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DoRIS

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

elektronisch und ortsungebunden

integrierte Ad-hoc-Workflow-Funktion

minimaler Installation- und Wartungsaufwand durch Web-Technik

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

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

B DoRIS StartUp - speziell flir die Bedarfe von Behdrden mit behdrdenspezifischem Aktenplan
B DoRIS Business - flir Unternehmen mit unternehmensspezifischem Aktenplan und Funktionalitdten
B DoRIS Legal - mit fiir Anwaltskanzleien spezifischem Aktenplan und Funktionsumfang

Einstiegs-
version

™
s
2
w
W
2
=]
-
[-N

Individual

fiir
Behorden

DoRIS StartUp

+ Datenbankvarianten
+ DoRIS ConvEx-Agent
+ DoRIS OCR-Agent

+ optionale Bausteine
+ EVB-IT Pflegevertrag

fachspezifische Losung

z.B.Vorgangsverfolgung,
Spezial-Registratur

Integration von Basisdiensten...

fiir
Unternehmen

DoRIS Business

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

fachspezifische Losung

z.B. spezifische Eingabemasken,

Personal- oder Bewerberdatenbank

Integration von Fachverfahren...

fiir
Anwaltskanzleien

DoRIS Legal

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

fachspezifische Losung

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

fallbezogene Fachanwendung...

Dieses Handbuch fiir Anwender vermittelt Innen die Handhabung aller DoRIS Pakete. Exemplarisch
werden die einzelnen Kapitel in der Regel anhand von DoRIS StartUp dargestellt. So sind ggf.
Abweichungen in den einzelnen Bildschirmdarstellungen und Funktionen zu Ihrem DoRIS Paket moglich.
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Grundlagen der DoRIS-Dokumente

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

E-Akte / DoRIS Akte

Die DoRIS Akte ist die digitalisierte Form einer Papierakte mit zusatzlichen wichtigen Daten und
Funktionen. Sie wird durch ihr 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 Vorgénge 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. Darliber hinaus ist sie mobil verfiigbar, kann von mehreren Personen gleichzeitig
eingesehen werden und ist ortsungebunden auffindbar.

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

E-Schriftstiick / DoRIS Schriftstiick

Die vorhandenen Dateien oder Papierdokumente werden einem DoRIS Schriftstiick in elektronischer
Form hinzugefigt. 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.

E-Vorgang / DoRIS Vorgang

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

E-Notiz / DoRIS Notiz

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

Grundlagen der DoRIS Dokumente 9



Der Aktenplan als elektronische Verzeichnisstruktur

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

Die verschiedenen Pakete von DoRIS enthalten jeweils einen spezifischen Aktenplan:

B behordenspezifischer Aktenplan in DoRIS StartUp fiir Behorden,
B unternehmensspezifischer Aktenplan in DoRIS Business fur Unternehmen und
B einen flr Anwaltskanzleien spezifischen Aktenplan in DoRIS Legal.

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 geandert 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 Akte dargestellt.

Schriftstiicke Verfiigung Freigabe

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-12-1

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

z.B. Kirzel fir 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 10



DoRIS Webclient

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

Starten und Anmelden

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

DoRIS*

HAESSLER

7.0,32 Revision 1,602
Das Anmeldefenster

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

e B http://pc05-tosh:8080/webe O ~ C =) DoRIS StartUp T @ T 63
> @ T 2 © % e

eus MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden

Aktenplan [ILEYEItYl Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
© Dorisweb [Name | Bemerkuwig |
Aktenplan Aktenplan

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

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

WV heute eigene WV alle
WYV morgen WV heute
WV bis heute WV morgen
WV bis morgen WV bis heute
wv alle WV bis morgen
Papierkorb WV alle

! Standard Abfrage Papierkorh

<* Erweiterte Abfrage “) Standard Abfrage

2 Gespeicherte Abfragen <* Erweiterte Abfrage
. Gespeicherte Abfragen

DoRIS* Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdient 7.0.32 Revision 1.652 HAESSLER

Das Hauptfenster nach der Anmeldung
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Komfortables Bedienen mit Java und Java Applets

DoRIS bietet einen breiten Funktionsumfang, bei dessen Entwicklung ebenso groRer Wert auf die
Bedienerfreundlichkeit gelegt wurde. Die komfortable Bedienung wurde technisch z.B. durch die
Verwendung von Java Applets realisiert.
Unterstutzt Ihr Webbrowser kein Java oder mdchten Sie ohne Java Applets arbeiten, fihrt dies zu
Einschrankungen auf der Funktionsebene und in der Bedienerfreundlichkeit. Abhangig von den
Funktionsmoglichkeiten des Browsers stellt der DoRIS Webclient alternative Funktionen zur Verfiigung:
ist der Browser beispielsweise HTML5-fahig, wird die Drag & Drop-Funktion von Dateien zur Verfligung
gestellt.

Generell gibt es vier verschiedene technische Moglichkeiten, den DoRIS Webclient aufzurufen:

1.

2
3.
4

Standard - Webbrowser mit integriertem Java

ohne Java Applets, mit JNLP

DoRIS Local Launcher

Arbeiten ohne Java

Standard -
Webbrowser
mit
integriertem
Java

ohne Java
Applets im
Webbrowser,
mit INLP

DoRIS Local
Launcher

ohne Java

Voraus-
setzung

Java im
Webbrowser
integriert

Java auf PC
installiert

Java auf PC
installiert,
Installation
des DoRIS
Local
Launchers

PC ohne
Java

Aufruf -
Endung der URL

(Beispiele finden Sie im
Anschluss an die Tabelle)

keine Parameter
notwendig

?disable_applets=useJNLP

?disable_applets=uselL

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

DoRIS Webclient 12

Eigenschaften

(Beispiele finden Sie in
Anschluss an die Tabelle)

vereinfachte Bearbeitung
von Dateien tber
integriertes Java Applet

vereinfachte Bearbeitung
von Dateien durch
Aufruf von JNLP-Datei

Abhangig vom Browser -
ggf. Ausfihrdialoge zu
bestatigen

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

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

Vorlagefunktion nicht
verfugbar

Besonderheit,
z.B.

Drag & Drop
von Outlook
Dokumenten

moglich

mit
Erweiterung
optional
moglich

mit
Erweiterung
optional
moglich

nicht moglich



Beispiele & Hinweise

B Endungder URL zum Aufruf des Webclients

|e B http:// pc05-tosh: 8080/ webclient/af/jsp/doristable. js pf =] T S T3] V85 P~-a

Beispiel-URL fiir DoRIS Webclient ohne Java Applet

B Verschiedene Bildschirmansichten der Registerkarte Date/eines DoRIS Schriftstlicks mit den
verschiedenen Funktionen:

& Schriftstack 1.01.01-12-1 Nr. 16 - Internet Explorer - [m} X

Schriftstick 16 & == ¥ = 4 ¥ B-8-8 &-@m 1@ °

Mame | Gréfe | Pfad ‘ Lirk. Hinzufiigen

00\000\00000016.doc | | riginale T

Anwendung
/ v Versionen
Uber die Schaltfliche = A™ending i snnen Sie

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

wrnehmen. /

Standard - Webbrowser mit integriertem Java

2 Schriftstick 1.01.01-12-1 Nr. 16 - Internet Explorer - O *

Schriftstick 16 Gad® K a2t -85

Schriftstick Verfugung Freigabe Vorschau Vorgang Volltext

ote ik |

Originale/004000400000016.doc Entfernen

ﬂr die Schaltfliche | Erileen |kénnen

Sie sich das Dokument in der entsprechenden

Anwendung (z.B. MS Word) anzeigen lassen,
nachdem Sie Dialogboxen bestatigt haben.

Gleichzeitig haben Sie die Moglichkeit, das
Dokument zu dndern und die Anderungen
direkt durch Speichern in der Anwendung und

anschlieRend im DoRIS Schriftstiick zu
%ernehmen. /

Webbrowser ohne integriertes Java; JNLP oder DoRIS Local Launcher

[

DoRIS Webclient 13



B Dialogboxen

Wenn Sie den Webclient ohne Java Applets aufrufen, mussen Sie z.B. beim Bearbeiten von
Dokumenten Dialogboxen bestatigen. In der Regel kénnen Sie durch Aktivieren der Checkbox (hier:
Fur Anwendungen dieses Anbieters und aus diesem Speicherort nicht mehr anzeigert) das Anzeigen und Bestatigen fur
zukunftige Anwendungen abschalten.

Michten Sie diese Anwendung ausfiihren?

p Name: File Applet
".:".) Anbieter: Haessler Information GmbH
E—

Verzeichnis: htip: [fpc05-tosh: 8080

Diese Anwendung wird mit uneingeschranktem Zugriff ausgefiihrt. Dies kann ein Risiko fir Thren
Rechner und Ihre personlichen Informationen darstellen. Fihren Sie diese Anwendung nur aus,
wenn Sie dem Speicherort und dem oben angegebenen Anbieter vertrauen.

(@mm dieses Anbieters und aus diesem Speicherort @
E Mehr Informationen Abbrechen
N

Beispiel einer Dialogbox

B Hinweis zum Bearbeiten von Dokumenten ohne Java

Bitte beachten Sie

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, andern und unter einem

neuen Namen speichern. Danach miissen Sie die gednderte Datei dem Schriftstiick erneut
hinzufiigen.

DoRIS Webclient 14



Beenden

Wenn Sie den DoRIS Webclient beenden mochten, melden Sie sich aus dem System ab k. Das
Abmeldefenster wird angezeigt. SchlieBen Sie den Browser, um die Arbeit zu beenden oder gehen Sie
zurlick zur Startseite, um sich erneut an der Datenbank anzumelden.

G 5 http://pc05-tosh: 2080/ webclient/af/jsp/ exit jsp O~ & || E) DoRIS Webclient - Log...

Logoutvorgang abgeschlossen!

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

@ zurdck zur Startseite

Das Abmeldefenster

DoRIS Webclient 15



Hauptfenster

Das Hauptfenster ist in verschiedene Bereiche gegliedert:

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

Im linken Teil des Hauptfensters sehen Sie die verfligbare Datenbank mit allen darin enthaltenen
Ordnern, inklusive Aktenplan.

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

e B http://pcd5-tosh:

a9 R < z 2 © %

webclient/af 2 = & | 2 DoRIS StartUp [F & o @&

Neue Meuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Worgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden

M [IEISTS Il Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan -
4 || 1 Verfassung @ = 6 Vv
+ L Sund. Lan, el
a 1.01.01 Aligemein B p
. 1.01.02 Bund 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung
1.01.03 Land 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung
1.01.04 Landschaftsverband 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
1.01.05 Bezirksregierung
. . - B +
1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben) 1.01.01-1 Akte Rechnu[\gswes‘:en Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
1.02 Bestimmungen fir die Gemeinde 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtabersicht
1.03 Rat

1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
: 1.05 Gemeindeeinwohner
2 Kassen- und Rechnungsprifung @ & 6V
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fur 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
> Papierkeorb
> ) standard Abfrage
> «* Erweiterte Abfrage
. Gespeicherte Abfragen

Ergebnisse 1 - 6

DoR1S® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdient 7.0.32 Revision 1.652
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Ordner des Hauptfensters

Ordner
Aktenplan

Vorgangsbearbeitung

Initiierte Vorgange
WV

die verschiedenen WV-
(Wiedervorlage-)
Ordner werden

nachfolgend
beschrieben

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

WV heute

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 lhren individuellen
Anforderungen angepasst.

.. alle Vorgange, bei denen Sie im Laufivegeines 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 Verfigungvon
Schriftstiicken und Akten erstellt.

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

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

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

.. alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, flr die eine Wiedervorlage
bis zum heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

... alle Abfragen, die von Ihnen gespeichert wurden oder von anderen
Benutzer gespeichert und fir Sie freigegeben wurden. Diese Abfragen sind
flr die Benutzer entsprechend der hinterlegten Freigabe sichtbar.

Hauptfenster 17



Hinweis zu eigene Wiedervorlage (s. Tabelle)

Eigene Wiedervorlagen enthalten alle Akten,
Schriftstiicke und Vorgange, bei denen in der
Tabelle WV Verfiigung der Registerkarte Verfigung
das entsprechende Datum steht und der
entsprechende Benutzer (also Sie!) als Registrator
eingetragen ist (siehe Seite 47 und Seite 69).

Hauptfenster 18



Schaltflachen und Meniifunktionen im Hauptfenster

Mit den Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen. Im Kontextment
(rechte Maustaste) stehen Ihnen ebenfalls einige dieser Funktionen zur Verfigung.

Schaltflachen

Schalt- Bezeichnung
flache

¥ | Neue Akte

éy Neuer Vorgang

Neue Notiz

O Standard-Abfrage

C% Erweiterte Abfrage

) Gespeicherte
Abfragen

"—‘I_-"[i Administration

@ Ergebnis bearbeiten

Funktion / Beschreibung

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

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

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

Standard-Abfrage erstellen:

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

Gespeicherte Abfrage ausfuhren:

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

Alternativ kdnnen Sie sich Uber 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.

erte Gespeicherte v
pe Abfragen

Eigene Abfragen

DoRIS Administration 6ffnet sich - NUR fur Administratoren !

NUR flir Administratoren !
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Schalt- Bezeichnung Funktion / Beschreibung

flache
n Vertreter Vertreterliste bearbeiten:
bearbeiten In der rechten Fensterhalfte 6ffnet sich mit Registerkarte Vertreterder
Vertretungsplan, der Ihre aktuellen Vertreter anzeigt.
Den Vertretungsplan kdnnen Sie jederzeit aktualisieren.
DoRIS Online Link zur DoRIS Webseite: www.registratur.com
@ Direkthilfe Startet die DoRIS Hilfe
S5 Ppasswort dndern Ein neues Fenster 6ffnet sich und Sie kdnnen Ihr Kennwort andern.
_J&, >Benutzer< von DoRIS abmelden
“™ abmelden

Hauptfenster 20



Das Kontextmenii

Wenn Sie das Kontextmenl mit der rechten Maustaste aufrufen, kdnnen Sie sofort auf die wichtigsten
Funktionen des Programms zugreifen. Abhdngig 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.

' Papierkarh

R J-TER  Papierkorb leeren

© < Erweite

) 7 Meue Standard Abfrage
£ Gespei

Meue Erweiterte Abfrage

Beispiel flir ein Kontextmeni

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

Papierkorb leeren
Werden Dokumente aus dem Papierkorb entfernt, sind sie endgultig geloscht.

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.

& » Q@ <+ B

Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen
Aktenplan
" DorisWeb
: Aktenplan

s Vorgangsbearbeitung

4 initiierte Vorgange

> eigene WV heute

4 eigene WV morgen

: eigene WV bis heute

g eigene WV bis morgen

g eigene WV alle

4 WV heute

4 WV morgen

. WV bis heute

g WV bis morgen

4 WV alle

a Papierkorb
) Standard Abt

-« Erweiterte Al

1 Gespeicherte

Papierkorb leeren

Meue Standard Abfrage
Meue Erweiterte Abfrage
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des Loschdatums zu setzten.

Nun haben Sie die Option, alle Dokumente im Papierkorb zu |6schen oder eine zeitliche Limitierung

Neue Neuer
Akte Vorgang

Q

Abfrage Abfrage

¥ DorisWeb
> Aktenplan
> Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
> eigene WV bis heute
> eigene WV bis morgen
> eigene WV alle
> WV heute

WV morgen

WV bis heute

WV bis morgen

WV alle

Papierkorb
! Standard Abfrage
» «® Erweiterte Abfrage

B http://pc05-tosh:8080/webc 2 ~ & =) DoRIS StartUp

Standard Erweiterte Gespeic.hertev
Abfragen

Aktenplan

1]
Vertreter
bearbeiten

e

DoRIS Direkthilfe
Online

Administration Ergebnis

Passwort
bearbeiten

andemn

doris
abmelden
Papierkorb leeren
O Alle Dokumente im Papierkorb loschen

® MNur Dokumente lischen, die seit mindestens

Monaten geldscht sind

* |1 Gespeicherte Abfragen

DoRIS” Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung

DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.652

HAESSLER

4. Sie konnen die Dokumente nu

n endglltig I6schen oder den Prozess abbrechen.

a9
Neue Neuer
Akte Vorgang

B http://pc05-tosh:8

Q

bc O~ C

0/ we
S

Abfrage Abfrage

¥ DorisWeb
> Aktenplan
> Vergangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
> eigene WV morgen
> eigene WV bis heute
> eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
> WV morgen
4 WYV bis heute
> WV bis morgen
WV alle
Papierkorb
» ) Standard Abfrage
+ «* Erweiterte Abfrage
/) Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitun

Standard Erweiterte Gesmai(:her‘[ev
Abfragen

E DoRIS StartUp

3 |

I

Administration Ergebnis
bearbeiten

(]
Vertreter
bearbeiten

® 9
DoRIS Direkthilfe
Online

Passwort
andemn

doris
abmelden

icht Standard Abfr.

Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

Papierkorb leeren

| Jetzt l16schen || Abbrechen

Es werden alle Dokumente aus dem Papierkorb mit Loschdatum vom 01.01.1900
bis 24.08.2016 endgultig geléscht.

Vorschau:

Es wurden keine Dokumente gefunden.
Q

g DoRIS Webdient 7.0.32 Revision 1.652

HAESSLER
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Weitere Funktionen fiir eine einfache Bedienung

Vereinfachte Suche nach DoRIS Dokumenten

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

Akte 15 / Vorgang 53
Y schirst Schriftstiick 52 EETSTR Dokument

Erachnicca 1 - & | INEEE——

Uber Tastenkombination Strg + Shift + Boffnet 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.

pcl3-tosh benstigt bestimmite Informationen.

Skript-Eingabeaufforderung:

>
Barcode:
Abbrechen
[

Vereinfachte Suche von DoRIS Dokumenten tber den Barcode
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Schnellzugriff iiber Link

Méchten 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 moglich.

B 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 Uber diesen Link direkt Zugang zu der ausgewahlten Aktenplanebene.

" DorisWeb
4 Aktenplan
1 Verfassung
1.01 Bund, Land, Kreis
.01 Allgemein
o 1.01.02 Bund
- 1.01.03 Land
o 1.01.04 Landschaftsverband

F ]

1.01.01 Allgemein

B Ausder 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.

Geschaftszeichen | Ate nhalt __________________________________|

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

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

1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtiibersicht

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

View=ListView&RowNumber=16&Resultsetid=1

Hauptfenster

EXIN™ B AL I Unbenannt - Mach
Akte 15 -
Datei Machricht Einfigen Optionen Text formatig
“r"'j 4 Calibri (Textkor = 11 AN @ alicus Cl Verfigung Freigabe Statud
" 2 F K U | iZ-i=- | iE | Ergebnisse 1 - 6
W Mamen | Ei
E\nfegen F WA . &, - &
Zwischenabl.. & I} . .
Datum Inhalt Schriftstiick
An.. || [ 20.08.2016 Dokument 00000015
— o | -
AT [ 30.08.2016 Dokument 00000015
Betreff: |
| [ 06.11.2014 Projektplanung Phase 1
http://pc05-tosh:8080/webclient/af/jsp/dorisaction.jsp? [] 18.07.2013

Projektplanung
Projekt Industriepark Buckelberg
Brief an Herrn Bauer
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Ergebnisliste

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

— O *
e B http://pc5-tosh:2080/webe O ~ & =) DoRIS StartUp [T @ e 603
- e . -

LI L - | I 8 e 3

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

Aktenplan LTSN Tl Standard Abfr.  Erweiterte . Vertreter E-Mail Zuordnung

Lo Dorisl.(Webl Ergebnisse 1 - 11

: Aktenplan .

g Vorgangsbearbeitung & 5] 16 v

' ol initiierte Vorgange Geschftszeichen | Aktefohalt |

eigene WV heute

eigene WV morgen _Li-i st

eigene WV bis heute 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

eigene WV bis morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

E%egsu‘ut'\:f alle 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
3 WV morgen 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

WV bis heute 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
* . WV bis morgen 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtiibersicht
. ;\;\;izlrlliorb 1.01.03-1 Formblatter zur Bestellungen for Verwaltung.
4 0 standard Abfrage 1.01.04-1 Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen
» < Erweiterte Abfrage 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fiir Verwaltung

/1 Gespeicherte Abfragen 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fir Verwaltung.

Ergebnisse 1 - 11

Oy
& B mEls v
DoRIS™ Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdient 7.0.32 Revision 1.652

Beispiel einer Ergebnisliste einer Standard-Abfrage

Durch eine potentiell grolRe Anzahl gefundener Dokumente kdnnen diese auf mehreren Seiten verteilt
angezeigt werden. Um auf die entsprechenden Seiten zu gelangen, kdnnen Sie vorwarts B> M1 oder
rickwarts 44 blattern oder direkt auf eine Seite durch Anklicken der Seitenzahl 12 gehen.

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

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

Ansicht Ihren individuellen Bedurfnissen anpassen E2.
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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 lhre speziellen Anforderungen und liefert hnen die
gewdlnschten Informationen.

Ansichten hinzufiigen und entfernen

Sie kdnnen individuelle (benutzerspezifische) Ansichten definieren:

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

2. Im oberen Fensterbereich haben Sie die Moglichkeit, Ansichten hinzuzufiigen oder zu entfernen.
Hinzufiigen von Ansichten
Tragen Sie den gewtlinschten Namen der Ansicht in das rechte Eingabefeld ein 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

3. Speichern Sie Ihre Anderungen “+.

- O X
e 2} http://pc05-tosh:2020/webe O ~ & || 1) DoRIS StartUp L7 e g7 5 @
- — = -
a» <« < T e R © 9
Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeic v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb y 5. 8 @
© . Aktenplan ) Anwenden Speichern Hilfe
> Vorgangsbearbeitung
initilerte Vorgange .
eigene WV h?autg Ansichten verwalten
elgene wv morgen Ansichten Standard
eigene WV bis heute Vorgan
eigene WV bis morgen 9ang Hinzufigen
eigene WV alle
WV heute Entfernen
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle Spaltenkopf ABSAM - Abgabe am hd
© | Papierkorb Beschriftung Hinzufiigen
4 ! Standard Abfrage - -
» < Erweiterte Abfrage Grobe Andern
/i Gespeicherte Abfragen Entfernen
Vorschau
Geschiftszeichen ENTLAM
GZAKTE ENTLAM
285 214
DoRIS" Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652

Ansichten verwalten
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Ansichten konfigurieren

Sie haben die Moglichkeit, Klassen zu lhrer Ansicht hinzuzufligen und zu entfernen. Dadurch

erhalten Sie

lhren individuellen Spaltenkopf mit den von Ihnen gewlinschten Informationen zu einem Objekt in

einem Ordner der Datenbank.

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

Ansichten verwalten E&.

2. Markieren Sie im oberen linken Auswahlfeld die Ansicht, die Sie bearbeiten mochten oder die Sie neu

angelegt haben.
3. Inderunteren Fensterhalfte kdnnen Sie den Spaltenkopf definieren:

Den Inhalt einer Spalte wahlen Sie aus der Dropdown-Liste des Spaltenkopfs. Die Bezeichnung der

Spalte konnen Sie im Feld Beschriftunganpassen und die Breite im Feld GrofSe. Nach Defi

nition einer

Spalte fligen Sie diese Ihrer Ansicht hinzu | Hinzufigen - n der Vorschau werden Ihre Anpassungen

dargestellt.

webe 2~ & | ) DoRIS StartUp g

e B http://pc05-tosh: 2080/

7 — o & -
b QR < T i 2 © 9
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
Aktenplan U i Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DoriswWeb $ 5. 8 @
* | Aktenplan ) Anwenden Speichern Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange -
sigene WV heuta Ansichten verwalten
eigene WV morgen Ansichten Standard |
eigene WV bis heute
. . ‘Vorgang . =
eigene WV bis morgen Entleih Hinzufigen
WV heute Entfernen
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
: WV alle Spaltenkopf ABSAM - Abgabe am A
© | Papierkorb Beschriftung Hinzufiigen
« ! standard Abfrage - -
» < Erweiterte Abfrage Grobe Andern
* |1 Gespeicherte Abfragen Entfernen
Vorschau
Geschiftszeichen
GZAKTE
285
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdient 7.0.32 Revision 1.652

spaitenkopt NIV R -
Beschriftung Hinzufigen
GroBe

Vorschau

GZAKTE ENTLAM

200 150
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4. Mochten Sie Anderungen an einer bereits bestehenden Spalte vornehmen, so markieren Sie diese in

der Vorschau. Die Spalte wird rot dargestellt und die Werte werden entsprechend in den Feldern

angezeigt. Fihren Sie die Anderungen durch und Gbernehmen Sie diese o

a» R < Tl : @ o < 7

Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespelit:hs_-rts_-v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten  bearbeiten Online andern  abmelden

- [m} *
e B http://pc05-tosh:2080/webe O ~ & B DoRIS StartUp ._ e g % =)

Aktenplan ! ht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

’_" DorisWeb \y ] @

Aktenplan ) Anwenden Speichern Hilfe
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange .
eigene WV heute Ansichten verwalten
elgene Wy maorgen Ansichten Standard |
eigene WV bis heute
. . ‘Vorgang . =
eigene WV bis morgen Entleih Hinzufiigen
, WV heute Entfernen
4 WV morgen
d WV bis heute
> WV bis morgen
: WV alle Spaltenkopf GZAKTE - Geschiftszeichen der Akte V|
© | Papierkorb Beschriftung Geschéftszeichen Hinzufiigen
4 2 Standard Abfrage -
> <« Erweiterte Abfrage Grébe 200 Andern
/' Gespeicherte Abfragen Entfernen

Vorschau
Geschiftszeichen ENTLAM
GZAKTE ENTLAM
200 155
DoRIS™ Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.652

Anderung der Spalten einer Ansicht

5. Speichern Sie die Anderungen “*.

6. BeiBedarf kdnnen Sie die gerade geinderte bzw. neu angelegte Ansicht direkt aktivieren .

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

angegeben, ob ein Original B oder Image [ hinterlegt wurde.

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

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

e B http://pc05-tosh:2080/ webcl O =

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras

© | 2 DoRIS StartUp [t e S
7

b4 f® <

¥ DorisWeb
a 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 Landschaftsverba
> 1.01.05 Bezirksregierung
> 1.01.06 Kreis (Einladunge
4 1.01.07 Funktionalreform
. 1.02 Bestimmungen fur die G
g 1.03 Rat
> 1.04 Hauptgemeindebeamte/
> 1.05 Gemeindeeinwohner
g 2 Kassen- und Rechnungsprifu
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fur Verwaltungs
g 5 Einrichtungen der Hauptverwa
g & Besondere Dienststellen der A
g 7 Dienststellen der allg. Kriegsfo
8 Kommunale Interessenverban
: 9 Datenschutz

Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe
Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online

Aktenplan Ubersicht 5 = Vertreter E-Mail Zi

> Vorananashearheituna

-t — = -
I 4 L e 3
Passwort 53
andern  abmelden

Ergebnisse 1 - 6

[
| Geschdftszeichen | Aktetobaht |
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung
1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
1.01.01-123 ung : Gesamtibersicht

Ergebnisse 1 - & Ansicht wahlen:

=

Standard
Entleihvorgang

+ Standard

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

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras

Q B nttp://pc05-tosh:8080/webcl O ~ & || B DoRIS StartUp e ey

7

¥ Dorisweb
4 Aktenplan
4 1 Verfassung
4 1.01 Bund, Land, Kreis
- 1.01.01 Allgemein
: 1.01.02 Bund
: 1.01.03 Land
. 1.01.04 Landschaftsverba
4 1.01.05 Bezirksregierung
: 1.01.06 Kreis (Einladunge
4 1.01.07 Funktionalreform
1.02 Bestimmungen fir die G
- 1.03 Rat
4 1.04 Hauptgemeindebeamte/
4 1.05 Gemeindeeinwohner
g 2 Kassen- und Rechnungspriifu
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fiir Verwaltungs.

g R < T -4 £ e 3 @ CN ~

Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort

Vorgang Abfrage Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online

> 5 Einrichtungen der Hauptverwa

sa
andern  abmelden

LY\l Standard Abfr. Erweiterte Al Vertreter E-Mail Zuordnung

Ergebnisse 1 - 6

@

Geschiftszeichen

Akte Inhalt

1.01.01-12-1 Projziag I PP I o B Sy

1.01.01-12 Ansicht Ansicht wahlen:
Offnen

L0015 Standard

L0001 B EpETE Entleihvorgang

1.01.01-21-1 TEaED

1.01.01-123 + Standard

Standard Abfrage
Erweiterte Abfrage

Aktualisieren (1 Vv

Ergebnisse 1 - 6

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

4. Die aktivierte Ansicht ist gekennzeichnet o und die Ergebnisliste wird entsprechend der
Einstellungen fur diese Ansicht angezeigt.
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Im 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 wahlan:
Standard . .
. Ansichten einer Benutzergruppe
Entleihvorgang i
¥ Standard }- Ansichten eines Benutzers
organg

Sortieren der Elemente in der Ergebnisliste

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

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

Weitere Moglichkeiten zur Sortierung der Ergebnisliste finden Sie auf Seite 161.
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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 entsprechen. Deshalb ist es im Fall der Abwesenheit (z. B. Urlaub
oder Krankheit) notwendig, einen Vertreter einzusetzen. Fir die angegebene Zeit hat die Vertretung lhre
Zugriffsrechte.

e B http://pcd3-tosh:2020
a» ® T , 2 © 3 -

MNeue Neuer Standard Erweiterte Glasmaichertev Administration Ergebnis Vert;eter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten br.arbeiten Online andern  abmelden

webclient/af/jsp O = C || ) DoRIS StartUp [ |a

W Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. E-Mail Zuordnung
¥ DoriswWeb o]

; Aktenplan Speichern Hilfe
‘Vt.:r‘gangsbaarbaitung
initiierte Vorgange Nr. Benutzer / Kiirzel Vertreter / Kirzal von bis permanent
eigene WV heute .
cigane W morgen %2 [Doris | fdoris || [System-administi _[sa L | | | o
eigene WV bis heute %6 |Gross ugross u |Kaiser ukaiser u | | J‘ ‘ J Wl
eigene WV bis morgen R
eigene WV alle ¥ 5 [Schiller |.scniter —]..| [voger |...[voger || [22.08.2016| _.[[31.08.2016] .| O
xx rr]neourtgeen *® 10 |Schwarz uschwarz u |Weiss uweiss u | | J‘ ‘ J ¥
WV bis heute w1 | |... [test || [Baumeister ... [baumaister | .| | | [ ¥
WV bis morgen

< >

> WV alle N

. papierkorb Datensatz 1 bis 5 von 5 1

» ) Standard Abfrage

> < Erweiterte Abfrage

* . Gespeicherte Abfragen ||

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webcliznt 7.0.32 Revision 1.652

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

Es konnen Situationen auftreten, in denen Sie Ihre Vertreterliste
nicht aktualisieren kdnnen, z.B. plotzliche 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.

2.

3.

4.

5.
6.

Wahlen Sie im rechten Teil des Hauptfensters die Registerkarte Vertreteroder die Schaltflache
Vertreter bearbeiten ‘8.

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 Benutzerauswabhl ;leintragen.

(= Benutzer auswahlen - Internet Explorer - m} *
Suche _ Start Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen
Bezeichnung Name/Bemerkung
a'ls
FaFACH1 Fachabteilung 1
4 [4FACH2 Fachabteilung 2
&rot Rot
& schiller Schiller
& schmid Schmid
& schnell Schnell
& schulz Schulz
& schuster Schuster
& schwarz Schwarz
& stein Stein
& vogel Vogel
& wagner Wagner
Gwalz Walz
Gyweiss Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswahl

Wahlen Sie hierzu den Benutzer, der in den Vertretungsplan eingetragen werden soll, aus der
Organisationsstruktur aus und tibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit | Ubernehmen |

Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen mussen, kdnnen Sie ihn Gber das Suchfeld
== finden. Alternativ kénnen Sie sich alle Organisationseinheiten
SRS o der alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge anzeigen lassen.
Geben Sie den Zeitraum der Vertretung in die Felder von und bisein oder aktivieren Sie das Kastchen
permanentfur eine standige Vertretung.

Sie kdnnen weitere Vertretungen hinzufiigen

Speichern Sie die Anderungen “*.

Loschen einer Vertretung

So nehmen Sie eine bestehende Vertretung zurtck:

1.

Wahlen Sie in dem rechten Teil des Hauptfensters die Registerkarte Vertreteroder die Schaltflache
Vertreter bearbeiten 8.

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

Zeile * .

Speichern Sie die Anderungen =+,
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E-Mail Zuordnung

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

e B http://pc05-tosh:2080/webc O ~ & B DoRIS StartUp _ el e 0 @
a5 * = T F 4 2 O %

Neue Meuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Diekthilfe Passwort doris

Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden

Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter [=SNEHPALIGRILE]

T Dorisweb 3] @

© | Aktenplan E-Mails Hilfe
Vorgangsbearbeitung zuordnen
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute Alle Entfernen
eigene WV bis morgen
eigene WV alle =
WV heute Anwendung
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen Drag & Drop
WV alle

4 Papierkorb

» 2 Standard Abfrage

> < Erweiterte Abfrage

/ Gespeicherte Abfragen

MName GriBe Pfad Link Hinzufiigen

DoRIS* Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652

E-Mail Zuordnung

E-Mail Zuordnung mit eindeutiger Kennung

Voraussetzung flr die erfolgreiche E-Mail Zuordnung zu einer entsprechenden Akte oder einem
vorhandenen Vorgang ist eine eindeutige Kennung im Betreff der E-Mail, z.B. Barcode, Rownumber oder
ein anderes eindeutiges Merkmal. Dies trifft im Allgemeinen fir E-Mails zu, die urspriinglich aus DoRIS
heraus Uber die E-Mail Integration erzeugt wurden. Die Zuordnung kdnnen Sie fiir eine oder gleichzeitig
flr mehrere E-Mails durchfiihren.
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In nur zwei Schritten ordnen Sie lhre E-Mails den Akten zu:

1. Inder Registerkarte £-Mail Zuordnung des Hauptfensters fligen Sie entweder per Drag & Drop oder

uber die Schaltflache | Hinzufigen die E-Mails hinzu.

Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter J=SUERALIGLITN _

. L=
E-Mails
Zuordnen
Mame Grifle Pfad Link
Dokument 00000016.msg 57344(C:\Users\PCOS\AppDa. ..
Drag & Drop

@

Hilfe

Hinzufiigen
Alle Entfernen

Anwendung

2. Sobald Sie Ihre Eingabe speichern “*, erfolgt die E-Mail Zuordnung in DoRIS. Dabei wird flr jede E-

Mail ein neues DoRIS Schriftstiick erstellt.

Nach dem erfolgreichen Zuordnen werden die entsprechenden Schriftstlicke automatisch gedffnet:

= die jeweilige E-Mail ist als Original in der Registerkarte Date/enthalten
m  der Betreff der E-Mail wird in das Feld /nhalt des Schriftstlicks ibernommen

® das Feld £Einsender/Verfasserwird mit den Daten des E-Mail Absenders gefillt

= dje Felder zum Geschaftszeichen werden automatisch gefillt

®  diese Eintrage konnen Sie jederzeit anpassen

(22 Schriftstiick 1.01.01-12-1 Nr. 112 (gedndert) - Internet Explorer

Elilijic-inilo 'l Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte |1.01.01-12-1

Az [1.01.01
Zusatz

L,

Schriftstiick

Schriftstiick 112 Gaa® K ¥ -85

Einsender/verfasser

GZ Einsender

Inhalt |Dokument 00000016

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger |

Zugriff FACH1

Datum Schreiben |24.08.2017 | ..
Erfassdatum [24.08.2017 | .
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Dieses Schriftstlick -und damit auch die E-Mail- ist nun Uber die eindeutige Kennung der entsprechenden
Akte zugeordnet:

Akte 15 an® i o499 ~-@m- O B8

Schriftstiicke Verfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschaftszeichen
Geschiftszeichen 1.01.01-12-1

az [1.01.01 .|
Zusatz (12 |
o

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

Akte 15 G ® e 24P &-w- 013

i lyljenile =9 Verfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Ergebnisse 1 - 5

[ 10 W
Datum |Inha|t Schriftstiick |Einsender |(;z |ROWNUMBER |0 | I |
[ 24.08.2017 Dokument 00000016 1.01.01-12-1 112 -«J

In der Registerkarte Schriftstlicke der 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 Einreicherautomatisch gefullt
und kdénnen jederzeit geandert werden. Werden mehrere E-Mails ohne eindeutige Kennung gleichzeitig
hinzugeflgt, werden sie zusammen einem einzigen Vorgang zugeordnet und das Feld /nha/t wird mit
dem Betreff der ersten E-Mail angegeben.

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

{2 Vergang Nr. 36 - Internet Explorer - O X

Vorgang 38

\LIGELL I Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

. I
P —
a0 ]
Vorgang
Inhalt |vorgangsverfolgung, eZusammenarbeit, Registratur und eAkte
besonders effizient: DoRIS Erfahrungsaustausch findet am 30.
September 2016 in Berlin statt
WV Termin
WV bei ‘ | | Kiirzel | |
Stichworte ‘
Datum Anlage |29.08.2016
Einreicher ‘Doris || Kurzel|dcri5 ||
Zugriff ‘doris ‘
Laufweg Schritt | Wer Aktion Kommentar Angehéngte|
Dokumente
ﬂ .| |[Kenntnisnahme hd
Kommentar |
g
(& Vorgang Nr. 32 - Internet Explorer - O X
= . E 3 o Y ~
Vorgang 38 2 K o & 4#£8$ @ <2 ~@m- @@

Vorgang EEsHISHUEUICEN Protokoll Meldung

Ergebnisse 1 - 1

&

[ 15 v
GZ \ Datum |Akte Inhalt | Tnhalt Schriftstiick | Einsender \ nowuuunsn{ o \ 11
5] 31.05.2016 Vorgangsverfolgung, Vorgangsverfolgung, DoRIS 39 a
eZusammenarbeit, Registratur und eZusammenarbeit, Registratur und Newsletter
eAkte besonders effizient:... ehAkte besonders effizient:...

Ergebnisse 1 - 1

Zusatzlich erhalten Sie folgende Meldung:

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

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

- [m] X
) http://pcdS-tosh:2080/webe O ~ € || ) DoRIS StartUp Ch @ w8 ®
- w1 & o
a» Q@ < T 2 2 O %
Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgany Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
Aktenplan slilee=]] IVt [l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
Ly T
L) Ergebnisse 1 - 1
Drucken & = 16 v
Reports im Verzeichnis "Reports” Geschiiftszeichen | Aktetphalt |
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung
Akte.rptdesign
Liste.rptdesign Ergebnisse 1 -1
QueryResult.rptdesign @ ] 16 WV
Schriftstueck.rptdesign
O vorgang.rptdesign
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Wehdient 7.0.22 Revision 1.652

Hauptfenster — Registerkarte Drucken

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

auswahlen und die Daten drucken 4.
Im neuen Fenster B/IRT Report Viewererscheint die Druckvorschau. Uber die verschiedenen Schaltflachen

konnen Sie die Liste z.B. drucken .i]J oder exportieren@.

(= BIRT Report Viewer - Internet Explorer — O X

BIRT Report Viewer
o e =
Showing page 1 of 1 dld PP Goto page:l

Akte(n) .

Ergebnisliste vom 19.09.2016 15:40

Akte 15

Geschiftszeichen 1.01.01-12-1

Inhalt Akte Projektplanung und Durchfiihrung

Bemerkung

Standort

Stichworte Projekt

Empfdnger

Zugriff FACH1 (V]
Druckvorschau
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Serienbrief & Druckoptionen

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

1. Erstellen Sie eine entsprechende Abfrage in DoRIS.
2. Exportieren Sie die Liste F mit Kopfzeile und allen Spalten als .cvs Datei.

Liste Exportieren
VI Mit Kopfzeile Wl alle Spalten
| csv | | WML | | xmu |

3. Speichern Sie die Liste

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

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

(Wl = 4 1=
Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen
ol N
= g B

Umschldge Etiketten @ Seriendruck | Empfanger |Em

starten ~  |auswahlen ~

Erstellen 5 Neue Liste eingeben...
=

Vorhandene Liste verwenden... k.

8= Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

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

@ Datenquelle auswihlen X
ra v ; + DieserPC » Downloads ~ 0 Downloads" durchsuchen yel
Organisieren Meuer Ordner ==~ M e

PS
[ Desktop ~  Name Anderungsdatum Typ
5| Dokumente L] fist.csv 19.09.2016 14:12 Microsoft Excel-C.,
‘ Downloads
J’! Musik
B videos

i TI1361300A (C1,, N

Neue Quelle...

Dateiname: | list.csv v| Alle Datenquellen (*.odg*.mdb ~

Tools = Abbrechen
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Bestatigen Sie die Konvertierung.

Dateikenvertierung - list.csv ? X

Wahlen Sie die Codierung, mit der Ihr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung:
indows (Standard}j (Oms00s (O Andere Codierung:

Wang Taiwan

Westeuropaisch (DOS)

Westeuropaisch (IAS)
esteuropéisch (150)

esteuroﬁalsch (Mac)

Worschau:

"ABSREM";"RBSEMPF"; "ACCESS™; "RENDAM" ; "RENDID"; "AENDNAME" ; "AENDUM"; ~
"AKTEINH"; "RRCHBDE™; "ARCHIV"; "RRCHLFD"; "RRCHNR"; "AUFDRUER"™ ; "RUFFR
IST";"AUSBLEND"; "RE™; "BANDEVNR"; "BANDBIS™; "BANDERM"; "BANDENTL"; "B
ENDNR™; "BANDORT™; "BANDFRID™; "BANDVON"; "BANDZAM" ; "BARCODE"™; "BEMERKE

" ; "DOKINH"; "EDVNR" ; "ENTL" ; "ENTLAM"; "ERFAM" ; "ERSTRM"; "ERSTID"; "ERS
THAME™; "ERSTUM" ; "EVERRM" ; "EVERBEM™ ; "EVERTYP"; "FORTSETZ"; "FREIZNID
" ;"FREIRNNA";"FREIDID";"FREIDNAM"; "GELAM"; "GELID"; "GELJN"; "GELNAM
E™;"GELUM™; "GUID";™GZ1"; "GZ2"; "GZ3"; "GZRKIE"; "GZALT"; "GZEIN"; "GZJ
RHR";"GZLFDNR"; "HINWALAK" ; "LFDNR"; "LFZBEG" ; "LFZENDE" ; "NACHGJIN"; "0
RGDIR™; "ORGJN" ; "PRPERJN"; "PARENTGUID"; "RASTDIR"; "RASTJN" ; "RASTSCJT
N™;"RECIPIENT"; "ROWNUMBER" ; " SCANAM" ; "SCANID"™; " SCANNAME™ ; "SCANUM" ;

W
" "SECTETENT; "RORWAGER""SCIN"SCANID", "SI "SCa;
-

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

wWd9-0R@l-

Start Einfdgen

Seitenlayout

Verweise Sendungen

Ea

Uberprifen

2 B

Ansicht

Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile

Acrobat

Seriendruckfeld

Dokumentd -

2P Regein -
%L Ubereinsti

Umschldge Etiketten Seriendruck Empfinger Empfangerliste

starten~ auswahlen v bearbeiten hervarheben

einfagen~ | 2] Etiketten z
Felders( = ]
GELUM

Erstellen Seriendruck starten

GUID
2]
62
623

B GZAKTE
: GZALT
GZEIN

«GZAKTE»Y]

«AKTEINH=» GZJAHR

GILFDNR
% «DOKINH»1]

HINWALAK

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

[ZPRegein -
ﬂﬁ Ubereinstimmende Felder festiegen

I
=
=1
8

2 B 8

e | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

]

Vorschau

hervorheben einfigen = 2] Etiketten aktualisi Ergebnisse
Felder schreiben und einfligen
O O S T T T T 61 718180 401 11 1201 - 13
| T T T T T T T T T
1.01.01-19

AkteRechnungswesen.Rechnungsverwaltung+Kontrolleq]

20069

9. Firdie Gestaltung stehen Ihnen die MS Word Funktionen zur Verfligung.
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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
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. Dariiber 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
verschiedene Registerkarten - wird angezeigt.

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

Akte 1 i e 2 e¥ &-a- 08 °

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-1

Az [1.01.01 L]

Zusatz| ||
Lfd.Nr. [1 |

Akte

Inhalt [Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung |Far Projekt 4711

Standort |Buchhaltung, Schrank-B

Zugriff [FACH1

Datum Anlage |07.07.2006 | ..

Papierakte W

DoRIS Akten 40



Schaltflachen und Meniifunktionen in der Aktenansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen.

Schalt-
flache

Bezeichnung

Akte entsperren
Akte speichern

Akte duplizieren
Akte l6schen
neues
Schriftstick

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

Akte wird geloscht und in den Papierkorb verschoben. Beachten Sie, dass Sie die
Akte erst |6schen konnen, wenn ihr keine Dokumente mehr zugeordnet sind.

Ein neues Schriftstiick wird erstellt und der Akte zugeordnet. Fillen Sie das Feld
Inhalt des Schriftsticks aus und speichern Sie lhre Eingaben.

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

Das vorherige Dokument wird angezeigt.

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

Das nachste Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird ist abhangig von der markierten Position in

der Ergebnisliste des Hauptfensters.

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

Unterment Uber schwarzen Pfeil:

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

MS Outlook Akte mit allen Dokumerten  ErStellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte
und allen zugeordneten Dokumenten als
Anhang. Sie mussen noch die Adresse des
Empfangers eintragen.

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

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

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

Unterment Uber schwarzen Pfeil:

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

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

&

Hauptfenster Das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt
anzeigen

a Akte schlieRen
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Uberblick der Registerkarten von 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
Verfugung
Freigabe
Status
Archivierung
Vorgang

Meldung

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fiir 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 Akfeist das Geschaftszeichen mit seinen Bestandteilen, wie z.B. Aktenzeichen oder
Zusatz, angezeigt. Sie erhalten auch weitere Informationen der Akte z.B. bezliglich des /nhalts, des
Standorts oder des Zugriffs. Das Feld Datum Anlage wird beim Neuanlegen mit dem aktuellen Datum
vorbelegt.

& Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer — O *

Akte 1 aad® i 29 &-a- 08 °

Schriftsticke Verfilgung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen 1.01.01-1

sz [1.01.01 ||
Zusatz _I
ane

Akte

Inhalt |akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung |FUr Projekt 4711

Standort |Buchhaltung, Schrank-B
Zugriff FACH1

Datum Anlage [07.07.2006 | ..

Papierakte v

Registerkarte Akte
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Registerkarte Schriftstiicke

Die Registerkarte Schriftsticke zeigt Innen alle Schriftstiicke und ggf. Notizen, die in der jeweiligen Akte
enthalten sind. Sie kdnnen in der Liste blattern und neue Schriftstiicke anlegen. Wenn Sie die
angehangten Dokumente der Schriftstiicke anzeigen mochten, verwenden Sie das Symbol in der Spalte
,O0“ bzw. I

(2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer _ O %

Akte 1 VIR

Sl lylje-ailu -0 Verfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Ergebnisse 1 - 5

[ i0
Datum Inhalt Schriftstiick Einsender GZ | ROWNUMBER | 01 I |
D 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 13 _-:'
[l 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Ldffler 1.01.01-1 3 =)
D 07.07.2006 Rechnung SFBEA SFBA 1.01.01-1 4 =
[l 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1 2 =
D 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 5 =

Ergebnisse 1 - 5
@ 10 W

neues Schriftstiick

Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen

Mame | Griie | Pfad | Link Hinzufiigen
Alle Entfernen
Drag & Drop
Anwendung
| % Abbrechen

Registerkarte Schriftstiicke
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Schriftstiicke hinzufiigen

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

neues Schriftstick

Hinzufiigen

Drag & Drop

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

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

Sie fligen eine Datei fir das neue Schriftstlick hinzu, dabei wird das Schriftstiick
automatisch angelegt und die ausgewahlte Datei diesem zugeordnet.
Die Schriftstilicke flr die Dokumente im Drag&Drop werden erst erstellt, wenn die Akte

gespeichert wird ~*. Danach konnen die neuen Schriftstlicke ge6ffnet und deren Daten
bei Bedarf geandert werden.

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

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

neues Schriftstiick

Meue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen

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

DoRIS Webclient mit Java Applets - Ausschnitt der Registerkarte Schriftstiicke

neues Schriftstiick

Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
arote |

Drag & Drop Alle Entfernen

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

Die Registerkarte Verfiigungverwaltet die zur Akte gehdrenden Wiedervorlage-Angaben, Verfligungen
und Stellvermerke. Eine Tabellenfunktion erlaubt die Verwendung von mehreren Wiedervorlageterminen

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

geldscht #| werden.

& Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Intemnet Explorer
i S, = 4 A~
Akte 1 ind® e ad+¥é-w- 008

Archivierung Vorgang Meldung

Akte Schriftsticke JVELGLILGIEE Freigabe Status

Wiedervorlagen
| Datum | Registrator | Entleiher

¥ [o1.00.2006 |..|| L] | O | |
| L [ L | o | L |
neue Zeile

Abgabe
| Abgabedatum | Empfanger |

£ | I | ||

Endverfligung
| Einzelverfiigung

[ v I

Entleiher

| TeiHN'v| Herausg.am ‘ Bemerkung |

| Datum | Bemerkung

Entleiher

entlichen am |:|J| ausgeliehen || zurtck |
v

Registerkarte Verfugung
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Registerkarte Freigabe

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

Wenn Sie eine Freigabe fiir die Akte geben mochten, tragen Sie im Feld Freigabe an (Name)die
entsprechende Person ein. Das dazugehorige Kirzel sowie Ihr Benutzername und Kurzel werden
automatisch erganzt.

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

(& Akte 1.01.01-1 Nr. 1 (gedndert) - Internet Explorer - O x
= = <g £

Akte 1 an® Rae 249 &-w- 013
Akte Schriftstiicke Verfligung EZEIGELE
Freigabe

| Freigabe durch {(Name) | Kiirzel | Freigabe an (Name) | Kiirzel |
#| vorgang A2631C40732411E69¢  [Falk || falk ||
%/ [vorgang 27A6AB70732411E69:  [Doris || [doris ||
%/ vorgang 27AGAB70732411E69:  |Schiller || [schiller ||
¥ \Vorgang A2631C40732411E694  |Dinkel |..| [dinkel ||
#| vorgang 27AGAB70732411E69:  |Bittner |..| [bittner ||
#| |vorgang A2631C40732411E69¢  |Doris |..| |doris ||
%/ vorgang A2631C40732411E69<  [Haufe || [haufe ||
¥ | L] | L.

neue Zeile

Registerkarte Freigabe

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

(2 Benutzer auswihlen - Internet Explorer — [m| *
Suche _ Start Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen
Bezeichnung Name/Bemerkung
a s
> TaFACHL Fachabteilung 1
a TUFACHZ Fachabteilung 2
&hrot Rot
& schiller Schiller
Lschmid Schmid
.';.schnell Schnell
& schulz Schulz
& schuster Schuster
L schwarz Schwarz
";.stein Stein
&vogel Vogel
& wagner Wagner
Swalz Walz
";.weiss Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswabhl
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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 | YUbemehmen | \\enn Sie den Benutzer zuerst noch
ausfindig machen miissen, kénnen Sie ihn tiber das Suchfeld I start | finden.
Alternativ kdnnen Sie sich alle Organisationseinheiten PEERPEIEEN o der alle Benutzer in
alphabethischer Reihenfolgeanzeigen 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 einen 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.
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Registerkarte Status

Die Registerkarte Statusenthalt Status-Informationen der selektierten Akte:

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

B Letzte Anderung —wann wurde die Akte von wem geandert?
B Geloscht —wann wurde die Akte von wem in den Papierkorb verschoben? Wurde eine Akte geloscht,
kann dies | Rickgangia | gemacht werden.

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

(2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer - [m} >
oy o = o £ ~

Akte 1 3nd® Ka 24P &-- &8
Akte Schriftstiicke Verfiigung Freigabe EESEIOCEN Archivierung Vorgang Meldung
Erstellt

Datum

Uhrzeit

Kiirzel

Name

Letzte Anderung

Datum 08.05.2007
Uhrzeit [14:45
Kiirzel postgres

Name |PostGreSQL User

Geloscht

Datum Ruckgangig
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Umlagerung

Vorherige GZ

Registerkarte Status
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Registerkarte Archivierung

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

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

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

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

(2 Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Internet Explorer - ] >

Akte 1 e ¥hH 299 &-w- 08 7

Akte Schriftsticke Verfiigung Freigabe Status EENGOTUETALEEE Vorgang Meldung

Archivdaten

Laufzeit Beginn |:|_| Archivnummern
autzetende [ |..|
Aufbewahrungsdauer

(Jahre)
Aufbewahrung bis

Bandnummer(n) | |

Lfd. Nr. [0 |

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

Aussonderung
Archivor.
Erganzungsbuchst.

Bewertungsstatus

Altdaten

EDV-Nr. |

Altes GZ

Registerkarte Archivierung

DoRIS Akten 51



Registerkarte Vorgang

Auf der Registerkarte Vorgangfinden Sie eine Liste aller zur Akte gehdrenden Vorgange. Sie kdnnen in der
Liste navigieren oder neue Vorgange erstellen @.

= e 1.07.07-1 Mr, 1 - Internet arer —
_"’ Akte 1.071.01-1TMNr 1 -1 Expl O X

Akte 1 g a® Ko 24P £

Akte Schriftsticke WVerfligung Freigabe Status Archivierung ERYUTGELGTEE Meldung

Ergebnisse 1 - 2

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

% 05.09.2016 Akte Rechnungswesen. Abgelegt doris 1.01.01-1 86

Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Ergebnisse 1 - 2
[ 15 W

neuer Vorgang v

Registerkarte Vorgang
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Registerkarte Meldung

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

(2 Akte 1.01.02-1 Nr. 1 - Internet Explorer - [m} >

Akte 1 fae® ¥y 29 &-a- &8 7

Akte Schriftstiicke Verfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang [EERIGT]

Protokoll

@ Die Anderungen wurden erfolgreich ausgefiihrt.

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

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

Beginn der Anderung in Dokument 2...

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

In Dokument 2 wurde die Klasse GZ3 gedndert.

In Dokument 2 wurde die Klasse ACCESS geadndert.

In Dokument 2 wurde die Klasse GZAKTE gedndert.

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

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

Beendet

aktualisieren | zum Ende L

Registerkarte Meldung
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Akten erstellen

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

B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

B Mitden Tasten 7abbzw. Shift+7aboder 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.

(2 Akte Nr. (neu) - Internet Explorer - m} ot

Akte neu da® ¥hH 29¥ &m onmd ”

Schriftsticke WVerfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschaftszeichen

Geschéftszeichen

wdne [ ]

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort

Zugriff

Datum Anlage [29.08.2016 .

Papierakte [ |

3. Geben Sie das Aktenzeichen in das Feld Azein. Alternativ konnen Sie im Aktenplan browsen H.
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

tiber die Schaltflache | Ubemenmen |
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& Aktenplan - Internet Explorer - m} x

suche. | Alle anzeigen A

4 ) Aktenplan
431 Verfassung
491,01 Bund, Land, Kreis
1.01.01 Allgemein
»[]1.01.02 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
»[]1.02 Bestimmungen fir die Gemeinde
»(11.03 Rat
> C11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
> £11.05 Gemeindeeinwohner
i ] [LEN me nd Dachoanncaeiifiann
Ubernehmen | | Abbruch v

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.

(& Akte Nr. (neu) (gedndert) - Internet Explorer — O X

Akte neu aad® Xy 2448 a om 7

Schriftsticke Verfliigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschdftszeichen

Geschaftszeichen

Az [1.01.01 | |
Zusatz _I
P

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort
Zugriff

Datum Anlage (20.08.2016 |...

Papierakte [ |

Neue Akte
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Akte erstellen - mit Navigation im Aktenplan

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

2. Markieren Sie die gewlinschte Ebene und 6ffnen Sie eine neue Akte @

5} http://pc05-tosh:2080/webe O = & || ) DoRIS StartUp

Ola AL

& »

R <

Neue Neuer

Akte Vorgang Abfrage Abfrage

" Dorisweb
4 Aktenplan
4 1 Verfassung
4 1.01 Bund, Land, Kreis
4 1.01.01 Allgemein

1.03 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte
1.05 Gemeindeeinwohner

2 Kassen- und Rechnungspriifu

3 Hauptverwaltung

Standard Erweiterte Gespeicherte e
Abfragen

Ubersicht

Standard Abfr.

prry - P -

Tt & n ©

Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten bearbeiten Online

doris
abmelden

Passwort
andern

Erweiterte Abfr.

Vertreter E-Mail Zuordnung

Ergebnisse 1 - 6

&

FE i v

Geschiftszeichen Akte Inhalt

Ergebnisse 1 - 6

&

1.01.02 Bund 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung
1.01.03 Land 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
1.01.04 Landschaftsverba 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
igigg 3?:;?5&?3;1?:;9 1.01.01-1 Akte Rechnu_rjlgswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.07 Funktionalreform 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
1.02 Bestimmungen far die @ 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtiibersicht

FE i v

Hauptfenster mit gedffnetem Ordner ,Aktenplan®

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

Bevor Sie eine neue Akte anlegen @' , muss die gewtnschte
Ebene im Aktenplan ausgewahlt sein.
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(& Akte Mr. (neu) - Internet Explorer - m} *

Akte neu dacd REsE 2 e¥ & ¢m 7

Schriftsticke Verfigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen

Az [1.01.01 ||
Zusatz |

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort |
Zugriff [FACH1

Datum Anlage [29.08.2016 | ...

Papierakte []

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

4. Fillen Sie die Felder auf den verschiedenen Registerkarten nach thren Beduirfnissen aus. Bitte
beachten Sie, dass blau umrandete Felder (wie /nhalt) Pflichtfelder sind.

Neu angelegte Akte speichern

Um den Verlust von Daten zu vermeiden, mussen Sie die Dateneingabe bei neu angelegten Akten oder
auch bei Anderungen von bereits existierenden Akten speichern “*. 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.

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

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 Systemadministrator.

Méchten Sie die Beschreibung des Akteninhalts andern?

1. Offnen Sie die Akte.

2. Entsperren Sie die Akte & .

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

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

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

(2 Aktenplan - Internet Explorer - m} ®
4 (7 pktenplan
431 Verfassung
Bund, Land, Kreis
Allgemein
Bund
Land
Landschaftsverband

Bezirksregierung

Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
Funktionalreform Kommunale Neugliederung
Bestimmungen fir die Gemeinde

Rat
Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
Gemeindeeinwohner

[EEN YT Y =] hnncneiifinn

Ubernehmen || Abbruch v
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4. Das Fenster Aktenplanwird angezeigt. Suchen Sie die neue Aktenplanebene, um das neue

Aktenzeichen mit Doppelklick oder | UPemenmen | foct; legen. Oder tragen Sie das neue Aktenzeichen
direkt in das Feld Azein.

5. Speichern Sie Ihre Anderungen =+

Wenn die Akte Schriftstiicke enthalt, wird jeder Schritt der Umlagerung protokolliert
und auf der Registerkarte Me/dungso lange angezeigt, bis Sie die Akte schliefen.

DoRIS Akten 59



Akten loschen

Méchten Sie Akten in den Papierkorb verschieben?

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

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

2. Entsperren Sie die Akte @ .
3. Verschieben Sie die Akte in Papierkorb K,
4. Um die Akte in den Papierkorb zu verschieben, bestadtigt Sie die Riickfrage I

Mochten Sie Akte 1.01.01-1 Nr. 1
wirklich léschen?

| Ja || Mein

Die Akte wird geldscht.

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

Die Akte enthalt Schriftstiicke und
kann daher nicht geléscht werden.
Maochten Sie die Schriftsticke
loschen?

| Ja H MNein |

6. LOschen Sie danach die Akte selbst '?X.
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Akten wiederherstellen

Sie missen eine Akte aus dem Papierkorb wiederherstellen?

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

Offnen Sie die Akte mit einem Klick auf diese.

Entsperren Sie die Akte .

Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.

o vk W

Im Bereich Geldschtkénnen Sie die Akte wiederherstellen | Rickgangia | Die Angaben zum
Loschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

~

Speichern Sie die Anderungen “*.

8. SchlieRen Sie die Akte E3.

(2 Akte 1.01.01-12 Nr. 22 - Internet Explorer - O >
2 = < £ ~

Akte 22 3a® e 24P &-=- 01
Akte Schriftstiicke Verfiigung Freigabe EESEl{IEEN Archivierung Yorgang Meldung
Erstellt

Datum

Uhrzeit

Kiirzel

Name

Letzte Anderung

Datum 29.08.2016
Uhrzeit 14:52
Kirzel |doris

Name Doris

Geldscht
Datum |29.08.2016
Uhrzeit 14:52
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 “%. Abhingig
von der ausgewahlten Registerkarte erscheinen unterschiedliche Daten in der Druckansicht, z.B. Akte,
Schriftstiick oder Vorgang. Alternativ wahlen Sie im Hauptfenster eine Akte aus, rufen mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni auf und wahlen den Befehl Drucken.

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

(2 BIRT Report Viewer - Internet Explorer - O *

BIRT Report Viewer
CREINE) =
Showing page 1 of 1 dl 4 v P Goto page:l a

Akte(n) A

Ergebnisliste vom 29.08.2016 14:55

Akte 1

Geschaftszeichen 1.01.01-1

Inhalt Akte Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung Fir Projekt 4711

Standort Buchhaltung, Schrank-B

Stichworte Projektablage

Empfinger

Zugriff FACH1 v

Druckvorschau eines Aktenvorblattes

Uber den Meniipunkt Date/haben Sie die Méglichkeit, das Aktenvorblatt am Bildschirm als
Druckvorschau anzeigen zu lassen oder dieses direkt Uber Druckenauszudrucken. Dabei stehen Ihnen
verschiedene Druckoptionen zur Verfligung.

= Drucken s

Allgemein  Optionen

Drucker auswahlen

FIMNetPhone Fax
1@ TOSHIBA PCL S/W
TOSHIBA PS3 Farbe

£ >
Status: Offline [] Ausgabe in Datei umlsiten
Standort: Einstellungen
Kommentar. Drucker suchen. ..

Seitenbereich

®) Alles Anzahl Exemplare: |1 -
Mariierung (O Aictuelle Seite
() Seiten: Sortieren
2131 213
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder 1} 1;

einen Seitenbereich ein. Z. B.: 5-12

Abbrechen Obemehmen

Auswahl der Druckeinstellungen

Drucken | Dueken  Sje das Aktenvorblatt zum gewéhlten Ziel aus und schlieBen X Sie das
Auswahlfenster.
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E-Mail Integration

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

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

|MS Outlook Akte mit allen Dokumenten|

Ergebnisse 1 - 5 )
E-Mail Akte

M) 10 W
E-Mail Akte mit allen DokumenV

Datum Inhalt Schriftstiick e — ROWNUMBER | 2] ﬂ

Akte 1 3w

[] 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 13 -
D 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 5 2]
D 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 4 =)
D 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau L&ffler 1.01.01-1 3 =]
[ 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1 2 =)

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

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

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

DoRIS Akten 63



DoRIS Schriftstiicke

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 Schriftsticke aus dem
entsprechenden Vorgang in der Registerkarte Dokumente oder aus der Ergebnisliste einer Standard
Abfrage. Nachdem Sie ein Schriftstiick ausgewahlt haben, erhalten Sie die detaillierten Informationen in
einem neuen Fenster.

;% Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - o x

Schriftstiick 13 Ga® K a2 ¥ @-8- &-=a 113

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

Geschaftszeichen

Geschiftszeichen Akte 1.01.01-1

Az (1.01.01
N —
L.

Schriftstiick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt |Rechnung Elser Druck

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |
Zugriff FACHL
Datum Schreiben
Erfassdatum
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Schaltflachen und Meniifunktionen in der Schriftstiickansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen.

Schalt-
flache
(al

i ™
-

p7S

e
[
=

= -
iz i
=
=
ol

Bezeichnung

Schriftstiick entsperren

Schriftstiick speichern

Schriftstick duplizieren

Schriftstiick [6schen

Schriftstiick drucken

Vorheriges Dokument

Nachstes Dokument

Bild-Anwendung

Text-Anwendung

Text Vorlagen

Senden als PDF

Funktion / Beschreibung

zum Bearbeiten muss ein Schriftstiick entsperrt sein

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

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

Das Schriftstiick wird geldscht und in den Papierkorb verschoben.

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

Das vorherige Dokument wird angezeigt.

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

Das nachste Dokument wird angezeigt.

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

Offnet die zugehorige Bilddatei

schwarzer Pfeil:

die Ubersicht zu den Versionen wird geoffnet

Offnet das zugehdrige Originaldokument

schwarzer Pfeil:

die Ubersicht zu den Versionen wird geoffnet

Offnet eine Liste vorhandener Textvorlagen

Durch Auswahl einer Vorlage wird diese direkt in der entsprechenden
Anwendung gedffnet. Alternativkdnnen Vorlagen lber die Schaltflache

Vorlagen aus der Registerkarte Dateiheraus gedffnet werden.

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

Unterment tUber schwarzen Pfeil:

Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit dem
Schriftstiick als Anhang. Sie missen noch die

Adresse des Empfangers eintragen.

Eine E-Mail mit dem Schriftstiick als Anhang wird
an die in der DoRIS Administration hinterlegte E-

Mail Adresse gesendet. Diese E-Mail mussen Sie
danach an die entsprechende Person weiterleiten.
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Schalt-
flache

B &

Bezeichnung

PDF Export

zugehorige Akte
anzeigen

Hauptfenster anzeigen

Schlief3en

Funktion / Beschreibung

Exportiert das Schriftstlick mit —falls vorhanden- der Bilddatei in eine
PDF-Datei

Offnet die zugehdrige Akte

das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt

Schriftstiick schliefen
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Uberblick der Registerkarten von DoRIS Schriftstiicken

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

Schriftstiick
Verfugung
Freigabe
Status
Datei
Vorschau
Vorgang
Volltext

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

vermeiden. Sie miissen das Schriftstiick erst entsperren & , um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Schriftstlicke im entsperrten Zustand.

Im Schriftstlick sind 3 Registerkarten enthalten, die sich auf die Ablage von Dokumenten —Date/~ und
dessen Anzeige —Preview & Vol/text- beziehen.

Die Dokumente werden in der Registerkarte Date/hinterlegt:
Als Original werden alle textbasierten Dateien (z.B. Word, Excel, Write etc.) oder E-Mails bezeichnet. Zu
den Bilddateien hingegen gehoren z.B. eingescannte Dokumente.

Werden Original-Dokumente auf der Registerkarte Date/hinterlegt, wandelt der sog. ConvEx-Agent diese
Dokumente automatisch in das Langzeitarchivierungsformat (pdf oder tif) um. Somit wird das Dokument
unveranderbarer Teil der elektronischen Akte und kann ohne Originalanwendung gelesen werden.

DoRIS StartUp, DoRIS Business und DoRIS Legal verfiigen nicht tiber den ConvEx-Agent, daher werden die
Originale nicht automatisch in das Langzeitarchivierungsformat umgewandelt und angezeigt. Der
ConvEx-Agent kann jedoch nachtraglich erganzt werden.

Die Anzeige als Vorschau geht von dem auf der Registerkarte Date/hinterlegten Bild-Dokument aus. Im
StartUp-, Business- oder Legal-Paket erscheinen hier folglich nur eingescannte Dokumente oder
hinzugefigte Bilddokumente.

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

In DoRIS StartUp, DoRIS Business und DoRIS Legal sind weder OCR-Agent noch ConvEx-Agent integriert,
sie kdnnen jedoch nachtraglich erganzt werden.
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Registerkarte Schriftstiick

Die Registerkarte Schriftstiickenthalt alle Basis-Informationen zum Dokument.
Falls Sie Informationen aus der zugehorigen Akte benétigen, konnen Sie die Akte aus dem Schriftstiick

heraus 6ffnen

& Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - m} x

Schriftstick 13 Gad® K a8 @-8-E

Sl lyli-iole 9l Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen
Geschiftszeichen Akte 1.01.01-1

Az [1.01.01 ..
ez ]|
Lfd.1r.

Schriftstiick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt |Rechnung Elser Druck

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |
Zugriff FACHL
Datum Schreiben
Erfassdatum

Registerkarte Schriftstiick
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Registerkarte Verfiigung

Die Registerkarte
Status:

Wiedervorlagen
Abgabe
Endverfligung
Entleiher

Vorhandene
Dokumente

Verfiigungenthalt u.a. Angaben zu Verfigungen flr das Schriftstiick und tber den

Anzeige bezlglich elektronischer Dokumente oder Papierdokumente
Abgabedatum und Empfanger

Einzelverfigungen mit Datum und Bemerkungen

Informationen zum Entleihvorgang

wie gescannte Dokumente, Papierdokumente, Originale etc.

Abhangig von den Einstellungen lhres Administrators bezliglich dieser Registerkarte finden Sie das

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

(& Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Intemet Explorer

Schriftstiick 13

(LU

Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

| Registrator

| Teil-Wv

‘ Bemerkung

|

neue Zeile

Abgabe
| Abgabedatum

‘ Empfdanger

Endverfligung

| Einzelverfiigung | Datum

| Bemerkung

¥[ V] | [

neue Zeile

Entleiher

Entleiher

entlichen am J| a

usgeliehen || zuriick |

Vorhandene Dokumente
Rasterbild Eingang []
Rasterbild Scannen

Papierdokument []
Originaldokument []

Barcode 00000013
Altes GZ
Vorheriges GZ

Registerkarte Verfugung
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Registerkarte Freigabe

Auf der Registerkarte Frejgabefinden Sie eine Liste der erstellten Freigaben zum Schriftstiick.

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

neue Zeile

& Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - [m} X
S = o " B. B2 A ) ~

Schriftstlick 13 facd K a 4P B-8-5 &-= ¢ a8

Schriftstiick Verfiigung WZGIELEEN Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

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

#| vorgang A2631C40732411E68¢ Falk - falk -

| vorgang 27A6AB70732411E69+ Doris i doris i

#| Vorgang 27A6AB70732411E69+ Schiller N schiller N

¥ vorgang A2631C40732411E68¢ Dinkel - dinkel -

#%| vorgang 27A6AB70732411E69+ Bittner | bittner |

#| vorgang A2631C40732411E68¢ Doris | doris |

#| vorgang A2631C40732411E609< Haufe | haufe |

#| Vorgang FB084570B47711E68( Fischer N fischer N

¥| Vorgang FBO84570B47711E68C Friedrich | friedrich |

% vorgang FBO84570B47711E68C Schuster | schuster |

% vorgang FBO84570B47711E68( Schiller | schiller |

kS| - -

Registerkarte Freigabe

Sie konnen den Benutzernamen entweder in die Felder eintragen oder aus der Benutzerauswahl

auswihlen =l

@ Benutzer auswahlen - Internet Explorer

O X

Suche _ Start Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen
Bezeichnung Name/Bemerkung
4 B

> TaFACH1 Fachabteilung 1
4 TLFACHZ Fachabteilung 2

Lot Rot

& schiller Schiller

& schmid Schmid

& schnell Schnell

& schulz Schulz

& schuster Schuster

& schwarz Schwarz

& stein Stein

&vogel Vogel

& wagner Wagner

Gwalz Walz

& weiss Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswabhl
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Wahlen Sie den Benutzer, dem Sie Zugriff auf das Schriftstiick geben wollen, aus der
Organisationsstruktur aus und tibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit | Ubernehmen

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

I strt | finden. Alternativ kdnnen Sie sich alle Organisationseinheiten
PR o der alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge anzeigen lassen.

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

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

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

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

f_% Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - O x

Schriftstiick 13 GRaeE

Schriftstiick Verfugung Freigabe ESIel{IEA Datei Vorschau Vorgang Volltext

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Erstellt
Datum
Uhrzeit
Kirzel

Name

Letzte Anderung
Datum 29.08.2016
Uhrzeit 14:06
Kirzel doris

MName Doris

Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kirzel

Name

Geloscht
BEIR T Riickgangig
Uhrzeit
Kirzel

Name

Registerkarte Status
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Registerkarte Datei

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 Doppelklick auf den Eintrag oder

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

(2 Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - O *
. - a =) £ = = = =) 5 ~
Schriftstick 13 i K a+¥d R-B8-FE &-=3 el
Name | Grafie | Pfad | Link Hinzufiigen
0010010000013 b | | fimage Entfermen
Anwendung < ——
Scan
Versionen
Drag & Drop

0%

Registerkarte Datei

lhre Aktivitdten werden erst beim Speichern des Schriftstiicks wirksam.
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Abhangig davon, ob Sie den DoRIS Webclient mit oder ohne Java Applets
aufrufen, ist die Vorgehensweise beim Bearbeiten von Bild- oder
Originaldokumenten flir den Anwender unterschiedlich. Siehe auch
Komfortables Bedienen mit Java und Java Applets auf Seite 12.

(& Schriftstiick 1.01.01-1 N, 13 - Internet Explorer - o0 X
. - a 3 e = = .8 y fH A
Schriftstiick 13 e K a 4P B-B-BE &-88 He
Schriftstick Verfiigung Freigabe Status |Gl Vorschau Vorgang Volltext
Name [ GriBe [ Pfad | Link Hinzufagen
001000\00000013. 7 | [ |image Ere
Anwendung
Scan
Versionen
Drag & Drop
0% Vv

DoRIS Webclient mit Java Applets - Registerkarte Datei eines Schriftstiicks

& Schaiftstick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer a ®

Schriftstiick 13 Gded Ka ¥ B-B-F &-m 118 o

Schrifistiick  Verfigung  Fre

Image/00\000 0000001 3.tiF | Entfernen

[ Anzeigen |
[ Editleran ]

Scan

e

| Abbrechan

w

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

Nachdem Sie das Schriftstiick entsperrt * ha ben, kdnnen Sie diesem auf verschiedene Weise
Dokumente hinzufligen:

m Offnen Sie in der Registerkarte Date/mit der Schaltflache | Hinzufigen  ein Fenster und wihlen Sie die
Datei aus, die hinzugefligt werden soll.
Fugen Sie in der Registerkarte Date/per Drag & Drop dem Schriftstlick eine Datei hinzu.
Nutzen Sie in der Registerkarte Date/die Scanfunktion | =en , um papierbasierte Dokumente
einzuscannen und diese als Bilddatei dem Schriftstiick direkt zuzuordnen.

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

hinzu. Die Vorlagen kdnnen Sie Uber die Schaltflache in der Toolbar ~ oder tiber die Schaltflache

Verlagen iny der rechten Fensterhilfte der Registerkarte Dateiauswahlen. (siehe hierzu auch

Vorlagen zum Erstellen von Originaldokumenten verwenden auf Seite 76)

Mit Speichern des Schriftstiicks =* wird Ihr zugeordnetes Dokument in DoRIS Ubernommen.

i) [-50] L = =Y [== =
A T & = =

Name | Grafie | Pfad | Link / Hinzufiigen

Entfernen

Anwendung
Vorlagen
Scan

Drag & Drop

Versionen

0%

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. Danach miissen Sie das geanderte 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

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

B Unabhangig davon, in welcher Registerkarte Sie gerade arbeiten, konnen Sie Uber die Schaltflache in

der Toolbar = eine Vorlage auswahlen

/
@ Schriftstdck 1.01.01-1 Nr, 13 - Internet Explorer / — O ¢
Schriftstiick 13 dacd Ky o B-EB.-F 18
Text Vorlagen
Slhliliciol« 9l Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschal : Mustervorlage-HowTo.txt
Geschaftszeichen | Mustervoriage.docm
Geschaftszeichen Akte |1.01.01-1 — Mustervorlage.doex
=| Mustervorlage.dotm
| 1-01-01 | = Mustervoriage.dotx
Zusatz - [E] Mustervorlage.odt
o * Musterorage g
[E] Mustervoriage.pptx
Schriftstiick [E| Mustervorlage.rtf
Einsender/Verfasser =] Mustervorlage.txt

[E| Mustervorlage.xlsm
[E] Mustervoriage.xlsx
%] vorlage-mit-Makro.doc

GZ Einsender

Inhalt |Rechnung Elser Druck

Registerkarte Datei mit dem Auswahlfenster fiir Vorlagen

B Alternativ kdnnen Vorlagen iiber die Schaltflache | Veriag=n in der Registerkarte Date/gedffnet
werden.
@ Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 100 - Internet Explorer — O *

Schriftstick 100 @ & & R 2 4 ¥ B-8B-FH &-@m 10@3 7

Schriftstiick Verfigung Freigabe Status

Mame | Grifie | Pfad | Link: Hinzufiigen

Entfernen

Anwendung
Vorlagen

Drag & Drop .

Versionen

Registerkarte Datei mit 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, missen Sie es zuerst in der
entsprechenden Software speichern, z.B. in MS Word. Speichern Sie danach das Schriftstiick in DoRIS =+
damit das Dokument in DoRIS tbernommen wird und Ihnen 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 hnen

jederzeit unter Versionen | Y&rsenen {7y Verfiigung (siehe auch Dokumente austauschen & Versionen
anzeigen auf Seite 79).

Die Vorlagen flr Originaldokumente konnen 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

Nach dem Entsperren ® des Schriftstiicks konnen Sie das Dokument zum Bearbeiten tiber die
Schaltflache | AMWendung i der entsprechenden Anwendung aufrufen. Nachdem Sie das
Originaldokument bearbeitet haben, missen Sie dies zuerst in der entsprechenden Software speichern,

z.B.in MS Word. Speichern Sie danach das Schriftstlick in DoRIS =+, damit das Dokument in DoRIS
tbernommen wird und Ihnen dort zur weiteren Bearbeitung zur Verfligung steht.

e

Mame | Grafbe | Pfad | Link Hinzufiigen
Entfernen
Anwendung
Vorlagen
Scan
Drag & Drop

Versionen

Eine Anderung des hinzugefiigten Dokumentes ist beim Aufruf des DoRIS Webclients ohne Java nicht
mehr direkt moglich. In diesem Fall miissen Sie das Dokument aufrufen, @ndern und unter einem
neuen Namen speichern. Danach miissen Sie das geanderte Dokument dem Schriftstiick erneut
hinzufiigen, nachdem Sie das alte Dokument aus dem Schriftstiick entfernt haben.
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Dokumente austauschen & Versionen anzeigen

Mochten Sie das Dokument auf der Registerkarte Date/austauschen, konnen Sie z.B. mit Drag & Drop ein
neues Dokument hinzufligen, alternativ kdnnen Sie Gber Vorlagen ein neues Originaldokument
erganzen. Sobald Sie Ihre Anderungen gespeichert =+ haben, ist das Dokument ausgetauscht. Die
Historie der verschiedenen Dokumente kénnen Sie sich unter | Y&rsenen [ anzeigen lassen. Dabei wird
Ihnen die Historie des Dateityps angezeigt, der gerade dem Schriftstiick angehangt ist, d.h. entweder

Original- oder Bilddateien.
Jeder Zeit kdnnen Sie sich die Versionen eines beliebigen Dateityps Uber die dazugehorige Schaltflache

anzeigen lassen, ggf. ber den schwarzen Pfeil neben der Schalfldche: Bilddatei & ~ oder Original B -

|| Wahlen Sie die Version aus x>
Datei Datum Grife Benutzer Bemerkung
00000013, Hf |08.05.2007 14:25:32  |31148 |doris | |
Anwendung Bemerkungen speichern Schliefen

Versionen der Bild-Dokumente der Registerkarte Datei

| £ Wahlen Sie die Version aus >

Datei Datum Grife Benutzer Bemerkung \

000000 16.do 09, 2006 0 68 do -/ |
Anwendung Bemerkungen speichern Schliefien

Versionen der Original-Dokumente der Registerkarte Datei

Ferner haben Sie die Mdglichkeit, Bemerkungen zu den einzelnen Versionen hinzuzuftigen:
Nachdem Sie das Schriftstiick entsperrt und das Fenster Versionen aufgerufen haben, kdnnen Sie in der
Spalte Bemerkungen des entsprechenden Dokuments Ihre Informationen eintragen und diese

iibernehmen | Bemerkungenspeichern g peichern Sie danach das Schriftstiick ab .

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

lhre Aktivitdten werden erst beim Speichern des Schriftstiicks wirksam.
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Registerkarte Vorschau

In der Registerkarte Vorschaukdnnen Sie sich das Bild-Dokument aus der Registerkarte Date/anzeigen
lassen.

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

Schriftstiick 13 G 8

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status Datei RYEGIEEE Vorgang Volltext

vorhandene Seiten:
1

Karl Elser Druck GmbH - Kidlingweg 35 . 75417 Mihlacksr -
Tel, 07041,/805-41/49 « Fax O7041,/808-80 - emai info@elserdruck.de - wew eiserdruck e

B ELSER
Kar Fuer Duek St - Pastlazs 15331 73405 Muhacks: DRUCK

Hassler
Informations GmeH
WMuihlstrafie 58
75328 Schtmbery

Daturme
25.10.20C5

RECHNUNG Nr.: 627831

Kunden-Nr.: kKakan
Aufirags-Nr. 12723

ihre Bestelling: Herr Reuther

Objekt Broschiren "Firmenprofil”

Format 20x13.0¢m

Umfang Umschlag 4 Seiten

Inmalt 16 Seitan

Druck 4/4 fbg. Skala

Material 150 g/gm BVS-Plus matt

Verarbeitung schneiden, falzen, einstecken, Rickenkeftung. verpacken

L:eferdatum 18.10.05 L¥)

Registerkarte Vorschau
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Registerkarte Vorgang

Die Registerkarte Vorgangenthalt die zum Schriftstiick hinterlegten Vorgange. Sie haben die
Maoglichkeit, in der Liste der Vorgange zu navigieren oder einen neuen Vorgang zu erstellen [ neuer vorgang

(2 Schriftstiick 1.01.01-1 Nr. 13 - Internet Explorer - O *
. . a =) o [=h e = 3 - o
Schriftstlick 13 an® K3 ¥ B-8-F v = Sl X
Schriftstiick Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau JRVGELIEE Volltext
Ergebnisse 1 - 1
[ 15 W
Datum Vorgangsinhalt Status Einreicher GZ | Rownumberl
% 05.00.2016 Bestellung Kenntnisnahme doris 1.01.01-1 87
Ergebnisse 1 - 1
[y 15 Vv
neuer Vorgang
v
Registerkarte Vorgang
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Registerkarte Volltext

In der Registerkarte Vo//textkdnnen Sie sich den Text-Inhalt des angehangten Dokuments anzeigen
lassen. Diese Funktionalitat ist in den Versionen DoRIS Professional und DoRIS Individual verfugbar.

(& Schriftstiick 1.01.01-21-1 Nr. 14 - Internet Explorer _ O %

Schriftstick 14 & & & K @ €$ B- 8- F

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang [RYGIIES%S

Volltext

Schémberg, den 05.09.2016
Herrn

Franz Bauer

Hafengasse 17

143201 Bremen

Thre Zuschrift von letzter Woche

Sehr geehrter Herr Bauer,

wir nehmen Bezug auf Ihre Zuschrift von letzter Woche und winschen Ihnen viel Erfolg bei Ihrer Veranstaltung.
iAlle von [Thnen gewiinschten Unterlagen werden Ihnen in den nachsten Tagen zugestellt.

Mit freundlichen GruBen

HAESSLER Information GmbH

Suchen:| H Abwarts suchen || Aufwarts suchen H Hervorheben

Registerkarte Volltext
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Neue Schriftstiicke registrieren

B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

B Mitden Tasten 7abbzw. Shift+Taboder durch Auswahl

konnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

So registrieren Sie ein neues Schriftstiick:

1.
2.

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

o =
Schaltfliche | neves ehriftstick | gor 4uf das Symbol € |. Eine neue Schriftstiickansicht wird angezeigt.
Manche Felder sind bereits mit Werten gemaf der zugehorigen Akte vorbelegt.

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

(& Schriftstack 1.01.01-1 Nr. (neu) - Internet Explorer — [m| X

Schriftstiick neu and K a 4P B-B8- &-= 1o@3 ~

=t Tniie-iifs 9l Verfigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen

Geschéaftszeichen Akte |1.01.01-1

be

Schriftstick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |
Zugriff FACH1
Datum Schreiben
Erfassdatum

Ansicht eines neuen Schriftstiicks
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Neu angelegtes Schriftstiick speichern

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

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

! Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte ergdnzen Sie die fehlenden Angaben.

Daten von Schriftstiicken andern und erganzen

Manchmal mussen die Beschreibungen vorhandener Schriftstlicke geandert oder erganzt werden, zum
Beispiel bei Entleihvorgangen. Je nach Berechtigung nutzen Sie dafiir die folgenden Funktionen:

B Entwedersuchen Sie mit einer entsprechenden Abfrage nach dem Schriftstiick. Wahlen Sie danach
das gewiinschte Schriftstlick aus der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) aus.

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

Weiteres Vorgehen:

1. Entsperren Sie das Schriftstuick . Dieses ist nun zur Bearbeitung freigegeben.

2. Nehmen Sie Ihre Anderungen auf den Registerkarten des Schriftstticks vor.

3. Speichern Sie lhre Eingaben =+,

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

Machten Sie das gedanderte Dokument
vor dem SchlieBen speichern?

Ja MNein Abbrechen

Anderungen im Schriftstiick speichern oder verwerfen
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Schriftstiick umlagern

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

Da ein Schriftstlick einer Akte Uber das Geschaftszeichen zugeordnet wird, andern Sie alle zum
Geschaftszeichen gehorenden Felder, damit das Geschdftszeichen dem der Akte entspricht, der das
Schriftstiick neu zugeordnet werden soll:

=i lglie=inilo 9l Verfliigung Freigabe Status

Geschiftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-1

Az [1.01.01 ||
Zusatz |
o

1. Offnen Sie das entsprechende Schriftstiick
2. Entsperren Sie das Schriftstlick a.

Um das Aktenzeichen im Feld Azzu andern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld
ein. Alternativ konnen Sie im Aktenplan browsen B, Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie
| | gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue

Aktenzeichen legen Sie entweder mit Doppelklick oder tiber die Schaltfliche | Ubernehmen | foct

(2 Aktenplan - Internet Explorer — m} *
Suche _ Alle anzeigen A
4 (] Aktenplan
431 Verfassung
4 91.01 Bund, Land, Kreis
Allgemein
»[J1.01.02 Bund
»[11.01.03 Land
+[011.01.04 Landschaftsverband
»[11.01.05 Bezirksregierung
»(11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
»[11.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
»[11.02 Bestimmungen fir die Gemeinde
»[11.03 Rat
»[11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
»(11.05 Gemeindeeinwohner
19 (EEN P und D TR =T =Tt =T ifunn
Ubernehmen | | Abbruch v

4. Im Feld Zusatz konnen Sie Ihre Anderung direkt eintragen oder alternativ gezielt nach einer Akte
suchen --: Den neuen Inhalt legen Sie entweder mit Doppelklick oder liber die Schaltflache

Gbernehmen ] st
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2 Ubersichtsliste - Internet Explorer — O *

Ergebnisse 1- 7

[

GZ Akie & | Akteniohalt _____ ________

1

1
1
1
1
1
1

.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
.01.01-12  Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfithrung

.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtibersicht
.01.01-124 testtesttest

.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - 7

[

Ubernehmen | | Abbruch

<

5. Speichern Sie Ihre Anderungen “+.
6. SchlieBen Sie das Dokument E&.

Das Schriftstlck ist von der urspriinglichen in die neue Akte umgelagert.
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Schriftstiick loschen

Méchten Sie Schriftstiicke in den Papierkorb verschieben?

Schriftstiicke, die sich im Papierkorb befinden, kdnnen von berechtigten Personen (Standard:
Systemadministratoren) wiederhergestellt oder endgiiltig geldscht werden. Mit dem Programm DoRIS
Benutzerverwaltung kdnnen die daflir notigen Rechte individuell angepasst werden.

So verschieben Sie ein bestehendes Schriftstiick in den Papierkorb:

1. Offnen Sie das Schriftstiick.

2. Entsperren Sie das Schriftstlick 3 .

3. Verschieben Sie das Schriftstiick in Papierkorb K.

4. Sobald Sie die Riickfrage bestatigt haben , befindet sich das Schriftstiick im Papierkorb.

Mdéchten Sie Schriftstick 1.01.01-21-1
Mr. 12 wirklich l6schen?

| Ja || Mein

Das Schriftstiick wird aus der Akte geloscht
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Schriftstiicke wiederherstellen

Sie mussen ein Schriftstiick aus dem Papierkorb wiederherstellen?

Um Schriftstiicke wiederherstellen zu kdnnen, missen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.
Suchen Sie das gewlinschte Schriftstlick im Papierkorb.

Offnen Sie dieses mit einem Klick auf das Schriftstick.

Entsperren Sie das Schriftstiick 3.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.

o vk W=

Im Bereich Geldschtkdnnen Sie das Schriftstlck wiederherstellen | Rickgangia | Die Angaben zum
Loschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

~

Speichern Sie die Anderungen “*.

8. SchlieRen Sie das Schriftstiick &3,

& Schriftstick 1.01.01-21-1 Nr. 12 - Internet Explorer - O X

Schriftstick 12 @ =& R &3 4 ¥ B-B-8 &-m= eB| 2

Schriftstiick Verfugung Freigabe ESEIIMN Datei Vorschau Vorgang Volltext

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Erstellt
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Letzte Anderung
Datum 31.08.2016
Uhrzeit 10:43
Kirzel |doris

Name |Doris

Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kirzel

MName

Gelgscht

Datum Riickgangig
Uhrzeit

Kiirzel

Name

Registerkarte Status
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E-Mail Integration

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

zugeordneten DoRIS-Dokumenten.

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

Schriftstiick 13 G K a2 99 @~ = L

Schriftstiick

Geschaftszeichen v

Geschaftszeichen Akte |1.01.01-1

Az [1.01.01 .
Zusatz |

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

die entsprechenden Mitarbeiter weiterleiten.

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

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

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

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

Vorgang 53

\IGELGI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschéftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

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

Mit Hilfe der Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen.

Bezeichnung

DoRIS
Dokumente
durch Droppen
hinzufligen

Vorgang
entsperren

Vorgang
speichern

Vorgang l6schen

neues
Schriftstick

Vorgang drucken

Vorheriges
Dokument

Nachstes
Dokument

Hauptdokument

Vorlagen

Senden als PDF

Funktion / Beschreibung

DoRIS Dokumente - wie Akte, Schriftstiick oder Vorgang — kdnnen per
Drag & Drop angehangt werden

zum Bearbeiten muss ein Vorgang entsperrt sein

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

Der Vorgang wird geloscht und in den Papierkorb verschoben. Beachten
Sie, dass Sie einen Vorgang erst [6schen konnen, wenn alle ihm
zugeordneten Dokumente ein Geschaftszeichen tragen.

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

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

Das vorherige Dokument wird angezeigt.

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

Das Hauptdokument wird angezeigt:

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

Laufwege konnen als Vorlage gespeichert werden oder Sie rufen eine
schon gespeicherte Vorlage fiir einen Laufweg auf

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

Untermend Uber schwarzen Pfeil:
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Schalt-
flache

ﬁ;ﬁv

&

Bezeichnung

PDF Export

Hauptfenster
anzeigen

Vorgang
schliellen

Funktion / Beschreibung

|MS QOutlook Vorgang

MS Outlook Vorgang mit allen Dokumenten

|E—Mai| Vorgang

|E—Mai| Vorgang mit allen Dokumenten

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

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

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

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

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

Bookmarks erstellt.

Unterment tUber schwarzen Pfeil

|Nur Vorgang |

|Vorgang mit allen Dokumenten|

exportiert den Vorgang in eine PDF-Datei

exportiert den Vorgang mit allen
zugeordneten Dokumenten in eine PDF-

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

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 fuir die Bearbeitung gesperrt,
um ungewollte Anderungen zu vermeiden. Sie mussen den Vorgang
erst entsperren @ , um Anderungen vornehmen zu kdnnen.

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 Geschéaftszeichen der zugehdrigen Akte. Dariiber hinaus erhalten Sie eine Ubersicht des
eingestellten Laufwegs.

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

Vorgang 53
\IGELGI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschéaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 B
Zusatz [12 M
o

Vorgang

Inhalt [Projektplanung und Durchfiihrung

wtermin| ]
WV bei | |_| Kirzel |_|

Stichworte |null acht 15

Datum Anlage [31.08.2016 |

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

Auf dieser Registerkarte wird der Laufweg bearbeitet, der Vorgang gestartet, entsprechend des
eingestellten Laufwegs weitergeleitet, abgelehnt oder abgelegt. Sie kdnnen 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 durchgefihrt

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 kdnnen Sie die entsprechenden
Dokumente 6ffnen; weitere Informationen erhalten Sie im Tooltip.

Vorgang
Inhalt |Projektplanung und Durchfiihrung
[=| Schriftstiick
GZ 1.01.01-12-1
WY T i
emin [ |..| Datum 06.11.2014
i Lo | || Kifrzel I: Akte Inhalt Projektplanung und
Stichworte |null acht 15 Durchfiihrung
Inhalt Projektplanung Phase 1
Datum Anlage [31.08.2016 |... Schriftstick
Einsender
Einreicher|Doris || Kikzel |dori

ROWNUMBER 52
(o]

Laufweg J Schritl:| Wer ‘ Aktion .
I =/ 00000052.pdf
1 Deoris Eingabe
2 Kaiser Kenntnisnahme
3 Schmid Kenntnisnahme
4 Baumeister Mitzeichnen

Tooltip eines angehangten Dokuments
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Registerkarte Dokumente

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

Sobald Sie ein Dokument Uber das Kontextment als Hauptdokument definieren, wird dieses in der
Tabelle als Hauptdokument [ markiert. Falls das Hauptdokument Anhinge in der Registerkarte Date/
enthilt, haben Sie mit der nun aktiven Schaltfliche [ direkten Zugang zu diesen. Beinhaltet der Vorgang
nur ein Schriftstlick, so kann das Dokument auch aufgerufen werden [® ohne dass das Schriftstiick als
Hauptdokument markiert ist.

& Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 53 - Internet Explorer — | X

Vorgang 53

Vorgang EEsLIUINENICEE Protokoll Meldung

Ergebnisse 1 - 3

oy

! 15 b
GZ | Datum | Akte Inhalt | Inhalt Schriftstiick | Einsender | ROWNUMBER| o | I |
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung 15
[[]1.01.01-12-1 18.07.2013 Projektplanung und Durchfiihrung Projek 54 "
D 1.01.01-12-1 06.11.2014 Projektplanung und Durchfithrun —Mzninldnlaniens Mhano 4 52 _-*"
Offnen
Ergebnisse 1 - 3 Als Halluptdokument markiere
Aus Liste entfernen
a — e L v
neues Schriftstiick
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
MName Grife | Pfad | Link Hinzufiigen
Alle Entfernen
Drag & Drop
Anwendung
| 0% Abbrechen

Registerkarte Dokumente
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Schriftstiicke hinzufiigen

Aus der Registerkarte Dokumente heraus haben Sie verschiedene Moglichkeiten, ein Schriftstlick
anzulegen:

newes sanistoce. £S5 Offnet sich das Eingabeformular fuir neue Schriftstiicke, in dem Sie hre Angaben -wie
auf Seite 83 Neue Schriftstiicke registrieren beschrieben- machen.
Das neu angelegte Schriftstiick kann im Vorgang zundchst ohne Geschaftszeichen

angelegt werden. Die Zuordnung zu einer Akte kann zu einem spateren Zeitpunkt
erfolgen.

Hinzufugen Sie kdnnen nach einer Datei fiir das neue Schriftstlick suchen, dabei wird das
Schriftstiick automatisch angelegt und die ausgewahlte Datei diesem zugeordnet

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

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

ausgewahlten Registerkarte moglich.

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

Vorgang [EBKIGIHELIENE Protokoll Meldung

Ergebnisse 1 - 1

&

15 v
Gz | Datum ‘Akte Inhalt ‘ Inhalt Schriftstiick ‘ Einsender ‘ RGWNUMEEII‘ o | q
=) 18.07.2013 Projektplanung und Durchfilhrung  Projektplanung 61 -~
Ergebnisse 1 - 1
[ 15 v
neues Schriftstiick
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Name GréBe [ pfad Link Hinzufiigen
Alle Entfernen
Drag & Drop
Arwendung
Abbrechen v

DoRIS Webclient mit JavaApplets - Ausschnitt der Registerkarte Dokumente

Dokumente  [feesl IR Tyt

Ergebnisse 1- 1

(-] 15 ~

Gz ‘ Datum |Akte Inhalt ‘Inhalt Schriftstiick ‘ Einsender | IlOWNLIIlIBEIl‘ o ‘11
B 18.07.2013 Projektplanung und Durchfiihrung Projektplanung 61

-

Ergebnisse 1- 1
[ 15 v

neues Schriftstlck
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen

Name GriBe Link Hinzufligen

Drag & Drop Alle Entfernen

Abbrechen

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

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

| = s
| Vorgang 53 a2 K & B
|
Vorgang Dokumente QRGN Meldung |
Protokaoll
‘WEr | Bei Aktion |am |um | Meldung | |
| 4| Doris  Eingabe 31.08.2016 11:08 Dokument 52 wurde hinzugefiigt
| 2| Doris  Eingabe 31.08.2016 11:09 Schritt 1 Benutzer Kaiser {Kenntnisnahme) wurde hinzugefugt
4| Doris  Eingabe 31.08.2016 11:09 Schritt 2 Benutzer Schmid (Kenntnisnahme) wurde hinzugefiigt
| ® Doris Eingabe 31.08.2016 11:09 Schritt 3 Benutzer Baumeister (Mitzeichnen) wurde hinzugefugt
| 4| Doris Eingabe 31.08.2016 11:09 Vorgang wurde gestartet
¥| Doris Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 1 Benutzer Kaiser (Kenntnisnahme) wurde entfernt

4| Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 2 Benutzer Schmid (Kenntnisnahme) wurde entfernt

4| Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 3 Benutzer Baumeister (Mitzeichnen) wurde entfernt

4| Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 1 Benutzer Doris (Eingabe) wurde hinzugefiigt

4| Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 2 Benutzer Kaiser (Kenntnisnahme) wurde hinzugefagt
4| Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 3 Benutzer Schmid {Kenntnisnahme) wurde hinzugefiigt
4| Doris  Kenntnisnahme 31.08.2016 11:09 Schritt 4 Benutzer Baumeister (Mitzeichnen) wurde hinzugefugt
42| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:10 Kenntnisnahme erfolgt

4| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:11 Dokument 15 wurde hinzugefigt

4| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:11 Dokument 15 wurde hinzugefiigt

4| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:11 Dokument 15 wurde hinzugefigt

4| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:11 Dokument 15 wurde hinzugefigt

4| Kaiser Kenntnisnahme 31.08.2016 11:15 Dokument 54 wurde hinzugefugt

Registerkarte Protokoll
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E-Mail Integration

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

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

MS Outlook Vorgang

Vorgang 53

\IGELGI Dokumente  Protokoll Meldung

MS Qutlook Vorgang mit allen Dokumenten

Geschaftszeichen E-Mail Vorgang

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 -
Zusatz |12 |
o v

E-Mail Vorgang mit allen Dokumenten

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

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

Alternativ kdnnen Sie die E-Mails Gber MS Outlook versenden: es wird ein Outlook-Fenster mit den
entsprechenden Anhangen getffnet, in dem Sie die Adresse des Empfangers eintragen mussen.
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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 fur die
Empfanger werden in der Regel handschriftlich auf dem ersten Dokument notiert. Diese Anweisungen
oder Aktionen werden manchmal auch Verfligungen 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 gewiinschte 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 DerVorgang kann neben Schriftstiicken auch ganze Akten enthalten, diese sind in der Tabelle des
Laufwegs in der Spalte Angehédngte Dokumente eingetragen und kdnnen tber den Link gedffnet
werden.

B Die Angaben 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 Schriftstlicke 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
anschlielend auch dann sichtbar, wenn das Schriftstiick aus der Akte oder aus einer Abfrage heraus
geoffnet wird.
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Ablauf der Vorgangsbearbeitung

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

B Statische Geschaftsablaufe

B Dynamische, offene Geschaftsabldaufe

B ,Spontane“Vorgange mit nur einem Empfanger fur kurzfristiges Zuarbeiten
O

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
Vorgang starten / initiieren
Vorgang bearbeiten

Vorgang abschlieRen

DoRIS Vorgange 101



Einen neuen Vorgang anlegen

Um einen Vorgang initiieren zu kdnnen, miissen Sie diesen zuerst anlegen:

1. Wabhlen Sie Uber die Registerkarten Vorgangeiner Akte oder eines Schriftstiicks die Schaltflache
I@ oder legen Sie einen neuen Vorgang ohne Zuordnung zu einer Akte bzw. Schriftstlick

ané/.

2. Ein neuer 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 gefillt, wenn der Vorgang aus
einer Akte oder einem Schriftstiick angelegt wurde.

4. Fullen Sie die weiteren Felder aus, wobei die blau umrandeten Felder Pflichtfelder sind.
5. Erstellen Sie einen Laufweg (siehe Laufweg definieren Seite 104)

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

Vorgang neu

VOICELI Dokumente Protokoll Meldung

Geschiftszeichen
Geschaftszeichen Akte [1.01.01-12-1
e
Zusatz y
L

Vorgang

Inhalt projektplanung und Durchfiihrung

WV Termin

W\Ihei| || Kirzel | |

Stichworte ‘

Datum Anlage |01.00.2016 |..

Einreicher |D0ris || Kurzel |d0ris | |
Zugriff [FACH1 |
Laufweg J Schritt | Wer | Aktion

| .| [kenntnisnahme v

Kommentar Angehéngte

Dokumente

Kommentar

| Meue Zeile || Starten V]

Vorgang neu erstellen
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B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

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

B Das Feld Az (Aktenzeichen) ist kein Pflichtfeld, so dass ein Vorgang
auch ohne Aktenzeichen gestartet werden kann. Dies kann
insbesondere fiir 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 durchzufiihren hat. In der
Registerkarte Vorgangist dies im Laufweg mit verschiedenen Spalten dargestellt:
Schritt, Wer, Aktion, Kommentar.

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

So erstellen Sie einen Laufweg:

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

Benutzerauswahl aus -l

& Benutzer auswihlen - Intermnet Explorer - O x
Suche _ Start Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen

Bezeichnung
2

4 -

Name/Bemerkung

- FaFACH1 Fachabteilung 1
4 FoFACH2 Fachabteilung 2

&rot Rot

& schiller Schiller

& schmid Schmid

&b schnell Schnell

s schulz Schulz

4 schuster Schuster

& schwarz Schwarz

& stein Stein

& vogel Vogel

& wagner Wagner

Gwalz Walz

L weiss Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswahl

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

iibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit | Ubernehmen |
Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen mussen, konnen Sie ihn tber das Suchfeld

Suche

I sttt | finden. Alternativ kdnnen Sie sich alle Organisationseinheiten
YEEREEEES oder alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge anzeigen
lassen.

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

Laufweg J Schritt ‘ Wer ‘ Alction ‘ Kommentar Angehangte
Dokumente
ﬂ |1 | |Bittner || |Kenntnisnahme Vl
¥ |2 | [vogel |...| [Mitzeichnen v
%[ ] [Schiler |
Bearbeiten
Kommentar Stellungnahme
Mitzeichnen

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

ZdA

Neue Zeile || Starten

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

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

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

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

Alle Funktionen bezliglich der Vorlagen fiir einen Laufweg 6ffnen Sie mit der Schaltflache “Zin der
Toolbar.

Auswahl einer Laufweg-Vorlage

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

'4
2 A& [* 2

Genehmigung_Reise Vorlagen einer
I Projektantrag Benutzergruppe
) Vorlagen [ ]
Prozessabwickl 5
|Bearbeitung_Referat_202| E Vorlagen eines Benutzers

Bearbeitung_Referat_107 E

Als neue Vorlage speichern

Speichern
I

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

. .. . . . o
sehr lang ist, kdnnen Sie diesen a/s neue Vorlage speichern *=.

= AP [P 2
Genshmigung_Reise
Projektantrag

Prozessabwicklung H
/\

—
Als neue Vorlage speichern

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

Genehmigung_Reise

I Projektantrag

Prozessabwicklung ll
Bearbeitung_Referat_202 ll

Als neue Vorlage speichern
Ibearbeitung Referat X

Loéschen einer Laufweg-Vorlage
Sie konnen nur lhre eigenen Vorlagen |6schen, Vorlagen einer Benutzergruppe werden vom
Administrator verwaltet.

Um eine Laufweg-Vorlage zu |6schen “‘g, wahlen Sie das rote Kreuz ¥ hinter der entsprechenden
Vorlage.

2 o8 [ 2

Genehmigung_Reise
I Projektantrag .

Prozessabwicklung w
Bearbeitung_Referat_202 s
Bearbeitung_Referat_107 ﬂ

Bestatigen Sie den Loschvorgang, wird die ausgewahlte Vorlage aus der Liste geldscht.

Machten Sie die Vorlage
"Bearbeitung_Referat_202" wirklich

loschen ?

| Ja || Mein
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Aktionen eines Laufwegs

Bei der Eingabe des Laufwegs werden auch die Aktionen fiir die Empfanger (Verfiigungen genannt)
eingegeben. Die gebrauchlichsten Aktionen sind in der Anwendung definiert. Kundenspezifische
Anpassungen sind ebenfalls moglich.

Aktion mdogliche Antworten Bemerkungen

Kenntnisnahme OK, Ablehnen Diese Aktion ist fur die Kenntnisnahme des Vorgangs
bestimmt und dient eher als Information.

Bearbeiten OK, Ablehnen Mit dieser Aktion wird die eingetragene Person mit der
Bearbeitung beauftragt.

Stellungnahme OK, Ablehnen Bei dieser Aktion soll eine Stellungnahme zum Vorgang

abgegeben werden. Die Stellungnahme kann in Kurzform
im Kommentarfeld eingegeben werden.

Mitzeichnen

Mitzeichnen, Ablehnen

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

Schlusszeichnung

OK, Ablehnen

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

ZdA

OK

Fugt dem Vorgang die passende Akte hinzu, falls er nur
ein einzelnes Schriftstiick 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.

Ablegen

OK

Vorgang beenden

Umlauf-Ende

oK

Fugt ggf. die Akte mit dem Geschaftszeichen des Vor-
gangs hinzu und schlieSt 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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Vorgang starten

In der Registerkarte Vorgangstarten |_Starten__ Sje den Vorgang. Sobald Sie den Vorgang gestartet
haben, werden die Tabelle Laufwegund die Schaltflache |_Starten _ deaktiviert.

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

Im Laufweg in Zeile 1 ist kein
I Benutzer eingetragen

Der Vorgang befindet sich jetzt in Ihrem Ordner /nitiierte Vorgange und kann jeder Zeit von lhnen
eingesehen und verfolgt werden. Zur gleichen Zeit befindet sich der Vorgang im Ordner
Vorgangsbearbeitung des Benutzers, der als ndachstes im Laufweg eingetragen ist. AuBerdem 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 kénnen diese dort
verfolgen. Wenn ein Vorgang gestartet wurde, befindet er sich im Ordner Vorgangsbearbeitung (im
Hauptfenster) von dem Benutzer, dessen Benutzername im Laufweg des Vorgangs als nachstes
eingetragen ist. AuRerdem erhalt er iiber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail.
Wenn Sie als nachster Benutzer im Laufweg eingetragen sind, befindet sich der Vorgang in Ihrem Ordner
Vorgangsbearbeitung. Nachdem Sie den Vorgang bearbeitet haben, also Ihre Aktion erfiillt haben, setzen
Sie den Vorgang fort. Dabei konnen Sie auch Kommentare hinzufiigen oder ggf. Anderungen am Laufweg
vornehmen.

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

passend zur aktiven Aktion beschriftet, z.B. mit | Mitzeichnen | oder einfach mit OK | DerVorgang
wird entsprechend dem eingestellten Laufweg weitergeleitet.

Machten Sie aus bestimmten Griinden den Vorgang unterbrechen, schicken Sie ihn mit | Ablehnen
zuriick an den Initiator. In diesem Fall ist es fur das weitere Vorgehen hilfreich, wenn sie einen
Kommentar hinzufligen, 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 durchgefuhrt wurde, wird der Vorgang an den Initiator
zurlickgeschickt. Dieser kann den Vorgang ablegen oder ggf. mit einem Aktenzeichen versehen und zu
den Akten legen.

(& Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 62 (gedndert) - Internet Explorer — O »
i : = o E ol =
Vorgang 62 ; % R o 8 4P ¥ &-m- &8
VCIGELLI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschiftszeichen

Geschaftszeichen Akte (1.01.01-12-1

Az (1.01.01
Zusatz
Lt
Vorgang
Inhalt |projektplanung und Durchfiihrung
WV Termin
WV bei | | | Kirzel ||
Stichworte
Datum Anlage [01.09.2016 |...
Einreicher |Doris | | Kirzel |doris | |
Laufweg Schritt| Wer Alktion Kommentar Angehdngte|
Dokumente
1 Doris Eingabe
2 Bittner Weiterleiten
3 Vogel Kenntnisnahme
4 Schiller Mitzeichnen
5 Wagner Bearbeiten
6 Bittner Zda
Kommentar
Neue Zeile

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung
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= Vorgang Nr. 70 - Internet Explorer

Vorgang 70

VLLGELL Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
S —
e[ |
tdwfo ]

Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei || Kiirzel |
Stichworte ‘
Datum Anlage |01.09.2016
Einreicher ‘Cramer | | Kiirzel [cramer |
Laufweg Schritt| Wer Alktion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme MNeue Zustdndigkeit fir die Bearbeitung der 84
Angebote ,Industriepark Buckelberg™: ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zurick &
Abgelehnt

6 Wagner Bearbeiten

Kommentar

MNeue Zeile W

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung: Ablehnen, mit Einfligen eines Kommentars

Zur besseren und schnelleren Status-Ubersicht haben die Schritte des Laufwegs eine

Farbkennzeichnung:
gelb  diesist der nachste Schritt im Laufweg, er ist noch nicht durchgefiihrt
grin  Aktion ist abgeschlossen
rot Aktion wurde aufgrund einer Ablehnung ausgelassen,
der Vorgang wird an den Initiator zurtick geschickt.

Betdtigen Sie die Schaltflachen erst, nachdem Sie ihre Aktion im Laufweg abschlieBend bearbeitet
haben. Sie konnen die Aktion nicht riickgangig machen.
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Vertreterregelung bei der Vorgangsbearbeitung

Im Falle einer Vertreterregelung sind im Ordner Vorgangsbearbeitung automatisch Unterordner fur den
angemeldeten und jeweils zu vertretenden Benutzer eingerichtet. Bei einer allgemeinen Vertretung
erhalten die zu vertretenden und die vertretenden Personen den Vorgang zur Bearbeitung im jeweiligen
Unterordner der Vorgangsbearbeitung. Im gezeigten Beispiel ist We/ss die Vertretung von Schwarz.

— m] X
e B hitp://pc05-tosh:B080/webclient/af/jsp/doristable,jsp?View=TreeView%2FVorgangsbearbei O ~ € || 1B DoRIS StartUp sy 08 @

a» R < 2 U e 3 LN ~
Neue Neuer Standard Erweiterte Vertreter  DoRIS Direkthilfe

Passwort Weiss
Akte Vorgang Abfrage Abfrage bearbeiten Online

andern  abmelden

Aktenplan

ILEYCS Tl Standard Abfr.  Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb

’ Bktenplan
Vorgangsbearbeitung

Ergebnisse 1 - 3

@

. = 16 ¥
weiss
sctearz
TErEE =y TroeTgE v Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
eigene WV heute L Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister .
eigene WV morgen L9 Windpark 2020

Ordner Vorgangsbearbeitung mit Vertreterregelung

Offnen Sie einen Vorgang, um diesen in Vertretung zu bearbeiten, erscheint im Fenster dieses Vorgangs
unterhalb des Laufwegs das Kommentarfeld mit dem entsprechenden Benutzernamen, an den dieser
Vorgang ursprunglich geschickt wurde.

= Vorgang Nr. 90 (geandert) - Internet Explorer

Vorgang 90

VCUCELI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschiaftszeichen

Geschiftszeichen Akte

o
O
waneo
Vorgang
Inhalt [windpark 2020
WV Termin ..
WV bei | | | Kiirzel ||
Stichworte ‘
Datum Anlage |06.09.2016 |...
Einreicher |V0ge| | | Kirzel |voge| ||
Laufweg Schritt | Wer Aktion Kommentar Angehéangte|
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Vogel Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme

|Ehrlich || Bearbeiten e

| Neue Zeile || oK || Ablehnen ‘

Kommentar
Schwarz
Kenntnisnahme

Dieser Vorgang wurde an Schwarzzur Kenntnisnahme geschickt. Weiss bearbeitet diesen Vorgang in Vertretung von Schwarz.
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Bearbeitet die Vertretung (in dem gezeigten Beispiel ist We/ssdie Vertretung von Schwarz) den Vorgang,
wird der Benutzername des Bearbeiters (und ggf. der eingegebene Kommentar) im Laufweg protokolliert,
so dass eine ltckenlose Nachvollziehbarkeit gewahrleistet ist.

Die Vorgangsbearbeitung an sich ist identisch mit der Bearbeitung ohne Vertretung.

Datum Anlage [06.09.2016 |...
Einreicher |Voge| || Kirzel |voge| | |
Laufweg J Schritt‘ Wer ‘ Aktion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Vogel Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme ¢ Vertretung durch Weiss:Frau Ehrlich, bitte
urzfristig bearbeiten
4 Ehrlich Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Protokollierung der Vertretung im Kommentarfeld
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Weitere Arbeitsschritte bei Vorgangen

Dem Vorgang ein Dokument hinzufiigen oder entfernen
Sie kdnnen einem Vorgang Schriftstiicke oder eine Akte hinzufiigen oder entfernen.

Sie mochten einem Vorgang ein DoRIS Dokument (Schriftstiick oder Akte) hinzufiigen:

1. Suchen Sie das Schriftstick oder die Akte, die Sie dem Vorgang hinzufligen mochten:
Sie kdnnen diese ganz einfach mit einer Standardabfrage oder einer Erweiterten Abfrage finden
(siehe Seite 136 - Abfragen in DoRIS).
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 3.
4. Ziehen Sie das Schriftstiick oder die Akte per Drag & Drop durch Festhalten der gedriickten linken

------------

Akte wird jetzt auf der Registerkarte Dokumente des Vorgangs angezeigt.
5. Speichern Sie lhre Eingaben =+,

6. SchlieRen Sie den Vorgang &3

Um einem Vorgang neue Schriftstiicke hinzuzufiigen, konnen Sie auch die Drag & Drop-Funktion in der
Registerkarte Dokumenteverwenden. Wenn Sie die betreffenden Schriftstiicke per Drag & Drop
hinzugefugt haben, sind die Schaltflachen der rechten Seite im Drag & Drop Feld solange aktiv, bis Sie die

Schriftstiicke mit Speichern ~* dem Vorgang zuordnen. Dann werden sie aus der Drag & Drop-Liste
geldscht und erscheinen in der oberen Liste der angehangten Dokumente.

Falls Sie ein Schriftstlick oder eine Akte aus einem Vorgang entfernen mochten:
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 mochten.

3. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu auf.
Wahlen Sie den Menlpunkt Entfernen. Das Dokument wird aus der Liste entfernt.

4. Speichern Sie die Anderungen =+,

5. SchlieRen Sie den Vorgang (X}

Falls Sie die Anderungen noch nicht gespeichert haben, werden Sie tiber das weitere Vorgehen befragt.

Maochten Sie das geanderte Dokument
wvor dem Schliefen speichern?

| Ja H Mein ‘ | Abbrechen

Anderungen im Vorgang verwerfen
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Vorgang speichern

Nachdem Sie den neuen Vorgang mit Laufweg definiert haben oder einen existierenden Vorgang
geandert haben, missen Sie die Daten speichern =+ Falls Sie Gbersehen haben, ein Pflichtfeld
auszufullen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach missen Sie erneut speichern.

| ' Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte ergdnzen 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 |6schen zu kdnnen, missen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.
Offnen Sie den Vorgang.

Entsperren Sie den Vorgang 3.

Verschieben Sie den Vorgang in Papierkorb .

Sobald Sie die Riickfrage bestatigt haben |2 | befindet sich der Vorgang im Papierkorb.

vos W

Méchten Sie Vorgang 1.01.01-12-1
Mr. 36 wirklich léschen?

| Ja || Mein

Der Vorgang wird aus der Akte geloscht

Vorgange, die sich im Papierkorb befinden, kdnnen von berechtigten Personen (Standard:
Systemadministratoren) wiederhergestellt oder endgiiltig geldscht werden.

Das Loschen, Wiederherstellen oder endgliltige Loschen aus dem
Papierkorb ist von den Benutzerrechten abhangig. Mit dem Programm
DoRIS Benutzerverwaltung kdnnen die dafiir nétigen Rechte von ihrem
Systemadministrator individuell angepasst werden.
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Vorgang wiederherstellen

Sie missen einen Vorgang aus dem Papierkorb wiederherstellen?

Entsperren Sie den Vorgang 3.

v W

Feldern entfernt.
6. Speichern Sie die Anderungen “*.
SchlieRen Sie den Vorgang 3.

&2 Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 36 (geandert) - Internet Explorer

Vorgang 36

UGIGELM Dokumente Protokell Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az (1.01.01
2usts

Vorgang

Suchen Sie den gewunschten Vorgang im Papierkorb.
Offnen Sie diesen mit einem Klick auf den Vorgang.

Um Vorgange wiederherstellen zu kdnnen, missen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen.

Stellen Sie den Vorgang wieder her | Wiederherstellen  Dije Angaben zum Loschen werden aus den

2 Ke 248 P &-w- @8 7

Inhalt [projektplanung und Durchfihrung

WV Termin

L

WV bei

Stichworte

Datum Anlage (20.11.2014 |...

Einreicher | | .. |

Zugriff [FACH1

Laufweg

Kommentar

Wiederherstellen

Wiederherstellen eines Vorgangs

Das Loschen, Wiederherstellen oder endglltige Loschen aus dem

Papierkorb ist von den Benutzerrechten abhangig. Mit dem Programm
DoRIS Benutzerverwaltung kdnnen die dafiir nétigen Rechte von ihrem

Systemadministrator individuell angepasst werden.
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Besondere Funktionen im Laufweg

Simultane Zustellung und Bearbeitung

Sie sollen den Abteilungsleiter und seinen Stellvertreter immer gleichzeitig tiber 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 Uber den Vorgang in Kenntnis gesetzt werden oder ihn gleichzeitig
bearbeiten, miissen sie den Vorgang zur gleichen Zeit zur Bearbeitung vorliegen haben. Fur diese
simultane Zustellung wird im Laufweg in der Spalte Schritt den jeweiligen Benutzern die gleiche Zahl
zugeordnet, z.B. 3. Die weiteren Felder werden entsprechend ausgefiillt.

Nachdem die Schritte im Laufweg definiert sind, kann dieser gestartet werden |__S%@en __ Dije 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.

(=2 Vorgang Nr. 69 - Intemet Explorer

Vorgang 69

VOIGELI Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

wwo |
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei | || Kurzel |
Stichworte ‘
Datum Anlage (01.09.2016 |...
Einreicher |Cramer || Kirzel |cramer |
Laufweg Schritt] Wer Aktion Kommentar Angehdngte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile v

Vorgang mit simultaner Zustellung
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Vertreterregelung bei der Vorgangsbearbeitung

Bei einer allgemeinen Vertretung erhalten die zu vertretenden und die vertretenden Personen den
Vorgang zur Bearbeitung im Ordner Vorgangsbearbeitung. Offnen Sie ihn, erscheint im Fenster des
Vorgangs unterhalb des Laufwegs das Kommentarfeld mit dem entsprechenden Benutzernamen.

;_% Vorgang Nr. 72 (gedndert) - Internet Explorer

Vorgang 72

(=]
VLUGELL Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin
WV bei ‘ | | Kiirzel |

Stichworte ‘

Datum Anlage 01.09.2016 | ...

Einreicher ‘ Cramer | |

Karzel |cramer |

Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Rot Eingabe

2 Cramer Weiterleiten

3 Schwarz

Kommentar
Schwarz

Kenntnisnahme /
Meue Zeile || oK M v

Bearbeitet die Vertretung (in dem gezeigten Beispiel ist We/ssdie Vertretung von Schwarz) den Vorgang,
wird der Benutzername des Bearbeiters (und ggf. der eingegebene Kommentar) im Laufweg protokolliert,

so dass eine ltckenlose Nachvollziehbarkeit gewahrleistet ist.
Die Vorgangsbearbeitung an sich ist identisch mit der Bearbeitung ohne Vertretung.

Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehdngte)
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten

Vertretung durch Weiss:Herr Wagner, bitte

3 Schwarz Kenntnisnahm
kurzfristig bearbeiten

4 Wagner Kenntnisnahme

Kommentar

DoRIS Vorgange 18



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:

;% Worgang Nr. 69 (gedndert) - Internet Explorer - o x

Vorgang 69

VLUGELL Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

L
tdwfo ]
Vorgang
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei ‘ |‘ Kirzel |
Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 | ...
Einreicher ‘Cramer | ‘ Karzel |cramer |
Laufweg Schritt | Wer Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
¥ |4 | |Wagner ‘| Bearbeiten v
Kommentar
Schwarz
Kenntnisnahme
| Neue Zeile || oK || Ablehnen
Kommentar
Weiss Kenntnisnahme
| MNeue Zeile || oK || Ablehnen v

Beide Kommentarfelder sind mit dem jeweiligen Benutzernamen versehen, so dass eine unkomplizierte
Bearbeitung durchgefiihrt und eindeutige Protokollierung erstellt werden kann.

Beachten Sie bitte, dass Sie erst den einen Kommentar ausfillen und den

Laufweg mit oK 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.

Laufweg J Schritt‘ Wer Aktion Kommentar ‘ Angehdngte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnah
Weiss Kenntnisnahme stig bearbeiten
4 Wagner Bearbeiten

Kommentar
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Ablehnen von Vorgangen

Es kdnnen Situationen auftreten, in denen der Empfanger die Aktion ablehnen muss. Hier sind nur zwei
Beispiele erwahnt (siehe auch Beispiele aus der Praxis):

B Der Manager stellt fest, dass sein Bereich nicht zustandig ist. Er vermerkt dies im Kommentar und

schickt den Vorgang zuriick | Ablehnen | Damit gelangt der Vorgang zuriick an den Initiator, z.B. den
Mitarbeiter der Poststelle. Gleichzeitig werden alle bis dahin noch nicht durchgefiihrten Schritte rot
markiert und unterhalb vom Initiator als neue Schritte angehangt. Nun kann der Initiator den

Laufweg modifizieren und den Vorgang erneut starten .

B Die Sekretdrin hat den Vorgang irrtimlich an den falschen Sachbearbeiter geleitet:
Der Sachbearbeiter stellt fest, dass er nicht fur den Fall zustandig ist, sondern sein Kollege. Er kann

dieses im Kommentar vermerken und den Vorgang mit | Ablehnen [5n den Initiator zurlickschicken.
Um den Ablauf zu beschleunigen, kann er aber auch mit dem gleichen Kommentar den Laufweg
erganzen: Zuerst bekommt die Sekretarin den Vorgang zur Kenntnisund anschlielend der
zustandige Kollege zur Bearbeitung. Damit der Vorgang weiter 13uft, muss er in diesem Fall mit

oK bestatigen.

{2 Vorgang Nr. 71 - Internet Explorer - m} X

Vorgang 71

VGUGELL Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

S E—
wsaz[ L]
wdnefo ]
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei ‘ |‘ K.Drzell—| |
Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016
Einreicher ‘Cramer | ‘ Kiirzel [cramer |
Laufweg Jﬂ Wer | Aktion Kommentar Angehdngte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme Neue Zustdndigkeit fiir die Bearbeitung der 75
Angebote ,Industriepark Buckelberg": ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zuriick &
Abgelehnt
6 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile v

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung: Ablehnen, mit Einfligen eines Kommentars
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Laufweg ergdnzen und neu starten

Wourde ein Vorgang abgelehnt, wird dieser an den Initiator zuriickgeschickt. Gleichzeitig werden alle bis
dahin noch nicht durchgefuhrten 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 .

;% Vorgang Nr. 71 - Internet Explorer

Vorgang 71

VLUGELL Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

Vorgang
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei ‘ |‘ Kirzel |
Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 | ...
Einreicher ‘Cramer | ‘ Karzel |[cramer |
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehiangte)
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme Neue Zustdndigkeit fiir die Bearbeitung der 75
Angebote ,Industriepark Buckelberg”: ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zuriick 8
Abgelehnt

6 Stein Bearbeiten

Kommentar

Neue Zeile W

Vorgang nach Ablehnung, Erweiterung und Neustart
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Ergebniskontrolle

Zur Kontrolle des Bearbeitungsergebnisses kann eine Wiedervorlage eingerichtet werden. Es sind
verschiedene Typen der Wiedervorlage (WV) vorhanden:

WV alle eigene WV alle

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

WV morgen eigene WV morgen

Wenn Sie eine Wiedervorlage zum Zweck der Ergebniskontrolle einrichten, erscheint der Vorgang im
Ordner WV alle. Der Adressat der Wiedervorlage erhalt zusatzlich einen Eintrag im Ordner ejgene WV
alle. Je nach Falligkeitsdatum ist auch noch ein Eintrag in den entsprechenden Ordnern WV bis heute
oder WV bis morgen bzw. eigene WV bis heute oder ejgene WV bis morgenvorhanden.

Sie erhalten also in Threm Ordner eigene WV bis heute die Auflistung der heute falligen Vorgange und
konnen sie rechtzeitig bearbeiten. Zusatzlich befinden sich die Vorgange auch im Ordner
Vorgangsbearbeitungbei dem entsprechenden Benutzer.

Wenn Sie Informationen Uber den Stand der Bearbeitung haben mochten, 6ffnen Sie den Vorgang und
Sie finden den Eintrag auf der Registerkarte Vorgangals Status-Vermerk. Weitere Informationen sind als
Kommentare auf der Registerkarte Dokumente hinterlegt. Die Registerkarte Protoko//zeigt alle Aktionen
der Vorgangsbearbeitung auf.

Falls Sie einen Zwischentermin angesetzt haben oder die Bearbeitung noch nicht abgeschlossen ist,
setzen Sie einen neuen Wiedervorlagetermin. Der Kontrollablauf beginnt von vorn.

(& Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 62 - Internet Explorer - ] x
Vorgang 62 2 Kol 2848 e &-m- B8 7
Protokoll
|Wer | Bei Aktion |am | um ‘ Meldung |
ﬂ Doris Eingabe 01.09.2016  07:32 Schritt 1 Benutzer Bittner (Weiterleiten) wurde hinzugefiigt
H Doris Eingabe 01.09.2016 07:39 Schritt 2 Benutzer Vogel (Kenntnisnahme) wurde hinzugefiigt
H Doris Eingabe 01.09.2016 07:39 Schritt 3 Benutzer Schiller (Mitzeichnen) wurde hinzugefiagt
H Doris Eingabe 01.09.2016 07:39 Schritt 4 Benutzer Wagner (Bearbeiten) wurde hinzugefugt
ﬂ Doris Eingabe 01.09.2016  07:32 Schritt 5 Benutzer Bittner (ZdA) wurde hinzugefligt
ﬂ Doris Eingabe 01.09.2016  07:39 Vorgang wurde gestartet
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 1 Benutzer Bittner (Weiterleiten) wurde entfernt
H Doris Weiterleiten 01.09.2016 07:39 Schritt 2 Benutzer Vogel (Kenntnisnahme) wurde entfernt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 3 Benutzer Schiller (Mitzeichnen) wurde entfernt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 4 Benutzer Wagner (Bearbeiten) wurde entfernt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 5 Benutzer Bittner (ZdA) wurde entfernt
H Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 1 Benutzer Doris (Eingabe) wurde hinzugefiigt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016 07:39 Schritt 2 Benutzer Bittner (Weiterleiten) wurde hinzugefiigt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016 07:39 Schritt 3 Benutzer Vogel (Kenntnisnahme) wurde hinzugefugt
ﬂ Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 4 Benutzer Schiller (Mitzeichnen) wurde hinzugefiagt
H Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 5 Benutzer Wagner (Bearbeiten) wurde hinzugefiigt
H Doris Weiterleiten 01.09.2016  07:39 Schritt 6 Benutzer Bittner (ZdA) wurde hinzugefiigt
H Bittner  Weiterleiten 01.09.2016 07:40 Weiterleitung
ﬂ Vogel Kenntnisnahme 01.09.2016 07:41 Kenntnisnahme erfolgt
ﬂ Schiller  Mitzeichnen 01.09.2016 07:41 Mitzeichnung bestatigt
H ‘Wagner Bearbeiten 01.09.2016  10:59 Bearbeitet
% v

Registerkarte Protoko//mit allen Vorgangsaktionen nach Abschluss der Bearbeitung
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DoRIS Notizen

In der DoRIS Notiz kdnnen Informationen vermerkt und gespeichert werden. Eine Notiz ist immer tiber
ein Geschaftszeichen einer Akte zugeordnet. Daruiber hinaus werden Daten u.a. zur Anlage oder
Anderung protokolliert. Die elektronische Notiz ist derzeit in den Paketen DoRIS Business und DoRIS Legal
verfligbar.

Notizen 6ffnen Sie aus der entsprechenden Akte in die Registerkarte Schriftstiicke oder aus einem
Vorgang in der Registerkarte Dokumente.

(& Motiz 2.7-1 Nr. 242 - Internet Explorer - = x

Notiz 242 T XK 3 4¢¥ &-&a fem 7

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 2.7-1
Az 2.7 [..]
L.

Notiz

Inhalt [Telefonat ~
IT-Migration
Stellenprofil erstellen b

Bemerkung, Anlagen |auf Mittwoch verschieben

Einsender

GZ Einsender

Stichworte | |

Empfanger | |

Zugriff |PERS

Datum Schreiben (12.09.2016 |... v
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Schaltflachen und Meniifunktionen in der Notizansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen.

Schalt-
flache

fa]
i

L

i ™
-

B &

Bezeichnung

Notiz entsperren

Notiz speichern

Notiz duplizieren

Notiz l6schen

Notiz drucken

Vorheriges Dokument

Nachstes Dokument

Senden als PDF

PDF Export

zugehorige Akte
anzeigen

Hauptfenster anzeigen

SchlieRen

Funktion / Beschreibung

zum Bearbeiten muss eine Notiz entsperrt sein

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

Ein Duplikat der Notiz wird erstellt. Speichern Sie das Duplikat mit einem

neuem Geschaftszeichen ab.

Die Notiz wird geloscht und in den Papierkorb verschoben.

Die Daten der DoRIS Notiz erscheinen in der Druckvorschau und kdnnen

gedruckt 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 Dokumente eines Vorgangs.

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

Unterment tUber schwarzen Pfeil:
Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Notiz als

Anhang. Sie mussen noch die Adresse des
Empfangers eintragen.

MS Outlook Notiz

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

E-Mail Notiz

exportiert die Notiz in eine PDF-Datei

offnet die zugehdrige Akte

das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt

Notiz schlieBen
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Uberblick der Registerkarten von DoRIS Notizen

Nachdem Sie eine Notiz ausgewahlt haben, erhalten Sie die detaillierten Informationen in einem neuen
Fenster der DoRIS Notiz. Diese Informationen sind in zwei Registerkarten gegliedert:

H Notiz
W Status

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fuir die Bearbeitung gesperrt, um
ungewollte Anderungen zu vermeiden. Sie mussen das Schriftstiick erst

entsperren (£, um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Schriftstlicke im entsperrten Zustand.
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Registerkarte Notiz

In der Registerkarte Notizsind Informationen wie Inhalt oder Bemerkungen ersichtlich sowie die

Zuordnung zu einer Akte Uber das Geschaftszeichen. Falls Sie Informationen aus der zugehorigen Akte

bendtigen, kdnnen Sie diese aus der Notiz heraus 6ffnen

@ Motiz 2.7-1 Mr. 242 - Internet Explorer

Notiz 242 X

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 2.7-1

R 24P &-a

L s

Az |2.7

Lfd.Nr. [1

Motiz

Inhalt |Telefonat
IT-Migration

Stellenprofil erstellen

Bemerkung, Anlagen [auf Mittwoch verschieben

Einsender

GZ Einsender |

Stichworte |

Empfanger |

Zugriff PERS

Datum Schreiben |12.09.2016 |..

®

Motiz RSl

~

Registerkarte Notiz
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Registerkarte Status

Auf der Registerkarte Statusfinden Sie Status-Informationen zur Notiz. Hier ist vermerkt, wann die Notiz
von wem gescannt (Papierdokumente), erstellt, zuletzt gedndert, versiegelt oder geldscht wurde. Wurde

die Notiz geléscht, kann dies wieder | Riickgangia | gemacht werden.

{2 Notiz 2.7-1 Nr. 242 - Internet Explorer — O x
'_: ' L e, I." -hl A
Notiz 242 s X a4 -8 joB

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Erstellt
Datum 12.09.2016
Uhrzeit 16:03
Kiirzel |doris

Name Doris

Letzte Anderung
Datum 12.09.2016
Uhrzeit 16:06
Kiirzel |doris

Mame Doris

Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Geldscht
Datum Riickgangig
Uhrzeit
Kiirzel

Mame [¥)

Registerkarte Status

DoRIS Notizen 128



Neue Notiz eingeben

B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

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

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, eine neue Notiz einzugeben: :
B Uberdie Schaltfliche | neue Notiz_in der Registerkarte Schriftstiicke einer Akte,

B Uber die Schaltflache | neue Notiz_in der Registerkarte Dokumente eines Vorgangs oder
B ber die Schaltflache = im Hauptfenster, in der Akte oder im Vorgang.

1. Nachdem Sie eine der oben genannten Schaltflachen ausgewahlt haben, wird in einem neuen
Fenster eine neue Notiz angezeigt.
Manche Felder sind ggf. mit Werten gemal3 der zugehorigen Akte bzw. Vorgang vorbelegt.

2. Tragen Sie lhre Daten in die verschiedenen Felder ein.

@ Motiz 2,7-1 Nr. (neu) - Internet Explorer _ O ¢
i / 150 53 ~
Notiz neu S K 2 449 &8 o8

Geschaftszeichen

@5

Geschaftszeichen Akte 2.7-1
Az [2.7 [..|
L

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender

Stichwaorte | |

Empfinger | |
Zugriff PERS

Datum Schreiben (12.09.2016 | ... v

Ansicht einer neuen Notiz
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Neu angelegte Notiz speichern

Um den Verlust von Daten zu vermeiden, mlssen Sie die Dateneingabe bei neu angelegten Notizen oder
auch bei Anderungen von bereits existierenden Notizen speichern =+

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

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

Daten von Notizen andern und erginzen

Manchmal mussen die Daten vorhandener Notizen geandert oder erganzt werden. Je nach Berechtigung
nutzen Sie dafir die folgenden Funktionen:

B Entweder suchen Sie mit einer entsprechenden Abfrage nach der Notiz; wahlen Sie nun die
gewlinschte Notiz in der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) aus.

B Oder - ausgehend von der entsprechenden Akte - 6ffnen Sie auf der Registerkarte Schriftstiickedie
entsprechende Notiz.

Weiteres Vorgehen:

1. Entsperren Sie die Notiz & . Diese ist nun zur Bearbeitung freigegeben.

2. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.

3. Speichern Sie lhre Eingaben =+,

4. SchlieRen Sie das Dokument E. Falls Sie die Anderungen noch nicht gespeichert haben, werden Sie
uber das weitere Vorgehen befragt.

Mochten Sie das gednderte Dokument
vor dem SchlieBen speichern?

‘ Ja H Mein | ‘ Abbrechen

Anderungen in der Notiz verwerfen
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Notiz umlagern

Es kann sein, dass Sie eine Notiz einer anderen Akte zuordnen missen, z.B. hat sich die Zuordnung
geandert oder die Notiz wurde fehlerhaft abgelegt.

Da eine Notiz einer Akte Uber das Geschaftszeichen zugeordnet wird, andern Sie alle zum
Geschaftszeichen gehorenden Felder, damit das Geschaftszeichen dem der Akte entspricht, der die Notiz
neu zugeordnet werden soll:

2 st |

Geschaftszeichen

Geschiftszeichen Akte 2.4.10-1

Az [2.4.10 [..|

Zusatz |

Lfd.Nr. |1 |

1. Offnen Sie die entsprechende Notiz

2. Entsperren Sie die Notiz 3.

3. Umdas Aktenzeichen im Feld Azzu andern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld
ein. Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen B, Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie
I - Igezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das

neue Aktenzeichen legen Sie entweder mit Doppelklick oder iiber die Schaltfliche | Ubernehmen | fost

{2 Aktenplan - Internet Explorer — O *
Suche _ Alle anzeigen ~
4 (3 Aktenplan
>0 Unternehmensfihrung
> (1 Rechnungswesen / Finanzwesen
432 Personalwesen
r(J2.1 Arbeitsrecht und Tarife
> (2.2 Abgaben
»(2.3 Freiwillige soziale Leistungen
432.9 Personalakten (Ordner pro Person)
»[J2.4.10 Max Meier
> 112.4.23 Hans Miiller
12.4.45 Arno Apfel
(2.5 Abrechnung
(2.6 Aus- und Weiterbildung
> (32,7 Personalbeschaffung
> (23 Verkauf

—a

n b £E

4. Im Feld L7d.Nr. kdnnen Sie Ihre Anderung direkt eintragen oder alternativ gezielt nach einer Akte
suchen --: Den neuen Inhalt legen Sie entweder mit Doppelklick oder Uiber die Schaltflache

Ubernehmen fest.
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(& Ubersichtsliste - Internet Explorer - O x

Ergebnisse 1 - 7
[ 10 W
2.4.10-1 Bewerbungsunterlagen
2.4.10-2 Arbeitsvertrag
2.4.10-3 Stellenbeschreibung
2.4.10-4 Sozialversicherung
2.4.10-5 Steuermerkmale
2.4.10-6 Entgelt
2.4.10-7 Entwicklung

Ergebnisse 1 - 7
@ 10 v

Ubernehmen | | Abbruch

< >

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

Die Notiz ist von der urspriinglichen in die neue Akte umgelagert.
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Notiz loschen

Mochten Sie Notizen in den Papierkorb verschieben?

Notizen, die sich im Papierkorb befinden, kdnnen von berechtigten Personen (Standard:
Systemadministratoren) wiederhergestellt oder endgiiltig geldscht werden. Mit dem Programm DoRIS
Benutzerverwaltung kdnnen die daflir notigen Rechte individuell angepasst werden.

So verschieben Sie eine bestehende Notiz in den Papierkorb:

1. Offnen Sie die Notiz.

2. Entsperren Sie die Notiz & .

3. Verschieben Sie die Notiz in Papierkorb K.

4. Sobald Sie die Ruckfrage bestatigt haben , befindet sich die Notiz im Papierkorb.

Machten Sie Motiz 2.4.10-1 Nr. 243
wirklich léschen?

| Ja H Mein

Die Notiz wird aus der Akte geldscht
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Notizen wiederherstellen

Sie mussen eine Notiz aus dem Papierkorb wiederherstellen?

o vk W

~

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

Offnen Sie diese mit einem Klick auf die Notiz.

Entsperren Sie die Notiz 3.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.

Im Bereich Geldscht kénnen Sie die Notiz wiederherstellen | Rickgangia | Dje Angaben zum
Loschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

Speichern Sie die Anderungen “*.

SchlieRen Sie die Notiz E4.

(2 Motiz 2.4.10-1 Nr. 243 - Internet Explorer - O *

Notiz 243 i K 3 49¥ &-a X

Scanner-Freigabe
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Erstellt
Datum 12.09.2016
Uhrzeit |19:08
Kiirzel doris

Name Doris

Letzte Anderung
Datum 12.09.2016
Uhrzeit 19:14
Kirzel doris

Name Doris

Versiegelt
Datum Versiegeln
Uhrzeit
Kirzel
Name
Geldscht

Datum 12.09.2016

Riickgangia

Uhrzeit 19:14
Kirzel doris

Name Doris

Registerkarte Status
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E-Mail Integration

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

zugeordneten DoRIS-Dokumenten.

Notiz 243 9 0 KR 3 2 $F—< &= Lol X

MS Outlook Notiz

Notiz [RElEllE
E-Mail Motiz

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte |2.4.10-1
Az |2.4.10 [

Lfd.Nr. [1 |

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

die entsprechenden Mitarbeiter weiterleiten.

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

Mit einer Abfrage finden Sie schnell und komfortabel eine Auswahl an Objekten. Den Ablauf einer Suche
von Dokumenten oder Akten zeigt folgendes Schema.

START

Auswahl tiber
Aktenplan oder
anderen Ordner der
Datenbank

\ 4

Suche tber
,.Standard-Abfrage* *
1
1
1
1
1
1
1

\ 4

eventuell Speichern der
Abfrage

Suche tiber
,.Erweiterte Abfrage* *

1

1

1

]

]

|

|

\ 4

v

eventuell Speichern der
Abfrage

Aufruf einer
gespeicherten Abfrage *
1
1
1
1
I
I
!

A\ 4

v

eventuell Abfrage
bearbeiten oder [6schen

A 4

eventuell Druck einer
Ubersichtsliste
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Schaltflachen und Meniifunktionen fiir Abfragen

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

Schaltfliche

T O0 0O :

(R

ad

T a = "

Funktion

Abfrage starten

Abfrage speichern

Logisches UND

Logisches ODER

Logisches NICHT

Endekennung der Grundform der Abfrage

Wortschatz anzeigen

PDFSync, Herunterladen von Akten fur die offl/ine-Ansicht
siehe Kapitel DoR/S PDFSync

Zur ersten Seite der Liste blattern
Eine Seite zurlick blattern
Eine Seite weiter blattern

Zur letzten Seite der Liste blattern
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Standard-Abfragen

Mit dieser Abfragefunktion finden Sie schnell alle Dokumente, bei denen alle in der Abfrage formulierten
Teilbedingungen zutreffen. Abfragen lassen sich speichern und zu einem spateren Zeitpunkt wieder
ausfiihren. Gespeicherte Abfragen werden im linken Teil des Hauptfensters als Ordner angezeigt (siehe
Gespeicherte Abfragen Seite 148 ff.).

Standard-Abfragen erstellen

So findet der DoRIS Webclient die gesuchten Dokumente:

1. Offnen Sie im Hauptfenster mit der rechten Maustaste das Kontextmenu. Wahlen Sie den Befehl
Neue Standard Abfrage bzw. Standard Abfrage. Alternativ konnen Sie die Registerkarte Standard
Abfr.im rechten Teil des Hauptfensters oder den Ordner Standard Abfrageim linken Teil des
Hauptfensters wahlen.

2. Die Eingabemaske flr Daten zur Standard-Abfrage wird angezeigt. Im linken Fensterbereich
erkennen Sie die Auswahlfelder fir die Klassen der Dokumente, rechts davon die Felder, in die Sie die
Suchkriterien eingeben.

e 5! hitpy//pedi-toshi:2080/webe O = & || ) DoRIS StartUp O e N 5 @
& » R < T 2 2 O

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden

Aktenplan Ubersicht [ESchLENGE:GI{M Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
® Doriswen J &2 006 » ¥ @
© | Aktenplan ) Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz PDFSync Hilfe
. Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute Abfragevorlagen M Felder I16schen
i WV "
eigene morgen |GZAKTE - Geschiftszeichen der Akte V‘ | |
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen [Gz3 - Zusatz v] | |
eigene WV alle
WV heute |AKTEINH - Inhaltsangabe Akte V\ | | ®
wv morgen |BEMERK - Bemerkung v\ | |
WV bis heute
WV bis morgen [STICHWOA - Stichwort Akte v |
wv alle -
- papierkorb [AENDAM - Geandert am v |
- ) standard Abfrage
>« Erweiterte Abfrage
* /) Gespeicherte Abfragen L
DoRIS” Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652

Eingabemaske flir Daten zur Standard-Abfrage

3. Geben Sie lhre Suchkriterien ein, indem Sie aus der Dropdown-Liste der Felder die benétigten Klassen
wahlen. Im zugehorigen Eingabefeld kdnnen Sie geeignete Begriffe aus dem Wortschatz 1=
auswahlen oder direkt eingeben. Innerhalb einer Klasse kdnnen Sie unter Benutzung von ©
(logisches UND), © (logisches ODER) und €2 (logisches NICHT) mehrere Kriterien miteinander
entsprechend der Booleschen Algebra verknlpfen. Die Klassen sind miteinander durch das logische

UND verknupft!

@
4. Fiihren Sie die Abfrage mit &, oder [ starten |55,

Die Ergebnisliste wird im rechten Fensterbereich angezeigt.
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e = hitp://pcd3-tosh:2080/webe O = € || 1) DoRIS StartUp

8 R = T

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte e
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen

Administration Ergebnis

Standard Abfr.

n © o

Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

Passwort doris

bearbeiten andern  abmelden

Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zi

Aktenplan Ubersicht
* Dorisweb Ergebnisse 1 - 11
. Aktenplan

Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen

eigene WV bis heute 1.01.01-12-1
g eigene WV bis morgen 1.01.01-21-1
eigene WV alle _
WV heute 1.01.01-1
WV morgen 1.01.01-5
g WV bis heute 1.01.01-12
. WV bis morgen 1.01.01-123
WV alle
4 Papierkorb EEIE R
4 ) standard Abfrage 1.01.04-1
- < Erweiterte Abfrage 1.02.01-1
2 Gespeicherte Abfragen 1.02.05-1

Ergebnisse 1 - 11

&

test
Projektplanung und Durchfuhrung
Ausstellung Osterreich

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Meustrukturierung Ausbau Mummelsee

Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtiibersicht
Formblatter zur Bestellungen fiir Verwaltung.
Bestellungen fur Verwaltung: offene Rechnungen
Abgelehnte Bestellungen fiir Verwaltung

Richtlinien bei Bestellungen fur Verwaltung.

=1

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung

DoRIS Webdlient 7,0.32 Revision 1.632

HAESSLER

Ergebnisliste

Wollen oder miissen Sie Klassen miteinander lber das logische ODER
verkniipfen (z.B. Dokumentinhalt oder Stichwort gleich £inladung),

mussen Sie eine Erweiterte Abfrage erstellen.
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Standard-Abfragen speichern

1. Wenn Sie eine erstellte Standard-Abfrage speichern mochten, 6ffnen Sie mit dem Diskettensymbol
~+ zuerst die Eingabemaske, um die beschreibenden Daten der zu speichernden Abfrage

einzutragen.

¥ Dorisweb
g Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
wv alle
4 Papierkorb
» ) standard Abfrage
- < Erweiterte Abfrage
* 1 Gespeicherte Abfragen

eo 2 http://pcD3-tosh:3080/webe O ~ € || 1) DoRIS StartUp LT & i@
85 *R =

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte e Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden

Aktenplan Ubersicht [ESERLETGEI{M Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

Tl ¥ 2 @ 9

= ©0 6 = ¥ @

Starten Speichern  Und Oder Nicht Wortschatz PDFSync Hilfe
Abfragevorlagen Akte v Felder ldschen

[GZAKTE - Geschaftszeichen der Akte vl [Lo1r |

[6z3 - zusatz v |
[AKTEINH - Inhaltsangabe Akte v | @
|BEMERK - Bemerkung v\ | |
[STICHWOA - Stichwort Akte v | (
[AENDAM - Geandert am v |

Gespeicherte Abfrage

Mame der Abfrage [

Beschreibung

Globale Abfrage O
Freigabe an Benutzer | ‘J
Freigabe an OE | ‘J

Abfrage speichern 4

2. Fillen Sie nun die Felder Name der Abfrage und Beschreibung aus.
Falls Sie diese Abfrage fur andere Anwender freigeben mdchten, machen Sie in den entsprechenden

Feldern Ihre Angaben:
Globale Abfrage

Freigabe an Benutzer

Freigabe an OF

4. Speichern Sie nun die Abfrage fir zuklinftige Verwendungen - ~* oder |

Freigabe flir alle DoRIS Anwender

Angabe einzelner Anwender mit ihrer ID
flr mehrere Anwender kommagetrennte Schreibweise

Angabe einzelner Organisationseinheiten mit dessen Bezeichnung (siehe OE)
flr mehrere OEs kommagetrennte Schreibweise und * - fur alle OEs

Abfrage speichern |

| ' Die Abfrage "Beispielakten” wurde gespeichert
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Die Abfrage wird im Ordner £igene Abfragen angezeigt.

& »

Neue Neuer

Q

B nttp://pc05-tosh:2080/v

L

Standard Erweiterte Gespeicherte T

Abfrage Abfragen

Ubersicht

vebe O v & || B DoRIS StartUp

-
I

Administration Ergebnis

Standard Abfr.

bearbeiten

Erweiterte

2 0 3
Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

e
Passwort
andern

doris
abmelden

Vertreter E-Mail Zuordnung

> &
s

4

Akte Vorgang Abfrage
Aktenplan

¥ Dorisweb
: Aktenplan

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

WV heute

WV morgen

WV bis heute

WV bis morgen

wv alle

Papierkorb

Standard Abfrage
Erweiterte Abfrage

21 Gespeicherte Abfragen

Eigene Abfragen
Abfrage zum Test
g Beispielakten
Archiv

DoRIS" Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbaitung

[Nome —— lgemerkung
T .
Abfrage zum Test

Beispielakten Beispielakten zum Ausprobieren

DoRIS Webcliznt 7.0.32 Revision 1.652

HAESSLER

Name und Beschreibung der eigenen Abfrage
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Ergebnisliste einer Abfrage

Alle durch die Standard- oder Erweiterte Abfrage gesuchten Dokumente werden in der Ergebnisliste im
rechten Fensterbereich angezeigt.

— O *
e B http://pc05-tosh:2080/webe 2 ~ & =) DoRIS StartUp _ e. S i @
- ant ) By =
a8 » L [ -4 b ) e 3
Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
Aktenplan [ILEVEHN Al Standard Abfr.  Erweiterte . Vertreter E-Mail Zuordnung
" Dorisweb Ergebnisse 1 - 11
g Aktenplan .
Vergangsbearbeitung e =
Initlierte vorgange Geschiftszeichen | Atetphalt |

eigene WV heute

» | | eigene WV morgen Lil-dl EEsH
- eigene WV bis heute 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung
- eigene WV bis morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
: ;:r%e;:u\;\';v alle 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
> WV morgen 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
> WV bis heute 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
’ wﬁ b:ls morgen 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht
> alle
.y Papierkorb 1.01.03-1 Formblatter zur Bestellungen fir Verwaltung.
4  Standard Abfrage 1.01.04-1 Bestellungen fiir Verwaltung: offene Rechnungen
© < Erweiterte Abfrage 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fir Verwaltung
/1 Gespeicherte Abfragen 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fir Verwaltung.

Ergebnisse 1 - 11

B Fl s v

DoRIS" Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdient 7.0.32 Revision 1.632

Beispiel einer Ergebnisliste einer Standard-Abfrage

Durch eine mogliche grol3e Anzahl gefundener Dokumente kdnnen diese auf mehreren Seiten verteilt
angezeigt werden. Um auf die entsprechenden Seiten zu gelangen, kdnnen Sie vorwarts > M) oder
rickwarts 4 blattern oder direkt auf eine Seite durch Anklicken der Seitenzahl 12 gehen.

Die Anzahl der auf einer Seite angezeigten Dokumente |asst sich mit der Dropdown-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 oder xml exportieren . Ferner kdnnen Sie Ansicht

Ihren individuellen BedUrfnissen anpassen . (Siehe hierzu auch Ergebnisliste auf Seite 23.)
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Abfrage-Funktionalititen in DoRIS

DoRIS bietet Ihnen zwei Funktionen, die Ihnen die Suche erheblich erleichtern:
Suchvorlagen und Wortschatz.

Suchvorlagen

Im Feld Abfragevorlagen (siehe Seite 138) konnen Sie beispielsweise zwischen folgenden konfigurierten
Abfragevorlagen wahlen:

Akte

Alle Dokumente
Papierkorb
Schriftstiick
Vorgange

Wiedervorlage

Die Auswabhlfelder fir die Klassen der Dokumente Ihrer Abfrage (linke Dropdown-Liste) werden durch das
Programm automatisch entsprechend der Vorlage gefillt.

Ubersicht EESSENLEGN:\:{#l Erweiterte Abfr. Vertrets

 ® ©0® 6 «

Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz

Abfragevorlagen

Alle Dokumente

GZAKTE - Geschiftszeichen der BEIHEWGHY

Schriftstick
Vorgdnge

AKTEINH - Inhaltsangabe Akte Wiedervoriage —

Diese Vorlagen kdnnen von lhrem Administrator flr
Benutzer oder Gruppen verandert werden. Moglicherweise
finden Sie hier andere oder zusatzliche Vorlagen.
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Wortschatz

Mit dem Wortschatz wahlen Sie fir lhre Suche Inhalte, die in einer Klasse bereits in den Wortschatz

eingetragen wurden. Sie vermeiden damit unterschiedliche Schreibweisen oder Formulierungen fir ein
und denselben Sachverhalt.

So wenden Sie den Wortschatz an:

1.

Wahlen Sie eine Klasse in der Eingabemaske der Abfrage und positionieren Sie den Mauszeiger in das
entsprechende Feld zur Eingabe der Suchkriterien.

Offnen Sie den Wortschatz .

Im Dropdown Menl des Listenkopfs sehen Sie, fiir welche Klasse der Wortschatz angezeigt wird. Die

Liste zeigt Innen die zur ausgewahlten Klasse gehorenden Worter an. Bei Bedarf konnen Sie die
Klasse andern.

Suchen Sie den gewunschten Eintrag in der Liste.
Klicken Sie auf den Eintrag aus der Wortliste, welchen Sie ibernehmen mochten.

Der Eintrag wird tbernommen und die Anzeige des Wortschatzes wird automatisch geschlossen.

(22 Wortschatz - Internet Explorer - O X

AKTEINH - Inhaltsangabe Akte b
Wort

Abgelehnte Bestellungen fir Verwaltung

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Ausstellung Osterreich

Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht
Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen
Formblatter zur Bestellungen fur Verwaltung.
Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
Projektakte Mummelsee

Projektplanung und Durchfiihrung

Richtlinien bei Bestellungen fiir Verwaltung.
test

testtesttest

Vorgangsverfolgung, eZusammenarbeit, Registratur und eAkte besonders effizient: DoRIS Erfahrun
WG: DoRIS-Benachrichtigung: 1.01.01-16 Akte - 00000196

Datensatz 1 bis 17 von 17 1

Wortschatz
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Erweiterte Abfrage

Um ein stark eingegrenztes Suchergebnis zu erhalten, kdnnen Sie komplexe Bedingungen formulieren.
Sowohl innerhalb der Teilbedingungen als auch zwischen den Teilbedingungen kénnen Sie die logischen
Verknuipfungen UND, ODER und UND NICHT verwenden. Um die Abfrage zu strukturieren, werden

Klammern eingesetzt.

Erweiterte Abfragen erstellen

So findet der DoRIS Webclient die gesuchten Dokumente:

1. Wabhlen Sie die Registerkarte £Erweiterte Abfr.im rechten Teil des Hauptfensters oder den Ordner
Erweiterte Abfrageim linken Teil des Hauptfensters. Alternativ 6ffnen Sie im linken Teil des
Hauptfensters mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und wahlen Sie den Befehl Neue
Erweitere Abfrage bzw. Erweiterte Abfrage.

2. Die Datenmaske zur Erweiterten Abfrage wird angezeigt.

— [m] >
e 1) nttp://pcD5-tosh: 2080/ webe O ~ €, || ) DoRIS StartUp CF ||
8 *R = ! Fe 2 © o C}
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte e Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden
W Ubersicht Standard Abfr. [SSWAEREWINIME Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb \\f 3 @ @ @ @ = e @
g Aktenplan ) Starten Speicherm  Und Oder Nicht Endekennung Workschatz PDFSync Hilfe
ygjgangsbearbewtung
::ggﬁ:iv\{:ogi‘:':ge WTEXT - Suche dber wichtige Textfelde V|| >> ‘
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute @
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
wv alle
4 Papierkorb
» ) standard Abfrage Start
4 < Erweiterte Abfrage
* 1 Gespeicherte Abfragen
DoRIS” Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652
Datenmaske zur Erweiterten Abfrage

3. Tragen Sie in das Textfeld in der Fenstermitte den gewlinschten Abfragetext ein:

Mit der Dropdown-Liste oben im Fenster selektieren Sie die Klasse und Ubernehmen |_**_ ihre
Bezeichnung in das Abfragefeld. Die Suchkriterien kdnnen Sie direkt in das Textfeld schreiben oder
aus der Wortschatzliste = tibernehmen. (siehe Wortschatz Seite 144).

4. Mehrere Worter innerhalb einer Grundform oder die Grundformen untereinander kdnnen Sie mit
den logischen Operatoren (+) (logisches UND), () (logisches ODER) und @(Iogisches NICHT) sowie
Klammern verkntpfen. Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen, um einen logischen
Operator einzufiigen. Eine Klammer geben Sie liber die Tastatur ein.

5. Fihren Sie die Abfrage mit of | @ oder|_sarten 5y,

In der Ergebnisliste werden die den Suchkriterien entsprechenden Dokumente dargestellt (siehe
Ergebnisliste einer Abfrage S.142).
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Erweiterte Abfragen speichern

1. Wenn Sie eine erstellte Erweiterte Abfrage speichern mdchten, 6ffnen Sie mit dem Diskettensymbol

~+ zuerst die Eingabemaske, um die beschreibenden Daten der zu speichernden Abfrage
einzutragen.

& 5

B hitp://pc05-tosh:8080/webc 2 ~ & =) DoRIS StartUp

p - - & -
R < I | & 10 @ 3
Standard Erweiterte Gespeicherte Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe
Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online

Neue Neuer
Akte Vorgang

andern

e AR LN

Passwort doris
abmelden

Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. [SSWAEREWINIME Vertreter E-Mail Zuordnung
® porisweb f 5 ©006 0 ¥y ©

Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen

Wortschatz

Starten Speichern

Und Oder Nicht Endekennung PDFSync Hilfe

WTEXT - Suche iber wichtige Textfelde V|| >> ‘
TYP:AKTE; #GELIN:J; # AUSBLEND:1; +AZ:1.01.01;0RDER BY AZ GZLFDNR

eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
wv alle
4 Papierkorb
» ) standard Abfrage
4 < Erweiterte Abfrage
* 1 Gespeicherte Abfragen

<

DoRIS Wehbdlient 7.0.32 Revision 1.652

HAESSLER

DoRIS” Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung

Eingabemaske zum Speichern von Erweiterten Abfragen

2. Fullen Sie nun die Felder Name der Abfrage und Beschreibung aus.
3. Der Besitzerder Abfrage wird automatisch eingetragen.
4. Falls Sie diese Abfrage fiir andere Anwender freigeben mochten, machen Sie in den entsprechenden
Feldern Ihre Angaben:
Globale Abfrage Freigabe flr alle DoRIS Anwender
Frejgabe an Benutzer Angabe einzelner Anwender mit ihrer ID,
flr mehrere Anwender kommagetrennte Schreibweise
Frejgabe an OF Angabe einzelner Organisationseinheiten mit dessen Bezeichnung (siehe OE)
flr mehrere OEs kommagetrennte Schreibweise und * - fuir alle OEs
5. Speichern Sie nun die Abfrage furr zukiinftige Verwendungen - =* oder | Abfrage speichem |

| ' Die Abfrage "Abfrage zum Test" wurde gespeichert
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6. Die Abfrage wird im Ordner £jgene Abfragen angezeigt.

HApIerkoro
/! Standard Abfrage
" Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Abfrage zum Test
Beispielakten
Archiv
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Gespeicherte Abfragen

Im Ordner Gespeicherte Abfragen sind die fir die wiederholte Anwendung vorgesehenen Abfragen
gespeichert. Sie finden hier Ihre eigenen und die von anderen Nutzern fir Sie freigegebenen Abfragen in
unterschiedlichen Unterordnern.

Gespeicherte Abfragen anzeigen und aktualisieren
Navigieren Sie im linken Bereich des Hauptfensters im Ordner Gespeicherte Abfragen auf den
gewlnschten Unterordner, in dem sich die bendtigte Abfrage befindet. Alternativ verwenden Sie die

Schaltfliche -~ im Menii des Hauptfensters. Wenden Sie die gewiinschte Abfrage mit einem Klick an
und das aktualisierte Abfrageergebnis wird in der Ergebnisliste im rechten Fensterbereich angezeigt.

e [} htp://pcd5-tosh:2080/webe O ~ & || ) Do StartUp Ule

a» R < Tl & I @ ¢ g

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden

Aktenplan [NEVETNY Al Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
" DcriskWeb | Ergebnisse 1 - 6
g Aktenplan
. - ==
vorgangsbearbeitung @ =
iniierte Vorgange Geschittszeichen | Aternhat ________________________—

eigene WV heute

eigene WV morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
eigene WV bis heute 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
eigene WV bis morgen 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfithrung
eigene WV alle 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
WV heute h
WV morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
WV bis heute 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht
WV bis morgen
WV alle .
E bi i-6
> Papierkorb rgebnisse
" standard Abfrage Ly = 6 Vv

<* Erweiterte Abfrage
4 | Gespeicherte Abfragen
4 Eigene Abfragen
Abfrage zum Test
4 Beispielakten
Archiv

DoRIS* Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1,652

Ergebnis einer gespeicherten Abfrage

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 - gleichgiltig, ob Sie die Abfrage als Standard- oder als Erweiterte Abfrage
erstellt haben.

Sie konnen nur lhre eigenen Abfragen bearbeiten!

Abfragen in DoRIS 148



So bearbeiten Sie Ihre eigenen gespeicherten Abfragen:

1. Navigieren Sie im Ordner Gespeicherte Abfragenzum Unterordner Eigene Abfragen.
2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie bearbeiten mdchten. Der Name wird fett dargestellt.
3. Wahlen Sie aus dem kontextsensitiven Menl Abfrage bearbeiten.

- o X
e 2 htpi//pe03-tosh:8080/webe O = & || 5 DoRIS StartUp [F|E v 8@

N ) - -
a» *® + B n © %
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten

Passwort doris
Online andern  abmelden

Aktenplan LGl Standard Abfr. Erweiterte Ab Vertreter E-Mail Zuordnung

¥ DorisWeb
4 Aktenplan
Vorgangsbearbeitung

Ergebnisse 1 - 6

&

- initiferte Vorgange Geschiftszeichen | Aktetobalt |
4 eigene WV heute o = .
. eigene WV morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
- eigene WV bis heute 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
g eigene WV bis morgen 1.01.01-12-1 projektplanung und Durchfihrung
g eigene WV alle 1.01.01-5 Meustrukturierung Ausbau Mummelsee
4 WV heute
3 WV morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
3 WV bis heute 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
g WV bis morgen
4 WV alle .
. E b 1-6
g Papierkorb rgebnisse
» ) standard Abfrage o £ 16 Vv
» < Erweiterte Abfrage

4 |1 Gespeicherte Abfragen
a Eigene Abfragen
g Abfrage zum Test
a Beispielaktan
> Archiv MNeue Standard Abfrage
Meue Erweiterte Abfrage

Abfrage bearbeiten
Abfrage archivieren

Abfrage loschen

DoR1S? Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652

Abfrage bearbeiten

4. Die Abfrage wird zur Bearbeitung als Erweiterte Abfrage im rechten Fensterbereich gedffnet.

e B nttp://pc05-tosh:e0

- - . P
a5 ® « T ] 2 O %
Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte T Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online

Aktenplan U icht Standard Al SR R\ il Vertreter E-Mail Zuordnung
# oriwes J/ 5 00060

jwebe O = € || B DoRIS StartUp [f|a 7w iBO

Passwort doris
andemn  abmelden

¥ @

Aktenplan

Starten Speichern Und Oder Nicht Endekennung Wortschatz PDFSync Hilfe
Vorgangsbearbeitung
) "?‘“'“E Vorgange WTEXT - Suche tber wichtige Textfelde V|| > |
4 eigene WV heute
4 eigene WV morgen P:Akte; #GELIN:J; #AUSBLEND:]; +AZ:1.01.01; ORDER BY AZ,GZLFDNR

eigene WV bis heute
g eigene WV bis morgen
> eigene WV alle
g WV heute @
g WV morgen
g WV bis heute
; WV bis morgen
g WV alle
4 Papierkorb
> ) Standard Abfrage
4 <* Erweiterte Abfrage
4 Gespeicherte Abfragen

a Eigene Abfragen Gespeicherte Abfrage
; Abfrage zum Test
4 Beispielakten Name der Abfrage ispielakten
Archiv hreib — -
Beschreibung Beispielakten zum Ausprobieren
Besitzer ‘d(m's
Globale Abfrage |
Abfrage speichern
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.652
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Andern Sie den Abfragetext nach Ihren Anforderungen. Mit der Dropdown-Liste oben im Fenster

selektieren Sie eine Klasse und iibernehmen L 27 ihre Bezeichnung in das Abfragefeld. Die
Suchkriterien kdnnen Sie direkt in das Textfeld schreiben oder aus der Wortschatzliste
tbernehmen. (siehe Wortschatz Seite 144).

Mehrere Worter innerhalb einer Grundform oder die Grundformen untereinander konnen Sie mit
den logischen Operatoren © (logisches UND), & (logisches ODER) und @(Iogisches NICHT) sowie
Klammern verknipfen. Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen, um einen logischen
Operator einzufligen. Eine Klammer geben Sie Uiber die Tastatur ein.

Andern Sie ggf. die Felder Beschreibung und Freigabe an Benutzerbzw. Freigabe an OE.

Speichern Sie Ihre Anderungen - =+ oder | Abfrage speichern |

Sie kdnnen die Anfrage direkt mit o | <@ oder auszuﬁjhren.
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Gespeicherte Abfragen archivieren

Um den Uberblick Gber die Vielzahl Ihrer eigenen gespeicherten Abfragen zu behalten, konnen Sie
seltener gebrauchte Abfragen archivieren. Archivierte Abfrage konnen 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 Eigene Abfragen.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie archivieren mochten. Der Name wird fett dargestellt.

3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmen( und wahlen Sie Abfrage archivieren.

» ! standard Abfrage
" “F Erweiterte Abfrage
) Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Abfrage zum Test
Beispielakten  Neue Standard Abfrage
Mummelsee Neue Erweiterte Abfrage
Archiv

Abfrage bearbeiten

Abfrage archivieren

Abfrage léschen
)

4. Die Archivierung der gespeicherten Abfrage wird durch ein Hinweisfenster gemeldet.

| ' Die Abfrage "Mummelsee” wurde archiviert.

5. Die Abfrage befindet sich nun im Ordner Archiv.

* ! standard Abfrage
© “F Erweiterte Abfrage
2 Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
“ Archiv
Mummelsee
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Archivierte Abfragen aktivieren

Archivierte Abfragen kdnnen Sie genauso benutzen wie alle anderen. Wollen Sie eine archivierte Abfrage
trotzdem wieder im Ordner EFigene Abfragen platzieren, gehen Sie wie folgt vor:

So aktivieren Sie eine archivierte Abfrage:

1. Navigieren Sie zum Ordner Gespeicherte Abfragen und zum Unterordner Archiv.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie aus dem Archiv aktivieren mochten. Der Name wird fett dargestellt.
3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenl und wahlen Sie Abfrage aktivieren.

PO e

- ! standard Abfrage
* < Erweiterte Abfrage
40 Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Archiv Neue Standard Abfrage

M 1
UMMESEE  Neue Erweiterte Abfrage

Abfrage aktivieren

4. Die Aktivierung der archivierten Abfrage wird durch ein Hinweisfenster gemeldet

| ' Die Abfrage "Mummelsee" wurde aktiviert

5. Die Abfrage befindet sich nun im Ordner Eigene Abfragen.

! standard Abfrage

© “F Erweiterte Abfrage
4! Gespeicherte Abfragen

Eigene Abfragen
Abfrage zum Test
Beispielakten
Mummelsee

' Archiv

-
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Gespeicherte Abfragen I6schen

Sie kdnnen lhre eigenen gespeicherten Abfragen I6schen. Wollen Sie eine archivierte Abfrage 6schen,
mussen Sie diese erst wieder aktivieren.

Sie konnen nur lhre eigenen Abfragen I6schen!

So I@schen Sie eine bestehende Abfrage:

1. Navigieren Sie im Ordner Gespeicherte Abfragenzum Unterordner Eigene Abfragen.

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie I16schen mochten. Der Name wird fett dargestellt.

3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das KontextmenU und wahlen Sie Abfrage l6schen.

* ) standard Abfrage

* <P Erweiterte Abfrage
W Gespeicherte Abfragen
Eigene Abfragen
Abfrage zum
Beispielakten
Mummelsee
Archiv Abfrage bearbeiten
Abfrage archivieren

MNeue Standard Abfrage
Neue Erweiterte Abfrage

Abfrage loschen

4. Das Loschen der gespeicherten Abfrage wird durch ein Hinweisfenster gemeldet.

| ' Die Abfrage "Mummelsee" wurde geliischt.
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Abfragesyntax

In diesem Kapitel finden Sie die Informationen zur DoRIS Abfragesyntax. Diese bendtigen Sie, um
Erweiterte Abfragen durchfiihren zu kdnnen. Im Einzelnen finden Sie Informationen zu folgenden
Themen:

Grundform der Abfrage
Phrasensuche
Verknupfungsoperatoren
Vergleichsoperatoren
Klammern
Tabellensuche
Trunkierungszeichen

IN Operator

Sortierung

Grundform der Abfrage

Mit einer Abfrage legen Sie fest, welche Bedingung oder Bedingungen erflllt sein missen, damit ein
Dokument in die Ergebnismenge aufgenommen wird. Die Bedingung kann sich aus mehreren
Teilbedingungen zusammensetzen. Diese Teilbedingungen werden durch unterschiedliche logische
Verknuipfungsoperatoren verkettet.

Eine Teilbedingung wird durch die Grundform der Abfrage formuliert:

<Klasse> : [<Vergleichsoperator>] <Ausdruck> [<Verknlpfungsoperator> <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. 159)

<Vergleichsoperator> Vergleichsoperatoren sind (siehe Vergleichsoperatoren, S. 157):
< > <= >= <O <=>

<Verknupfungsoperator>  Verknipfungsoperatoren sind (siehe Verkniipfungsoperatoren, S.156):
+ , # ? & @

Zwischen den einzelnen Elementen der Abfrage konnen 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 dirfen.
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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 Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokumente, die in
der Klasse ...

Ort : Frankfurt; .. Ortdas Wort Frankfurtenthalten.

Ort : Frankfurt + Mainz; .. Ortdas Wort Frankfurt und gleichzeitig das Wort Majnz
enthalten.

Datum : 01.09.2008 <=> 30.06.2073; .. Datumein Tagesdatum zwischen dem 1. September 2008

und dem 30. Juni 2013 enthalten.

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 kdnnen, missen Sie in den Feldern
der Abfrage den Ausdruck in Hochkomma setzten.

Zum Beispiel wenn Sie nach "Minister-Stein-Schule™ oder "K+K Cup" suchen.

Beispiele Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokumente, die in
der Klasse Dokumenteninhalt ...

DOKINH : "Minister-Stein-Schule”: ...das Wort Minister-Stein-Schule enthalten.
DOKINH : "K+K Cup"; ..das Wort K#K Cup enthalten.
DOKINH : Europaische Zentralbank; ..das Wort Europaische Zentralbank enthalten.
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Verkniipfungsoperatoren

Mit den Verknipfungsoperatoren verketten Sie die Worter innerhalb einer Grundform oder mehrere
Grundformen in einer Abfrage. Um zwei oder mehrere Grundformen miteinander zu verknipfen, konnen
Sie nur folgende Verknuipfungsoperatoren verwenden:

+ , #.

Die Verkniipfungsoperatoren kénnen abhangig von dem von lhnen eingesetzten DBMS (Datenbank-
Management-System) unterschiedliche Ergebnisse erzielen. In der untenstehenden Tabelle sehen Sie
Verknupfungsoperatoren fiir MS-SQL und ORACLE:

Verkniipfungsoperator zwischen Wértern 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 dhnliche Ausdriicke wie den Abfrageausdruck. Geeignet um Wortfamilien, Konjunktive
und Plurale zu finden.
Z.B.: &haben = haben/hat/hast
@ Findet Ausdriicke mit thematischem Bezug zum Abfrageausdruck.
Beim DBMS ORACLE z.B.: @Fahrzeug = Auto, LKW, Motorrad

Beispiele Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokumente, die in
der Klasse Ortdas Wort ...

Ort : Frankfurt + Mainz; .. Frankfurt und gleichzeitig das Wort Mainzenthalten.

Ort : Frankfurt; + Nachname : Schultz; .. Frankfurt und gleichzeitig in der Klasse Nachname das Wort
Schultzenthalten.

Ort : Frankfurt Mdinchen; .. Frankfurtoder Miinchen enthalten, somit auch diejenigen
Dokumente, die gleichzeitig die Worter Frankfurt und Mdinchen
enthalten.

Ort : Hamburg # Berlin; .. Hamburg, jedoch nicht gleichzeitig das Wort Ber/in
enthalten.
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Vergleichsoperatoren

Mit den folgenden Vergleichsoperatoren kdnnen Sie Bereiche formulieren und in Ihre Abfrage
aufnehmen.

Vergleichsoperator  Erlduterung

< kleiner als
> groler als
<= kleiner gleich
>= groRer gleich
<> von ... bis
<=> von gleich ... bis gleich

Sie kdnnen numerische, alphanumerische und Datumswerte mit Vergleichsoperatoren verkntpfen.

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 grofier oder gleich Mdiller 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 gréSerals 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 ,)* verdndern Sie die Reihenfolge, in der Ausdriicke ausgewertet werden.
Die Klammern werden von innen nach auBen aufgeldst, das heil’t, die Ausdriicke der tiefsten
Klammernebene werden zuerst ausgewertet.

Beispiel

Inhalt : Kanzler + (Schréder, Merkel);

Diese Abfrage selektiert diejenigen Dokumente, die in der Klasse /nhalt die Worter Kanzlerund Schréder
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
konnen die Worter nicht miteinander verkniipft werden. Die Klassen dirfen nur mit den beiden
Verknlpfungen + (logisches UND) und # (logisches UND NICHT) verknipft 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 fiir ein oder beliebig viele andere Zeichen.

Sie verwenden Wildcardoperatoren, wenn Sie fehlende Teile eines Suchbegriffes nicht mehr genau
wissen. Sie werden wahlweise in Form einer Frontmaskierung (z. B. “omputer), 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 Gberall verfligbar.

Beispiele

Computer”

sucht nach Begriffen, die mit Computerbeginnen. Als Ergebnisse erhalten Sie beispielsweise
Computeranwendungen, Computertechnik und andere.

Ha*
sucht nach Wértern, die mit Ha beginnen, z. B. Hans oder Hamburg.

Donau’schifffahrt
sucht alle Worter, die mit Donaubeginnen und mit schifffahrtenden, z. B. Donaudampfschifffahrt.
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IN Operator

Der IN Operator ermittelt, ob ein angegebener Wert mit einem Wert aus einer Unterabfrage
Ubereinstimmt.

Abfragemdoglichkeit mit dem IN Operator sind z.B.
"SELECT <FIELD1> IN (SELECT <FIELD2> FROM <TABLE> WHERE ...)[;]"
"SELECT <FIELD1> IN (SELECT <FIELD2> WHERE ... )[;]"

Beispiel
Alle Schriftstlicke und Vorgange einer Akte, in der die Bemerkung "Wichtig" enthalten ist.
PARENTGUID IN (SELECT GUID WHERE TYP:AKTE; + BEMERK: Wichtig;)
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Sortierung

Um die selektierten Dokumente einer Abfrage in der Ergebnismenge zu sortieren, steht Ihnen der
Sortieroperator order by zur Verfligung.

Fugen Sie diesen Sortierausdruck am Ende einer Abfrage nach dem letzten Semikolon an:

order by <Klasse 1> [asc | desc] [, <Klasse_n> [asc | desc] [..] ]

Dabei bedeuten:

<Klasse_1> Erste Klasse, nach der sortiert werden soll

<Klasse _n> Weitere Klasse(n), nach denen sortiert werden soll
asc Aufsteigend sortieren

desc Absteigend sortieren

B Sie konnen 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 Geha/teinen Wert kleiner als 2400 enthalten
und sortiert diese Dokumente nach dem Inhalt der Klasse Name absteigend.
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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 Verknupfungen
von Wahrheitswerten. Die einnehmbaren Betrage der Wahrheitswerte sind dabei WAHR (oder true oder
ja) und FALSCH (oder false oder nein). Die Verknlpfungsoperationen, die dabei moglich sind, sind UND,
ODER und NICHT (oder Negation; die Umkehr des Wertes). Die Grundregeln der Verknlpfung sind dabei:

Verknipfungen 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 verknlpften 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-Verknipfung ist wahr, wenn einer der verknlipften Ausdriicke 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 Muller und Krause eingesendeten Schriftstiicken.

Ubersetzt in die Boolesche Algebra heilt das: Suchen Sie alle Datensatze, die im Feld URHEBNAM den
Eintrag Mdilleroder den Eintrag Krauseenthalten.

Oder als Formel: URHEBNAM = Miiller ODER URHEBNAM = Krause

Die zugehorige Abfrage lautet: URHEBNAM: Miiller, Krause;

Oder in der Standardabfragemaske:

e [5] http://pc03-tosh:2080/webe 2 = & || ) DoRIS StartUp Lf &

; -t ) § ; %
4 f* < T -1 2 © <«
Standard Erweiterte Gespeicherte M Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort
Abfrage Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern

doris

Neue Neuer
abmelden

Akte Vorgang

Aktenplan Ubersicht ESELNETG il Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
® Dorisweb = ©0 6 - W @
: Aktenplan Starten Speichern Und Oder Nicht Wortschatz PDFSync Hilfe
> Vergangsbearbeitung
4 initiierte Vorgdnge
> eigene WV heute Abfragevorlagen IM Felder l&schen
4 eigene WV morgen - -
X ' 1org |URHEBNAM - Ersteller des Schreibens V| |Mu|ler, Krause >(|
eigene WV bis heute
> eigene WV bis morgen |GZB - Zusatz V| | |
: eigene WV alle
. WV heute [AKTEINH - Inhaltsangabe Akte vl | @
’ wv morgen |BEMERK - Bemerkung v| | | 3
4 WV bis heute
> | WV bis morgen [STICHWOA - Stichwort Akte vl |
> WV alle -
. papierkorb [AENDAM - Geandert am vl |
4 ) standard Abfrage
N .
* & Erweiterte Abfrage m
* 1) Gespeicherte Abfragen -
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdient 7.0.32 Revision 1.652

Beispiel in der Standardabfragemaske
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Ubersicht zur Abfrage

Maskierung

Furfehlende 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 Gberall verfligbar.

Logische Verkniipfungen

Verkniupfung Operator  Schaltflaiche Beispiel Die Ergebnisse enthalten:
logisches UND + Computer+PC  alle Computer, die ein PC sind
logisches ODER , @ Computer, PC alle Computer und alle PCs
logisches UND NICHT # @ Computer #PC  alle Computer, die kein PC sind

Vergleichsoperatoren

Vergleichsoperator Erlauterung
< kleinerals
> groBerals
<= kleiner gleich
>= grofler gleich
<> von..bis
<=> von gleich ... bis gleich
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Datumsabfragen

Suche mithilfe eines ...

... bestimmten Tages

.. Zeitraums, der zeitlich nach
einem bestimmten Datum liegt

... Zeitraums, der zeitlich nach oder genau auf
einem bestimmten Datum liegt

... Zeitraums, der zeitlich vor
einem bestimmten Datum liegt

... Zeitraums, der zeitlich vor oder genau auf
einem bestimmten Datum liegt

.. begrenzten Zeitraums
ohne Berticksichtigung der Datumsangaben

... begrenzten Zeitraums
mit Berticksichtigung der Datumsangaben

Das Format der Datumswerte ist:
tt/mmyjjjjoder tt.mm.jjjj

Abfrage-Eingabe

genaues Datum
spateres bzw. groRReres Datum

spateres bzw. groRReres
oder gleiches Datum

friheres bzw. kleineres Datum
friiheres bzw. kleineres
oder gleiches Datum

Zeitraum von ... bis,
ohne die Grenzwerte

Zeitraum von ... bis,
einschlielRlich der Grenzwerte
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Eingabe-Beispiel
01.01.2012

> 01.01.2012

>= 01.01.2012

< 01.01.2012

<=01.01.2012

01.01.2012 <> 31.01.2012

01.01.2012 <=>
31.01.2012



Beispiele

Es kann nur nach im Dokument verwendeten Begriffen gesucht
werden. In Schriftstiicken ist z.B. VSTATUS nicht benutzt, eine
Abfrage danach ergibt eine leere Menge.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Zugriff auf Eintrage entsprechend
Ihrer Berechtigungen haben. Abfragen, die durch einen anderen
Benutzer (unter einer anderen Anmeldung) 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.

[=) http://pc05-tosh:2080/webe O = € || 15 DoRIS StartUp

s
Q < T 4 [0

Standard Erweiterte Gespeicherte M Administration Ergebnis Vertreter
Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten

& »

Neue MNeuer
Akte Vorgang

¥ Dorisweb
> Aktenplan
Vorgangsbearbeitung

Standard Abfr.

©Oe 6 =

Und Oder Nicht Wortschatz

=

Starten Speichern

e s

DoRIS Direkthilfe

bearbeiten Online

Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

initiierte Vorgange
eigene WV heute

Akte hd

Abfragevorlagen

Felder léschen

Passwort doris
dndern

abmelden

¥ @

PDFSync Hilfe

eigene WV morgen

4 7 Standard Abfrage
+ < Erweiterte Abfrage
* ) Gespeicherte Abfragen
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sigene WV bis heute [GZAKTE - Geschaftszeichen der Akte v| [1.01*
eigene WV bis morgen [cz3 ~ Zusatz v |

eigene WV alle

WV heute |AKTEINH - Inhaltsangabe Akte V| |Mumme|see|
WV morgen [BEMERK - Bemerkung M |

WV bis heute

WV bis morgen [sTICHWOA - Stichwort Akte M |

WV alle | =

Papierkorb AENDAM - Geindert am v| |

|
|
|
|
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HAESSLER

Beispiel fir den Einsatz der Standard-Abfrage
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Das Ergebnis befindet sich im Ordner Standardabfrage.

e IQ http://pc05-tosh: 2080/ webc o~c Q DoRIS StartUp ._ el
-t . = P -
, > L] - I -4 b (] e 3 Q@
Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte ~ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Alkte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden
Aktenplan (LEYEITY (Ol Standard Abfr. Erweiterte Abfr.
¥ Dorisweb Ergebnisse 1 - 1
> Aktenplan p .
Vorgangsbearbeitung @ P:.l
initiierte Vorgange Geschiftszeichen | Aktetphat |

eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen Ergebnisse 1 - 1

eigene WV alle - = ’—|
WV heute b & 16 v
WV morgen

WV bis heute

WV bis morgen

WV alle

Papierkorb

Standard Abfrage

* & Erweiterte Abfrage

* 2 Gespeicherte Abfragen

1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

T
y &
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Ergebnis der Standardabfrage

Die Eintrage in der Ergebnisliste konnen nun durch Klick zur Bearbeitung oder zur Ansicht gedffnet
werden.

(& Akte 1.01.01-5 Nr. 18 - Internet Explorer - O *

Akte 18 G "

Schriftstiicke Verfiigung Freigabe Status Archivierung Vorgang Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen .01-5
az[roto1 ||
Zusatz - |

Akte

Inhalt |Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Bemerkung

Standort
Zugriff FACH1

Datum Anlage |25.09.2006 |...

Papierakte [ |

Die Ansicht eines gedffneten Eintrages
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Beispiel 2
Suche nach allen Akten, in denen der Akteninhalt Beste//lungen aber NICHT Rechnungenvorkommt.

e B nttp://pc05-tosh:8080/webe O ~ & 1=} DoRIS StartUp T e' T 1:’ @
4 s ® = L 2z 2 O 3 @

Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
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>« Erweiterte Abfrage

/1 Gespeicherte Abfragen
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Beispiel einer NICHT Verknipfung

NICHT (#) darf nicht am Anfang des Feldes stehen.

- [m]
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* | WV bis morgen Ergebnisse 1 - 5
4 WV alle "
X J ] W
> Papierkorb ha H 16
4 " Standard Abfrage
» «* Erweiterte Abfrage
* 4 Gespeicherte Abfragen i
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Zum Vergleich das Ergebnis der Standard Abfrage Beste/lungen - ohne NICHT Verknlpfung:

Abfragevorlagen

GZAKTE

| Akte

hd Felder ldschen

- Geschaftszeichen der Akte

W
G232 - Zusatz hd
KTEI - Inhaltsangabe Akte W

Bestellungen

B http://pc05-tosh: 2080,

Q

Neuer

Vorgang Abfrage

¥ Dorisweb

Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgdnge
eigene WV heute

2! standard Abfrage
<* Erweiterte Abfrage
2 Gespeicherte Abfragen

fwebc O ~ & || ) DoRIS StartUp

&>
Standard Erweiterte Gespeicherte v
Abfrage

Abfragen

Ubersicht

T _ =
[ - a8
Vertreter
bearbeiten

T -«
Passwort
andern

Administration Ergebnis
bearbeiten

DoRIS Direkthilfe
Online

doris
abmelden

Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

Ergebnisse 1 - 6

[

4 eigene WV morgen il
4 eigene WV bis heute 1.01.01-123
1| eigene WV bis morgen 1.01.03-1
4 eigene WV alle
1.01.04-1
3 WV heute
3 WV morgen 1.02.01-1
3 WV bis heute 1.02.05-1
b WV bis morgen
b wv alle .
; Ergebnisse 1 - 6
4 Papierkorb g

[

Geschaftszeichen | Aktefobalt |

Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung
Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht
Formblatter zur Bestellungen fur Verwaltung.
Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen
Abgelehnte Bestellungen fur Verwaltung
Richtlinien bei Bestellungen fir Verwaltung.

e v
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Beispiel 3:
Suche nach allen Schriftstiicken, die vom 01.07.2006 bis zum 01.07.2007 erfasst wurden.

e 1) hitp://ped5-tosh:2080/webe 2 ~ & || 1) DoRIS StartUp Ole
a5 QR < L 4 2 O w®

Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online andern  abmelden

BT ovcien . [ obersich: [EEREREPRAE . cicerc abir. Vertreter E-Mail zuordnung
® ooriwed Yy 52 006 ¥ ©

Aktenplan Starten Speichern  Und Oder Nicht Wortschatz PDFSync Hilfe
> Vergangsbearbeitung

: initiierte Vorgange
S eigene WV heute Abfragevorlagen Akte hd Felder laschen

> eigene WV morgen

e org [ERFAM - Erfasst am v|  [01.07.2006<=>01.07.2007 |
eigene WV bis heute

> eigene WV his morgen |G23 - Zusatz v| | |

> eigene WV alle

. WV heute [AKTEINH - Inhaltsangabe Akte vl | @

’ wv morgen |BEMERK - Bemerkung V| | | 3

> WV bis heute

> | WV bis morgen [STICHWOA - Stichwort Akte vl |

> WV alle =

. papierkorb [AENDAM - Geandert am vl |

4  Standard Abfrage

>« Erweiterte Abfrage

/1 Gespeicherte Abfragen
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Beispiel einer Datumssuche

e [E] http://pc03-tosh:2080/webe O = C || 2 DoRIS StartUp U@
45 ® = L 2 2 © %

Neue MNeuer Standard Erweiterte Gespeicherte M Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online anden  abmelden

Aktenplan (IEVE 3l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ Dorisweb Ergebnisse 1 - 11
> Aktenplan

> Vergangsbearbeitung @

© | initiierte Vorgange Geschiftszeichen [ Aktetahalt |

eigene WV heute

. eigene WV morgen 1.01.01-12-1 PrOJekthanu?g und Durchfiihrung

eigene WV bis heute 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
g e?gene WV bis morgen 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
’ eigene WV alle 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

WV heute
s WV morgen 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
4 WV bis heute 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtibersicht
’ wg b:IS morgen 1.01.03-1 Formblatter zur Bestellungen fir Verwaltung.
4 alle
. Papierkerb 1.01.04-1 Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen
4 U standard Abfrage 1.02.01-1 Abgelehnte Bestellungen fir Verwaltung
. » Erweiterte Abfrage 1.02.05-1 Richtlinien bei Bestellungen fur Verwaltung.

4 Gespeicherte Abfragen 3.11-1 Projektakte Mummelsee

Ergebnisse 1 - 11

o M =5 v
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Beispiel fiir die Erweiterte Abfrage

Suche nach Akten, bei denen das Feld Aktenzeichen 7.07 *und der Akteninhalt den Begriff Verwaltung

enthalt.

B http://pc05-tosh:&

& Q@ =

Neue MNeuer

Akte Vorgang

Abfrage

Abfrage

O/webe 2 = & || ) DoRIS StartUp

Standard Erweiterte Gespeicherte v
Abfragen

T Dorisweb

4 Aktenplan

> Vergangsbearbeitung
: initiierte Vorgange

> eigene WV heute

: eigene WV morgen

> eigene WV bis heute

> eigene WV bis morgen

eigene WV alle

4 WV heute

4 WV morgen

> WV bis heute

> WV bis morgen

> WV alle

4 Papierkorb

«  Standard Abfrage
>« Erweiterte Abfrage

* .7 Gespeicherte Abfragen

DoRIS™ Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung

Gl
Tl Z $ ] e 3

Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten bearbeiten Online

Erweiterte Abfr. [RUEIgg=1d=1 g =g F1 I

€000 -

Und Oder Nicht Endekennung Wortschatz

V| >>

=

Starten Speichern

AKTEINH - Inhaltsangabe Akte

Passwort doris
anden  abmelden

W @

PDFSync Hilfe

AZ:1.01%;+AKTEINH:Verwaltung;

QP

DoRIS wWebdient 7.0.32 Revision 1.632

HAESSLER

Beispiel einer Erweiterten Abfrage

Q@ <

MNeue Neuer

Akte Vorgang Abfrage

Abfrage

. -t . =
Tl -1 H
Standard Erweiterte Gespeicherte
Abfragen

¥ Dorisweb
> Aktenplan
> Vorgangsbearbeitung
> initiierte Vorgdnge
: eigene WV heute
> eigene WV morgen
> eigene WV bis heute
4 eigene WV bis morgen
> eigene WV alle
> WV heute
> WV morgen
g WV bis heute
> WV bis morgen
4 WV alle
> Papierkorb
» 2 Standard Abfrage
4 < Erweiterte Abfrage
* 4 Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vargangsbearbeitung

e s

Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

Administration Ergebnis
bearbeiten

Ubersicht  BEENGETGR S

Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

qa
Passwort doris
dndern  abmelden

Ergebnisse 1 - 5

&

Hmis Vv

Geschaftszeichen | Aktemohalt |

1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtubersicht
D 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
1.01.03-1 Formblatter zur Bestellungen fir Verwaltung.
1.01.04-1 Bestellungen fir Verwaltung: offene Rechnungen

Ergebnisse 1 - 5

F e v

DoRIS Webdient 7.0.22 Revision 1.652

HAESSLER

Ergebnis der Erweiterten Abfrage

Abfragen in DoRIS 171




DoRIS PDFSync — Dokumente offline

Es gibt immer wieder Griinde und Situationen, die einen Online-Zugriff auf Dokumente nicht
ermoglichen. Sei es auf einem Flug, auf einer Baustelle, in einem Meeting oder in anderen Umgebungen
ohne Datenverbindung. Wenn Sie online keine Dokumenteneinsicht haben, dann nehmen Sie diese

einfach mit - elektronisch.

Mit DoRIS PDFSync machen Sie mit einem Mausklick aus allen oder ausgewahlten Dokumenten lokale
pdf Dokumente. Somit haben Sie jeder Zeit und an jedem Ort Zugriff auf Ihre Dokumente. Sie sind in
jedem Gesprach aktuell und kdnnen Reisezeiten sinnvoller nutzen. Beim nachsten Sync-Vorgang
aktualisiert DoRIS Ihre Offline-Dokumente.

Synchronisation der Dokumente

Voraussetzung fur die Nutzung von DoRIS PDFSync ist die Installation von Java auf dem Rechner.
Um eine elektronische Kopie der Dokumente zu erstellen, selektieren Sie in der Standardabfrage -/ oder

der Erweiterten Abfrage < die Dokumente, die fiir Sie von Interesse sind.

Im Beispiel wird nach Akten mit dem Geschaftszeichen 1* abgefragt.

Ubersicht ESENLETG NI Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

5 ©60 ¥ 0
Starten Speicherm Und Oder Nicht Wortschatz PDFSync Hilfe
Abfragevorlagen Akte v Felder loschen

|GZAKTE - Geschaftszeichen der Akte V‘ ‘1*| X |

[6z3 - zusatz vl |
[AKTEINH - Inhaltsangabe Akte v | 7=
|BEMERK - Bemerkung v\ ‘ | O
[sTICHWOA - Stichwort Akte vl |
[AENDAM - Geandert am vl |

b P
Laden Sie die Datei PDFSync,jnlp herunter " und speichern diese.

Machten Sie ,PDFSync.jnip” (1,24 KB) von ,pc05-tesh” Gffnen oder speichern?
Offnen Speichern A Abbrechen

Beim Herunterladen der Datei PDFSync.jnlp wahlen Sie bitte Date/ speichern oder
Speichern. Bei der Selektion von Offnenware der Speicherort nicht bekannt.
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Die Datei befindet sich im Download-Verzeichnis Ihres Browsers. Uber den Menupunkt Extras >

Downloads bzw. Extras > Downloads anzeigen oder der Schaltflache | Penleadsenzeigen o praichen Sie die
Datei. Kopieren Sie diese in das flr die Abfrage vorgesehene Verzeichnis.

Der Download von PDFSync jnlp” wurde abgeschlossen. Offnen - Ordner affnen Downloads anzeigen

Offnen Sie nun die Datei PDFSyncjnip; es erscheint ein Dialogfenster zur weiteren Bearbeitung der
selektierten Dokumente.

=) DoRIS PDF Sync - Akte — O *

Mame Akte
m ﬁ ﬁ Beschreibung

Abfrage GZAKTE: 1%

Meldung

Bevor Sie die Synchronisation der Dokumente starten konnen - “

Passwort gefragt.

,werden Sie erneut nach lhrem

=g Sync - Akte |
MName Akte ‘
“ H ﬁ Beschreibung ‘
= = | Abfrage |GZAKTE: 1%; :
Meldung Anreldung >

Benutzername Horis

Passwort

Abbruch
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Sogleich nach der Eingabe startet die Synchronisation und folgende Meldung wird Ihnen angezeigt.

=) DoRIS PDF Sync - Akte — O b

Name Akte
m ﬁﬁ Beschreibung

Abfrage GZAKTE:1%;

Meldung

Die Datei "Akte - 15.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Schriftstiick - Brief an Herrn Bauer - l&.pdf"
Die Datei "Schriftstiick - Dokument 00000015 - S95.pdf" wu
Die Datei "Schriftstiick - Dokument 00000015 - 9&6.pdf"™ wu
Die Datei "Schriftstiick - Projekt Industriepark Buckelbe
Die Datei "Schriftstiick - Projektplanung - 54.pdf"™ wurde
Die Datei "Schriftstiick - Projektplanung Phase 1 - 52.pd
Die Datei "Vorgang - 36.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Vorgang - 53.pdf" wurde angelegt.

Die Datei "Vorogang - 62.pdf" wurde anogeleat.
< >
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Dokumente nach der Synchronisation

Nach der Synchronisation stehen die Dokumente unterhalb des Verzeichnisses docs. Sie kdnnen bei
Bedarf die Datei PDFSync.jnlp neu starten und erhalten ggf. eine neue Version der Dokumente. Mit dieser
Vorgehensweise erstellen Sie mehrere Verzeichnisse fur verschiedene Abfragen und aktualisieren
gleichzeitig.

Im neuen Verzeichnis docsfinden Sie die gewohnte Struktur des Aktenplans vor. Hier werden die von
Ihnen selektierten Daten angezeigt. Sie kdnnen sich die Dokumente als Vorschau anzeigen lassen, 6ffnen
oder ausdrucken.

I & slm — a X
Start Freigeben Ansicht o
/ By o "
1'] —‘ L] & Verschieben nach = 3 Laschen + e lﬂ i EAHES ABTET
. = Michts auswahlen
An Schnellzugriff Kopieren Einfugen [E Kopieren nach = =1 Umbenennen Neuer Eigenschaften
anheften 17 P _i Ordner - EF'Auswahl umkehren
« . s DieserPC s Dokumente » docs » 1 » 01 » 01 v O 01" durchsuch... @
~
v docs ~  Name Anderungsdatum Typ Grofie
e 1 10101-1 - Akte Rechnungswesen Rechn... Dateiordner
hd ul 101 07-5 - Neustrukturierung Ausbau M... Dateiordner
v 01 10101-12 - Genehmigte Bestellungen fi... Dateiordner
10101-1 - Akte Rechnungswe 10101-12-1 - Projektplanung und Durch... Dateiordner
10101-5 - Neustrukturierung . 10101-21-1 - Ausstellung Osterreich Dateiordner
10101-12 - Genehmigte Beste 10101-123 - Bestellungen fr Verwaltun... Dateiordner
10101-12-7 - Projektplanung
10101-21-1 - Ausstellung Ost
10101-123 - Bestellungen fur
03
04
02 v € >
6 Elemente 1 Element ausgewahlt =]

(¥ = | 10101-12-1 - Projektplanung und Durchfithrung - O X
m Start Freigeben Ansicht 0
&« v 4 » DieserPC » Dokumente » docs » 1 » 01 » 01 » 10101-12-1- Projektplanung und Durchfihrung v O 10101-12-1-.. 0

Daten "~ MName Anderungsdat ~
docs = Akte - 15.pdf
1 "L Schriftstiick - Brief an Herm ...
01 = Schriftstick - Projektplanun.., Akte 15
o =1 Schriftstiick - Projektplanun...
- -
10101-1 - Akte Rect > Vorgang - 36.pdf Goscnanazsicnen 1stoza
1 01 01-5 - Neustrukt . Vorgang - 53.pef et 2nts Projastpianung una Durcntunrung
= Vorgang - 62.pdf
101 01-12 - Genchm geng-eep Bememng
- standort
10101-12-1 - Projek stichworte Projaxt
101 01-21-1 - Ausste Emptanger
101 01-123 - Bestell, Zugrift FACHT
101 01-124 - testtest Datum aniage 08.09.2008
Entigiher
03 antilenen am
101 03-1 - Formblatt
Datum Ragairator Entiamer Tamwy  Hragam  Bamerkung
04 24092006 2 N
20032006 83 unastinea N unoennes  undennea
101 04-1 - Bestellung v

7 Elemente

02

v <
1 Element ausgewahlt (6,78 KB)

T ——
:
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Einstellungen vornehmen

Weitere Abfragen, Einstellungen oder Anderungen kénnen Sie unter Einstellungen 0 vornehmen.

s
Eine Abfrage kann auch immer direkt in DoRIS Uber & erfolgen— wie oben beschrieben.

Einstellungen *
Name Alte

Beschreibung

Abfrage [zaKTE: 1%

URL zu DeRIS  |http://pc05-tosh: 8080,/ webdient/
Benutzername  |doris
Passwort Ll dd
PDF-Verzeichnis |C:\Jsers\PCO5\Documentsdocs
[] Automatische Synchronisation beim Start

[[] ebug Meldungen im Infobereich

Fur eine Abfrage Uber die Einstellungen tragen Sie bitte die entsprechenden Daten im Feld Nameund
Abfrageein. Den Ort, an dem die Datei PDFSync.jnlp gespeichert werden soll, kbnnen Sie unter PDF-

Verzeichnis festlegen. Mit [sescrem | \verden die Abfrage und der Download gestartet.

Um immer den aktuellsten Stand der Akten zur Verfligung zu haben, kdnnen Sie die Datei beim Start
automatisch synchronisieren lassen.

[ ] Automatische Synchronisation beim Start

[] bebug Meldungen im Infobereich

Fiir eine Fehleranalyse konnen Sie sich ggf. die Debug Meldungen im Infobereich (Textfeld Meldungim
Fenster DoR/S PDF Sync — Akte) anzeigen lassen.

Nehmen Sie im Bereich der Einstellungen Anderungen vor, werden diese in einer Parameter-Datei
beschrieben. Diese .par-Datei wird bei einer Anderung erstellt.

Der Administrator kann die PDFSync.jnlp Datei auch direkt Uber den Editor anpassen.
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Beispiele aus der Praxis

Mit den folgenden Beispielen mdchten wir Thnen die Vorgangsbearbeitung in ihren Grundziigen zeigen.
Dazu verwenden wir einfache Situationen; in Threm Umfeld kdnnen mitunter komplexere Vorgange
entstehen. Es sei darauf hingewiesen, dass es sich um fiktive Situationen und Personen handelt.

An dieser Stelle mochten wir Ihnen schon einen allgemeinen Hinweis zur Eingabe von Benutzernamen
geben, da diese Eingabefelder bei der Beschreibung eines Vorgangs bzw. der Definition des Laufwegs
immer wieder vorkommen.

Eingabehilfe bei Benutzernamen, z.B. in das Eingabefeld der Spalte Werdes Laufwegs:

B entwedertragen 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 -l aus:

(=2 Benutzer auswahlen - Internet Explorer - O X
Suche _ Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen
Bezeichnung Name/Bemerkung
PR
> TaFACHL Fachabteilung 1
4 T FACH2 Fachabteilung 2
aarat Rot
& schiller Schiller
& schmid Schmid
&y schnell Schnell
&yschulz Schulz
&b schuster Schuster
dhschwarz Schwarz
dhstein Stein
&vogel Vogel
&ywagner Wagner
Gawalz Walz
dyweiss Weiss

Bildschirm zur Benutzerauswahl

Selektieren Sie den Benutzer, der z.B. im Laufweg teilnehmen soll, aus der
Organisationsstruktur aus und tibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit Ubernehmen
Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen mussen, kdnnen Sie ihn tber das
Suchfeld =] finden. Alternativ kénnen Sie sich alle
Organisationseinheiten [ATEYEEREN der alle Benutzer in alphabethischer Reihenfolge
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 Vorgangé/ an.

(2 Vorgang Nr. (neu) - Internet Explorer - [m| X

Vorgang neu

\WIGELGI Dokumente  Protokell Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
S —
ez ||
dane [
e[ ]

Vorgang

Inhalt

WV Termin

Wvbei| || Karzel ||

Stichworte ‘

Datum Anlage |01.09.2016 |...

Einreicher |Rot | .. | Kirzel |r0t | |

Laufweg Schritt

Al ] |...| [Kenntnisnahme V]

Kommentar Angehdnate

Wer Altion
Dokumente

Kommentar

| Neue Zeile H Starten v
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Er fullt die entsprechenden Felder des Vorgangs aus, wobei das Feld /nhaltein Pflichtfeld ist. Ein
Geschaftszeichen muss dem Vorgang jedoch noch nicht zugeordnet werden. AulRerdem 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. SchlieRlich fugt Herr Rot dem Vorgang ein Schriftstiick hinzu:

B Entweder erstellt er ein neues Schriftstiick @’]
Ein Fenster zur Erfassung des Schriftstiicks wird gedffnet. Herr Rot tragt die Daten zum Schriftstlck
ein, dabei ist /nhalt wieder ein Pflichtfeld (ggf. entspricht der Inhalt dem des Vorgangs). Danach fiigt
er in der Registerkarte Dateidas Schriftstlick durch Scannen hinzu und speichert =+ das
Schriftstiick.
Das Schriftstiick muss an diese Stelle noch keiner Akte zugeordnet sein; doch spatestens dann, wenn
der Vorgang ZdA gelegt wird, muss dem Schriftstiick ein gliltiges Aktenzeichen zugeordnet werden.

(& Schriftstiick Nr. (neu) (gedndert) - Internet Explorer - o x

Schriftstiick neu facd K a4V @-B-5 &-a B8 2

Schriftstiick

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

Schriftsttick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |
Zugriff rot
Datum Schreiben
Erfassdatum
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B Oderer flgtin der Registerkarte Dokumente des Vorgangs das schon in elektronischer Form

vorliegende Schriftstiick mit Drag & Drop hinzu. Sobald er den Vorgang speichert ~*, werden die
Schriftstiicke aus der Drag & Drop-Liste geloscht und erscheinen in der oberen Liste der angehangten
Dokumente.

(& Vorgang Nr. (neu) - Internet Explorer - m} X
~
Vorgang neu ¢ a
Vorgang [slGIntELIc- Ml Protokoll Meldung
Es wurden keine Dokumente gefunden.
[ 15 W
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Mame I GréBe | Pfad I Link: Hinzufiigen
Projekt Industriepark Buckelberg.pdf | 92986|C:\Dahen\DnRIS‘.}—landhum\.ﬂnwender‘\ﬁ]r Vorgang | Ale Entfernen
Drag & Drop
Anwendung
Datei wurde hochgeladen Abbrechen
¥
(& Vorgang Nr. 82 - Internet Explorer - O X
A . -~
o R = + =
Vorgang 82 G Ko 248 F &-m- 083
Vorgang [sLUGINTGIENE Protokoll Meldung
Ergebnisse 1 - 1
o
GZ ‘ e |Akle Inhalt |1nhalt Schriftstiick | Einsender ‘ RDWNUMBER| 0| I |
5 21.10.2011 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Projekt Industriepark Buckelberg 81 =
Fa. Baumeister
Ergebnisse 1 - 1
] 15 ™
neues Schriftstiick
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Mame I Grafe I Pfad I Link. Hinzufiigen
Alle Entfernen
Drag & Drop
Anwendung
0% Abbrechen
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Wenn Herr Rot nun alles definiert und

eingetragen hat, initiiert er den Vorgang .

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
M
e R
dafo ]
S

(& Vorgang Nr. 82 - Internet Explorer - m} *
Vorgang 82 2 Re 2348 ¥ &-m.- &8

~
VLIGELLI Dokumente  Protokoll Meldung

Laufweqg Schritt | Wer

Vorgang
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin |
WV bei | |J Kiirzel |J
Stichworte ‘
Datum Anlage (01.09.2016 I
Einreicher |Rut |_| Kirzel ‘mt |_|
Alction Kommentar Angehdngte)
Dokuments

|_| Weiterleiten hd

l:-I 1 | |Cramer
Kommentar ‘
| Neue Zeile || Starten |

Datum Anlage (01.09.2016 (...

Der Registrator definiert einen Laufweg: zur Weiterleitung an die zustandige Person

Einreicher | Rot

|J Kirzel |rot

Laufweg J Schritt| Wer | Aktion ‘ Kommentar ‘ Angehéngte
Dokumente
1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten
Kommentar
Neue Zeile

Der Registrator initiiert (startet) einen Vorgang und schickt ihn somit zur Weiterleitung an die zustandige Person
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Postverteilung und einfache Bearbeitung eines Vorgangs

In diesem Beispiel wird der Bearbeitungsweg der erfassten Post bis hin zum Sachbearbeiter dargestellt:
Wie oben beschrieben, wird in der zentralen Postbearbeitungsstelle die Eingangspost bearbeitet. Die
Dokumente werden von dort mit einem Vorgang an die entsprechende Abteilung geleitet. Hier setzt die
Sekretarin den Abteilungsleiter in Kenntnis und beauftragt den zustandigen Sachbearbeiter mit der
Bearbeitung des Vorgangs.

Vorgang ergdnzen und weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AulRerdem erhalt
sie Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

offnet Sie diesen und entsperrt  ihn zuerst.

Aktenplan NGETCTe |l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb
g Aktenplan Ergebnisse 1 - 8
Vorgangsbearbeitung & Em
\ L EE |18 W
initiierte Vorgange - .
eigene WV heute eschaf&elchen Akte Inhalt
eigene WV morgen L ® Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
eigene WV bis heute \f’ Windpark
eigene WV bis morgen ¥ Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

Ordner Vorgangsbearbeitung derim La ufweg eines Vorgangs eingetragenen Person

(& Vorgang Nr. 82 (geandert) - Internet Explorer - [m} X

Vorgang 82

UCIGELLI Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

P C—

Vorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin .
WV bei | | | Kiirzel ‘

Stichworte ‘

Datum Anlage |01.09.2016 | ..

Einreicher|RDt | | Kirzel [rot ‘

Laufweg Schritt| Wer Aldtion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten
Kommentar
Cramer Weiterleiten
‘ Neue Zeile || oK H Ablehnen |

Geoffneter Vorgang aus dem Ordner Vorgangsbearbeitung
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Frau Cramer muss den Abteilungsleiter von dem Vorgang in Kenntnis setzen und beauftragt den
zustandigen Sachbearbeiter mit der Bearbeitung des Vorgangs:

Im Laufweg fligt sie neue Zeilen hinzu und tragt Herrn 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 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 durchgefiihrt wurden —nicht mehr an den Registrator
als Initiator zurtickgeschickt wird, sondern an sie, tragt sich Frau Cramer im Feld Einreicherein.

Frau Cramer startet den Vorgang oK |

(2 Vorgang Nr. 82 - Internet Explorer - O Pad

Vorgang 82
UGUSELNIN Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

P —

Vergang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin
WV bei | |‘ Kirzel .. ‘

Stichworte ‘

Datum Anlage |01.09.2016 |...

Einreicher |Cramer |‘ Kiirzel |cramer . ‘

Laufweg Schritt| Wer | Aktion

1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten

Angehdngte
Dokumente

Kommentar

3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zda

Kommentar

Neue Zeile

Vorgang erganzen und weiterleiten
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Kenntnisnahme - Abteilungsleiter
Zuerst erscheint der Vorgang bei Herrn Schwarz zur Kenntnisnahme im Ordner Vorgangsbearbeitung.
Aullerdem erhadlt 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. 22 - Internet Explorer - m} *
a =Y ™ o2 ~
Vorgang 82 w T % @J [ ﬁ % =1 @, \O/\ m
VLUGELL Dokumente  Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
el 1
e[ |
tdwfo ]
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin |
WV bei ‘ |_| Kirzel _I
Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 I
Einreicher ‘Cramer |J Kiirzel [cramer J
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer ZdA
Kommentar
MNeue Zeile v

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. 82 - Internet Explarer — m} X
a | - -
Vorgang 82 e Ko 8848 P2 B8
VGIGELI Dokumente  Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
S
w0
Vorgang
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin I
WV bei ‘ |J Kurzel J
Stichworte ‘
Datum Anlage |01.09.2016 |
Einreicher \Cramer |_| Kiirzel [cramer _I
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kemmentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 81
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer ZdAa
Kommentar
Meue Zeile

Bearbeitung durch den Sachbearbeiter

Beispiele aus der Praxis 185



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 Schriftstlicken und Notizen einer Akte und damit einem

Geschaftszeichen zuordnen.

:%) Vorgang Nr. 82 (gedndert) - Internet Explorer

Vorgang 82
"LUCELUI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschéftszeichen
Geschaftszeichen Akte

N —

Vorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin

WV bei | || Kirzel ||

Stichworte

Datum Anlage (01.09.2016 | ...

Einreicher | Cramer

|| Kﬂrzel|cramer ||

Wer

Laufweg Schritt

| Altion | Kommentar

Angehéngte
Dokumente

1 Rot

2 Cramer
3 Schwarz
4 Wagner

Eingabe
Weiterleiten
Kenntnisnahme
Bearbeiten

81

5 Cramer Zda

Kommentar
Cramer ZdA

| Neue Zeile || zu den Akten

Sie konnen dem Vorgang eine Akte zuordnen, indem Sie ein Geschaftszeichen in der Registerkarte
Vorgangeingeben oder eine Akte per Drag & Drop auf die Bliroklammer 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.

Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort  cramer | -
bearbeiten Online indern  abmelden [EEERIGEERES=EE

WLENCG A Standard Abfr.  Erweiterte Vertreter E-Mail Z

Ergebnisse 1 - 6

[+
Geschiftszeichen
1.01.01-12-1

1.01.01-12

Projektplanung und Durchfiihrung Akte
Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung

Zuordnen einer Akte per Drag&Drép
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Vorgang 82

Vorgang sLIGIGELICIE Protokoll  Meldung

Ergebnisse 1 - 2

@ 15 Vv

GZ ‘ Datum | Akte Inhalt | Inhalt Schriftstiick | Einsender| ROWNUMBER| q I |
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung 15

S 21.10.2011  Projekt Industriepark Buckelberg Projekt Industriepark Buckelberg 81 =]

Angebot Fa. Baumeister

Wenn Frau Cramer den Vorgang zu den Akten legen mochte, muss sie sicherstellen, dass alle
zugeordneten Schriftstlicke und Notizen ein Geschaftszeichen tragen. Ist dies nicht der Fall, erscheint
folgende Nachricht:

| ' Ein Vorgang kann erst abgelegt werden, wenn alle Schriftstiicke einer Akte zugeordnet sind.
1 Schriftstiick(e) hat/haben noch keine Zuordnung.

Wenn nun alle Geschaftszeichen eingetragen sind, kann Frau Cramer diesen Vorgang endlich zu den

Akten legen @.

(2 Vorgang Nr. 82 - Internet Explorer — [m| X
a = o B il
Vorgang 82 b s 249 > ¢ a8
VMIGELI Dokumente  Protokoll Meldung
Geschdftszeichen
Geschaftszeichen Akte
L
e —
wdnefo ]
Vergang
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin |
W\Ihei| |_| Karzel |_|
Stichworte
Datum Anlage |01.09.2016 |
Einreicher|Cramer |_| KUrzeI‘cramer |_|
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 81
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. AulRerdem erhalt
sie Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs
offnet Sie diesen und entsperrt i ihn zuerst.

W ILETCTe 1l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
T DorisWeb
’ Aktenplan Ergebnisse 1 - 8

Vorgangsbearbeitung a = -16 v
initilerte Vorgdnge - . _ -
eigene WV heute eschafbrzelchen Akte Inhalt
eigene WV morgen L% Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
eigene WV bis heute \f Windpark
eigene WV bis morgen L9 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

Ordner Vorgangsbearbeitung derim La ufweg 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, zurlick.

Datum Anlage [01.09.2016

Einreicher |Rot | | Kirzel |r0t | |

Laufweg Schritt) Wer Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 63
2 Cramer Weiterleiten
Kommentar |pje Abteilung MA-Ind ist fiir den Industriepark Buckelberg A
Cramer Weiterleiten |, o¢3ndig. Bitte wenden Sie sich an Frau Fischer. v
| Meue Zeile || oK H Ablehnen
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@ Vorgang Nr. 64 - Internet Explorer

Vorgang 64 Ga Keg 248 P &-m- 8

VOIGELLIE Dokumente  Prot Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

Vorgang

Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin |
WV bei | |_| Kiirzel |_|

Stichworte

Datum Anlage |01.09.2016 |

Einreicher |Rot

|_| Karzel |r0t |_|

Laufweg Schritt| Wer Alktion Kommentar ‘Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 63

Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist fir den

2 Cramer
Industriepark Buckelberg zustandig. Bitte
wenden Sie sich an Frau Fischer.
3 Rot Zuriick &
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. Aulerdem
erhalt er Gber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Herr Rot kann den Vorgang

neu starten und an die zustandige Abteilung schicken.

Datum Anlage (01.09.2016 |

Einreicher |R0t |_| Kurzel |rot |_|
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 63
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist fiir den Industriepark
Buckelberg zustandig. Bitte wenden Sie sich
an Frau Fischer.
3 Rot Zuriick &
Abgelehnt
Kommentar
Rot Abgelehnt
| Meue Zeile || MNeustart || Ablegen
{2 Vorgang Nr. 64 - Internet Explorer - m} X
N
Gl ¥

Vorgang 64
VLUGELI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

Vorgang

Inhalt [Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin |

WV bei

R

Stichworte

Datum Anlage |01.09.2016 |
Einreicher \Rot |_| Kiirzel [rot _I
Angehangte

Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar
Dokumente
63

1 Rot Eingabe

2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind ist fur den
Industriepark Buckelberg zustandig. Bitte
wenden Sie sich an Frau Fischer.

3 Rot Zuriick &
Abgelehnt
4 Fischer Weiterleiten
Kommentar
Neue Zeile v

Laufweg wird verlangert

Beispiele aus der Praxis 190



Frau Cramer weil3, 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
darlber informiert ist 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. 66 - Intemet Explorer - m] *
A
vorgang 66 Lol X |
ULIGERTI Dokumente Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
C I
e I
P C—
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin =
WV bei | |J Kirzel |J
Stichworte
Datum Anlage (01.09.2016 | ...
Einreicher |Rot |J Kurzel|rot |J
Laufweag Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 65
2 Cramer Weiterleiten Die Abteilung MA-Ind (Frau Fischer) ist fur
den Industriepark Buckelberg zustindig.
3 Fischer Weiterleiten
Rot Kenntnisnahme
Kommentar
Neue Zelle v

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 ergdnzen und weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AuRerdem erhalt
sie Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

offnet Sie diesen und entsperrt & ihn zuerst.

Aktenplan Wi @ Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
© Dorisweb
g Aktenplan Ergebnisse 1 - 8
Vorgangsbearbeitung & Em
W EH |16 W
initiierte Vorgdnge - . _
cigene WV heute eﬁchaf&elchen Akte Inhalt
eigene WV morgen L9 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
eigene WV bis heute \f Windpark
eigene WV bis morgen 2 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

Ordner Vorgangsbearbeitung derim La ufweg eines Vorgangs eingetragenen Person
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» Mit dem Industriepark scheint es nun aber voran zu gehen. Da werde ich gleich unseren Chefin
Kenntnis setzen und Herrn Wagner bitten, die Angelegenheit zu bearbeiten. «
Frau Cramer definiert den Laufweg entsprechend. Bevor sie den Vorgang weiterleitet, tragt sich als

Einreicher ein.

& Vorgang Nr. 70 - Internet Explorer - m} *
a 5_| g D d ~
Vorgang 70 &8 R 2 49 2 B
VLLGELL Dokumente  Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
- I
e[ |
tdwfo ]
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin |
WV bei ‘ |_| Kirzel _I
Stichworte ‘
Datum Anlage |01.09.2016 I
Einreicher ‘Cramer |J Kiirzel [cramer J
Laufweg Schritt| Wer Aktion Kommentar Angehingte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile v

Vorgang erganzen und weiterleiten

Beispiele aus der Praxis 193



Ablehnen - Abteilungsleiter

Der Abteilungsleiter, Herr Schwarz, findet den Vorgang in seinem Ordner Vorgangsbearbeitung.
Aullerdem erhadlt er Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Er &ffnet ihn.

» Na, wer sagt es denn - auch das Angebot der Firma Baumeister liegt schlielRlich vor. Dann kann sich
Herr Stein gleich an die Arbeit machen. Ach, da haben wir gestern ganz vergessen, der guten Frau Cramer
mitzuteilen, dass sich ab sofort Herr Stein um die Angebote kiimmert... «

Herr Schwarz hat leider keine Zeit, den Vorgang anzupassen. Er lehnt in ab und teilt Frau Cramer im
Kommentar mit, dass sich seit der gestrigen Besprechung die Zustandigkeiten geandert haben.

Nach der Aktion Ablehnen wird der Vorgang an Frau Cramer zurlickgeschickt. Gleichzeitig werden alle bis
dahin noch nicht durchgeflihrten Schritte rot markiert und unterhalb vom Einreicher (hier Frau Cramer)
als neue Schritte angehangt.

(2 Vorgang Nr. 70 - Internet Explorer — m} X

Vorgang 70

VGIGELI Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

dano
Vorgang
Inhalt |Projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
WV bei ‘ | | Kurzel |—| |
Stichworte
Datum Anlage |01.09.2016 | ...
Einreicher \Cramer || Kiirzel [cramer |
Laufweg Jﬂ Wer | Aktion Kommentar Angehéngte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme Neue Zustandigkeit fur die Bearbeitung der 84
Angebote ,Industriepark Buckelberg™: ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zuriick 8
Abgelehnt

6 Wagner Bearbeiten

Kommentar

Neue Zeile v

Vorgang ablehnen - mit Kommentar und angehangtem Dokument
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Vorgang erganzen und neu starten - Sekretariat

Der Vorgang wird an Frau Cramer als Initiator des Vorgangs zurtick geschickt und liegt wiederum in
ihrem Ordner Vorgangsbearbeitungvor. Aullerdem erhalt sie Uiber 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).

» Nun gut, konnte ich ja nicht wissen. Dann muss jetzt Herr Stein ran... «

Nach der Aktion Ablehnen 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 .

(2 Vorgang Nr. 70 - Internet Explorer - m} x

Vorgang 70

UGIGEN Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

T R—
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WV Termin
W bei | || ko[ ]
Stichworte ‘
Datum Anlage 01.09.2016 ...
Einreicher ‘Cramer |‘ Kiirzel [cramer |
Laufweg Jﬂ Wer | Aktion Kommentar Angehéngte‘
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme MNeue Zustdndigkeit fur die Bearbeitung der 84
Angebote ,Industriepark Buckelberg": ab
sofort Herr Stein
4 Wagner Bearbeiten
5 Cramer Zurick &
Abgelehnt

6 Stein Bearbeiten

Kommentar

Neue Zeile v

Vorgang erganzen und neu starten
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Postverteilung und simultane Zustellung eines Vorgangs

In diesem Beispiel wird der Bearbeitungsweg eingehender Post bis hin zum Sachbearbeiter mit
simultaner Zustellung beschrieben: Wie oben beschrieben wird in der zentralen Postbearbeitungsstelle
die Eingangspost bearbeitet. Die Dokumente werden von dort mit einem Vorgang an die entsprechende
Abteilung geleitet. Hier setzt die Sekretarin den Abteilungsleiter und die stellvertretende
Abteilungsleiterin gleichzeitig in Kenntnis und beauftragt den zustandigen Sachbearbeiter mit der
Bearbeitung des Vorgangs.

Vorgang ergdanzen und mit simultaner Zustellung weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang in ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung. AuRerdem erhalt
sie Uber den eingegangenen Vorgang eine Benachrichtigung per E-Mail. Zum Bearbeiten des Vorgangs

offnet Sie diesen und entsperrt & ihn zuerst.

Aktenplan Wi @ Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
© Dorisweb
g Aktenplan Ergebnisse 1 - 8
Vorgangsbearbeitung & Em
2 EE |16 e

initiierte Vorgdnge - . _
cigene WV heute eﬁchaf&elchen Akte Inhalt
eigene WV morgen L9 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister
eigene WV bis heute \f Windpark
eigene WV bis morgen 2 Projekt Industriepark Buckelberg Angebot Fa. Baumeister

Ordner Vorgangsbearbeitung derim La ufweg 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 fligt sie neue Zeilen hinzu und tragt Herrn Schwarz (Abteilungsleiter) sowie Frau
Weiss (stellvertretende Abteilungsleiterin) zur Kenntnisnahmeein. 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
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 durchgefiuihrt wurden —nicht mehr an den Registrator
als Initiator zurtickgeschickt wird, tragt Frau Cramer sich im Feld £inreicherein.
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(& Vorgang Mr. 76 - Internet Explorer

Vorgang 76

VLIGELI Dokumente Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

Vorgang

s K &

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin . |

WV bei |

2 490 -

‘_I Kurzel |J

Stichworte

Datum Anlage [01.09.2016 |

Einreicher | Cramer

‘_I Kirzel ||:ramer |_|

Laufweg J Schritt) Wer | Aktion | Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 77
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Vorgang wird ergdnzt 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 liber 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.

(2 Vorgang Nr. 76 - Internet Explorer - O *
Vorgang 76 ¢ a
AIGEL Cokumente Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

Az N
Zusatz |
wnefo ]
Vorgang
Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister
WY Termin
WV bei | || Kurzel ||
Stichworte
Datum Anlage |01.09.2016 | ...
Einreicher |Cramer || I-(i]rzel|cramer ||
Laufweg Schritt) Wer Alction Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 77
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Weiss Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten
Kommentar
Neue Zeile

Kenntnisnahme durch die Abteilungsleiter — hier erst durch Frau Weiss
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Hinweis
Die simultane Zustellung kann z.B. auch dann eingesetzt werden, wenn die Bearbeitung des Vorgangs
eilt. Hier wird es kurz anhand des obigen Beispiels beschrieben:

Der Registrator, Herr Rot, initiiert den Vorgang und leitet ihn an Frau Cramer zum Weiterleiten.

»Das wurde aber auch Zeit - jetzt sind die Angebote komplett. Da kann Herr Wagner gleich an die
Arbeit.« Der Abteilungsleiter befindet sich heute jedoch den ganzen Tag in einer wichtigen Besprechung.
Damit keine Zeit verloren geht, setzt Frau Cramer ihn zur gleichen Zeit in Kenntnis, wie sie Herrn Wagner
mit der Bearbeitung beauftragt.

= Vorgang Nr. 85 - Internet Explorer - m} *

Vorgang 85

VLLGELL Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte
S —
e[ |
tdwfo ]

Vorgang

Inhalt |projekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin
WV bei ‘ || Kiirzel |

Stichworte

Datum Anlage |01.09.2016

Einreicher‘Cramer | | Kiirzel [cramer |

Laufweg Schritt| Wer | Aktion ‘ Kommentar

1 Rot Eingabe

Angehdngte
Dokumente

2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme

Wagner Bearbeiten

Kommentar

Neue Zeile v

Vorgang wird erganzt und mit simultaner Zustellung weitergeleitet
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& Vorgang Nr. 85 (geandert) - Intemet Explorer

Ko 2482 E&-%-08 °

@
’
A

Vorgang 85

VLLGELL Dokumente  Protokoll Meldung

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte
S —
[ |
tdwfo ]

Vorgang

Inhalt |pProjekt Industriepark Buckelberg
Angebot Fa. Baumeister

WV Termin I

WV bei

\ ] ke[ ]

Stichworte ‘

Datum Anlage |01.09.2016 I
Einreicher ‘Cramer |J Kurzel [cramer J

Laufweg Jw Wer | Aktion ‘ Kommentar Angehdngte
Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Cramer Weiterleiten
3 Schwarz Kenntnisnahme
Wagner Bearbeiten
Kommentar
Meue Zeile v

Bearbeitung eines Vorgangs bei simultaner Zustellung

Erst wenn beide, Herr Wagner und Herr Schwarz, den Vorgang bestatigt haben, wird er an Frau Cramer
als Initiatorin zurlickgeschickt.
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Stapelscannen mit dem DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz

In Unternehmen mit einem hohen Posteingang bietet sich die Erfassung eingehender Post durch
Stapelscannen am sog. DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz an.

Mit dieser effizienten Methode reduziert sich die Bearbeitung eingehender Schriftstiicke fiir die
einzelnen Sachbearbeiter auf die Applizierung der erstellten Barcodes auf die jeweiligen Schriftstiicke.
Zum Stapelscannen geben sie die Schriftstiicke an den DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz weiter.

Der DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz ist auf die effiziente
Verarbeitung von Schriftstiicken ausgerichtet, die Arbeitsschritte
des Anwenders wurden minimiert. Daher werden Sie fur die
einzelnen Arbeitsschritte keine Dialogfenster bestatigen mussen.
Wenn Sie z.B. irrtimlicher Weise ein Dokument geldscht haben,
mussen Sie dieses erneut einscannen.

Posteingang

Zuerst mussen alle papiernen Posteingange in DoRIS erfasst werden:

1. Starten Sie den DoRIS Webclient und melden Sie sich an
(siehe Starten und Anmelden, Seite 11).

2. Wahlen Sie die Akte, in die das Schriftstick aufgenommen werden soll:
durch Navigation (siehe Akte erstellen - mit Navigation im Aktenplan, Seite 56),
durch Erstellen einer entsprechenden Abfrage (siehe Abfragen in DoRIS, Seite 136) oder
falls notwendig, durch Anlegen einer neuen Akte (siehe Akten erstellen, Seite 54).

3. Legen Sie ein neues Schriftstlick an (siehe Neue Schriftstlicke registrieren, Seite 83).

4. Wadbhlen Sie auf der Registerkarte Verfiigungim unteren Bereich das Feld Papierdokument (siehe
Registerkarte Verfligung (des Schriftstiicks), Seite 69).

5. Die Taste MMljst aktiv geschaltet - generieren Sie einen Barcode M|, Ein Etikett mit dem Barcode wird

ausgedruckt.

Speichern und schlieen Sie das Schriftstick.

Kleben Sie den Barcode auf den Randbereich der ersten Seite des Dokuments.

Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 7 fiir alle Dokumente.

Ubergeben Sie die Papierdokumente zum Scannen an die Registratur oder den zustandigen
Sachbearbeiter.

© 0 N o
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Stapelscannen

Am DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz werden die Schriftstlicke eingescannt und in das DoRIS FileArchive

aufgenommen. Damit sind sie den DoRIS Schriftstiicken eindeutig zugeordnet und fir die weitere
Benutzung freigegeben:

Fur eine verbesserte Barcodeerkennung kann die starke Barcode-Suche

[]Starke Barcode-Suche 5 tivierte werden. Diese prozessintensive
Barcodeerkennung kann jedoch mehr Zeit in Anspruch nehmen.

1. Starten Sie den DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz.

CMAK A Name - Typ Grate Al
Common Files |2 artifacts.ml XML-Dekument KB
DGRIS Impert-Export 43| eclipse.ini Konfigurationsein... TKB
1= logdjaml XML-Dekument 2KB
’ DoRI5 PDFScanner = PDFScanner.exe Anwendung 52 KB
DoRISStartUp scan.js JavaSkriptdatei GKE

2. Beginnen Sie den Scanvorgang | ssnnen

A DoRIS PDF Scannerarbeitsplatz
Datei  Bdras  Hiffe

7 @ 175 % v

scan2076893823871454564 pdlf P B HE Q LRV, &
scan3143241363811516801.pdf
s5can3379854732205876812 pdf
scan3021244874045205687 pdlf
<can3343428230002204518 - Tte-9

scans34342823000204618.pdf | (B[]
Q

<l

Seitenminiaturen »

m
scanb584687433421717778 pdf

scan?711579026135547286.pdf
scand309433306824364181-1te-§
scan8309433306884364181 pdf
scan9019653522992858221 pdf

Priafbericht

. Zertifizierung von Produkten zur IT-
Aktualisieren - gestiitzten Vorgangsbearbeitung nach
[ Starke Barcode-Suche dem DOMEA®-Konzept

T fur
DoRIS 7.0

der HAESSLER Information GmbH
. 75328 Schémberg

Start Werkzeuge 00000273.pdf @) v

Splitten
Freigeben
Leschen

Offnen
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3. Tragen Sie lhre Daten fur benutzerdefiniertes Scannen in die entsprechenden Felder ein. Achten Sie
darauf, dass die Auflosung tber einen Wert von 300 dpi liegt. Darliber hinaus wahlen Sie bitte die
Einstellung PDF/A-1b-kompatibel machen
Beginnen Sie mit dem Scannen der Schriftstiicke und speichern Sie das Ergebnis.

Benutzerdefiniertes Scannen %
Eingabe
Scanner CanoScan LIDE 210 w Optionen...
Seiten: | Vorderseiten w~
Farbmodus: Automatische Erkennung ~
Auflésung: | 300 dpi ~
Papierformat: Ad w~

Breite:  |[210mm  Hahe: 297 mm

[] Zum Scannen weiterer Seiten auffordern
Ausgabe
(® Meues PDF-Dokument
[ Mehrere Dateien Weitere Optionen...
(T An existierende(s) Datei oder Portfalio anhdngen
Auswihlen: Durchsuchen

Dokumenteinstellungen

Gescannte PDF-Datei optimieren

Kleine Grae ' Hehe Qualitat Opticnen...
[] Texterkennung Optionen...
PDF/A-1b-kempatibel machen [ Metadaten hinzufigen

Hilfe Standardeinstellungen Abbrechen
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4. Umdie einzelnen Schriftstiicke zu erhalten, wahlen Sie die beim Scanvorgang entstanden Datei in

der linken Liste aus und splitten

Altualisieren

aktualisieren

Splitten

Sie diese zuerst.)

diese. (Falls die Datei noch nicht in der Liste angezeigt wird,

# DoRIS PDF Scannerarbeitsplatz

[m] x
Datei  Exras  Hilfe
DoRIS Professional ~ Start  Werkzeuge scan37178479994.. % @ ~ | Scangen
00000273.pdlf = . . Splitten :
00764554, pelf S B HEQ @ s 3 @ O® =@ - ) A %
00764569.pelf Freigeben
scan2076893823871454664.pdf
scan2140032115283953534,pdf Seitenmin... X Leschen
scan3143241563811516801 pdf 1]
5can3379854732205876812,pdf 5
Off
scan37’ o040167046.pct [N FEI = "I"llllum' nEn
scan3021844874045295687.pdf -
Scan5343428239902204618- 1te- Q -
scan658469743342 1717778, pdf
scan7711579026135547286,pdf — T RECHNUNG
£cang309435306884364181- 1te- _* 77858
5cang309435306884364181.pdf = e DR
scan9019653522902858221 pdf —— Printus GebH + 77868 Offenburg ;:::": g:f'w; :1;;;
Haessler Information GmbH oy v
IT-Dienstleistungen Valistern Offenburg
i Frau Susanne Haessler 102 684 900 00) S0 00
Muhlstr. 58 Uat10 | OEB1IONATY
Aktualisieren " . 76328 Schimberg b
[Starke Barcode-Suche
Rechnungs-Nr. Kunden - N Ag /Lisfer -Datum r.(-]d;l!rllll—ﬂ' Paket-Nr
rau ssler
1363149 252928/7 13.12.05 103686447
3 Sni e | e et | | e W
624 213-58 3 | BOHNEN-KAFFEE CELLINI CREWA 1K | 14,59 | 43,77 | 2
r| 217-58 3 | JACDBS CAFE CREMA 1KG BOHNEN 11,99 35,97 |2
. - i1 975-58 12 | 12 HOLZMALSTIFTE IN RUNDDOSE 3,59 43,08 | 1
[ 637 892-57 3 | PR SICHTHDLLE 110MY GLASKLAR 4.99 14,97 |1
E 313 031-57 | 1 | STABILOPDINT 88 ROT 2.70 270 |1
\ ‘ 854 Foood
3 | ‘ ‘ ';q,z% o68S
|
< > | |

Hinweis

Das Splitten der beim Scannen entstandenen Datei kann langere
Zeit in Anspruch nehmen. Den Bearbeitungsstatus kdnnen Sie im
unteren Fensterbereich ablesen.

Bsp.:

Es entstehen Dateien der Einzeldokumente mit den Namen <Barcode>.pdf, wobei <Barcode> den 8-

stelligen Barcode reprasentiert.

Datei Extras Hilfe
‘ DoRIS Professicnal v|
00000273, pdf
00200203, pdf
00764554, pdf
00764569, pdf
scan2076893823871454664, pdf
eranT1ANNITT15T0I053534 nAif
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Nachdem nun die einzelnen Schriftstiicke vorliegen, konnen Sie diese den in DoRIS angelegten
Schriftstiicken zuordnen. Dabei werden diese aus dem DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz geldscht.

Freigeben

Wahlen Sie jede einzelne Datei <Barcode>.pdf und geben Sie diese frei
Bei der ersten Freigabe kann es notwendig sein, dass Sie sich am System anmelden.

# DoRIS PDF Scannerarbeitsplatz
Datei  Bxras  Hilfe

Start Werkzeuge 00200204.pdf x @
00000273.pdf w 5
DDZDDZD}.EdF ) B E Q @ 12 [ @ O® wm - m %] =
00764354, paf o

00764369.pdf

Seitenmin... 3

5can2076893823871454664.paf o
5can2140032115283953534,pdf

scan3lazadiseaIsiee0lpaf | (& [E]v =
scan3379854732205876812.pdf

scandQ BUTADI6ET ot | ()
5¢an5343428239902204612- Tte-<

scanB584697433421717778, paf
scan7711579026135547286,pdf
5can8300435306884364181-Tte-S

RECHNUNG

Printus GnbH + 77858 Offenburg

scan8309433306884364181.pdf
5can8019653522992838221.pdf

Uammnlac Tafacmntine Bkl Postbenk, Stutigert

B Anmelden - O *

- Scannen

Die eingegangenen Papierdokumente sind nun eingescannt und den DoRIS Schriftstiicken als
elektronische Anhange zugeordnet. Die Arbeit am DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz ist hier beendet.
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Weitere Bearbeitungsoptionen am DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz

Offnen

Mdchten sie sich einzelne Dokumente ansehen, kénnen Sie diese einfach 6ffnen | 9ffren

"1 D0200204.pdf - Adobe Acrobat Pro DC

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start Werkzeuge

® 8 K Q

00200204.pdf X

@ |12 A M O®

I

il

Q00200204
Telefon 0781 fnau'; 130
efon - -
Printus GmbH « 776868 Offenburg Telsfox 073"] 807-295
) Haessler Information GmbH oo o of SR,
IT-Dienstleistungen Volksbenk Offsnburg
Frau Susanne Haessler (8L2 884 200 00) 860 000
Muhlstr. 58 Ust-10 : DEB13301471
75328 Schomberg
Rechnungs-Nr. Kunden-Nr. Rg. /Liefer-Datum E‘:aat:l&;:g etrlll-ﬂr. Paket-Nr.
1363149 252928/7 13.12.05 103686447
Bestell-Nr Nenge Artikelbezeichnung Einzelpreis Gesamtprois 72“. Bemarkung
624 213-58 3 | BOHNEN-KAFFEE CELLINI CREMA 1K 14,59 43,77 2
r| 217-58 3 | JACOBS CAFE CREMA 1KG BOHNEN 11,99 35, 97 2
Loschen

Liegen am Scanner-Arbeitsplatz Dokumente vor, die nicht mehr benétigt werden, so konnen Sie diese

l6schen | tos<hen Dabei werden die Dokumente nicht nur aus dem DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz
geldscht, sondern auch aus dem Verzeichnis, in dem sie urspriinglich gespeichert wurden.
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Glossar

Dieses Kapitel enthalt die Definitionen und Erlauterungen zu einigen wichtigen Begriffen und
Abklrzungen, die in DoRIS und in dieser Dokumentation vorkommen.

Abfrage

Mit einer Abfrage kdnnen Informationen wieder aufgefunden werden. Eine Abfrage besteht aus einem
Abfragenamen und dem Abfragetext. Abfragen konnen als Standard Abfrage oder als Erweiterte Abfrage
ausgefuhrt und gespeichert werden.

Abfragename
Name einer gespeicherten Abfrage.

Abfragetext
Text der Abfrage. Er bestimmt, welche Dokumente in die Ergebnismenge fiir die Abfrage aufgenommen
werden. Der Abfragetext muss bestimmte syntaktische Regeln einhalten.

Ausdruck

Eine beliebige Zeichenkette, die durch einen Separator begrenzt ist. Ein Ausdruck beschreibt die
gespeicherte Information. Ist ein Ausdruck als Wort in eine Struktur eines Thesaurus eingeordnet, so
bezeichnet man dieses Wort als Deskriptor.

Datensatz
Ein Datensatz ist ein einzelner Eintrag in einer Datenbanktabelle. Er entspricht der Zeile einer Tabelle.

In einer Kartei entspricht ein Datensatz einer einzelnen Karteikarte.

DoRIS Dokumentennummer
Wenn ein DoRIS Dokument neu erfasst wird, wird diesem DoRIS Dokument automatisch eine DoRIS
Dokumentennummer zugeordnet. Die DoRIS Dokumentennummer ist eindeutig.

Erweiterte Abfrage
Abfrage mit beliebig verknlpften Wértern und Klassen (Klasse). Die Abfrage muss einer definierten
Fragesyntax genligen.

Grundform

Eine Grundform ist eine Teilbedingung in einer DoRIS Abfrage. Eine Grundform legt die Bedingung oder
die Bedingungen fir eine Klasse fest, die erflllt sein missen, damit ein Datensatz in das Abfrageergebnis
aufgenommen wird.

Indexierung
Inhaltliche Kennzeichnung eines Dokuments (Dokument) durch Zuteilung von Deskriptoren (Deskriptor)
fur Zwecke des Dokumenten-Retrieval (Retrieval).

Klasse

Ein DoRIS Dokument ist in mehrere Klassen (= Kategorien) eingeteilt. Die Klassen enthalten die
eigentliche Information, die Worter oder Deskriptoren (Deskriptor). Eine Klasse kann mit der Spalte einer
Tabelle verglichen werden. Die Definition einer Klasse legt auch fest, welche Abfragen (Abfrage) fiir diese
Klasse moglich sind.

Maskierung
Maskierungen sind Platzhalter fiir nicht eingegebene Teile eines Suchbegriffes.
Als Maskierung wird das Trunkierungszeichen * oder das Fragezeichen ? verwendet.

Originaldokument
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In einem DoRIS Dokument kénnen ein oder mehrere Originaldokumente integriert sein.
Originaldokumente konnen z. B. Dokumente aus einer E-Mail, MS Word oder WordPerfect sein.

Phrase
Eine Phrase besteht aus mindestens zwei vollstandigen Wortern, die durch ein Leerzeichen getrennt sind.
Eine Phrase kann in der Abfrage wie ein Wort/Ausdruck verwendet werden.

Retrieval
Wiederfinden eines Dokuments (DoRIS Dokument) durch geeignete Fragestellung und -verfahren.

Separator

Trennzeichen zwischen zwei Wortern/Ausdriicken. Welche Zeichen Separatoren sind, hangt von den
entsprechenden Klassendefinitionen ab. In Standardklassen sind es die Satz- und Sonderzeichen sowie
Leerstellen (alle Zeichen auRRer a-z, A-Z,0-9, ,-).

Server

Ein Server ist ein zentraler Computer, der flr Netzbenutzer (Benutzer) einen Dienst erbringt, zum Beispiel
den gemeinsamen Zugriff auf ein Dateisystem, einen Drucker oder ein E-Mail-System (E-Mail). Der Server
erledigt die Anfragen der Clients (Client) und schickt die Antworten zurlick. Auf dem Server sind die
Daten und Programme des Anwendungssystems (Anwendungssystem) gespeichert und laufen ab. Ein
Server besteht normalerweise aus einer Kombination aus Hardware und Software.

Standard Abfrage
Eine Abfrage mit beliebig verkniipften Wortern bei auswahlbaren Klassen (Klasse). Die Klassen sind
durch das logische UND verknupft.

Struktur

Die Struktur eines Dokuments (Dokument) ist, neben dem Informationsgehalt in Form von Daten als
Text, der zweite wichtige Bestandteil eines Dokuments. Dazu gehoren Gliederung, Aufzahlungen, Listen,
Verweise, FuBnoten, kurz gesagt alles, was das Auffinden und Verarbeiten der im Dokument enthaltenen
Informationen erleichtert. Die Struktur eines Dokuments beschreibt die Beziehung der einzelnen
Strukturelemente zueinander. Bei einem strukturlosen Flietext besteht keine Moglichkeit, die einzelnen
Textbestandteile einer bestimmten Funktion zuzuordnen.

Trunkierungszeichen

Trunkierungszeichen (= Wildcards) sind Platzhalter fir Eingaben. Mit dem Trunkierungszeichen
konnen Sie beliebige Zeichenketten maskieren. Das Trunkierungszeichen * ist dabei ein Platzhalter fur
null, ein oder beliebig viele andere Zeichen. Sie verwenden diese, wenn Sie fehlende Teile eines
Suchbegriffes nicht mehr genau wissen. Sie werden wahlweise in Form einer Frontmaskierung (z. B.
“omputen), Mittelmaskierung (z. B. Co’er) oder Endmaskierung (z. B. Com*) benutzt.

*

Wildcard
Trunkierungszeichen.

Wortschatz
Alle in den gesamten Dokumenten der entsprechenden Klasse vorkommenden Woérter. Es wird jedoch
jedes Wort nur einmal gespeichert.
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