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1 Elektronischer Geschaftsgang (E-DVAS-Client)

Mit der Funktionalitat ,Elektronischer Geschaftsgang" werden die in der aktuellen Allgemeinen
Dienst- und Geschaftsanweisung (ADA, Stand 13.3.2012) definierten standardisierten
Anweisungen (Verfligungen) elektronisch abgebildet.

Es wird davon ausgegangen, dass die verfigbaren Standardanweisungen ausreichen, um
jeden denkbaren Geschaftsvorfall bearbeiten zu kénnen.

Zu jedem Dokument im System kénnen Verfligungen und Vermerke erfasst und bearbeitet
werden, um die standardisierten Anweisungen eines Geschaftsgangs elektronisch umzusetzen.

Die funktionale Erweiterung Elektronischer Geschaftsgang ist entsprechend dem Teilkonzept
~Elektronischer Geschaftsgang™ im E-DVAS-Client, einer kundenspezifischen Anpassung des
LinDesk fiir DOMEA® realisiert.

1.1 Definitionen und Begrifflichkeiten

~Geschaftsgang" bezeichnet die (vorgeschriebene) Abfolge bei der Bearbeitung einer

konkreten Verwaltungsaufgabe (,,Geschaftsvorfall®).

~erfligung" bezeichnet eine schriftliche, formliche Erledigungsanordnung fiir einen
Geschaftsvorfall, die in geeigneter Weise an den relevanten Dokumenten vermerkt wird.
~Mermerk™ bezeichnet eine schriftliche Information ohne Weisungs- oder Entscheidungscharakter,
mit der ein Sachverhalt zum Geschaftsvorfall dokumentiert wird. Vermerke werden als separates
Dokument (,Aktenvermerk™) in der Akte zum Geschaftsvorfall oder als Information zu einem
Dokument vermerkt.

~Laufmappe" bezeichnet im elektronischen Geschaftsgang eine virtuelle Hille fir ein

Dokument oder einen Dokumentverweis, an dem eine oder mehrere Verfligungen angebracht sind
(,verfigtes Dokument®). In die Laufmappe kdnnen zudem weitere Dokumente ,eingelegt"
werden, die fir die Ausfihrung der Verfligung(en) notwendig sind (,,beigelegte Dokumente").
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1.1.1 Verfiigungsarten

Diese Verfligungsarten oder Verfiigungsschritte werden dem Verfiigenden fiir Dokumente in der
Eingangsstelle (aus EST) oder der Dokumentliste einer Akte bzw. Vorgangs (aus Container) zur
Auswahl angeboten. Bestimmte Verfligungen kénnen auch an mehrere Empfanger (parallel)
versendet werden. Als Ubersicht dient die Tabelle.

Kiirzel | Langbezeichnung aus EST | aus Container | parallel
bE bitte Entwurf X
bR bitte Ricksprache X X X
zK zur Kenntnis X X X
ZErl zur selbstandigen Erledigung X
ZErl zur selbstdndigen Erledigung [AKTE] X
ZErl Zur selbstandigen Erledigung (Versenden X

des Vorganges bzw. der Teilakte)
zMz zur Mitzeichnung X X
zSt zur Stellungnahme X X
WV zur Wiedervorlage an bestimmten Termin X
zU zur Unterschrift X X
wgl weglegen X
zvV zum Vorgang X
ZA zu den Akten X

Tabelle: Verfligungsarten mit Eigenschaften

1.1.2 Stati von Verfiigungen

| Status Bedeutung
In Planung Verfligung wurde noch nicht ausgeflihrt, ist also beim Absender noch in
Bearbeitung.
offen Verfligung wurde ohne Termin ausgeflihrt, ist also versendet worden, und
ist bei dem Empfénger/den Empfangern in Bearbeitung.

Verfligung wurde mit Termin ausgefiihrt, ist also versendet worden, und ist
bei dem Empfdnger/den Empfangern in Bearbeitung.
Verfligung wurde mit Termin ausgeftihrt und ist in Bearbeitung. Der
Erledigungstermin liegt aber in der Vergangenheit.
erledigt Verfigung/Vermerk wurde von dem Empfanger/den Empfangern erledigt
Parallele Verfligungen haben unabhangig vom Status stets dieselbe
Nummer und links eine farbige Markierung.
Tabelle: Verfligungsstatus mit farblicher Darstellung

1.1.3 Ubermittlungsweg

Der Ubermittlungsweg gibt an, wie die Verfiigung an den Empfanger Gbermittelt wird.

Ubermittlung per DMS (Standard)

o Der Empfanger findet das verfligte Dokument in der Eingangsstelle, in einer Laufmappe
oder im Originalcontainer im eigenen Arbeitskorb vor. Die Verfigung ist am
Originaldokument annotiert.

e Der Empfanger notiert die Erledigung der Verfligung im DMS.
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Kiirzel per DMS mit Termin
bE X X

bR X

zK X X

zMz X X

zSt X X

ZErl X X (nicht aus Eingangsstellen)
WV X X

zU X X

wgl X

zV X X

ZA X

Tabelle: Ubermittlungsweg

1.1.4 Ubermittlungsart

Die Ubermittlungsart gibt an, in welcher Form das verfiigte Dokument nach dem Ausldsen der
Verfigung an den Empfanger Gbermittelt wird.

Verweis (Standard)

e Das verfiigte Dokument wird als Verweis auf das Objekt im Container in einer Laufmappe
Ubermittelt. Das Dokument existiert nur einmal, d.h. als Original im urspringlichen
Container.

Original

e Das verfiigte Dokument wird als Original Gbermittelt.

e per Laufmappe: Das originale Dokument wird aus dem urspriinglichen Container entfernt
und durch einen Verweis auf das verfiuigte Originaldokument ersetzt.

e per Container: Das originale Dokument wird mit dem Container versendet.

e in EST: Das originale Dokument wird in die Eingangsstelle des Empfangers gesandt.

Abhéngig von der ausgewéhlten Verfiigung wird die Ubermittiungsart zur Auswahl angeboten.
Dabei werden die Originaldokumente (Original) oder Dokumentverweise (Verweis) im aktuellen
Container oder in einer neu erzeugten Laufmappe verfigt, so dass diese im Arbeitskorb des
Empfangers landen. Bei ,wgl"™ und ,zErl* aus der Eingangsstelle wird das Dokument aus der
Eingangsstelle des Verfiigenden in die Eingangsstelle (in EST) des Empfangers verfigt.

I\\

Kiirzel Original Verweis Per Container Per Laufmappe in EST
bE X X
bR
zK
zMz
zSt
ZErl
wv
zU
wgl
zV
ZA X X
Tabelle: Ubermittlungsarten

X X
X X
X X
X X

X [ X [X | X |X
X
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1.1.5 Verfiigungen im Einzelnen

bE: - Bitte Entwurf (Verweis, Laufmappe)

Der Adressat der Verfligung wird aufgefordert, zu einem Geschaftsvorfall einen Briefentwurf zu
erstellen.

Umsetzung im elektronischen Geschéaftsgang:

Die Verfligung wird an einem Dokument angebracht.

Die Verfligung geht nur an einen Empfanger (keine Parallelverfligung mdglich).

Es wird ein Verweis auf das Dokument in die Laufmappe gelegt, das Original verbleibt in
Container. Der erstellte Entwurf wird in die Laufmappe gelegt (durch Drag&Drop aus einem
vorhandenen Vorgang, oder durch Import in die Laufmappe).

Vor dem Erledigen der Verfligung sind durch den Erledigenden alle relevanten beigelegten
Dokumente (i.d.R. der angeforderte Entwurf, oder mehrere Varianten von Entwiirfen) in den
Container des verfiugten Dokumentes (Leitdokument) zu Ubertragen.

Nach der Erledigung:

Die Laufmappe wir automatisch mit Ausflihrung der Erledigung aufgel6st.

bR: bitte Riicksprache (Verweis, Laufmappe)

Bedeutung: Der Empfanger der Verfligung wird gebeten/angewiesen, sich mit dem
Verfligenden auf geeignetem Weg zum Geschaftsvorfall in Verbindung zu setzen. Die
Ricksprache kann personlich, per Telefon oder (ber elektronische Medien erfolgen.
Umsetzung im elektronischen Geschaftsgang:

Die Verfligung wird an einem Dokument angebracht.

Nach dem Absenden:

Der Empfanger erhalt eine Laufmappe mit dem Verweis auf das Dokument.

Der Empfanger der Verfligung setzt sich mit dem Verfiigenden in Verbindung. Die
Erledigung wird an der VerfiUgung vermerkt. Falls notwendig, kann das Ergebnis der
Ricksprache mit einem Erledigungsvermerk dokumentiert werden. Der Erledigungs-
vermerk kann einen oder mehrere Verweise auf relevante Dokumente enthalten.
Nach der Erledigung:

Die Laufmappe wir automatisch mit Ausfiihrung der Erledigung aufgeldst.

zK: zur Kenntnis (Verweis, Laufmappe)

Bedeutung: Der Empfanger der Verfligung wird gebeten/angewiesen, den Geschaftsvorfall zur
Kenntnis zu nehmen. Die Kenntnisnahme dokumentiert das Informiert-Sein lber den
Geschaftsvorfall, also nicht unbedingt eine Zustimmung.

Umsetzung im elektronischen Geschdftsgang:

Die Verfligung wird an einem Dokument angebracht.

Nach dem Absenden:

Der Empfanger erhalt eine Laufmappe mit dem Verweis auf das Dokument.

Der Empfanger der Verfligung vermerkt im Erledigungsdialog seine Kenntnisnahme.
Nach der Erledigung:

Die Laufmappe wir automatisch mit Ausfihrung der Erledigung aufgeldst.
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zMz: zur Mitzeichnung (Verweis, Laufmappe)
Bedeutung: Der Empfénger der Verfiigung wird gebeten, ein Dokument mitzuzeichnen. Uber
eine Mitzeichnung Ubernimmt der Zeichnende im Innenverhaltnis die Verantwortung fir den
seinen Verantwortungsbereich betreffenden Inhalt des Dokuments.
Umsetzung im elektronischen Geschéftsgang:
Die Verfligung wird an einem Dokument angebracht.
Nach dem Absenden:
Die Verfligung wird vom Empfanger mit einem der folgenden Zeichnungsvermerke
versehen:
= ,Mitgezeichnet",
= ,Mitzeichnung abgelehnt"
(evtl. ergénzt durch einen Textvermerk zum Grund der Ablehnung) oder
= ,Mitgezeichnet mit Vorbehalt"
(verbindlich ergénzt durch einen Textvermerk zu den Bedingungen).
Nach der Erledigung:
Die Laufmappe wir automatisch mit Ausfiihrung der Erledigung aufgeldst und wird an der
Verfigenden versendet.

zSt: zur Stellungnahme (Verweis, Laufmappe)

Bedeutung: Der Empfanger der Verfligung wird gebeten/angewiesen, zu einem
Geschaftsvorfall Stellung zu nehmen.

Umsetzung im elektronischen Geschaftsgang:

Die Verfligung wird an einem Dokument angebracht.

Nach dem Absenden:

Der Empfanger der Verfigung nimmt auf einem der beiden folgenden Wege Stellung:

Die Stellungnahme wird als neues Schriftstiick im DMS erstellt und schlussgezeichnet. Im
Erledigungsvermerk zur Verfligung wird ein Verweis auf das Stellungnahmen-Dokument
eingefligt. Die Stellungnahme wird als knapper Text im Erledigungsvermerk zur Verfiigung
abgegeben.

Nach der Erledigung:

Die Laufmappe wir automatisch mit Ausfihrung der Erledigung aufgeldst und wird an den
Verfigenden versendet.

zErl: zur selbststiandigen Erledigung (Original, Container und Eingangsstelle)

Bedeutung: Der Empfanger der Verfliigung wird gebeten/angewiesen, den Geschaftsvorfall zur
weiteren Bearbeitung zu ibernehmen und alle erforderlichen Bearbeitungsschritte einzuleiten.
Umsetzung im elektronischen Geschéftsgang:

Die Verfligung wird an einem Dokument angebracht.

Nach dem Absenden:

Der Empfanger erhélt den Container (Akte oder Teilakte/Vorgang mit dem Originaldokument bzw.
das solo Originaldokument in die EST.

Der Empfanger der Verfligung Gibernimmt die weitere Bearbeitung des Geschaftsvorfalls.

Er wird vom DMS als ,Eigentimer" des verfigten Dokuments vermerkt.

Nach der Erledigung:

Der Container mit dem verflgten Originaldokument bzw. das solo Originaldokument verbleibt
beim Empfanger in der EST.

Beschreibung Elektronischer Geschaftsgang Seite 8 von 42 Dresden, 09/2017



B.K.L.-1SOS cmon @

Integrationsservice fur offene Systeme

WV: zur Wiedervorlage an einem bestimmten Termin (Original, Container)

Bedeutung: Der Empfanger der Verfligung wir gebeten/angewiesen, den Geschéaftsvorfall dem
Verfligenden zum angegebenen Termin wieder vorzulegen.

Umsetzung im elektronischen Geschdftsgang:

Die Verfligung wird an einem Dokument angebracht. Das verfligte Dokument steht
stellvertretend fir den Geschaftsvorfall.

Nach dem Absenden:

Der Empfanger erhdlt den Container mit dem Originaldokument.

In der Terminverwaltung des Vorgangs wird ein Wiedervorlage-Termin fir den Verfligenden
vermerkt.

| Verfigung far 2014/2659 - Kalkulation Personal Ex]
_uﬁj Dokumente zur Verfilgung Inhalt der Verfigung
Verfligtes Dokument: Verfligung:* WV [ zur Wiederveorlage an einem bestimmten Termin ) ﬂ
|anument In der Terminverwaltung des Vorgangs wird ein Wiedervorlage-Termin fir den Verfiigenden vermerkt.
i3] Excelzo07 2014/2659

Kalkulation Personal

An:* |Empfanger Ubermittlung per | ¥erfiigtes Dokument

Thomas Wenzel  DMS als Originaldokument { Yerweis wird in Originalakke abgeleqt

Von mir beigelegte Dokumente:
|Dukument
W] i d 2013/4885
2] Winwer Worhabenskonzept [ mich |[ seL || abt |[ AL || Auswahlen |

Termin:* |01,08.2014 [E] [ 1aT | [ 241 || 34T || 1woche || 2wochen

Inf‘ormah’on:’ = H F ][ Dokument-Verweis einfiigen ]

erneute Kontrollel

m
7]
m
i
m
)
a
T

Absenden Speichern ” Abbrechen

Termin als Pflichteingabe bei WV-Verfiigung

Nach der Erledigung:
Der Verfligende erhalt den Container mit dem Originaldokument zurlck.

zU: zur Unterschrift (Original, Laufmappe)
Bedeutung: Der Empfanger der Verfiigung wird gebeten/angewiesen, zum Geschéaftsvorfall
eine Reinschrift zur Unterschrift vorzulegen.
Diskussion: Im elektronischen Geschaftsgang andert sich der Bedeutungsgehalt. Die
Wiedervorlage ,,zU" wird als Aufforderung verstanden, das vorgelegte Dokument zu unter-
zeichnen. Empfanger der Verfligung ist derjenige Mitarbeiter, der unterschreiben soll.
Umsetzung im elektronischen Geschéftsgang:
Die Verfligung wird vom Empfanger je nach rechtlicher Anforderung mit einem der
folgenden Zeichnungsvermerke versehen:
= ,Unterzeichnet (eigenhdndig / qual. elektr. Signatur)™:
Es wird eine qualifizierte elektronische Signatur am Dokument angebracht. Die
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Eckdaten der Signatur werden im Zeichnungsvermerk dokumentiert.
= ,Unterzeichnet (einfach)":
Die Unterschrift wird durch die DMS-Interaktion (einfache Signatur) realisiert.
= ,Unterzeichnung abgelehnt".
Nach dem Absenden:
Der Empfanger erhalt eine Laufmappe mit dem Originaldokument. Ein Verweis auf das
Originaldokument wird im Originalcontainer eingetragen
Nach der Erledigung:
Der Verfligende erhalt die Laufmappe mit dem Originaldokument.

wgl: weglegen (Original, Eingangsstelle)

Bedeutung: Der Empfanger der Verfiigung wir gebeten/angewiesen, das Dokument nach
kurzer Aufbewahrungszeit zu vernichten, sofern es tatsachlich nicht aktenwiirdig ist.
Umsetzung im elektronischen Geschaftsgang:

Die Verfligung wird an einem Dokument angebracht.

Nach dem Absenden:

Der Empfanger erhalt das Originaldokument in seiner Eingangsstelle.

Der Empfanger der Verfligung pruft die Relevanz des Dokuments. Falls es tatsachlich
weggelegt werden kann, wird es im DMS in den Papierkorb verschoben und dort nach
einer definierten Frist geldscht.

Vor dem L&schen ist die Verfligung am Dokument zu erledigen.

Nach der Erledigung:

Das Dokument befindet sich in der Eingangsstelle des Empfangers und kann in den Papierkorb
verschoben werden.

zV: zum Vorgang (Original, Laufmappe)

Bedeutung: Ein oder mehrere Dokumente werden in der Akte eines sich noch in der Bearbeitung
befindlichen Vorgangs vom Empfanger abgelegt.

Umsetzung im elektronischen Geschaftsgang:

Die Verfligung wird flir ein oder mehrere Dokumente ausgefliihrt. Die sachlich zugehoérige Akte
kann im Inhalt der Verfigung angegeben werden.

Nach dem Absenden:

Der Empfanger erhalt eine Laufmappe mit dem Originaldokument.

Dabei werden die jeweiligen Dokumente aus der urspringlichen Akte entfernt. Der Empfanger der
Verfligung legt das Dokument / die Dokumente in dem sachlich zugehérigen Vorgang ab.

Nach der Erledigung:

Der Empfanger erhalt eine Laufmappe mit dem Originaldokument. Die Laufmappe kann manuell
aufgeldst werden

zA: zu den Akten (Original)

Bedeutung: Ein Dokument wird nach der Bearbeitung in der Akte vom Empféanger abgelegt und
die Bearbeitung der Sachbearbeitung abgeschlossen(Schlusszeichnung).

Umsetzung im elektronischen Geschéftsgang:

Die Verfligung wird fir ein Dokument ausgefiihrt. Die sachlich zugehdérige Akte kann im Inhalt der
Verfligung angegeben werden.

Nach dem Absenden:

Die Verfligung wird automatisch durch den technischen Nutzer ,Unterodnung Unterordnung®
erledigt.

Nach der Erledigung:
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Zugeordnete Vorgange/Akten/Teilakten werden automatisch untergeordnet. Existiert eine
Langzeitaufbewahrung/Archiviésung, werden enthaltene Dokumente und Vorgang/Akte/Teilakte
abgeschlossen, d.h. sie sind nicht mehr bearbeitbar.

Beschreibung Elektronischer Geschaftsgang Seite 11 von 42 Dresden, 09/2017



B.K.L.-1SOS cmon @:&g}

Integrationsservice fur offene Systeme

1.2 Verfiigungen im E-DVAS-Client

Grundsatzlich kénnen die Verfligungsschritte manuell vom aktuellen Bearbeiter des Dokuments
angelegt werden. Dabei spielt es keine Rolle, ob er alle Verfligungsschritte auf einmal anlegt, und
zwar bevor das Dokument die Verfigungsrunde durchlauft, oder die Schritte einzeln hinzugefigt
werden. Das Hinzufiigen neuer Verfligungsschritte kann nur vom Verfligenden durchgefiihrt
werden wenn alle Verfigungen anderer Mitarbeiter erledigt sind.

Ausgangspunkt:
= Dokumentliste der Eingangsstelle oder eines Containers (einer Akte/Mappe bzw.
eines Vorgangs)

Funktion, die auszuldsen ist:
= ,Sachbearbeitung 6ffnen™ im
Men( , Beteiligen/Versenden™
oder
Popup-Menu ,Sachbearbeitung 6ffnen®
oder

_

Wir gehen von 3 Dokumenten aus die in der Eingangsstelle in einer Dokumentablage liegen. Das
Winword-Dokument 2013/4885 soll verfligt werden. Die anderen beiden Dokumente dienen zur
weiteren Information.

Schreibtisch | #8 Eingangsstellen X

Eingaqgsstelle[ Bearbeiten | Ansicht D | Bearbei | B

iligen / | Ansicht

[=)-¢9 Thomas Wenzel
£ 011

(-9 2012 Dokumentvorlage Dokumentnummer + Betreff Bemerkung Erhalten am Schlagworte

o ord 013/488 D
=-¢8 Arbeitsgruppen O E
£ Schwarzes Brett [ POF-Datei 2014/56 Importiert am 15.01.2014 17:42 Uhr VD
Ressourcenbedarf Importiert von Thomas Wenzel
Importiert aus Yerzeichnis C:\tmpiReste und Bei
@ Excel2007 2014/55 Importiert am 15.01.2014 17:42 Uhr SVD
Kalkulation Personal Importiert von Thomas Wenzel
Importiert aus Verzeichnis C:\tmpiReste und Bei

[ Erfassen ][ Import ][ Offnen ” Ansehen H ften ” Adressen ][ Per E-Mail H Termine ]I[ Verfiigungen }I

Aufruf tber Button ,Verfliigungen™

Der Bearbeitungsstatus des ausgewdhlten Dokumentes kann ebenfalls Gber den Button
~Nerfigungen® oder den Menipunkt ,Sachbearbeitung 6ffnen™ im Menu , Beteiligen/Versenden®
aufgerufen werden. Die Sachbearbeitungsmaske ist sowohl der Einstiegspunkt zur Erstellung und
Bearbeitung von Verfligungen als auch eine Statusanzeige im Sinne einer Bearbeitungshistorie
des elektronischen Geschéftsganges.
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o)

Schreibtisch ﬁ Eingangsstelen X\

Eingangsstelle | Bearbeiten | Ansicht

Dokumentsuche

Dokument | Bearbeiten | |Beteiligen / Versenden || Ansicht

=g Thomas Wenzel
o JFrojekt A
| Projekt B
Bﬁ Arbeitsgruppen

----- #F Schwarzes Brett

[ Erfassen H Import
Dokumentyorlage
@EXEEIZDD?

‘g, POF-Datei

.

28

cBcll I |

Sachbearbeitung Gffnen

Adre‘ Sachbearbeitung &ffnen |
Meue Adresse anlegen

E-Mail mit Anhdngen erstellen

E-Mail beantworten
Allen antworten

Termine zum Dokurnent

Termin erstellen

Menldeintrag ,Sachbearbeitung 6ffnen"

2014 14:59

Sachbearbeitung &ffnen

3 Zeichnungsinfo
% Kopien / Verweise
sy Reprasentationen

Enisnabime

Sachbearbeitung Gffnen |

Popup-Menii ,Sachbearbeitung 6ffnen"

Erforderliche Schritte:

= Auslosen der Funktion ,Sachbearbeitung 6ffnen®

= Klick auf Button ,Verfligungen®

Wirkung:

Die Sachbearbeitungsmaske ,Verfligungen™ erscheint:
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. Verfilgungen von 2013/4885 - Vorhabenskonzept i
Neue Verflgung Verfligung erledigen Einsehen Lasd & lach oben
Mr. Werflgung Bemerkung An Termin Status ia Dakum Von
1 zK Zur Info Bergmann 19.02.2014 |erledigt DMs 24.02.2014 |twenzel
Kenntnis genommen. Dokument wurde abgelegt. 24.02.2014 |Bergmann
s bR Sind die Personalressourcen geklart worden? Wie steht es um die Projektbudgets? |Margitudis | |erledigt DMs 24.02.2014 |twenzel
Ja, siehe Protokoll zur Resourcenplanung 201434 24,02.2014 |Margitudis
3 zK, Bitte Personalressourcen prifen 201455 |32 Ordnungsamt (GE3) |2?.02.2DI4 |offen E-Mail |24.02.2014 |twenzel
4 zMz  |Bitke Personalressourcen prifen 2014/55 |wv0gel |26.D2.2Dl4 |in Planung |DMS 24.02.2014 |bwenzel
5 Wy Uberpriifung det Ergebnisse |twenze| |28.D2.2Dl4 |in Planung |(DMS 24.02.2014 |bwenzel
6 21 |l |03.03.2014 [in Planung [DMS [24.02.2014 [bwenizel

Ubersicht Verfiigungen

In der Sachbearbeitungsmaske (1256.xml) kénnen die bisherigen und aktuellen Verfligungen
eingesehen und bearbeitet werden. Abhangig davon, welche Lese- und Schreibrechte der

Bearbeiter hat, stehen verschiedene Funktionen zur Auswahl.
Genauer kénnen von hier aus

neue Verfligungen angelegt und erneut bearbeitet,
geplante Verfligungen bearbeitet,

Weitere Verfligungen/Vermerke hinzugefligt,
geplante Verfligungen geldscht,

Verfiigung ausgefihrt,

geplante Verfliigungen in der Reihenfolge verschoben,
Verfiigungen eingesehen,

Verfligungen erledigt,

neue Vermerke erstellt,

eine Verfigungsliste gedruckt,

und die Sachbearbeitung beendet werden.

In folgenden Abschnitten werden die einzelnen Funktionen naher erldutert.
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1.2.1 Verfigung anlegen/bearbeiten

Ausgangspunkt
= Sachbearbeitungsmaske

Erforderliche Schritte:

= Klick auf Button

= Kontextmeni ,Neue Verfiigung"
= Doppelklick auf bereits vorhandene Verfligung

Falls die Verfligungen des Dokuments gerade durch einen anderen Bearbeiter gedffnet sind,
erscheint der Warnhinweis:

| @ Warnung ﬁw

ij Die Yerfligungen dieses Dokuments werden gerade won einemir) anderen

Bearbeiter(in) (Bergmann) bearbeitet,

Hinweis gesperrte Bearbeitung

Ist die Bearbeitung nicht gesperrt, wird Uber die Funktion die Verfiigungsmaske (1257.xml)
aufgerufen, in der die Details zur Verfligung bearbeitet werden.

Verfligungen kénnen nur zu Originaldokumenten in Containern erstellt werden, nicht in
Laufmappen!

| Verfagung far 2014/677 - e
J Dokumente zur Verfiigung ] Inhalt der Verfiigung
|Dokument Der Adressat erhalt eine Laufmappe mit dem Verweis auf das Dokument.
IEI_] SAP-Pratokoll 2014677
Aan:* | Empfanger Ubermittlung per Yerfiigtes Dokument
Von mir beigelegte Dokumente: =
Dokument
[ Mich |[ se. |[ at |[ & | [ Auswahlen |
Einen Empfanger auswahlen
Termir: ] [ 1at | 241 ||  3ar || iwoche [[ 2Wachen
Information: ’ = ] [ F ] [ Dokument-Verweis einfligen ]

m
iy
m

-

Absenden Speichern Abbrechen

Neue Verfligung flr Schriftstick 2014/677
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Aktionen:
Direktes Hinzufiigen von in DOMEA®-gepflegten Empfangern entsprechend Ihrer Rolle iber

Erforderliche Schritte:

= Button - an den angemeldeten Nutzer

= Button - Sachgebietsleiter
= Button - Abteilungsleiter

= Button - Amtsleiter

oder
» Empfanger hinzufligen w
= Ldschen des Empfangers

Der/die Empféanger kénnen manuell aus der Organisationsstruktur ausgewahlt werden.

Erforderliche Schritte:

4h . .
= Button offnet die Maske der Adressdatenauswahl

i Adressaten-Auswahl o
Ubermittiung per DMS | (bermittiung per E-Mail

]jph Amt 40 - 40 Schulverwaltungsamt

+-ofla Amt 41 - 41 Amt fiir Kultur und Denkmalschutz ]
[+ Jly Amt 62 - 62 Stadtisches Vermessungsamt

[+ Jl Amt 63 - 63 Bauaufsichtsamt

28 8 it 65 - 66 StraBen- und Tiefbauamt

npl: Amt 67 - 57 Amt fir Stadtgrin und Abfallwirtschaft
]jph Amt 71 - 71 Eigenbetrieb Friedhofs- und Bestattungswesen i
Ij“h Amt 76 - 75 Eigenbetrieb Stadtentwésserung N
nph Amt 80 - 80 Amt fir Wirtschaftsfarderung
[+l Amt 86 - 85 Umweltamt

ﬁ“h Andere - Andere

nph GB& - GBE Geschiftsbereich Stadtentwicklung I
[+l GB7 - GB7 Geschafisbereich Wirtschaft

ﬁ“h Oberbiirgermeister <n OB - OB Oberblirgermeister f-n
(- WFADM - WF-ADM

Suche in: |Bezeichnung oder Kurzbezeichnung j Akteur:

l Mich ][ S6L ” AbitL H AL ] [ Ubernehmen H Schliefien ]

Adressdaten-Auswahl per DMS

Ubernehmen

In der Baumstruktur ist ein Akteur zu markieren und durch _ zu Ubernehmen
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oder
Uber die Suche nach einem bestimmten Akteur einzuschranken.

ﬁ Adreszaten-Auswahl [E

Ubermittiung per DMS | (bermittiung per E-Mail

...... € Berger, Bernhard (Berger)

[ +¥Eergmann, Heike (Bergmann)

Suche in: Bezeichnung oder Kurzbezeichnungj Akteur: berg|

[ Mich ][ 5GL ][ AbtL ][ AL ] [ Ubernehmen H Schliefien ]

Empfénger fiir Ubermittlung per DMS auswéhlen

Im Reiter ,Ubermittlung per DMS" ist der entsprechende Eintrag zu markieren.

Durch Klick auf wird der Empfanger Gibernommen.
Wirkung:
= Der Empfanger wird im Feld ,An:" eingetragen

|+ Verfugung far 2014/57 - Vorhabenskonzept ==

“ Dokumente zur Verfiigung ' Inhalt der Verfiigung
Verfugtes Dokument: Verfiigung:* 2K { zur Kenntnis ) LI

|Dokument Der Adressat erhalt eine Laufmappe mit dem Verweis auf das Dokument.
B z014/57

Yorhabenskonzept

An:* | Empfanger Ubermittlung per Yerfigtes Dokument
Eergmann als Verweis { verbleibt in Originalakte
Von mir beigelegte Dokumente: E]
Dokument
[ Mich |[ se || 4ot || AL | [ Auswahlen |
Termin: Einen Empfianger auswihlen
ermin: |28,03,2014 ] [ AT |[ 2a1 |[  3aT |
Information: [ = ] [ F ] [ Dokument-Yerweis einfligen ]

Einsehen Entfernen =

[ Absenden ]| Speichern |[ Abbrechen

Verftigung mit 1 Empfénger (1257.xml)
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Anwendungsfall: parallele Verfiigung

2 oder mehrere Empfanger eintragen ist bei bestimmten Verfligungsarten zulassig.

'..F.

Weitere Empfanger lassen sich wieder lGber hinzufligen

Beim Anlegen eines weiteren Empfdangers erscheint nach der Eingabe der Hinweis flr den
Verfiigenden.

rﬂ:ﬁ Hinweis Mﬂ

@ Sie erfassen mehrere EmpFanasr Flr eine Yerflgunag, Die Werfligung wird somit parallel versendet,

Hinweis parallele Versendung

In der Verfligungsmaske werden die parallelen Empfanger eingetragen.

|+ Verfigung fiar 2014,/706 - =
L “ Dokumente zur Verfiigung ' Inhalt der Verfiigung

Verfligtes Dokument: Verfiigung:* 2K { zur Kenntnis ) LI

| IDokument Der Adressat erhélt eine Laufmappe mit dem Verweis auf das Dokument.

Iﬂl_] 2014,/706

AmrE Empfanger Ubermittlung per |¥Yerfiigtes Dokument

Von mir beigelegte Dokumente: (=]
| Dokument
et heteon Person - —————
Termin: [25,03.2014 [Z] [ 1 AT ][ 2 AT ][ AT ][ 1 Wache ][ 2 Wochen
tnformaton: (= (7| [ pomentverwei snfigen_|

& nur zur Info
Einsehen Entfernen -

Absenden Speichern ][ Abbrechen

Verfiigung mit 2 Empfédngern

Speichern sichert die bisher erfassten Daten.
SchlieBen der Maske ist Uiber moglich.

Der Status der Verfligung ist dann weiter ,in Planung"
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G

.__ll\.ll'erfﬁgungen von 2014,/642 - @
Verfligung erledigen | [ Neuer Vermerk ] | [ Bearbeiten ] [ Léschen ] | Nach unten
Mr. VerFUgungJ Bernerkung An Termin Skatus Via Draturn Von
1 zK zur Info bitte mal durchlesen Bergmann 07.03.2014 in Planung  |DM3 17.03.2014 |twenzel
1 2K zur Info bitte mal durchlesen |Margitudis D?.03.2014|in Flanung |DM= 17.03.2014 |twenzel

in Planung

DM

17.03.2014

twenzel

parallele Verfiigungen ,in Planung"

Diese Verfiigung kann wieder in Bearbeitung genommen werden.

Erforderliche Schritte
= Auswahl und Klick auf

Ergebnis:

Die Maske zur Bearbeitung der Verfligung 6ffnet sich und die Daten kénnen bearbeitet werden. Es
kénnen neben der Art der Verfigung und weiteren Empfangern weitere Daten erfasst werden:

e Beigelegte Dokumente
e Termin zum Dokument
e Zusatzliche Informationen

Sind alle Daten eingetragen, kann die parallele Verfiigung abgesendet werden.
Vor der tatsachlichen Absendung, erscheint noch ein Hinweis, den der Verfligende bestatigen

muss.

-
B Frage

g’

[ 3 | | nNein |

@ wollen Sie die Yerfigung an die genannten Empfanger parallel versenden?

Hinweis parallele Empfénger

Erforderliche Schritte:
= Mit ,Ja" wird die Verfiigung abgesendet

= Bei ,Nein" wird die Ausflihrung abgebrochen, d.h. weiter ,,in Planung".
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Dokumente beilegen

Ausgangspunkt
= Verfligungsmaske

Uber die Button lassen sich andere DOMEA®-Dokumente Uiber die Suchfunktion mit
Ihrer Schriftsticknummer hinzuftigen.

4 Dokumentensuche .

Schriftsticknummer; | 2014/55 Suchen ” Erweiterte Suche... ]

Schriftsticknummer

Y z014/55 kalkulation Personal Erweiterte Suche na

4 1 | 3

[ Ubernehmen ” Abbrechen ]

Dokument 2014f55 gefunden.

Auswahl beizulegender Dokumente per Schriftstiicknummer

l Erweiterte Suche...

Weiter ist es mdglich Dokumente Uber die erweiterte Suche ]zu finden

Wirkung:

= Es erscheint die Maske der allgemeinen Dokumentsuche mit vielen Suchkriterien.

Termin eintragen

Ausgangspunkt
= Verflgungsmaske

Der Termin kann beliebig in der Datumsauswahl gewahlt werden oder per Button direkt.

Termin: 01.02.2[]14ﬂ oder

Auswahl
per Button - Erledigung in 1 Arbeitstag oder

per Button - Erledigung in 2 Arbeitstagen oder
per Button - Erledigung in 3 Arbeitstagen oder

per Button - Erledigung in 1 Woche oder
per Button - Erledigung in 2 Wochen.
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Zusatzliche Informationen

Ausgangspunkt
= Verfllgungsmaske

Im Textfeld kénnen Eingaben wie Hinweise zur Bearbeitung gemacht werden. Zusatzliche
Formatierungsoptionen kdnnen gewahlt werden.
Erforderliche Schritte:

per Button [ - Auflistungen
per Button LE]. Fett-Markierung

Im Textfeld kdnnen auch Verweise auf Dokumente eingefligt werden. Dabei wird im Gegensatz zu
beigelegten Dokumenten hier nur Verweis auf die Metadaten realisiert.

Erforderliche Schritte:

per Button | Dokument-Verweis einfiigen

| mit Dokumentenverweis eintragen

Speichern der bisherigen Eingaben, aber noch kein Ausfiihren der Verfligung
Ausgangspunkt
= Verfllgungsmaske

Nach dem Speichern der Daten mittels EEETE kann die Verfliigung ausgefihrt werden.
Ergebnis:
Die eingegebenen Daten werden gespeichert. Die Maske bleibt weiter offen. Der Button
[ bsenden it jetzt freigeschaltet. Das Absenden der Verfiigung ist hier beschrieben

Verlassen der Verfiigungsmaske
Ausgangspunkt
» Verfigungsmaske

Klick auf Abrechenlml oderl:

Ergebnis:
Die eigegebenen Daten werden nicht gespeichert. Die Maske schlief3t sich.
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1.2.2 Weitere Verfiigungen/Vermerke hinzufiigen

Ausgangspunkt
» Verfligungsmaske

Falls noch weitere Verfiigungsschritte an diesem Dokument hinzugefiigt werden sollen, darf nach
dem Speichern in der Verfiigungsmaske nicht auf Absenden geklickt werden, sondern es muss
die Bearbeitung abgebrochen werden.

Erforderliche Schritte:

= Speichern und anschlieBendes Verlassen der Verfligungsmaske mit

Ergebnis: Die Maske schlieBt sich. Die Bearbeitung kann in der Sachbearbeitungsmaske wieder
fortgesetzt werden.

_+ Verfigungen von 2013/4885 - Vorhabenskonzept @
Verfiugung erledigen Einsehen Léschen Mach unten Mach oben
Mr. Werfligung Bermerkung An Termin Status Via Crakum Wan
1 2K Zur Info Bergmann 19.02,2014 in Planung  (DM3 24.02.2014 |twenzel
2 bR Sind die Personalressourcen geklart warden? Wie steht es um die Projektbudgets? |Margitudis | |in Flanung |DMS 24.02.2014 |bwenzel
3 2K Eitte Personalressourcen prifen 201455 |32 Ordnungsamt {GE3) |2?.02.2014|in Flanung |E-Mail |24.02.2014 |tbwenzel
4 2Mz  |Bitke Personalressourcen 201455 |wvogel |26.02.2014|in Flanung |DMS 24.02.2014 |bwenzel
5 WYy Uberpriiffung der Ergebnisse |twenzel |28.02.2014|in Flanung |DMS 24.02.2014 |bwenzel
6 U B |03.03.2014 i Plarung[DMs [24.02.2014 [twenizel

Maske Sachbearbeitung

Uber das Hinzufiigen von Geschéftsvorféllen mittels ,Neue Verfligung® und ,Neuer Vermerk® kann
auf diese Art und Weise Schritt flr Schritt ein Geschaftsgang elektronisch abgebildet werden.

Solange noch keine Verfligung ausgefiihrt wurde, kdnnen vom Verfligenden alle Verfigungen

bearbeitet werden. Dazu muss ein Eintrag aus der Liste ausgewahlt werden und danach auf den
Button -
erscheint.

| geklickt werden, der an der Position des Buttons ,Einsehen" nach der Auswahl

Ergebnis: Die VerfiUgungsmaske 6ffnet sich.
Die Daten kénnen jetzt geandert und gespeichert werden. Bei mehreren Verfigungen kann nur
die nach dem zeitlichen Ablauf (Nr.1) erste Verfiigung ausgeftihrt werden.
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1.2.3

Mehrere Verfiigungen (Geschdftsgang-Schablonen) kénnen aus einer Vorlage geladen werden.
Dadurch soll die Bearbeitung wiederkehrender Geschaftsgange fur den Nutzer vereinfacht
werden. Die Vorlagen wie im Beispiel ,test" werden durch einen Fachadministrator konfiguriert.

Elektronische Geschiftsgdnge aus Vorlage laden

r-J Verfigungen von 2017/2905 - aaa @
Verfiigung erledigen | | Einsehen Laschen | Mach unten Mach oben
Mr, Verflgung Bemerkung An Termin Status Via Dakum Won
1 bR Bitte prifen! Thomas ‘wenzel 26,09, 2017 00:0(in Planung DS 21.09.2017 15:42 Thomas ‘wenzel
2 bR Bitte zligig bearbeiten, |Christian kubsch |03. 10,2017 23:5/in Planung DS 21.09.2017 15:42 Thomas ‘Wenzel

In der Sachbearbeitung kdnnen Teil-Geschéaftsgange aus einer Vorlage geladen werden.

| Verfugungen
Verfigungen ?

An
€ Ersteller
9 Abteilungsleiter
Lagetfeuer

Termin

i +ad
B +w

werfligung Information

Eitte priifen!

) Probe Bitte ziigig bearbeiten, oder an Stellvertretung zur schnellen Bearbeitung weitergeben!

Eitte zigig bearbeiten, oder an etung zur schnellen Bearbeitung weitergeben!

' Inhalt des Verfiigungsschrittes

Verfugung:® zU ( zur Unterschrift ) LI
Der Adressat erhalt sine Laufmappe mit dem Originaldokument zur Unterschrift.
An:= [ mich |[ sau |[ mot |[ AL ][ Auswshlen | c
Termin: (7] Hat Termin [ zar |[ 2a1 |[ 3aT |[ 1woche |[ 2wochen

Informah’on:[ @dement—\iemeiseinﬁjgen ]

s} n| * B ' Absatz
Bitte ziigig bearbeiten, oder an Stellvertretung

zur schnellen Bearbeitung weitergeben!

- | Tahoma

[0 ) [ tesn |

Der Benutzer hat die Méglichkeit die einzelnen Verfliigungen der Vorlage ,test" vor der Ubernahme
in den aktuellen Geschaftsgang ahnlich der Blattern-Funktion/Sammelfunktion zu bearbeiten.

. Verfigungen von 2017/2905 - aaa

Verfiigung erledigen | [ Meuer Vermerk ]| [ Bearbeiten ] [ Liischen ]| [ Mach unten ] [ Mach oben

S|

Mr. werfligung Bemerkung An Termin Status Via Dakum Wan
1 bR Bitte prifen! Thaomas Wenzel 26,09,2017 00:00 |in Planung D5 21.09.2017 15:42 Thaomas Wenzel
bd bR Bitte ziigig bearbeiten, otlchristian Kubsch |03.ID.201? 2359 |in Planung DS 21.09.2017 15:42 Thomas Wenzel

Bitte prifen!

Bitte ziigig bearbeiten, o Christian Kubsch 03.10.2017 23:59

3 in Planung

in Planung

21.09.2017 17:06

Thomas 'Wenze

Thomas Wenzel

[o3.10.2017 23:59

Bitte z0gig bearbeiten, oclLagerFeuer

in Planung

21.09.2017 17:06

Thomas Wenzel

Als Ergebnis werden die konfigurierten Verfligungen in den Geschaftsgang eingeflgt.
Hier kénnen die einzelnen Verfligungen wie in 1.2.1 beschrieben bearbeitet werden.
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1.2.4 Absenden der Verfiigung

Ausgangspunkt
= Verfigungsmaske

Beim einer neu angelegten Verfiigung kann direkt nach dem ,Speichern®™ die Verfligung
abgesendet werden.

Bei mehreren Verfligungen, also einer Verfiigungsrunde (Geschaftsgang), kann immer nur die
nach dem zeitlichen Ablauf (ndchste Nr.) aktuelle Verfiigung ausgefiihrt werden. Bei der
Bearbeitung dieser Verfiigung kann direkt nach dem Offnen der Verfiigungsmaske die Verfiigung
ausgefiihrt werden. Werden noch Daten geandert, muss vor dem ,Absenden™ der Verfligung noch
gespeichert werden.

Erforderliche Schritte:

= Auslosen der Funktion ,Bearbeiten™ in der Sachbearbeitungsmaske per k..
= Verfigungsstatus ,in Planung®

. Verfigungen von 2014/56 - Ressourcenbedarf [E
Neue Verfligung Verfiigung erledigen | [ Meuer Vermerk ] | [ Bearbeiten ] [ Léschen ] | [ MNach unten Mach oben
Mr. Werflgung Bemerkung Ausgewidhlte Verfigung bearbeiten jan Termin Skakus Wia Dakum Yon
2 ZEfl  |bitte dbernehmen Margitudis 07.03,2014|in Planung  |DM3 26,02,2014 |twenzel

Bearbeiten des ersten Eintrags

Wirkung:
Die Verfligungsmaske 6ffnet sich

| Verfagung fr 2014/56 - Ressourcenbedarf [E
. “ Dokumente zur Verfiigung ' Inhalt der Verfiigung

Verfiigtes Dokument: Verfiigung: * 2K { zur Kenntnis ) LI

IDokument Der Adressat erhalt eine Laufmappe mit dem Verweis auf das Dokument.
—
ﬁ 2014/56
Ressourcenbedarf
An:* | Empfanger Ubermittlung per Yerfiigtes Dokument
Beramann MS als Yerweis ( verbleibt in Originalakke )
on mir beigelegte Dokumente: E]
IDokument
@] Excel2007 2014)55
Kalkulation Personal [ Mich ] l SGL ] [ Abtl ] [ AL ] [ Auswahlen ]
Termin: (33,03,2014 & [ 1ar ][ 2ar [ 3aT ][ iwoche |[ 2Wachen
Information: E] E] [ Dokument-Verweis einfiigen ]
Zur Info 0
Einsehen Entfernen -
[ Absenden ] | Speichern [ Abbrechen

Bsp. Hinzufiigen eines Dokuments
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J

Auszufihrende Aktion:

= Speichern der gednderten Daten per [ Speichem_|
= Die Ausflhrung erfolgt durch Klick auf .

Bei mehreren Empfangern kommt eine Bestatigungsfrage.

[ L‘& Frage &J

@ Wollen Sie die Yerfligung an die genannten Empfanger parallel versenden?

EJaﬂ[Nein]

Hinweis parallele Empfanger

Nach Bestatigung mit ,Ja" schlieBt sich die Maske.
Bei Terminen in der Vergangenheit erscheint ein weiterer Hinweis.

(@ Frage —x)

@ Der verflgte Termin liegt in der Vergangenheit, Soll er trotzdem eingetragen werden? Bei 'Mein’ wird die Yerflgung ohne Termin erstellt!

L Ja J [ Mein ] [ Abbrechen

Hinweis Vergangenheit
Nach Bestatigung mit ,Ja“ wird der Termin eingetragen und die Maske schlieBt sich.
Ergebnis:

Die Verfligung wird entsprechend der Verfligungsart ausgefiihrt.
Der Status der Verfligung wird aktualisiert.

i .+ Verfiigungen von 2014/56 - Ressourcenbedarf @
Verfigung erledigen Einsehen Léschen Mach unten Mach oben
Mr. Werflgung Bemerkung Aan Termin Status Via Datum Von
2K Zur Info Bergmann 19,02,2014 |offen M5 26,02,2014 |twenzel
2 zErl bitte Gbernehmen |Margitudis 07.03.2014 |in Flanung |(DM3 26.02.2014 |bwenzel

Status der Verfligung ,,zK" ausgefiihrt (Termin in Vergangenheit)

Der Termin ,Kenntnisnahme" am Dokument wird eingetragen.

Termine
e eX &

|T~_.rp |Datum |Empf§nger |Kommentar erledigt am
fﬁ Kenntnisnahmme 19,02.2014 00:00 Bergmann 24.02,2014

Termin am Dokument
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1.2.5 Verfiigungen/Vermerke verschieben

Mit dieser Funktionalitat lassen sich Geschaftsgange nach Erstellen der Verfligungen und
Vermerke manuell im zeitlichen Ablauf anpassen.

Ausgangspunkt
= Sachbearbeitungsmaske

Der Verfigungsstatus der zu verschiebenden Verfiigungen muss ,in Planung" sein. Nur der
berechtigte Bearbeiter darf die geplanten Bearbeitungsschritte konfigurieren. Dabei spielt es keine
Rolle, an welcher Stelle im Geschaftsgang das zu verfligende Dokument sich gerade befindet.

Die entsprechende Verfiigung muss dabei ausgewahlt werden.

. Verfigungen von 2013/4885 - Vorhabenskonzept ]
Meue Verfiigung Verfugung erledigen | [ Meuer Vermerk ] | [ Bearbeiten ] [ Léschen ] | Mach unten
Mr. | verflgung Bemerkung An [ Ausgewahlte Verfiigung/-gruppe/Vermerk nach oben verschieben |
1 zK Zur Info Bergmann 19.02.2014 |er|edigt DMS 24,02,2014 |bwenzel
Kenntnis genommen. Dokument wurde abgelegt, 24,02,2014 |Bergmann
2 bR Sind die Personalressourcen geklart worden? Wie steht es um die Projektbudgets? |Margitudis | |er|edigt DMS 24,02,2014 |bwenzel
Ja, siehe Protokall zur Resourcenplanung 2014/34 24,02,2014 |Margitudis
3 zK Bitte Personalressourcen prifen 201455 |32 Ordnungsamt (GBI tv|2?.02.2014 |er|edigt E-Mail [24.02.2014 |bwenzel
cffdfdrdfdfdf 26.02.2014 |bwenzel
4 * |chubsch |27.02.2014 erledigt  [OMS  [26.02.2014 [twenzel
26.,02,2014 |ckubsch
5 zMz Bitte Personalressourcen prifen 201455 |wv0gel |2?.02.2014 |er|edigt DMS 26.02.2014 |bwenzel
passt 26.02,2014 |wvogel
WY Uberprifung der Ergebnisse |twenzel |28.02.2014|0FFen DMS 26.02,2014 |bwenzel
.2014 inPlanung DM3S 24,02,2014 twenzel

Auswahl einer geplanten Verfligung

Erforderliche Schritte:
» Navigieren abwarts

= Navigieren aufwarts [ Nachoben

Wirkung
Der Eintrag wird in der Liste nach oben oder unten verschoben.
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1.2.6 Verfiigungen einsehen

Ausgangspunkt
= Sachbearbeitungsmaske

' Verfiigungen von 2013/4885 - Vorhabenskonzept [E
Meue Verfiigung Verfiigung erledigen | [ Meuer Vermerk ] | [ Einsehen Léschen Mach unten Mach oben
Mr. werflgung Bemerkung An Termin Skakus Via Datum Von
1 2K Zur Infa Bergriann 19.02.2014 |erledigt DMs 24.02.2014 |bwenzel

Eergmann
fargitudis etledigt DMs

4 Margitudis
Bitte Personalressourcen p 32 Ordnungsamt (GE3)  |27.02.2014 [offen E-Mail |24.02.2014 |bwenzel
cffdfdfdrdfdf 26.02,2014 |kwenzel
4 2K |ckubsch |27.02.2014in Planung [DMS [26.02.2014 |twerzel
5 zZMz  |Bitte Personalressourcen prifen 201455 |wv0ge| |26.D2.2014|in Flanung |DMS 24.02.2014 |bwenzel
[ Wi Uberpriifung der Ergebnisse |twenzel |28.D2.2014|in Flanung |DMS 24.02.2014 |bwenzel
8 2 |alux |03.03.2004 in Flanung  [DM5 |24.02.2014 [twenizel

Auswahl einer erledigten Verfligung

Eine erledigte Verfligung wird ausgewahlt. Dadurch wird der Button [_Ensehen freigeschaltet. Beim
Klick darauf erscheint folgende Maske.

- | Verfigung erledigen fir 2013/4885 - Vorhabenskonzept (=3
ﬂ Dokumente zur Verfiigung ' " Inhalt der Verfiigung Verfiigung erledigen
Verfugtes Dokument: Won: |twenzel erledigt
}_ IDokument Vom: |24.02.2014 E Erledigungsvermerk:
B8] wirwsord 201345885
varhabenskonzept An: |Margitudis = F Dokument-Verweis einfligen
e E Ja, siehe Protokoll zur Resourcenplanung 2014/34  *
Beigelegte Dokumente: Verfiigung: bR ( bitte Riicksprache )
Dokument

‘Von Katrin Margitudis beigelegte Dokumente:

Dokument

Hinzufiigen Einsehen Entfernen

Sind die Personalressourcen geklirt worden?
Wie steht es um die Projektbudgets?

Eingesehene Verfligung

Ausfihren Speichern

Hier kénnen alle Details zur erledigten Verfiigung angezeigt werden. Dazu gehdren auch die
beigelegten Dokumente und Dokument-Verweise. Diese Daten kénnen nicht mehr verandert
werden. Beigelegte Dokumente und Dokument-Verweise kdnnen von jedem Nutzer gemaB seiner
Berechtigungen eingesehen werden.
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1.2.7 Verfiigung erledigen

Mit dem Erledigen wird die Verfiigung durch den Empféanger abgeschlossen und ein

Erledigungsvermerk registriert.

Folgende standardisierten Erledigungsvermerke werden angeboten:

Kiirzel per DMS

bR erledigt

wgl erledigt

WV erledigt

ZA erledigt

ZErl erledigt

zK erledigt

zMz Mitgezeichnet
Mitgezeichnet mit Vorbehalt
Mitzeichnung abgelehnt

zSt erledigt

zU Unterzeichnet (eigenhdndig / qual. elektr. Signatur)
Unterzeichnet (einfach)
Unterzeichnung abgelehnt

zV erledigt

Tabelle: Erledigungsvermerke

Ausgangspunkt
Sachbearbeitungsmaske

Erforderliche Schritte:

[ Verfligung erledigen ]

Ausldsen der Funktion

Die Erledigungsmaske erscheint.

Verfigung erledigen fir 2014/1067 - Jahresabschlussbericht %m
Jjj Dokumente zur Verfiigung Inhalt der Verfiigung Verfiigung erledigen
Verfligtes Dokument: Von: |twenzel erledigt =
|D0kument Vom: |10.04.2014 ﬂ Erledigungsvermerk:
[ E-Erlaubnis 20141067
_] Jahresabschiussbericht An: | twenzel E] [I] [ Dokument-Verweis einfiigen
Termin: |17.04.2014 5] -
. A]les| geschafft, habe noch mal den
Beigelegte Dokumente: Verfiigung: |zErl { zur selbststéndigen Erledigung ) aktuellen Ressourcenbedarf beigelegt.
Dokument -
& Bitte fertigstellen!
on mir beigelegte Dokumente:
|Dokument
&) POF-Datei 2014{56
Ressourcenbedarf
[ Erledigen ] [ Speichern ] [ Abbrechen

Maske Verfligung erledigen
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Im Textfeld auf der rechten Seite kénnen weitere Hinweise und Erlauterung zur Erledigung
eingetragen werden. Bei einigen Verfligungsarten miissen Erledigungsvermerke eingetragen
werden.

In der Laufmappe manuell in die Dokumentliste eingefligte und bereits vorher liber die

Verfigungsmaske beigelegte Dokumente werden im Fenster ,Beigelegte Dokumente®™ angezeigt.

. . s iy Hinzufi
Im Fenster ,Von mir beigelegte Dokumente® kénnen (iber | M8

Dokumente beigelegt werden.

beim Erledigen weitere

Ausfiihren der Erledigung

Ausgangspunkt
* Erledigungsmaske

Durch Klick auf wird die Verfligung entsprechend der Verfiigungsart erledigt.

.+ Verflgungen von 2014/55 - Kalkulation Personal e
Meue Verfligung Verfiigung erledigen Bearbeiten Léschen Mach unten Mach oben
M. ‘erflgung Bemerkung An Termin Status Wia Dratum an
1 zMz Bergmann erledigt DS 21.01.2014 14:28 bwenzel
21.01,2014 14:33 Bergrann
z 2K |Margitudis | |erledige DS 21.01.2014 14:33  |Bergmann
sieht ganz gut aus 21.01.2014 14:39 Margitudis
3 2Erl |twenzel |24.01.2004 00:00 [erledigt DMS 21.01.2014 14:56  [Margitudis
- habe die entsprechenden Stellen geandert 21.01.2014 14:59 twenzel

Bsp. einer erledigten Verfligungsrunde

Nach dem Ausfiihren erscheint ein Hinweis zur Bestdtigung flir den Erledigenden.

Lﬁ Hinweis ﬁ

@ Die Erledigung der Werfligung ist abgeschlossen.

Erledigungshinweis

Entsprechend der jeweiligen Verfligungsart werden die elektronischen Dokumente in Laufmappen
oder dem Originalcontainer versendet und weitere Aktionen ausgeldst.

Durch Kilick auf werden die eingegebenen Daten gespeichert. Die Maske bleibt weiter
offen.

Verlassen der Erledigungsmaske

Durch Klick auf [ Acbrecten | oder|i& werden die eigegebenen Daten nicht gespeichert. Die Maske
schlieBt sich.
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1.2.8 Verfiigungen loschen

Ausgangspunkt
= Sachbearbeitungsmaske

Der Verfligungsstatus der zu l6schenden Verfiigung muss ,in Planung" sein.
Es kann nur eine Verfligung ausgewahlt werden.

. Verfigungen von 2013/4885 - Vorhabenskonzept [E
Neue Verfligung Verfigung erledigen | [ Neuer Vermerk ] | [ Bearbeiten ] [ Léschen ] | [ Nach unten ] MNach oben
Mr, Yerfligung Bemerkung |Au sgewahlte Verfiigung Iﬁschen| Status Wia Daturn o
1 zK Zur Info Bergmann |19.02.2014|erledigt D3 24.02.2014 |bwenzel
Kenntnis genommen. Dokument wurde abgelegt. 24.02.2014 |Bergmann
d bR Sind die Personalressourcen geklart worden? Wie skeht es um die Projektbudgets? |Margitudis | |erledigt D3 24.02.2014 |bwenzel
Ja, siehe Protokoll zur Resourcenplanung 2014 /34 24.02.2014 |Margitudis
3 zK Bitte Personalressourcen prifen 201455 |32 Ordnungsamt (GE3) |2?.02.2014|offen E-Mail [24.02.2014 |twenzel

n Planung

25.02.2014 |in Flanung 26,02,2014

bwenzel

6 zMz Bitte Personalressourcen prifen 201455 |wvogel |26.02.2014|in Flanung |DM3 24.02.2014 |bwenzel
T WY {Uberpriifung der Ergebnisse |twenzel |28.02.2014|in Flanung |DM3 24.02.2014 |bwenzel
8 2 |l |03.03.2014 in Planung [DM5 [24.02.2014 |twenzel

Auswéhlen der geplanten Verfligung

Erforderliche Schritte:

- Auslosen der Funktion [ == |
= Kontextmenu ,Ausgewdhlte Verfligung l6schen®

Wirkung
Der Eintrag wird aus der Liste geldscht.
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1.2.9 Vermerk erstellen/bearbeiten

Ausgangspunkt
» Sachbearbeitungsmaske
Vermerke kénnen auch zu Dokumentverweisen und in Laufmappen erstellt werden!

Erforderliche Schritte:

= Ausl6sen der Funktionen

= Kontextmenu ,Neuer Vermerk"

Uber diesen Button wird die Maske (1260.xml) aufgerufen, in der die Details zum Vermerk
bearbeitet werden.

Vermerk fiir 2014/1067 - Jahresabschlussbericht i
| Dokument, zu dem ein Vermerk
o erstellt werden soll Inhalt des Vermerks
Verfiigtes Dokument: [ = ] [ F ] [ Dokument-Verweis einfligen
|Dukument -
) E-Erlaubris 20141067
Jahresabschiussbericht » die Kalkulation mitberiicksichtigen 2014/35

Beigelegte Dokumente:

Dokument

on mir beigelegte Dokumente:

|anument

Igh PDF-Datei 2014/56
Ressourcenbedarf

m
1
a’
T

Speichern H Abbrechen

Neuer Vermerk (1260.xml)
Ausfuhrbare Aktionen:

Hinzuflgen von beizulegenden Dokumenten

Im Textfeld ,Inhalt des Vermerks" kénnen wie bei den Verfligungen Hinweise zur Bearbeitung
hinzugefiigt werden. Die Formatierung des Textes ist mdglich.

Erforderliche Schritte:
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J
» per Button E - Aufzahlungszeichen
= per Button Le]. Fett-Markierung
Metadaten kénnen wieder lGber einen Verweis hinzugefiigt werden.
Erforderliche Schritte:
= per Button | Pelumentvemwesenficen | _ poimentverweis einfigen
Nach Eingabe der Informationen kann die Bearbeitung abgeschlossen werden.
Abbrechen der Bearbeitung
Klick auf Abrechen oder@
Ergebnis:
Die eigegebenen Daten werden nicht gespeichert. Die Maske schlieB3t sich.
Eintragen des Vermerks
Klick auf Ausfihrenl Asfren |
Ergebnis:
Der Vermerk wird im Status des elektronischen Geschaftsgangs eingetragen.
Verfligung erledigen ’ Meuer Vermerk ] | Bearbeiten | [ Laschen ] Mach unten Nach oben
Mr. Werfligung Bemerkung Aan Tetmin Status Via Datum Von

- die Kalkulation mitbericksichtigen 2014J55 - btwenzel Vermerk, 21.01,2014 10:45 bwenzel

Ergebnis des ausgefiihrten Vermerks

Weitere Schritte:

Durch Klick auf Bearbeitené---- wird die Maske 1260.xml aufgerufen und der Vermerk kann
bearbeitet werden.
Nach Auswahl des entsprechenden Vermerks kann analog dem Léschen von Verfigungen der

Eintrag entfernt werden.
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1.2.10 Verfiigungen/Vermerke drucken

Drucken - Liste

Hieriber wird der Tabviewer aufgerufen, der eine Listenausgabe bereitstellt.
r|[§, 4885 - Vorhabenskonzept - isTabViewer

m@g

Datei Bearbeiten Seite Spalten Zeilen Zellen Ansicht 7
2
CEEZERE = wx -
M. Werfiigung Bemerkung An Termin Status Via Draturn Von
19.02.2014 . 24.02.2014
1 1 zK Zur Info Bergmann 00:00 erledigt DMs 1504 twenzel
Kenntnis genommen. Dokument wurde abgelegt, 24.02,2014
2 Bergmann
15:07
Sind die Personalressourcen geklart worden? S " 24.02,2014
3
2 R ‘Wie steht es um die Projektbudgets? FERgGES e B 15:07 e
4 Ja, siehe Protokoll zur Resourcenplanung 201434 24.02,2014 Margitudis
15:12
5 3 * Bitte Personalressourcen prifen 201455 32 Ordrungsamt (GE3) 27.02.2014 offen E-Mail 24,02,2014 twenzel
00:00 15:12
&
7 4 zMz Bitte Personalressourcen prifen 201455 wyogel SE:ES'ZDH inPlanung |DMS f::gf.ZDH twenzel I
g
P N . 28.02.2014 |, 24.02.2014
9 5 WY Uberprifung der Ergebnisse bwenzel 00:00 inPlanung |DMS a5 twenzel
10
03.03.2014 . 24.02.2014
11 B zU alux 00:00 in Planung  |DMS Lai5e twenzel
12
|
H
5
(S = — =

Verfiigungen drucken mit dem TabViewer

1.2.11 Beenden der Sachbearbeitung

SchlieBen der Maske
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1.2.12 Hilfsmittel - Auflosen der Laufmappe

Nach der Sachbearbeitung bleiben mitunter Laufmappen beim letzten Empfénger einer
Verfligungsrunde liegen. Um diese Mappen zu beseitigen und eventuell darin befindliche
Dokumente vorher entweder neu zuzuordnen oder zu léschen gibt es die Funktion ,Laufmappe
auflésen™

i -
Schreibtisch | Arbeitskérbe (l Laufmappe/719 X

Mappe | w Ansmht |

Dokument | Bearbeiter

..... HEclie [ MNeu ] [ Import ]
Berechtigte Mitarbeiter
Dokumentvorlage
Eigenschaften @ CM3 Word Dokument: ;

Laufrappe auflasen

|Auf|ﬁsen der Laufmappel

Mendpunkt ,,Laufmappe auflésen™

Beim Aufldsen erhalt der Benutzer einen Hinweis, was mit dem Original- bzw. Verweisdokument
nach dem Auflésen passiert.

" # Laufmappe/539 - verfugtes Dokument: V: 2014,/289 =l |t
Farm | | Schriftsticknurmmer | Betreff Bemerkung | Ursprung Malinahme Erledigung |
Werwes ﬁ:] W 2014289 o113 Werweis wird geldscht,

[ Dieses Fenster nicht mehr anzeigen.

Uber die Mutzereinstellungen kann diese Anzeige wieder aktiviert werden. gulSon ] [ ghisechen

Hinweise lUber die MaBnahme beim Auflésen

Je nach Art (Original, Kopie, Verweis) und Ursprung (Akte/Vorgang, aus der/dem das verfligte
Dokument stammt, Fremdakte bzw. Fremdvorgang, Eingangsstelle) werden vom Programm
unterschiedliche MaBBhahmen flir jedes einzelne enthaltene Dokument vorgeschlagen, die jeweils
vom Nutzer gedndert werden kénnen.

Die Dokumente kénnen

= gelbscht,

* in die Ursprungsakte gelegt

= oder in die Fremdakte gelegt
werden. Je nach Auswahl werden ggf. Verweise in der Akte/dem Vorgang angelegt, aus der/dem
das eigentliche Dokument verfiigt wurde.
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" Laufmappe/3530 - verfiigtes Dokument: V: 2017/2402 E@

Mafinahme

Betreff
33test 33.44-12345.20
bammbarmm < 111-00011

Bemerkung

Schriftsticknummer
Verweis L'Ei s Fleq03
Werweis (W] V@ 2017/2402

Ursprung

[Verweis wird geldscht.
Verweis wird in die Akte [ den Vorgang gelegt, aus der das Dokument verfiigt wurde.
Werweis wird in Fremdakte gelegt.

4 [

Dieses Fenster nicht mehr anzeigen. -
O Uber die Nutzereinstellungen kann diese Anzeige wieder aktiviert werden. Aufidsen ] [ Abbrechen

MaBnahmenauswahl beim Auflésen

# Laufmappe/3530 - verfiigtes Dokument: V: 2017/2402 [-=- [
Form | I schriftsticknummer | Betreff I Bemerkung Ursprung IMalinahme I
Werweis IIEIJ W 201702403 F3test 33.44-12345.20 Werweis wird in die Akke [ den Worgang gelegt, aus der das Dokument werfOgt wurde.
Yerweis [ Vi 2017/2402 barnrmbarnm 0 111-00011 Werweis wird geldscht,

Aufissen | | Abbrechen

Fenstereinstellung

Das Fenster ist iber den Haken , Dieses Fenster nicht mehr anzeigen™ ausblendbar. In diesem Fall
versucht das Programm, die vorgesehen StandardmaBnahmen durchzufihren. Misslingt das,
missen die entsprechenden Dokumente vom Nutzer manuell verschoben werden.
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1.2.13 Verfiigungen abbrechen

Wadhrend der Sachbearbeitung kénnen Verfligungen durch den Verfiigenden oder die
Stellvertretung abgebrochen werden, die sich im Status ,offen™ befinden und noch nicht vom
Empfanger angenommen worden. Das ist mdglich, solange die vorhergehenden Verfligungen
bereits erledigt sind oder nur diese eine Verfligung angelegt und abgesendet wurde.

.+ Verfigungen von 2015/1388 - camera-20150604_111836 i
Neue Verfligung Verfiigung erledigen | [ Meuer Vermerk ] | [ Einsehen Laschen | Mach unten Mach oben
Mr, werflgung Bemerkung An Termin Status Via Dakurn on
1 25k jo Walfram Yogel erledigh DMS 24.01.2017 16:09 Thomas \Wenzel
qe angenanmmen 24,01.2017 18:25 Walfram Yogel (Daniel Krécker)
1 25t jo |Christian Kubsch etledigh DMs 24.01.2017 16:09 Thomas Wenzel
nu angenonmmen 24,01.2017 18:25 hristian Kubsch (Daniel Kricker)
1 z5t jo |Daniel Kracker etledigh D5 24.01.2017 16:09 Thomas Wenzel

Duaniel Kracker

Drucken

[ vetingabrecen |

Verfigung abbrechen und verfiigtes Dokument zuchkhoIen|
Abbrechen der Verfligung per Buttonklick

Fir alle Verfiigungsarten wird der Abbruch automatisch entsprechend den im Konzept
vereinbarten Regeln durchgefihrt und die Laufmappen ggf. aufgeldst. Die Auflésung der Mappen
erfolgt Uber die unter 1.2.12 beschriebenen Maske.

Beim Abbruch wird automatisch der Status ,abgebrochen™ und die Bemerkung ,abgebrochen® in
den elektronischen Geschaftsgang eingetragen.

. Verfigungen von 2017/569 - Ex
Neue Verfligung Verfligung erledigen | MNeuer Vermerk | Einsehen Lischen | Nach unten Nach oben
Verfligung I Bemerkung I An

2Bl ‘olfram Yogel

Termin Via Datum Won
27.05.2017 00:00 abgebrochen DrMs Gefahrdungslagen (Wwalfram Yogel)
20.09.2017 15:42

 abgebrachen |

Automatische Abbruchinformationen
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1.3 Darstellung der Geschaftsgange und Verfiigungen

Vor allem durch eingeflossene Wiinsche der Benutzer und zur Verbesserung der Ergonomie sind
eine Vielzahl von Darstellungen und Zugriffsmoglichkeiten fiir den elektronischen Geschaftsgang
im Einsatz.

1.3.1 Schreibtisch Reiter ,Verfiigungen™

Die offenen Verfligungen des Nutzers werden nach aktuellem Datum sortiert dargestellt. Per
Doppelklick kann direkt in die Sachbearbeitung oder in die Verfligungsliste gewechselt werden.

N
| [] Zuletzt gesfnet | £ Termine | . Verfugungen

. Verfigungen

Ihre offenen Yerfiigungen

ke, zu etledigen bis : 3. 2017
reveloperUserManual_de.pdf -4 Verfigung &ffnen
| 2Mz - von Daniel Kracker, zu erledigen bis 15.08,2017 5
15.08.2017 13:00 -t IndieVerfigungsliste wechseln

20141487 - zk-Yerflgung { 2ur Kenntnis 1 von Daniel Kracker

| 2¥ - von Thomas Wenzel
24.01.2017 18:28
2015/1355 - camera-20150604_111836

) 2h - von Wolfram Yogel
19.10.2016 09:39
2016/1306

| 2Etl - von Daniel Kracker
07.04.2016 17:03
T 2014/3966 - A

J . 2U - van Daniel Krécker

153.01,2016 19:35
2016/85 - Yerflgtes Dokument

). ZErl - won Thomas ‘Wenzel
25.07.2015 1542
2014/4106 - okokok

Schnelleinstieg auf dem Schreibtisch (Startbildschirm)
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1.3.2 Gesamtiiberblick in der ,Verfiigungsliste™

Hier kann der Nutzer auf einen Blick seine offenen Verfligungen und die von ihm abgesendeten
offenen Verfiigungen einsehen und gezielt nach bestimmten Verfligungen suchen.

DOMEA Einstellungen SAP Ubergabe Enweiterungen 1

scveetscn | ) veriiinom X

Offene Verfugungen fir mch Suche nach Verfgungen
IE sdvebtech
[ Aknualgeren | | verfugurg [ suchen |
3 Aebsieibe Typ | Dokument | verfigung von | verfogt am |Bemerkung | Termin Nerfugung: | 2A (2 den Alten) =
e %] 2017/2361 - 50k DevelaperlserMarn) @ Darel kricker 17.08.2017 1130 Eitta peiFent FELEN
Bz |7 2 Z0T9/1987 - v Car Eare © ol [CEET] i e # w30 fir @ venme
- g W 2015/1396 - Camera-20150604_1118 ) Thomas Wenzsl 24.01.2017 1828 " an:
5 fere = EETED @ viokvan vogel 19.10.2016 057 . e =
) Verfigungen I & 8 CC20113066 - AW € Darvel Kracker 07.04.2016 17:00 buia -
) 2016/ - Verfugtes Dokumert ) Dervel Kikdher 13012016 195 e | ¥erfiigung von | verttgung fur [verfigt am_ [Bemerkung | akument [Termin
ETE [ EL © Thonas veradl 075 1592 “maqugsen h £ anil kricker) £ 102051428 & &) isfzi0
" Bsebennd ||| | Z015{618 - Lorem o dolor st ame: €8 Schwarzes ekt (Darvel K. 02.04.2015 14142 B o Apcers il rhchod) N ¥ B 1518215 Hit) " EEET)
= 2014/4189-ss3a5 @ Thomas enzel 25112014 114 ssazss 9 os.l2004 0 £ [ 15.10.2015 1528 =) 2015133
— E3 %] 2014/1616 - Schubng_GF Test Bayer  Thomas Werel Z2.10.2014 1058 8 L ) 201871398
B actenporgange | (150 20131873 - -Verfugng (sur Vern  Darvel Kracker .07.201% 885 Tehoscht £ € Thoies Wenasl £ Thomss Wenzel 19102005 1457 *ihbinfertach || 2015/2246 - 556
— T @ iaiar vogel AR T FET T = G Thomas wenasd © Carwlkracer 15102005 1517 du machet da ) 2015[2z5L
_ Bhpsmene || ] @ @ b Bmarn 0t 201 101 W ieot e Y € Thomas Wenzel & Gefabrdungsagen 11,2015 1291 oh haffe s w ] 2005/2386
T l|® DRG] © P Bergmom ETSETT A C—r— FDDET) @  Thomes Wenzsd 1, Wolrem Voged 17.10.2016 17:35 || 20181294 - Test
g =t 5, 2014/204 - emal ausfefering @ Dervel Kracker 05.02.2014 1258 ] 1 07052004 = D Thomas Wenzel G Wolrom oged 17.10.2008 17:56 L] 2016/1294 - Tost
Womenoe | |0 2L, 2014[203 - cmallausiaforung (@ Dol Krchar 022014 1222 @ 0 Thomas Werasl o Gefahdumeriagen T 298 und s 0] 20371936 - teat
: @ o [ 17.07.2007 045 a017(z0ze - A
m £ Wradr) G 0 17.07.2007 0945 S

2501 - e Eubsch 20.09.2017 1437 © 2102017 a
1) @) 2017275 |~ Verugung offnen g o vogel 12092007 17:33 13 13092007

A ) 201742705 - @ Wohiam Vogel 11.09.2007 18:15

= @ Dol Kracker 16.08.2017 1359 *

= 200715 © Crinkubsan 7.06.7017 153 4
te B EE] © waltam vogel 02.08.2017 0902 Wity 8 20627

W ) 201701557 - bab @ Chistan Futsch 205,207 1314 [ s 052007

i ) 201771914 @ Doried Kracher 23082007 1118 13 23052008

) =) 20171530 @ vialran vogel 22.06.2017 10:03 15 23,05 2007

] EETED © Cheitiankubsdh 22052017 1003 FEE

£ @) 20778 © wiaitan vogel L2017 1528 €5 105008

W G @ Christian Futach LT 1522 8 20527

W DR @ Chsmianutatn 152017 1520 1 1205207

) ) 2017j631 @ Cheition ubach 11052017 15112 1 12052007

= EBERE @ vidlvan vogel 10.05.2017 1423 15 27.05.2017

=i BT © Voo vogel 10.05.2017 423 s

= ) 20171504 © Dot Frachar 0.05.2017 14116 =H 5 oa.0s.018

= R @ Deril radiar 05.05.2017 1210 18 0.05.2me

i ) 207} © D ke 05.05.2007 1148 13 07.05.2008

= 1) 20161686 - rtarts © Dol Fridhar 18042017 1525 wrvas 9 01527

W R @ chistian Fubsch 05.04.2007 012 1 o6 09.2007

= W 201511360 - comera- 2015060411163  Thomas Werael 24012017 1928 0

4 ) 2014/3395 - hassa die Mare @ Wohiam Vogel 21.09.2016 12149 jare 15 22,08 2006

= - 2015{1801 - Aa: 40,30-00034 - Datum 3 Wram vogel 21092008 1133 os

v 01 2015/1203 - 531_TC_Prouftaist.pa ) Woliram Vogel T6.09.2016 1158

W ) szt © waltam vogel 16.08.2016 1623 [CFE

] DR o vogel 16.00.2016 1721 1 17.00.2006 -

Gesamttubersicht

1.3.2.1 Offene Verfiigungen fiir mich

Hier kann der Nutzer alle offenen Verfligungen einsehen, die an ihn oder eine seiner
Arbeitsgruppen adressiert sind.

Offene Verfugungen fur mich

Typ |anument |\I'erf|'.igung von IUerf[igt am Bemerkung ITermin

zMz @ 20172361 - SQLDeveloperUserManu €% Daniel Kracker 17.08.2017 11:30 Bitte priifen! ﬁj 22.08.2017
zZMz ] 2014/1457 - zk-Yerfigung { zur Kenn €% Daniel Kracker 15.06,2017 1300 Bitke priifen! ﬁj 15.06.2017
2V * 2015/1388 - camera-20150604_1118 € Thomas Wenzel 24,01,2017 18:28 ja

zh @I_] 2016/1306 ﬁ Wolfram Yogel 19.10,2016 09:39

ZErl ] CCr2014) 3966 - A € Daniel kracker 07.04.2016 17:03 buja

zU | 2016/85 - Verfigtes Dokument & Daniel kracker 13.01.2016 19:35

zErl 2014/4106 - okokok € Thomas Wenzel 28.07.2015 15:42 * ma guggen

2K = #015/618 - Lorem ipsum dolor sit ame Q Schwarzes Brett (Daniel K 02,04,2015 14:42 sdfg afasdfas dfasdf as

zErl = 2014/4189 - ssss5 € Thomas Wenzel 26.11.2014 10:14 555555 ﬁj 03.11.2014
z¥ ﬁ] 2014/1616 - Schulung_QF-Test Bayer €% Thomas Wenzel 22,10,2014 10:56

2k 4] 20141973 - 2K-Yerfigung { zur Kenn €% Daniel Kracker 21,07,2014 058:55 Tahéscht

2 = 2621/06 € Wolfram Yogel 18.06.2014 15:09 * taaaaaa 5 20.06.2014
2k Iﬂl_] 2014/706 ﬁ Heike Bergmann 09.04,2014 10:19 fﬁ 16.04.2014
zU IEl_] 2014/978 & Heike Bergmann 09.04.2014 10:14 * mache fﬁ 17.04.2014
z5¢ @ 2014/204 - email auslieferung € Daniel Kracker 05.02.2014 12:59 ddddd @2 07.03.2014
bR '@ #014/203 - email auslieferung € Daniel Kracker 05.02.2014 12:22

Alle offenen Verfligungen flir mich
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1.3.2.2 Offene Verfligungen von mir

Hier kann der Nutzer alle offenen Verfligungen einsehen, die er oder eine seiner Arbeitsgruppen
abgesendet haben. Die Liste kann per Buttonklick aktualisiert oder in die in ausgewahlte
Verfigung gewechselt werden.

Offene Verfugungen von mir

[ Aktualisieren ] [ Verfligung ]

Typ Dokument ¥Yerfigung Fir 'U'erfugt am Bemerkung Termin

z — = = Christian Kubsch .2 Bitte ziigig bearbeiten, odar 7 -
2 = 201?12?55 <) Verfigung offnen |y, ram vogel 12.09.2017 17:33 &3 13.09.2017 0
zU @_j 201712705 ﬁ Wolfram Yogel 11.09,2017 18:15

zK @_j 2015/1585 ﬁ Draniel Kracker 18.08.2017 13:59 x

ZEr| @_] 201711904 ﬁ Christian kubsch 27.06,2017 15:36 £
bE @_j 2017/503 ﬁ ‘Wolfram Yogel 02.06.2017 09:02 shfichitig ﬁj 12.06,2017

zU @_] 20171957 - bbb ﬁ Christian Kubsch 24.05.2017 13:14 f}j 25.05.2017

ZEtl IE_] 201711914 ﬁ Daniel kracker 23.05.2017 11:19 &3 23.05,2015 3
zU @_j 201771890 ﬁ ‘Wolfram Yogel 22,05.2017 10:03 ﬁj 23.05.2017

zU @_] 201711890 ﬁ Christian kubsch 22.05,2017 10:03 Eﬁ 23.05,2017

2Etl @_j 2017638 ﬁ Wolfram Yogel 11.05,2017 15:28 &3 10,05,2015

zU @_] 2017637 ﬁ Christian Kubsch 11.05.2017 15:22 f}j 12.05,2017

zU @_] 2017635 ﬁ Christian kubsch 11.05,2017 15:20 fﬁ 12.05.2017

zU @_j 2017631 ﬁ Christian Kubsch 11.05.2017 15:12 ﬁj 12.05,2017

zErl @_] 2017569 ﬁ Wolfram Yogel 10.05.2017 14:23 Eﬁ 27.05.2017

ZEtl IE_] 2017570 ﬁ wolfram Yogel 10,05,2017 14123 &3 12.05,2017

zErl @_j 2017/504 ﬁ Draniel Kracker 09.05.2017 14:16 asdf 5 ﬁj 05.05.2019

ZErl @_] 20171492 ﬁ Daniel kracker 09.05,2017 12:10 fﬁ 07.05.2018

2Etl @_j 2017458 ﬁ Daniel krécker 09,05.2017 11:45 &3 07.05,2015

zErl IE__] 2016/1686 - rtzrartz € Daniel Kracker 18.04.2017 15:25 erwke rbwer @2 01.05.2017

zU IE_] 20171357 ﬁ Christian Kubsch 05.04.2017 08112 &3 06.04,2017

k) * 2015/1388 - camera-20150604_111583 €% Thomas Wenzel 24.01.2017 18:28 ja

zlU IE_] 2014/3359 - hossa die Marie € wolfram Yogel 21.09.2016 12:49 juurz ﬁj 22092016

2K 4] 2015/1601 - Az: 40,30-00034 - Daturn €% Wolfram Yogel 21,09.2016 11:33 los

vagl ﬁ 2016{1203 - SQL_TC_Produktblatt.pdf €% Wolfram Yogel 16.09.2016 11:58

zU @_] 2016/1021 ﬁ Wolfram Yogel 158.08.2016 16:23 fﬁ 19.03.2016

zU @_j 2016626 ﬁ Wolfram Yogel 16.03.2016 17:21 ﬁj 17.03.2016 -

Alle offenen Verfliigungen von mir
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1.3.2.3 Suche nach Verfiigungen

Der Nutzer kann hier alle Verfligungen von ihm und seinen Arbeitsgruppen und fir ihn und seine
Arbeitsgruppen suchen. Der Status der Verfligungen spielt hier keine Rolle!
Suchfilter:

e Verfligungsart

e Filr mich/Von mir

e Empfanger/Absender

e Verfligt am-Datum

Suche nach Verfligungen
Verfliguna: zA ( zu den Akten ) j
() fir mich (@) won mir
An:
Erstellt von: ﬂ bis ﬂ
Typ |||'erfi.igung von |'b'erfl'.igung fiir Yerfiigt am Bemerkung |Dukument Termin
24 €5 Gefahrdungslagen (Daniel Kracker) €5 Gefahrdungslagen 15.10.2015 14:28  sf IEﬂ 2015/2210
2 €% Gefshrdungslagen (Daniel Kracker) €% Gefshrdungslagen 15.10.2015 14:43 b 20152018
24 €% Gefahrdungslagen (Daniel Kracker) €% Gefahrdungslagen 15,10,2015 15:28 ] 2015/1399
zh €% Gefahrdungslagen (Daniel Kracker) €% Gefahrdungslagen 15.10,2015 15:29 |E|J 20151399
20 € Thomas Wenzel € Thomas Wenzel 19.10.2015 14:57  *ich bin Fertsch E| 2015/2246 - 555
20 € Thomas Wenzel € Daniel Kracker 19.10.2015 15:17  * du machst da: @IJ 20152251
2 € Thomas ‘Wenzel €% Gefshrdungslagen 04.11,2015 12031 ich hoffe das w: @] 2015/2353
20 € Thomas Wenzel € Walfram Vogel 17.10.2016 17:35 E| 20161294 - Test
zh € Thomas Wenzel € wolfram Yogel 17.10.2016 17:56 | 20161294 - Test
2 € Thomas ‘Wenzel €% Gefshrdungslagen 23.05.2017 12:45  undtechiiss (] 2017/1936 - test
zh ﬁ Gefdhrdungslagen (Daniel Kracker) € Unterordnung Unterordnung 17.07.2017 09:45 |] 20172028 - Az
zh ﬁ Gefahrdungslagen (Daniel Kracker) € Unterordnung Unterordnung 17.07.2017 09:45 (=] Z017/2030 - Az:

Suche nach allen zA-Verftigungen von mir
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1.3.3 Darstellung Geschaftsganginformationen in Vorgangssuchen

Fachdatensuchen kénnen erweitert werden um die Status- und Termininformationen aus dem
elektronischen Geschaftsgang. Im Beispiel der MaBnahmentabelle eines kommunalen Amtes
werden die Daten der Verfligungen aus Protokolldokumenten in Vorgéangen ausgewertet. Damit ist
ein gezielter Uberblick tiber den Bearbeitungsstand der Vorgangsbearbeitung mdglich.

. 403000108
Schreibtisch | () Aklen-Vergangssuche X Dolumentsuche X ‘ 011100011 X ‘ 01,03.2016 BrdSchBeg Baumschul X ‘ =
Suchauswahl: Mafnahmentzbelle Ra |
Mabnahmentabelle zu Gefahrdungen
Protokall-Aktenzeichen: |40.307 Termin
St W mehr als 7Tage
0bis 7Tage
Datumvon: (27.032007 | bis: =] W aboeschiossen (| I dberfalig
suthe starten | [ tsterucken |
. Falig | Protokoll || MaBnahme Aktueller
Ersteller-OF Protakoll ‘ Lfd.Nr. [Malinahme ‘Adresse Sto-ID | Geb.Nr. Betreff Termin ‘ B &= Mz sz | S8 2
40 40.30-00175 3 40.30-00125¢3 Lobtauer tr, 76, 01153 Dresden 0005 0005-538 ELTH 23.05.2018 244 .
40 40.30-00119 7 40.30-00119#7 Likkauer Sir, 76, 01159 Dresden 00s 111 Tarkinken 10.05.2018 231 vrvagel
40 40.30-00119 4 40.30-00119%4 Lébtausr Str, 76, 01153 Dresden 0005 111 10.05.2018 231 wvogel
40 40.30-00118 3 40,30-00115#3 Lébkauer Str, 76, 01153 Dresden 0005 222 Hefzungsraum 08.05.2018 229 vrvogel
40 40.30. 00173 1 Elsterwerdar Str. 24, 01257 Dres 0003 222 archivgut 01.05.2018 222 .
40 40.30-00117 2 Kesselsclorfer Str, 13, 01159 bresc 0004 111 Brandlasten 02.04.2018 193 +
40 40.30.00120 11.40.30-00120# 11 Lbtauer Str, 78, 01153 Dresden 0005 111 Kreissage 08.10.2017 17 *
30 03000170 7 Lbtauer Sir, 76, 01153 Dreaden 0005, 111 Erandiasten 23.05.2017 g ¥
40 403000120 [ Libkauer Str, 78, 01153 Dresden 0005 333 ich eiekrische Betriebsmittel ~28.09.2017 7 *
40 40.30-00120 3 40.30-00120# 1 Lébtausr Str 76, 01153 Dresden 0005 0005-538 Regals 22.08.2017 1
40 40.30-00120 10 40,30-00120#3 Likkauer Sir, 76, 01159 Dresden a00s 533 Handticher 22.09.2017 1
40 40.30.00120 5 Lébkauer Str. 78, 01153 Dresden 0005 0005-593 Notausstieq 15.08.2017 3 0
40 40.30-0013+ 14030001341 Tharandter Str, 5, DLIS Dresden 001 111 Brandlasten 15.09.2017 - *
40 40.30. 00152 3 Tharandter str. 5, 01153 Dresden 0001 0001-598 14.08.2017 E 0
40 40.30-00152 2 Tharandter Str. 5, 0L153 Dresden 0001 0001-538 Brandlasten 12.09.2017 E *
40 40.30.00120 4 Libtauer Str. 78, 01153 Dresden 0005 222 Handhucher 11.08.2017 10 0
40 40.30-00153 1 Lébtauer Str, 76, 01153 Dresden 0005 111 ] 7 06.05.2017 5 +
40 40.30-00133 z Libkauer tr, 78, 01159 Dresden Q005 nul 05.05.2017 EQ ry n

Fachdatensuche mit farbig dargestellten Geschéftsganginformationen

1.3.4 Geschaftsganginformationen in Auswertungen

Mit einem Report im Auswertungsmodul kénnen ebenfalls Geschaftsganginformationen z.B. Uiber
.Offene Verfligungen" des Nutzers bereitgestellt werden.

& Auswertungen a2cal

Auswertung ?

= | &

Auswertung: Verfugung: Offenc Verfugungen, Report LHDS I | Suche starten | [ Schiefen |
Es wird eine Ubersicht Ihrer offenen Verfligungen angezeigt,
—3 Versendete Verfiigung: Ersteller entspricht dem Nutzernamen
—> Empfangene Verfiigung: Empfanger entspricht dem Nutzernamen
Dokumentrummer | Betreff Schlagwort Ersteller EmpFanger werfiigung erhalten am werfiigung erledigt am OE des Erstellers
2015/615 Pilzgulasch 1 Wenzel, Thomas Wogel, Walfram 2015-04-02 14:17:31 WF-ADM
2010/1513 Errichtung eines Einfamilienhauses# 2.1 Wenzel, Thomas Bergmann, Heike 2014-02-27 17:37:52 WF-ADM
2015{621 rapandau 4 Wenzel, Thomas Vogel, Wolfram 2015-04-02 14:54149 WE-ADH
20133340 kopkpokpok 41 Wenzel, Thomas Bergmann, Heike 2014-02-04 14:59:38 2014-02-04 15:09:26 WF-ADM
2015/2323 =L Problem Antrag Allgemein Wenzel, Thomas Vogel, Wolfram 2015-10-26 16:20:07 WE-ADH
2015{1328 camera-20150604_111836 Allgemein Wenzel, Thomas wenzel, Thomas 2017-01-24 18:28:56 WF-ADM
2015(1388 camera-20150604_111836 Allgemein Wenzel, Thomas wenzel, Thomas 2017-01-24 18:28:56 WF-ADM
20144308 Proll Allgemein Wenzel, Thomas Gerner, Christian 2014-12-01 12:16:34 WF-ADM
2014/3389 hossa die Marie Allgemein Wenzel, Thomas wogel, Wolfram 2016-09-21 12:49:49 WF-ADM
2015/1601 Az: 40,30-00034 - Datum Begehungsart Schule Altstadt ‘Wenzel, Thomas wogel, Walfram 2016-09-21 11:33:116 WF-aDM
2014/3390 karatetiger Albstadt Wenzel, Thomas Kubsch, Christian 2014-09-08 17:14:16 WF-ADM
2014/2944 jaaaaa Altstadt ‘\Wenzel, Thomas wogel, Walfram 2014-08-15 15:5%:18 WF-ADM
2014/1519 kkpokpo Altstadt Wenzel, Thamas Bergmann, Heike 2014-05-06 11:37:23 WE-ADH

Report (ber Offene Verfiigungen
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1.3.5 Protokollierung im Laufweg

Die durch den elektronischen Geschaftsgang ausgelosten Aktionen an Akten/Vorgangen,
Dokumenten und in Laufmappen werden in den DOMEA®-Laufwegsinformationen gespeichert,

&l Laufweg von V: 2017/2404

=

| | Bearbeiter Ereignis Datum | Akte/Ablage Quellakte/-ablage
@ bwenzel Daokumnent erstelt 31.08.2017 15:36 33.44-12345.30 33.44-12345,30
g twenzel Dokument geaendert: 31.08.2017 15:36 33.44-12345.30 33.44-12345.30
% bwenzel Dokument verschoben 04,09,2017 14:10 33.44-12345.20 33.44-12345.30
,@ twenzel Dokurnent verschoben 04.09.2017 14:10 33.44-12345.30 33.44-12345.20
g bwenzel Dokument geaendert 04,09.2017 14:10 33.44-12345.30 33.44-12345.30
bwenzel Link erstelt 04,09,2017 14:53 Laufmappef3424 33.44-12345,30
@ twenzel Termin eingetragen 04.09.2017 14:53 erstellt: 21.09,2017 (Kenntnisnahme) Laufrappef3424
@ twerizel Dokument verschoben 08.09.2017 09:27 33.44-12345.20 33.44-12345.30
& Link erstelt z 20 200
@ Syskemn Dokument verschoben 25.09.2017 11:50 33.44-12345.20 LauFmappe,l’SSS?

Laufweg eines verfiigten Dokumentes
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