr. 34 - Mozilla Firefox - m} X
© B localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=94 - ﬁ E'E. =
A~
Vorgang 94 | O
\GIGEGl I Dokumente (1)  Protokoll  Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
P —
Zusatz | ||
Lfd.Nr. [0 |
Vorgang
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
wotermin ||
WV bei | |_| Kiirzel | _I
Stichworte
Datum Anlage [30.01.2021 |...|
Einreicher IRot I | Karzel |rot II
Laufweg J Schritt | Wer | Aktion | Kommentar | Angehéngte Dokumente
1 Rot Eingabe a5
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist
fir den Industriepark
Buckelberg zustandig.
Bitte wenden Sie sich an
Frau Fischer.
Rot Zurick &
Abgelehnt
3 Fischer Weiterleiten
Kommentar
Neue Zeile w

Laufweg wird verlangert
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Frau Cramer weil}, dass ihre Abteilung nicht fir den Industriepark zustandig 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 informiertist und in Zukunft die Unterlagen direkt an Frau Fischer leitet,
informiert sie ihn Uber die Zustandigkeit im Fall Industriepark Buckelberg. Der
Vorgang befindet sich jetzt bei Frau Fischer und bei Herrn Rot im Ordner
Vorgangsbearbeitung.

@& Vorgang Nr. 101 - Mozilla Firefox

© O localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/index,jsp?RowNumber=101 - 9%

Vorgang 101

\IGENVI Dokumente (1) Protokoll  Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte
L I
e —

Lfd.Nr.

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

wotemn| ]
WV bei ‘ |J Kirzel J

Stichworte

Datum Anlage [30,01.2021 |..|

Einreicher |Rot | | Kirzel [rot |
Laufweg J Schritt ‘ Wer |Akmm ‘ Kommentar Angehangte Dokumente
1 Rot Eingabe 100
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist fur
den Industriepark Buckelberg
zusténdig. Bitte wenden Sie
sich an Frau Fischer.
3 Fischer Weiterleiten
Rot Kenntnisnahme
Kommentar
Neue Zeile

Weiterleiten des Vorgangs an die zustandige Person und Information des Initiators
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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 zustandigen Sachbearbeiter mit der
Bearbeitung des Vorgangs. In diesem Fall lehnt der Abteilungsleiter den Vorgang allerdings ab, da sich
die Zustandigkeit kurzfristig geandert hat.

Vorgang erganzen und weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AuRerdem erhalt
sie (ber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

offnet Sie diesen und entsperrt < ihn zuerst.
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Ordner Vorgangsbearbeitung der 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, tragt sie sich als
Einreicher ein.
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Ablehnen - Abteilungsleiter

Der Abteilungsleiter, Herr Schwarz, findet den Vorgang in seinem Ordner Vorgangsbearbeitung.
AuBerdem erhalt er Gber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Er 6ffnet ihn.

» Na, wer sagt es denn - auch das Angebot der Firma Baumeister liegt schlieBlich vor. Dann kann sich
Herr Stein gleich an die Arbeit machen. Ach, da haben wir gestern ganz vergessen, Frau Cramer
mitzuteilen, dass sich ab sofort Herr Stein um die Angebote kimmert... «

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 geandert haben.

Nach der Aktion Ablehnen wird der Vorgang an Frau Cramer zurlickgeschickt. Gleichzeitig werden alle bis
dahin noch nicht durchgefiihrten Schritte rot markiert und unterhalb vom Einreicher (hier Frau Cramer)
als neue Schritte angehangt.
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Vorgang ablehnen - mit Kommentar
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Vorgang ergdnzen und neu starten - Sekretariat

Der Vorgang wird an Frau Cramer als Initiator des Vorgangs zurtick geschickt und liegt wiederum in
ihnrem Ordner Vorgangsbearbeitungvor, rot gekennzeichnet, da er abgelehnt wurde.

. T
LY Recyclinghof
‘@ Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

AuRerdem erhélt sie Uber 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 zuriick geschickt worden.) An der farblichen Markierung des Laufweges kann sie
erkennen, dass Herr Schwarz den Vorgang zwar zur Kenntnis genommen hat (griin), Herr Wagner ihn
allerdings nicht bekommen hat (rot).

Nach der Aktion Ab/ehnen wurden alle bis dahin noch nicht durchgefiihrten Schritte (rot markiert)
unterhalb vom Einreicher (hier Frau Cramer) als neue Schritte angehangt. Daher muss Frau Cramer diese
nur noch anpassen: Sie beauftragt Herrn Stein mit der Bearbeitung.

Jetzt startet sie den Vorgang erneut | Neustart
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Vorgang ergdnzen 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 ergdanzen und mit simultaner Zustellung weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AuBerdem erhalt
sie (ber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

offnet Sie diesen und entsperrt < ihn zuerst.
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Ordner Vorgangsbearbeitung der 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 fiigt sie neue Zeilen | MU Z&ile | hinz, ynd 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, kdnnte sie Kommentare
und Dokumente 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 durchgefiihrt wurden — nicht mehr an den Registrator
als Initiator zurtickgeschickt wird, tragt Frau Cramer sich im Feld Einreicherein.

Beispiele aus der Praxis 261



@ Vorgang Nr. 110 - Mozilla Firefox — m} X

-
an

@ [ localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=110 v @ iy

I m-- 20

Vel Dokumente (1) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschiftszeichen Akte

P E—
P —
P —

Vorgang

Inhalt [Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

w1
WV bei | || Kiirzel | |

Stichworte

Datum Anlage |30.01.2021 _I

Ew‘nreicherlCramer | | Kiirzellcramer | |
Laufweg Schritt ‘ Wer | Aktion | Kommentar ‘ Angehdngte Dokumente
1 Rot Eingabe 109
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Vorgang wird erganzt 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. Aullerdem erhalten beide Uiber 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.
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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.
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Vorgang wird erganzt und mit simultaner Zustellung weitergeleitet
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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 zurlckgeschickt.
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