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Vorwort
Kurze Einfiihrung in DOMEA®LinDesk

Komponenten und Arbeitsweise von DOMEA"

Open Text DOMEA® (Dokumentenmanagement und elektronische Archivierung) ist ein System zur IT-
Unterstiitzung von Arbeitsabldaufen in Verwaltungen.

Es bildet alle Arbeitsschritte vom Posteingang iiber die Postverteilung, das Anlegen von Akten, Vorgéngen und
Mappen, die Bearbeitung von Vorgingen, die Nutzung von Fachanwendungen, das Erstellen von Dokumenten,
den Postausgang bis hin zur Langzeitarchivierung ab.

Zusatzkomponenten unterstiitzen Wissensmanagementfunktionen, Contentmanagement, Signaturen,
Internetanbindung u.v.a.

Ein modularer Aufbau und hohe Anpassungsmoglichkeiten beziiglich Benutzeroberflache, Funktionsumfang
und Infrastruktur ermoglichen eine Gestaltung des Systems entsprechend der vielféltigen konkreten Bediirfnisse
der Benutzer.

Alle Daten und Dokumente werden in Datenbanken auf Servern gespeichert.

Fiir die Benutzer stehen unterschiedliche Arbeitsoberfldchen zur Verfiigung. Diese kdnnen sowohl webbasiert
als auch in Client-/Server-Architektur gestaltet sein.

In diesem Dokument wird eine der moglichen Arbeitsplatzvarianten beschrieben, der
DOMEA" LinDesk.

DOMEA® LinDesk ist ein komplett von der B.K.L.-isos in Java entwickelter und iiber XML-Definitionen
gestalteter Client. Insbesondere die einfache XML-Konfiguration vieler Layout- und Textoptionen ermdglichen
eine individuelle Anpassung an die Arbeitsplatzbediirfnisse, wie z.B.:

Gesamtlayout (JAVA bietet z.B. cross, nimbus, windows oder system)

Skalierbarkeit der Schrift- und Icons, wichtig fiir sehbehinderte und &ltere Mitarbeiter
Verwaltung sdmtlicher Texte, Icons, Benachrichtigungen, Tooltips etc.
Darstellungsoptionen wie Schriftarten, Farbschemata

nutzerspezifische Oberflache, d.h. nach Anmeldung erscheinen die Funktionen im Client

Auf diese Weise konnen BITV-Anforderungen an eine barrierefreie Software wie Tastaturbedienung,
strukturierte Texte fiir Screenreader oder Vorlese-Software (Text-to-Speech) umgesetzt werden. Die XML-
Konfiguration kann durch einen Administrator nach entsprechender Einweisung durchgefiihrt werden.

Der Client ist auf allen Betriebssystemen laufféhig, die eine Java-Runtime-Umgebung unterstiitzen. Der
LinDesk kann direkt auf einem Arbeitsplatz-Computer installiert, auf einem Netzlaufwerk liegen, aber auch
iiber Java-WebStart oder Terminalserver oder in Portale eingebunden werden. Er ermdglicht auch die Nutzung
unterschiedlicher Arbeitsplatztypen in einer gemischten Umgebung, wie z.B. Windows-PC und Linux-
Arbeitsplitze. Der gemeinsame Betrieb mit anderen DOMEA®-Clients an einem DOMEA®-Server ist ebenso
moglich. Benutzt wird dabei das JAVA-Framework von Open Text Domea®.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Aufbau des Dokumentes

Bei der Beschreibung der DOMEA®-LinDesk -Eigenschaften und -Funktionen wird wiederum
von einer allgemeinen Uberblicksdarstellung ausgegangen, die dann bis zur detaillierten Beschreibung in Form
von ,,Kochrezepten® und Beispielen vertieft wird.

Grundsétzlich konnen die Funktionen im LinDesk in der Grafischen Benutzeroberfliche iiber folgende
Moglichkeiten der Keyboard- und Mausbedienung eingegeben werden:

e Button (Symbol)

e Drag&Drop

e Doppelklick

e Meniieintrag

e Kontextmeni

e Tastenkombination

Im Text werden die aktuell konfigurierten Eingabemdglichkeiten in Tabellenform dargestellt

Symbol/Button Meniieintrag Kontextmenii
Ei Dokumente> Elektronisches Dokument einsehen | Elektronisches Dokument einsehen
Beispieleintrag

Die im System verwendeten Bezeichnungen, das Aussehen der Masken und viele Funktionen sind fiir den
jeweiligen Einsatzfall anpassbar. Damit ist es mdglich, die Benutzeroberflache optimal zu gestalten.
Konsequenz daraus ist jedoch, dass die Beschreibungen in diesem Dokument auch nur eine spezielle
Gestaltungsmoglichkeit zeigen. Felder und Funktionen kénnen hinzugefiigt oder entfernt werden.
Bezeichnungen, Groflen, Schriftarten, Darstellungen und vieles mehr konnen veréndert werden.

Das gewdhlte Layout bei den Abbildungen ist ,,cross®.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Inputmanagement (Eingehende Dokumente)

Umgang mit Posteingangsstiicken in der Posteingangsstelle

Posteingangsstiicke konnen sowohl in Papierform als auch auf elektronischem Wege ankommen. Wihrend die
elektronischen Posteingangsstiicke, wie z.B. E-Mail, Fax oder Online-Formulare, meist unmittelbar und
automatisch im DOMEA®-System angelegt werden, sind Papier-Posteingéinge manuell zu erfassen und evtl. zu
scannen.

Fiir die Erfassung von Papier-Posteingiingen gibt es eine Erfassungsmaske, die es erlaubt, die wesentlichen
Metadaten einzugeben und mit dem angelegten Posteingangsstiick weitere Aktionen vorzunehmen (Versenden,
Einordnen in eine Akte, Anlegen einer neuen Akte zum Eingangsstiick, ...).

Soll gleich ein weiteres Eingangsstiick mit dhnlichen Metadaten erfasst werden (z.B. vom

gleichen Absender), kann dies ohne Verlassen der Maske begonnen werden.

Aufruf der Posteingangstelle

|2 LinDesk - Demo » |2/ LinDesk - Demo

LinDesk | Dokumente Suche Einstellungen LinDesk Dokumente Suche
7 Erheit_shorh :._—;:,'1 & 7 ﬁ Ej E

¢ Posteingangsstelle o ——1 Posteingang éffnen [
ff Terminliste
Aktenbestandsverzeichnis

Menii Button

Erfassen von elektronischen Posteingangsstiicken

In der Posteingangsstelle eines Nutzers landen verschiedenste Eingangsdokumente wie eingehende E-Mails,
Faxe, PDF-Dateien, Einladungen zu Besprechungen oder importierte Dateien. Falls diese iiber
Weiterleitungsregeln nicht schon automatisch zu Vorgiangen zugeordnet worden, steht die Blittern -
Funktionalitét auch fiir die Dokumente der Posteingangsstelle bereit. Um diese iibersichtlich zu registrieren und
zuzuordnen werden folgende Funktionen dem Nutzer angeboten:

\\L- -//:
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Erfassen von Papi

er-Posteingangsstiicken

O Posteingangsstelle
» Papierposteingange erfassen
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
o] Dokumente>Papierposteingdnge erfassen Papierposteingédnge erfassen
Wirkung:

Maske ,,Eingangsstiick erfassen® erscheint

Vorbelegung von F
Dokument

Eingangsd

eldern (konfigurierbar):
typ = Eingang Brief

Eingangsart = per Brief

atum =,heute*

Anlagen = keine

4] Eingangsstiick anlegen ::

Dokument Adresse SONU 7

|FUrSAP |Zugeordneta|s |Anrede |Tite| |V0rname Marnel Mame2 Marmes |Land |F'LZ |Ort Strafkie
ja Absender Alfons Fitterhacke
4« 1 [ [»
Adresse* Dokumentmetadaten
Globale Adress-1D: |19150 Dokumentnummer:
Kurzeichen: |a | Dokumenttyp:* |ﬂ Eingang Papier -1
Anrede / Titel: | ~|| -] Eingangsart |per Brief |
Vorname: |Alfons | Briefdatum: I'_Ell Eingangsdatum:™ |12.06.2013 El
Name1: [Zitterbacke | Erstellt am: | Erstelltvan:
Name2: | | Fremdakienzeichen: | |
Names3: | | Verantwortlicher Bearbeiter: | | III
Strake /H :
ralse fhausnummer | || | Befindet sich in VorgangiAblage:
Land-PLZ Ort: | | - | || | =
Yorgangszeichen im Amt: | |
E-Mail: | |
Fremdbetreff:
Position: | |
Bemerkung:
Telefon: | | Bemerkung:
Mabil: | |
Fax: | |
Zugeordnet als: |Absender j Anlagen: |keine
OB-Nummer: GB-Mummer:

Bearbeitungsvermerk

zur Information

==

Papier-Posteingangsstiick anlegen

B @ o
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Pflichteingaben (Mussfelder, konfigurierbar): Dokumenttyp, Eingangsdatum

Erforderliche Schritte:
= Auswahl des Dokumenttyps (Liste ist konfigurierbar)
= Eingabe oder Kalender-Auswahl des Eingangsdatums
= Optional: Auswahl bzw. Erfassung einer Absenderadresse
Das Hinzufiigen eines Absenders in Form einer neuer Zeile zur Tabelle der Absenderinformationen kann auf
mehreren Wegen erfolgen:
= Suche und Ubernahme aus den Systemadressen

Symbol/Button

Meniieintrag

Kontextmenii

i~

Dokumente>Papierposteingénge erfassen

Papierposteingénge erfassen

Menii-Funktion ,,Adresse> Adresse suchen® oder

Button 'ﬁ

Erzeugen einer neuen Zeile und Eingabe von Hand in die Adressfelder

Symbol/Button

Meniieintrag

Kontextmenii

i~

Dokumente>Papierposteingdnge erfassen

Papierposteinginge erfassen

Menii-Funktion ,,Adresse > Adresse zum Posteingangsstiick erfassen oder

Button 'ﬁ

Dabei konnen Suchkriterien in die Adressfelder eingegeben und iiber

| {4 Suchen |

im zentralen Adressbestand gesucht werden. Wurde keine passende Adresse gefunden, kann auf Basis der
Suchkriterien gleich eine neue Adresse erfasst und bei Bedarf auch in den zentralen Adressbestand fiir spatere
erneute Nutzung eingetragen werden.

Adressen, die auf einem dieser Wege in die Absendertabelle kommen, lassen sich vor dem Speichern als
Absender des Posteingangsstiickes noch verdndern.
= Auswahl eines verantwortlichen Bearbeiters (siehe , Nutzer-/OE-Auswahl)
Wenn bekannt: Aktenzeichen der Akte, in die das anzulegende Eingangsstiick eingeordnet werden soll
» Flllen der restlichen freien Felder

Abschluss:

Speichern des Posteingangsstiickes (Menii ,,Dokument>Dokument speichern‘ oder
Button ,,Speichern” )

Wirkung:

Sind alle Eingaben in Ordnung, wird vom DOMEA"® eine Posteingangsnummer vergeben und im Feld
Dokumentnummer angezeigt.
Das Feld ,,Befindet sich in Akte/Ablage* wird mit dem Namen der Posteingangstelle gefiillt, aus der heraus das
Posteingangsstiick angelegt wurde. Die Felder ,,Erstellt am:* und ,,Erstellt von:* werden mit den aktuellen
Daten gefiillt. Weitere Funktionen werden aktiv und kénnen ausgeldst werden:
= Anlegen eines neuen Posteingangsstiickes mit Erhalt des Inhalts einiger Felder
(konfigurierbar)
= Offnen der Eigenschaften des Posteingangsstiickes, z.B. zum Eintragen von

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Terminen
= Versenden und Verteilen des Posteingangsstulickes
= Einordnen in eine Akte/einen Vorgang
= Anlegen einer neuen Akte mit Einordnen dieses Posteingangsstiickes

Schlief3en der Maske:
Symbol/Button | Meniieintrag Beschreibung
Dokument> Schlieflen Rechte obere Ecke der Maske

Wurde das Posteingangsstiick nicht versendet oder in eine Akte eingeordnet, erscheint es in der Liste der
Posteingangsstelle. Wird versucht, die Maske zu schlieen, ohne die Erfassung des Posteingangsstiickes
durch Speichern abgeschlossen zu haben, erscheint eine Abfrage, ob die gednderten Daten gespeichert werden
sollen.

Hinweis:

Zur Unterstiitzung der Massenerfassung von Papierposteingdngen ist es moglich, die Erfassungsmaske direkt
aus dem LinDesk-Hauptfenster iiber einen Meniipunkt aufzurufen, ohne erst die Posteingangsstelle 6ffnen zu
miussen.

Auf diesem Weg wird das Aktualisieren der Dokumentenliste der Posteingangsstelle eingespart, was sich bei
vielen Dokumenten sonst nachteilig auf die Arbeitsgeschwindigkeit auswirkt.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Einsehen/Bearbeiten von Posteingangsstiicken
Ausgangspunkt:

O Posteingangsstelle
Funktion, die auszulGsen ist:

=  Dokument einsehen/bearbeiten

N

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii | Doppelklick
| Dokumente> Einsehen/Bearbeiten Eigenschaften | links auf das Posteingangsstiick
Wirkung:

Die Maske ,,Eingangsstiick* erscheint:

B Eingangsstiick - 2013/327 - Papierposteingangsstiic|

Dokument Vorgang zum Dokument 72

o ¥ 20131327 M@ \ﬂ\@“ﬁl =

@Historie
|FUrSAP |Zugeordneta|s |Anrede |Tite|

0 Referenzen |Vorname |Name1
nein Adressat Herr

|Land [PLz

|ort Strake | Hausn| E-Mail

Thomas Wienzel

% 0Versionen

DL 01159  Dresden

Tharandter Stralie a twenzel@hkl-isos.de

B3 Kopien/Links

<] il \

[»

1 1 Adressen

8 0 Termine

Bv n Dokumentnummer: 2013/327
orschau

Dokumenttyp: Eingang Papier

Eingangsart: |perElrief Ll
Fremdaktenzeichen: |, |

Befindet sich in Vorgang/Ablage: demouser
Vorgangszeichen im Amt: | \

-

Briefdatum =
Eingangsdatum:* [12.06.2013 El
Erstelltam: [12.06.2013 [

Erstelltvon: Demo Benutzer

Verantwortliche OE: [Amt 66

WVerantwortlicher Bearbeiter. |Dem0 Benutzer

Betreff. |Papierposteingangsstiick

Bemerkung: |manuell in DOMEA erfasst

Anlagen: |keine

Papierposteingangsstiick

In der Titelzeile der Maske werden die Posteingangsstiicknummer sowie der Fremdbetreff angezeigt.
Den linken Bereich der Maske bildet eine baumartige Darstellung mit den Eigenschaften des
Posteingangsstiickes. Nach Anklicken eines Eintrags im Baum werden die zugehorigen Daten auf der rechten

Seite der Maske angezeigt.

Unmittelbar nach dem Offnen des Posteingangsstiickes sind die Metadaten sichtbar. Sind alle Metadatenfelder
grau hinterlegt, besteht fiir den jeweiligen Akteur kein Anderungsrecht fiir das ausgewihlte Dokument.
Oberhalb des rechten Datenbereiches sind Button sichtbar, iiber die Aktionen mit dem Posteingangsstiick

ausgefiihrt werden koénnen.

Werden andere Eintridge angeklickt, erscheinen die zugehorigen Informationen und die Button-Leiste passt sich
dem jeweiligen Fintrag an. Gleiche Anpassungen erfolgen auch in der Meniizeile der Maske.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Mogliche Funktionen:
» Andern der (erlaubten) Metadatenfelder
= Einordnen in eine Akte/einen Vorgang
= Anlegen einer neuen Akte mit Einordnen dieses Posteingangsstiickes
= Einsehen des elektronischen Inhalts des Posteingangsstlickes
= Druck eines Dokumentendeckblattes
= Einordnen in eine Akte/einen Vorgang
= Hinzufligen/Bearbeiten/Ldschen einer Absenderadresse
= Hinzufligen/Bearbeiten/Ldschen einer Referenz auf ein anderes Dokument
= Hinzufligen/Bearbeiten/Léschen eines Termins

Schlief3en der Maske:
Symbol/Button | Meniieintrag Beschreibung
Dokument> Schlieflen Rechte obere Ecke der Maske

Wurde das Dokument nicht versendet oder in eine Akte eingeordnet, bleibt es in der Liste der
Posteingangsstelle, sonst verschwindet es aus der Posteingangsstelle des Akteurs.

Wird versucht, die Maske zu schlieBen, ohne die Anderungen am Dokument durch Speichern abgeschlossen zu
haben, erscheint eine Abfrage, ob die gednderten Daten gespeichert werden sollen.

Vorgangsbearbeitung in der Eingangsstelle
Posteingangsstiicke konnen auf zwei unterschiedliche Arten aus der Posteingangsstelle versendet werden:

Weiterleiten von Dokumenten

Ein oder mehrere Posteingangsstiick(e) konnen iiber die Funktion ,,Dokument weiterleiten* (im Block) an einen
Empfinger versendet werden. Die Empfangerauswahl geschieht iiber eine Maske, in der die
Organisationsstruktur des Amtes angeboten wird.

Zur Schnellauswahl konnen die Anfangsbuchstaben des Empfangernamens in ein Suchfeld eingegeben und die
Suche ausgelost werden. Mit ,,OK* wird das Versenden an den ausgewidhlten Empféanger wirksam.

Funktion, die auszulGsen ist:
= Dokument weiterleiten

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii

W Dokumente>Dokument weiterleiten | Dokument weiterleiten

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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B.K.L.-1SOS cmbn /s

Integrationsservice fiir offene Systeme

HO -

Verteilen von Dokumenten

Ein ausgewdhltes Posteingangsstiick kann {iber die Funktion ,,Dokument verteilen* gleichzeitig an einen oder
mehrere Empfanger versendet werden. Dabei kann das ,,Original®, also das eigentliche Posteingangsstiick, ein
einziger Empfianger bekommen, wéhrend Kopien und Links (Verweise auf das Original) an beliebig viele
Empfinger versendet werden konnen. Kopien erhalten ein spezielles Symbol sowie einen Vorsatz ,,CC:*

zur Posteingangsstiicknummer, Links sind an einem eigenen Symbol in den Dokumentenlisten erkennbar.

Funktion, die auszuldsen ist:
= Dokument verteilen

)

N4

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
£} Dokumente> Dokument verteilen Dokument verteilen
Wirkung:

Maske ,,Verteilen von Dokument ...* erscheint:

3% Verteilen von Dokument 20131327

Empfénger:| || Benutzer suchen ‘
| Enffernen | 0]154 | |Elearbeiter |Statu5
E € dermouser
| S | g Abteilung B
= b Abteilung ©
| Kopie |
| Zuriicksetzen |

| Alle auswihlen |

| Liste drucken |‘| ] [ D

| Verteilen || Abbrechen

Verteilen von Dokumenten

Neue Empfinger konnen der Liste durch Auswahl aus der Organisationsstruktur des Amtes

{iber | BENUEErsuchen  pin,yoefiigt werden. Wird im Eingabefeld ,,Empfinger” der Anfang eines Namens

oder einer Organisationseinheit eingetragen und der Nutzer-Browser aufgerufen, werden alle Empfanger
angezeigt, die am Anfang dem eingegebenen Teil entsprechen. Die Nutzung von Platzhaltern ist dabei
ebenfalls moglich.

Der Button "Entfernen" entfernt einen Empfanger aus der Liste.
Eine Mehrfachauswahl aus der Empfangerliste ist entsprechend Windows-Konventionen méglich.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Welche Art (Original, Kopie, Link) des Posteingangsstiickes der Empféanger erhalten soll, wird durch
Anklicken der Empféngerzeile in der Liste und Betétigen einer der zugehorigen Buttons entschieden.

Die Symbole bedeuten:

i Empféanger ist eine OE

€ Empféanger ist ein Benutzer
B Original

Kopie

& Link

Die Empfingerliste wird beim Verlassen der Maske nutzerspezifisch gespeichert und beim niachsten Aufruf der
Maske wieder angezeigt.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Einordnen von Posteingangsstiicken in Akten/Vorginge
Ist bekannt, in welche Akte bzw. in welchen Vorgang ein Posteingangsstiick eingeordnet (,,abgeheftet”) werden
soll, kann dies auf folgenden Wegen erfolgen:

Ausgangspunkt 1:
O Posteingangsstelle
Der Standort der Zielakte ist nicht von Bedeutung.

Funktion, die auszuldsen ist:
= Dokument in Akte einordnen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
f Dokumente> Dokument in Akte einordnen | Dokument in Akte einordnen
Wirkung:

Maske ,,Dokument zuordnen‘ zur Suche nach der Zielakte erscheint

Erforderliche Schritte:
» Eingabe eines Aktenzeichens (oder eines Teils davon unter Nutzung von
Platzhaltern)

= Start der Aktensuche Uber den Button guchen

» In der Ergebnisliste ist die gewlnschte Akte anzuklicken

= Das Einordnen wird Uiber den Button | EM2MMN  y6rgenommen

Ergebnis:

Die Einordnen-Maske wird geschlossen.

Das Posteingangsstiick verschwindet aus der Posteingangsstelle und erscheint
In der Dokumentenliste der Zielakte.

Ausgangspunkt 2:

O Posteingangsstelle
Die Zielakte befindet sich beim Akteur oder der Arbeitskorb oder Dokumentenliste der Zielakte ist parallel zur
Posteingangsstelle gedffnet

Funktion, die auszulOsen ist:
= Drag & Drop des Posteingangsstiickes aus der Posteingangsstelle auf die
Zielakte bzw. Dokumentenliste der Zielakte

(Posteingangsstiick mit der linken Maustaste anklicken und mit gedriickter Maustaste iiber die Zeile der
Zielakte im Arbeitskorb oder iiber die Dokumentenliste der Zielakte ziechen und Maustaste loslassen)
Wirkung:

Es erscheint ein Auswahlmenii in folgender Art:

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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T@ Dokument 2013/232 einordnen in Vorgang Aufgaben 2013

@_@ Dokument 2013/232 als Verweis(e) einordnen in Vorgang Aufgaben 2013

é_lﬂj Dokument 2013/232 als Kopie(n) einordnen in Vorgang Aufgaben 2013

€  Abbrechen

Auswahlmenii beim Drag&Drop

Wihlt man die erste Zeile aus, wird das Posteingangsstiick in die Zielakte eingeordnet und verschwindet aus

der Posteingangsstelle. Wéhlt man die zweite Zeile aus, wird ein Verweis (Link) auf das Posteingangsstiick in

die Zielakte eingeordnet. Das Posteingangsstiick selbst verbleibt in der Posteingangsstelle.

Wihlt man die dritte Zeile aus, wird eine Kopie des Posteingangsstiickes in die Zielakte eingeordnet. Das
Posteingangsstiick selbst verbleibt in der Posteingangsstelle. Bei Auswahl der Zeile ,,Abbrechen erfolgt kein

FEinordnen.

Hinweis: Zur besseren Orientierung wird die Zeile im Arbeitskorb, {iber der man sich

beim Ziehen mit der Maus befindet, grau-blau hinterlegt.

Ergebnis:

Wurde das Posteingangsstiick selbst eingeordnet, verschwindet es aus der Posteingangsstelle und erscheint In
der Dokumentenliste der Zielakte. In den anderen Fillen verbleibt das Posteingangsstiick in der

Posteingangsstelle und in der Zielakte erscheint ein Verweis (Link) auf das Posteingangsstiick oder eine Kopie

des Posteingangsstiickes.

Ausgangspunkt 3:
O Metadaten des Posteingangsstickes geoéffnet
Der Standort der Zielakte ist nicht von Bedeutung.

Funktion, die auszuldsen ist:
= Dokument in Akte einordnen

Symbol/Button | Meniieintrag

Kontextmenii

[F Dokumente> Dokument in Akte einordnen

Dokument in Akte einordnen

Wirkung:

Waurde in das Feld ,,Aktenzeichen im Amt* ein Aktenzeichen eingetragen und ist dies eindeutig, erfolgt sofort

das Einordnen in die angegebene Zielakte. Wurde kein ,,Aktenzeichen im Amt* eingegeben oder ist es nicht

eindeutig, wird die

Maske ,,Akte/Vorgang suchen® zur Suche nach der Zielakte aufgerufen.

Funktionsbeschreibung -
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Erforderliche weitere Schritte:
» Eingabe eines Aktenzeichens (oder eines Teils davon unter Nutzung von

Platzhaltern)

= Start der Aktensuche Uber den Button

Suchen

» In der Ergebnisliste ist die gewlinschte Akte anzuklicken.

Ubernehmen

» Das Einordnen wird Uber den Button vorgenommen.
= Die Maske ,Akte/Vorgang suchen" wird automatisch geschlossen.

Hinweis 1: Der Button

Suchen

neben dem Feld ,,Aktenzeichen im Amt“ kann zur Suche nach der

Zielakte genutzt werden, ohne das Einordnen sofort vorzunehmen. Das Aktenzeichen der aus der
Suchergebnisliste ausgewidhlten Akte wird in das Feld ,,Aktenzeichen im Amt* iibernommen.

Hinweis 2: Das Feld ,,Aktenzeichen im Amt* kann bereits beim Erfassen eines Posteingangsstiickes gefiillt
werden, falls es zu diesem Zeitpunkt bekannt ist. Das eigentliche Einordnen kann ebenfalls an dieser Stelle
ausgelost werden, jedoch auch zu einem spiteren Zeitpunkt.

Ergebnis:

Das Posteingangsstiick verschwindet aus der Posteingangsstelle und erscheint In der Dokumentenliste der
Zielakte. Die Felder in den Metadaten des Posteingangsstiickes ,,Befindet sich in Akte/Ablage*
und ,,Aktenzeichen im Amt* werden mit dem Aktenzeichen der Zielakte gefiillt.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Anlegen einer Akte zum Posteingangsstiick
Soll zu einem Posteingangsstiick eine neue Akte angelegt werden, kann dies auf folgenden
Wegen erfolgen:

Ausgangspunkt 1:

O Posteingangsstelle, Posteingangsstiick anklicken
Ausgangspunkt 2:

O gedffnetes Posteingangsstick (Metadaten)
Ausgangspunkt 3:

O neu erfasstes Posteingangsstlick (Metadaten)

Aus allen drei Situationen heraus kann auf gleiche Weise eine neue Akte mit gleichzeitigem
Einordnen des ausgewihlten Posteingangsstiickes angelegt werden.

Funktion, die auszulGsen ist:
» Akte mit Dokument anlegen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
i Dokumente> Akte mit Dokument anlegen | Akte mit Dokument anlegen
Wirkung:

Maske ,,Prozessinstanztyp® zur Auswahl des gewiinschten Aktentyps erscheint

Erforderliche Schritte:
» Auswahl des gewlnschten Aktentyps
= Button ,OK"
= Je nach Aktentyp sind die festgelegten Schritte zur Bildung des Aktenzeichens
abzuarbeiten (siehe auch ,Anlegen von Akten/Vorgangen/Mappen®)

Ergebnis:

Im Arbeitskorb (oberste Ebene) des Akteurs erscheint die neue Akte in der Liste. Das Posteingangsstiick
verschwindet aus der Posteingangsstelle und erscheint In der Dokumentenliste der neuen Akte. Die
Eigenschaftenmaske zum ausgewéhlten Aktentyp wird angezeigt.

Maogliche weitere Schritte:
» Andern der (erlaubten) Metadatenfelder
» Hinzufiigen von Adressen zur Akte
= Hinzufliigen von Referenzen auf andere Akten/Vorgange
» Hinzufiigen von Terminen
= Erstellen von Schriftstlicken
» Hinzufligen von Ortsbezligen, Fachdaten

Hinweis: Zum Anlegen bestimmter Vorgédnge gibt es Sonderfunktionen parallel zum beschriebenen
allgemeinen Anlegen einer Akte mit Posteingangsstiick. Z.Z. trifft dies auf INPRO-Vorgénge zu.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Verschieben eines Posteingangsstiickes aus einer Akte
in die eigene Posteingangsstelle

Ausgangspunkt:
8 Dokumentenliste der Akte ist parallel zur Posteingangsstelle getffnet

Funktion, die auszuldsen ist:
» Drag & Drop des Posteingangsstuickes aus der Dokumentenliste der Akte auf

die Posteingangsstelle
(Posteingangsstiick mit der linken Maustaste anklicken und mit gedriickter Maustaste {iber die Dokumentenliste
der Posteingangsstelle ziehen und Maustaste loslassen)

Ergebnis:
Das Posteingangsstiick verschwindet aus der Dokumentenliste der Akte und erscheint
in der Posteingangsstelle.

Einsehen des elektronischen Inhalts des Posteingangsstiickes
Der Inhalt von E-Mails, Fax, gescannten Posteingéingen u.a. kann eingesehen werden. Dazu nutzt DOMEA® die
zum jeweiligen Dokumententyp konfigurierte Anwendung.

Ausgangspunkte:

O Posteingangsstelle
oder

O Dokumentenliste der Akte
oder
8 Metadatenmaske des Posteingangsstlckes

Funktion, die auszuldsen ist:
= Elektronisches Dokument einsehen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
& Dokumente> Elektronisches Dokument einsehen Elektronisches Dokument einsehen
Ergebnis:

Der elektronische Inhalt des Posteingangsstiickes wird angezeigt.

Umgang mit Schriftstiicken
Schriftstiicke werden im Gegensatz zu Posteingangsstiicken aus Akten/Vorgiangen/Mappen heraus erstellt. Sie
existieren immer als Bestandteil der Dokumentenliste einer Akte.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Verschieben in den Papierkorb

Posteingangsstiicke kdnnen iiber den Button @ oder die Taste ENTF in den Papierkorb verschoben werden.
Sie erhalten einen Pseudo-Aktendeckel, wobei das Aktenzeichen gleich der Dokumentnummer ist. Ein
entsprechend berechtigter Nutzer kann den Inhalt des Arbeitskorbes leeren (endgiiltiges Loschen). Fiir
bestimmte Dokumenttypen geschieht das endgiiltige Loschen automatisch nach einer bestimmten Frist. Der
Nutzer, der das Verschieben in den Papierkorb ausgeldst hat, kann jedoch auch ein Reaktivieren veranlassen
(siehe auch ,,Papierkorb*). Bei Suchen wird das Dokument noch solange gefunden, wie es nicht endgiiltig
geloscht wurde.

Akten-/Vorgangsbezogene Arbeitsweise
Erstellen von Schriftstiicken
Ausgangspunkt:
O Dokumentenliste der Akte ist gedffnet

Funktion, die auszuldsen ist:
= Neues Dokument erstellen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
Ei Dokumente> Neues Dokument erstellen | Neues Dokument erstellen
Wirkung:

Die Maske ,,Dokumentvorlagen* zur Auswahl des gewlinschten Dokumententyps erscheint. Die Vorlagen sind
iiber Register in Gruppen unterteilt, die der Gruppierung in der Vorlagen-Administration entsprechen.

Erforderliche Schritte:
» Auswahl der gewiinschten Dokumentvorlage durch Anklicken
= Optional: Bearbeiterauswahl fur das Einmischen von Daten
= Button ,, OK"

Ergebnis:
In der Dokumentenliste der Akte und erscheint ein neues Schriftstiick. Die Maske ,,Eigenschaften* des
Schriftstiicks wird gedffnet, die Metadaten des neuen Schriftstiickes werden angezeigt.

Mogliche weitere Schritte:
= Andern der (erlaubten) Metadatenfelder
= Bearbeiten des elektronischen Schriftstiickes mit Einmischen von Daten der Akte
und des Schriftsttckes
» Hinzufiigen von Adressen zum Schriftstlick
= Hinzufligen von Referenzen auf andere Dokumente
*» Hinzufligen von Terminen
= Vorbereiten und Registrieren des Postausgangs
= Versenden des Schriftstiickes in einer Pendelmappe
» Versenden als E-Mail-Anhang
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Einsehen/Bearbeiten des Inhalts von elektronischen Schriftstiicken

Das Einsehen und Bearbeiten des zu einem Dokument gehdrenden elektronischen Inhalts ist sowohl aus der
Dokumentenliste der Akte als auch aus der Eigenschaften-Maske des Dokumentes heraus moglich. Es wird der
elektronische Inhalt des Dokumentes mit der zum Dokumententyp gehoérenden Anwendung gedftnet, z.B.
WinWord fiir .doc-Dokumente oder Adobe Reader fiir PDF-Dokumente.

Bei der Benutzung der Funktion ,,Einsehen® wird das Dokument im Modus ,,schreibgeschiitzt* geéffnet, wenn
die entsprechende Anwendung dies unterstiitzt. Beim ,,Bearbeiten* werden Anderungen nach dem SchlieBen
des Dokumentes gespeichert und u.U. nach den DOMEA ®-Prinzipien eine neue Version angelegt. An
Textmarken, die DOMEA® unterstiitzt und die im Dokument enthalten sind, werden im Bearbeiten-Modus
automatisch die zugehorigen Inhalte geschrieben, z.B. Aktenzeichen, Betreff, Bearbeiterinformationen u.s.w.
Die Textmarken werden anschlieend geldscht, so dass sie bei ndchsten Aufrufen des Dokumentes nicht
nochmals angesprochen werden kénnen.

Ausgangspunkte:
O Dokumentenliste der Akte
oder
O Metadatenmaske des Schriftstlickes

Funktion, die auszuldsen ist:
» Elektronisches Dokument einsehen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
Ei Dokumente> Elektronisches Dokument einsehen | Elektronisches Dokument einsehen
Ergebnis:

Der elektronische Inhalt des Schriftstiickes wird angezeigt. Im Bearbeiten-Modus kénnen die gewlinschten
Anderungen vorgenommen werden. Nach dem Speichern der Anderungen und dem SchlieBen des Dokumentes
oder des Bearbeitungsprogrammes wird das gednderte Dokument zum DOMEA®-Server iibertragen.
Anderungen werden in den Laufwegen von Akte und Dokument vermerkt.

Weiterleiten von Dokumenten
Posteingangsstiicke konnen problemlos weitergeleitet werden, solange sie in der Posteingangsstelle liegen.
Ein Weiterleiten von Schriftstiicken wie bei Posteingangsstiicken ist nicht mdglich, da Schriftstiicke immer an
eine Akte gebunden sind.
Das ,,.Bewegen* von Schriftstiicken kann auf folgenden Wegen erfolgen:

* Erzeugen einer Pendelmappe mit dem Dokument oder einer Kopie des

Dokumentes oder einem Link auf das Dokument
= Versenden der Akte, die das Dokument enthalt
» Verschieben des Dokumentes in eine andere Akte
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Verschieben von Dokumenten in andere Akten/Vorginge

Liegen Ausgangs- und Zielakte beide im Zugriff des Akteurs, kann das Verschieben der Dokumente per Drag
& Drop aus der Dokumentenliste der einen Akte in die Dokumentenliste der anderen Akte (oder auf die Zeile
der Zielakte im Arbeitskorb) erfolgen. Liegt die Zielakte an einem anderen Standort, kann das Verschieben auf
folgendem Weg ausgefiihrt werden:

Ausgangspunkt:
O Metadatenmaske des Dokumentes

Funktion, die auszulGsen ist:
= Verschieben in andere Akte

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Drag&Drop
= Dokumente> Dokument in Akte Dokument in Akte Drop in Ablage oder
verschieben verschieben Dokumentliste

Erforderliche Schritte:

» Eintragen des Aktenzeichens der Zielakte in das Feld ,Aktenzeichen im Amt"

= Auslésen der Funktion
Wirkung:
Ist das Aktenzeichen eindeutig, wird das Dokument verschoben. Bei Mehrdeutigkeit des Aktenzeichens (z.B.
bei Benutzung von Platzhaltern) erscheint eine Suchmaske, aus deren Ergebnisliste die gewlinschte Zielakte
ausgewdhlt werden kann. In diese erfolgt dann das Verschieben des Dokumentes.

Hinweis:

Wird die Funktion ,,Verschieben* ausgelost, ohne dass ein ,,Aktenzeichen im Amt*
eingetragen wurde, erscheint die Suchmaske und die Suche kann dort durch Eingabe
der Suchkriterien ausgelost werden.

Ergebnis:

Das Dokument verschwindet aus der Dokumentenliste der Ausgangsakte und

erscheint in der Dokumentenliste der Zielakte. Das Verschieben wird im Laufweg sowohl der Akte als auch des
Dokumentes vermerkt.
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Dokumente in Pendelmappen legen

In Pendelmappen kénnen sowohl Schriftstiicke als auch Posteingangsstiicke versendet werden.

Pendelmappen konnen aus der Dokumentenliste einer Akte heraus erzeugt werden. Dabei konnen ausgewdhlte
Dokumente oder Kopien der Dokumente oder Verweise (Links) auf die Dokumente in die Pendelmappe gelegt
werden.

Ausgangspunkt:
O Dokumentenliste der Akte

Funktion, die auszulGsen ist:
= Pendelmappe anlegen
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
B Dokumente> Pendelmappe anlegen | Dokument(e) in neue Pendelmappe legen

Erforderliche Schritte:
= Auswahl eines Dokumentes oder mehrerer Dokumente in der Dokumentenliste
= Ausldésen der Funktion
= Auswahl der Art, wie das Hineinlegen der Dokumente in die Pendelmappe
erfolgen soll (Original/Kopie/Link), in einem Zwischenfenster

Ergebnis:
Die ausgewdhlten Dokumente werden in der gewiinschten Art in eine neu erstellte Pendelmappe gelegt. Diese
erscheint im Arbeitskorb.

Mogliche weitere Schritte:
= Andern der (erlaubten) Metadatenfelder der Pendelmappe, z.B. ,Titel®
» Hinzufligen weiterer Dokumente, auch aus anderen Akten, mittels Drag & Drop
= Versenden der Pendelmappe
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Importieren von elektronischen Dokumenten

Elektronische Dokumente kdnnen aus dem Dateisystem in Akten/Vorgidnge/Mappen importiert werden. Dies
kann als neues Dokument erfolgen, aber auch ein vorhandenes Dokument {iberspeichern (als neue Version, die
vorherige bleibt erhalten). Sicherheitsabfragen verhindern, dass der zweite Fall ungewollt eintritt.

Ausgangspunkt:
O Dokumentenliste der Akte

Funktion, die auszuldsen ist:
» Importieren

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
B Dokumente> Importieren Dokument importieren

Erforderliche Schritte:
Variante ,,kein Dokument in der Dokumentenliste angeklickt®:
= Funktion Uber Menu oder Button ausldsen
Wirkung:
Es erscheint eine Maske zur Dateiauswahl. Die Auswahl der zu importierenden Datei wird durch Anklicken
und Button ,,Offnen* oder durch Doppelklick realisiert.

Ergebnis:

Die ausgewdhlte Datei wird als neues Dokument in der Akte angelegt. Dies erfolgt als Kopie, das Dokument
verbleibt weiter im Dateisystem. Der Typ des neuen Dokumentes ist dabei ,,Import(Winword)* fiir .doc-
Dateien, ansonsten ,,Import(Standard)“. In das Bemerkungsfeld des importierten Dokumentes wird

der Dateipfad der Quelldatei eingetragen.

Variante ,,Dokument in der Dokumentenliste angeklickt®:
» Funktion Uber Menl oder Button ausldésen
Wirkung:
Es erfolgt die Abfrage
r@ Frage a BN F - . - - @

Sie Kinnen das zu importierende Dokument als neue Yersion des in der Akte ausgewahiten Dokumentes anlegen oder ein neues
@ Dokument mit einer neuen Nummer erstellen. Wenn Sie ein neues Dokument erstellen mochten, betatigen Sie bitte den Bution "Ja™. Wenn
Sie den Button "Nein" driicken, erfolgt der Import durch Uberschreiben des ausgewihiten Dokumentes in Form einer neuen Version.

Ja | ‘ Nein | | Abbrechen

.

Bei ,,Ja“ wird das angeklickte Dokument nicht iiberschrieben, sondern ein neues
Dokument mit einer eigenen Dokumentnummer angelegt.
Bei ,,Nein“ erscheint eine weitere Sicherheitsabfrage
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Mochten Sie wirklich eine neue Yersion zum ausgewsahiten Dokument erstellen? Wenn Sie den
Button "Mein" driicken, wird ein neues Dokument mit einer neuen Nummer in der Akte angelegt.

Ja

Hein

= Bei ,Nein" wird das angeklickte Dokument nicht Uberschrieben, sondern ein
neues Dokument mit einer eigenen Dokumentnummer angelegt.

= Bei ,Ja" wird das angeklickte Dokument so Uberschrieben, dass eine neue

Version des Dokumentes entsteht.

Ergebnis:

Bei ,,Ja*: Die ausgewdhlte Datei wird als neue Version des ausgewihlten Dokumentes in der Akte angelegt.
Dies erfolgt als Kopie, das Dokument verbleibt weiter im Dateisystem. In das Bemerkungsfeld des importierten
Dokumentes wird der Dateipfad der Quelldatei eingetragen. Die vorhergehende Version des Dokumentes kann

iiber ,,Eigenschaften>Versionen* eingesehen und bei Bedarf auch wieder zur jlingsten Version gewandelt

werden.

Bei ,,Nein“ ist das Ergebnis wie in der Variante ,,kein Dokument in der Dokumentenliste angeklickt*.

Hinweis:

Das Uberschreiben ist nur dann sinnvoll, wenn der Inhalt des Dokumentes und der zu importierenden Datei
vergleichbar ist, also dem Vorlagentyp entspricht. Ein Nutzungsbeispiel ist der Export eines Dokumentes ins

Dateisystem, die Bearbeitung der Datei auBerhalb DOMEA® mit der Office-Anwendung (z.B. MS Word) und

das anschlieBende Wieder-Importieren als neue Version des urspriinglichen Dokumentes.

Mogliche weitere Schritte:
= Andern der (erlaubten) Metadatenfelder, z.B. ,Betreff®
» Einsehen/Bearbeiten des importierten Dokumentes
Dabei wird beim Typ ,,Import(Winword)*“ MS Word als zugehdrige Anwendung gestartet, beim Typ
,Import(Standard) die der Dateiendung entsprechende Anwendung bzw. die Windows-Auswahl, womit die
Datei gedffnet werden soll.
= Alle Schritte wie bei anderen Dokumenten der Akte
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Exportieren von elektronischen Dokumenten
Elektronische Dokumente kdnnen aus Akten/Vorgiange/Mappen in das Dateisystem exportiert werden. Dies
erfolgt als Kopie, das Dokument verbleibt in der Akte.

Ausgangspunkt:
8 Dokumentenliste der Akte, 1 elektronisches Dokument ausgewahlt

Funktion, die auszulGsen ist:
= Exportieren
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
B Dokumente> Exportieren Dokument exportieren

Erforderliche Schritte:
= Funktion Uber Menu oder Button auslosen
Wirkung:
Es erscheint eine Maske zur Dateiauswahl.
= Auswahl oder Eingabe eines Dateinamens und Button ,Speichern®
Ergebnis:
Das ausgewdhlte Dokument wird als Datei unter dem gewéhlten Namen im Dateisystem angelegt.

Erzeugen von PDF-Dokumenten aus Office-Dokumenten

Zu Office-Dokumenten kénnen PDF-Dokumente erzeugt und als weitere Reprisentation des gleichen
Dokumentes gespeichert werden. Die PDF-Dokumente kdnnen z.B. beim Versenden per E-Mail sinnvoll
verwendet werden. Wird die Funktion ,,E-Mail mit Anhidngen anlegen® mit einem ausgewéhlten Winword-
Dokument aufgerufen, wird abgefragt, ob vielleicht das zugehorige PDF-Dokument verwendet werden soll.
Wird die Frage mit ,,Ja* beantwortet, wird entweder die existierende PDF-Repréisentation genutzt oder im
Hintergrund ein neues PDF-Dokument erzeugt und als Représentation gespeichert und als Anhang verwendet.
Bei Bedarf konnen die Repréisentationen in den Eigenschaften eines Dokumentes unter dem Knoten
,Reprisentationen* eingesehen werden:

=

M [ schriftstiick = 20131316 - &

Dokument Reprasentation 7

% [E 20131316 &
@ Historie | . .
0 Referenzen Vurlage : Erureiterung Letzte Anderung
% 1 Versionen w'_j Schreiben isos *docy 12.06.201311:22
D POF-Datei * pdf 12062013 16:29

B3 Kopien/Links

- b Repasanaione
ﬁ 1 Adressen

5 0 Termine
&Zeichnungsinfﬂ

#§ 0 Postausgange

[& Vorschau

Reprisentationen nach PDF-Erstellung
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Outputmanagement (Postausgangsbehandlung)

Zur Postausgangsbehandlung gehoren die Postausgangsprotokollierung von DOMEA ®-Schriftstiicken und die
Erfassung von Papierausgingen, die auBerhalb DOMEA® geschrieben wurden und die als
Papierpostausgangsstiick zu erfassen und zu registrieren sind.

Die Postausgangsprotokollierung von DOMEA ®-Schriftstiicken kann direkt am Schriftstiick in der Akte
erfolgen.

Es wird aber auch unterstiitzt, dass der Bearbeiter des Schriftstiickes dieses an eine andere Stelle zur
Postausgangsprotokollierung gibt, z.B. an ein Sekretariat. Dafiir existiert eine Funktion, die einen Link auf das
zu protokollierende Schriftstiick in eine Postausgangsmappe legt und diese Mappe an die Stelle sendet, die die
,,Endbehandlung* des Schriftstiickes {ibernimmt (z.B. Uberarbeiten des Inhalts, Drucken, Einholen der
Unterschrift, zur Post geben). Das eigentliche Schriftstiick verbleibt in der Akte beim Bearbeiter. Das
Sekretariat greift iber den Link auf dieses Schriftstiick zu, wobei fiir schreibende Zugriffe das entsprechende
Recht vorhanden sein muss. Nach Beendigung dieser Arbeiten kann die Postausgangsmappe aufgelost werden.
Alle Informationen sind am eigentlichen Schriftstiick gespeichert.

Ebenso gehort die Suche nach Dokumenten mit Postausgangsinformationen als Suchkriterium dazu.
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Postausgangsprotokollierung fiir DOMEA®-Schriftstiicke

Zu Schriftstiicken, die im DOMEA® erfasst sind, wird eine Postausgangsprotokollierung unterstiitzt. Sie soll
den eigentlichen Postausgang (Versand) des Schriftstiickes abbilden, also wann es auf welchem Wege an
welche Adressaten versendet wurde. Die Postausgangsinformationen zu einem Schriftstiick sind in einem
eigenen Eintrag des Eigenschaftenbaumes enthalten. Dort konnen sie erfasst und eingesehen werden.

Im oberen Bereich der rechten Seite der Maske ist eine Tabelle enthalten, in der jede Zeile einem
protokollierten Postausgang entspricht.

Die erste Spalte dieser Tabelle zeigt den Status der Protokollierung an:

Solange eine Zeile nicht gespeichert wurde, hat sie den Status ,,neu®.

Wurde sie gespeichert, entsteht der Status ,,vorbereitet*.

In diesen beiden Stati sind Anderungen an den Eintragungen méglich.

Nach Auslésen der Funktion ,,Postausgang protokollieren* entsteht der Status ,,protokolliert™.
Anderungen an den Eintragungen einer solchen Zeile sind nicht mehr méglich.

In den Zeilen werden vermerkt:

Die Empfangeradresse

Das Postausgangsdatum

Die Versandart

Protokollierungsinformationen (wer hat wann die Protokollierung vorbereitet, wer
hat sie wann ausgefihrt)

Die in den Zeilen enthaltenen Daten werden in den Feldern unterhalb der Tabelle angezeigt und kénnen dort
auch erfasst werden.

Wesentlich ist zunédchst die Auswahl bzw. Erfassung eines Empfangers. Das Hinzufiigen eines Empfangers in
Form einer neuer Zeile zur Tabelle der Postausgangsinformationen kann auf mehreren Wegen erfolgen:
» Ubernahme der Adressen, die zur Akte oder zum Dokument bereits zugeordnet
sind

Symbol/Button | Meniieintrag

it Postausgang>Postausgang mit Adressen aus Akte/Dokument(en) vorbereiten

z.B. Absender eines Posteingangsstiickes, Antragsteller, ...)

= Suche und Ubernahme aus den Systemadressen

Symbol/Button | Meniieintrag

iR Postausgang>Postausgang mit Adressen aus Adresssuche vorbereiten

» Erzeugen einer neuen Zeile und Eingabe von Hand in die Adressfelder

Symbol/Button | Meniieintrag

= Postausgang>neuen Postausgang erfassen

= Doppeln einer vorhandenen Zeile in der Tabelle

Symbol/Button | Meniieintrag

Postausgang>Zeile(n) doppeln

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
B & O o 29



B.K.L.-iSOS cmbH <;"i";

Integrationsservice fiir offene Systeme

Die so hinzugefiigten Zeilen erhalten den Status ,,neu”. Postausgangsdatum, Versandart und
Versendebemerkung konnen ausgewéhlt bzw. eingegeben werden.

Jede Zeile kann gespeichert werden, wobei sie den Status ,,vorbereitet* erhilt.
Menii-Funktion ,,Postausgang>Speichern* oder Button [l

Es kann aber auch gleich die Postausgangsprotokollierung erfolgen, die den Status
,protokolliert” bewirkt und Anderungen an dieser Zeile nicht mehr erlaubt.
Menii-Funktion ,,Postausgang>Protokollieren* oder Button

Ausgangspunkt:

O Eigenschaftenmaske des Dokumentes, Menueintrag , Postausgange"

Funktion, die auszulGsen ist:

" Postausgang protokollieren
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
2 Postausgang> Protokollieren Protokollieren

[E] Schriftstiick - 20131316 -

Dokument Postausgang 7

P 3o DDEIDE
1s10me

i Status PA-Daturm Wersandart Adresse Bermerkung Protokollierungsdatu
0 Referenzen

% 1 Versionen protokalliert 12.06.2013 ner Brief Fieschener Hafenfest e, . Dresden PIEHAF llimenauer Str. 120620131633
% Kopien/Links neu 12.06,2013 worah per FAK Herr'Wenzel Thomas twenzel@hbkl-isos.de Dresden tw Tharandt

“f" 2 Reprasentationen

) 1 Adressen Jl ll

5 0 Termine

& Postausgangsinformation
Zeichnungsinfo

. PA-Datum: |12.06.2013 [E]
£} 1 Postausgange

& wvorschau
Adresse

Versandart: |vorab per FAX v| Anmerkung zum

Postausgang:

Kurzzeichen: |tw

E-Mail: |twenze|@bkl—isos.de

| |
Anrede / Titel: |Herr LI | LI Telefon: | |
Vorname: [Thomas | Mobil: | |
Name1: [Wenzel | Fax: | |
Name?2: | | Position: | |
Name3: | | Bemerkung:
Strale / Hausnummer: |Tharandter8traﬁe | ’E
Land-PLZ Ort: [DL | - [01159 | [Dresden | Adress-ID; 19151
Statusinformationen
Sendevermerk:
PA-Vorbereiter: Datum PA-Vorbereitung: Status: neu
Protokollierender: Protokollierungsdatum: Versanddatum:

Postausgiinge eines Schriftstiicks bearbeiten
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Vorbelegung von Feldern (konfigurierbar):
e Postausgangsdatum = heute*
e Versandartart = Postausgang extern

Pflichteingaben (Mussfelder, konfigurierbar):
e Empfiangerauswahl bzw. —eingabe
e Postausgangsdatum
e Versandart

Erforderliche Schritte:
= Auswahl einer Empfangeradresse: siehe ,Auswahl/Eingabe einer Adresse"

Wirkung:
In der Tabelle der Protokollierungsinformationen erscheint eine Zeile mit dem Status ,,neu* und der
ausgewahlten Empfangeradresse

= Eingabe oder Kalender-Auswahl des Postausgangsdatums

= Auswahl der Versandart (Liste konfigurierbar)

Optional:
Eintrag einer Bemerkung zur Postausgangsprotokollierung
» Auslésen der Funktion

Wirkung:

Die Daten ,,PA-Datum®, ,,Versandart* und ,,Bemerkung* werden in die aktuelle Zeile der
Protokollierungsinformationen ibernommen, der Status wechselt zu ,,protokolliert”. Danach sind keine
Anderungen an dieser Protokollierungsinformation mehr mdglich. Bei Auswahl der Versandart ,,per E-Mail*
wird das Schriftstiick automatisch als Anhang einer E-Mail versendet. Die unverénderlichen
Protokollierungsinformationen werden im unteren Teil der Maske angezeigt. Nach dem Versenden per E-Mail
erscheint beim spéteren Einsehen in die Protokollierungsinformationen im Feld ,,Sendevermerk* eine
Information und im unteren Feld ,,PA-Datum® der Versendezeitpunkt.

Weitere mogliche Schritte:

» Protokollieren zusatzlicher Postausgange zum selben Schriftstick
z.B. an weitere Empféanger oder an den selben Empfénger auf einem anderen Versandweg (z.B. ,,vorab per
Fax“). Dazu sind die Schritte wie beschrieben nochmals abzuarbeiten.

Hinweis:

Das Protokollieren eines zweiten Postausgangs an den selben Empfanger, z.B. mit einer anderen Versandart
oder zu einem weiteren Datum, geschieht am einfachsten durch Doppeln der Zeile, Vornehmen der
gewlinschten Modifikation und Auslosen der Funktion ,,Postausgang protokollieren®.
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Schriftstiicke zur Postausgangsprotokollierung geben

Soll ein Schriftstiick nicht vom Bearbeiter selbst versendet und dieser Postausgang protokolliert werden,
sondern z. B. von einem Sekretariat, so kann der Bearbeiter das Schriftstiick in einer temporéren
Postausgangsmappe zur Postausgangsprotokollierung geben. Dabei kann der Postausgang vom Bearbeiter
bereits vorbereitet werden, z.B. durch Eintragen einer Empfangeradresse und der gewiinschten Versandart und
eine Bemerkung fiir denjenigen, der den Postausgang vornehmen soll. Zwingend sind diese Eintragungen

aber nicht. Wenn sie vorgenommen werden, ist die Eingabe nicht mit ,,Protokollieren* abzuschlieBen, sondern
mit ,,Speichern®. Der Status der Protokollierungszeile wechselt dabei auf ,,vorbereitet®.

Ausgangspunkt:
B Eigenschaftenmaske des Dokumentes, Eintrag ,Postausgange"

Funktion, die auszuldsen ist:
» Zur Postausgangsprotokollierung geben

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
g Postausgang> Zur Postausgangsprotokollierung | Zur Postausgangsprotokollierung geben
geben

Pflichteingaben (Mussfelder): keine

Erforderliche Schritte:
= Ausldésen der Funktion

Wirkung:

Es erscheint eine Maske zur Auswahl desjenigen, der die temporire Postausgangsmappe erhalten soll.
= Auswahl oder Suche nach dem Namen oder der Organisationseinheit,

wo die Postausgangsprotokollierung erfolgen soll.
= Button ,, OK"

Wirkung:
Es erscheint eine Meldung, in welcher temporiren Postausgangsmappe (Aktenzeichen) der Link auf das
Schriftstiick an welchen Empféanger versendet wurde.

Weitere mogliche Schritte:

Der Empféanger der tempordren Postausgangsmappe kann den eigentlichen Postausgang mit den Schritten
erledigen und protokollieren, die im Abschnitt ,,Postausgangsprotokollierung fir DOMEA *-Schriftstiicke
beschrieben sind.
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Auflosen einer temporiren Postausgangsmappe
Derjenige, der eine temporére Postausgangsmappe zur Postausgangsprotokollierung gesendet bekommt, kann
nach dem Erledigen des Postausganges (Protokollierung) diese Mappe auflosen. Da die
Postausgangsinformationen iiber den Link am Dokument, das in der

Akte beim Bearbeiter verblieben ist, gespeichert sind, wird die temporire Postausgangsmappe beim Aufldsen
einfach programmseitig geloscht.

Ausgangspunkt:

O Eigenschaftenmaske des Dokumentes, Eintrag ,Postausgange™ (Postausgang

ist protokolliert)

Funktion, die auszuldsen ist:
= Postmappe auflésen

A
S

Symbol

Meniieintrag

Kontextmenii

& Mappe aufldsen

Postausgang> Postmappe aufldsen

Postmappe auflosen

Pflichteingaben (Mussfelder): keine

Erforderliche Schritte:
= Ausldosen der Funktion

Wirkung:

Es erscheint eine Sicherheitsabfrage
= Antwort: Button ,Ja"

Wirkung:

Die Mappe wird geldscht und verschwindet aus dem Arbeitskorb.
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Postausgangserfassung fiir Papierpostausginge

Diese spezielle Funktion dient der Erfassung von Postausgingen zu Schriftstiicken, die nicht im DOMEA"-
System erstellt wurden, sondern z.B. in einer Office-Umgebung. Zu diesen Schriftstiicken wird die Erfassung
des Postausganges und die Ablage dieser Informationen in der dem Schriftstiick zugeordneten Akte oder auch

in Postausgangsmappen unterstiitzt.

Ausgangspunkt:
O Dokumentenliste der Akte/Mappe ist gedffnet

Funktion, die auszuldsen ist:
Postausgangserfassung flir Papierpostausgange

Symbol/Button

Meniieintrag

Kontextmenii

&

Dokumente> Papierpostausgangsstiick anlegen

Papierpostausgangsstiick anlegen

Wirkung:

@ Papierpostausgangsstiick anlegen §§

Dokument Postausgang 2

LICYEIREIES

| Status F'A—Datuml Versandart |Adresse Bemerkung Erfassung Erfas
neu 12.06.2013 per Brief Herrwenzel Thomas twenzel@bkl-isos.de Dresden tw Tharandter Straie
q] I | [»
Postausgang Dokumentmetadaten
PA-Datum:* ,m| Dokumentnummer:
Versandart* |per Brief j Dokumenttyp: [ [E] Ausgang Papier i |
Adresse* Briefdatum: |12.06.2012 [F
Globale Adress-ID: Fremdaktenzeichen: | |
Kurzzeichen: |tw | Verantwortlich: | | IEI
Anrede / Titel: |Herr ;I | j Befindet sich in Vorgang/Ablage:
Vorname: [Thomas | Vorgangszeichen im Amt: |Aufgaben 2013 |
Name1: [Wenzsl | Betrefl: |Benachrichtigung der Eltern
Mame2: | |
Mame3: | |
Stralte / Hausnummer: |Tharandter Stralte | | |
Land-PLZOrt DL | - [01159 | [Dresden | Bemerkung: |per Brief
E-Mail: |twenzel@bkl—isos.de |
Position: | |
22l L e Anlagen: |keine
Telefon: | |
Mobil: | |
Fax | |

Papierpostausgangsstiick anlegen

B @ o

B
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Vorbelegung von Feldern (konfigurierbar):
e Dokumenttyp = Ausgang Papier
e Versandart = per Brief
e Briefdatum =, heute*
e Postausgangsdatum =, heute*
e Anlagen = keine

Pflichteingaben (Mussfelder):
e Absenderauswahl bzw. —eingabe
e  Dokumenttyp
e FEingangsdatum

Erforderliche Schritte:

= Auswahl einer Empfangeradresse
Das Hinzufiigen einer Empfangeradresse in Form einer neuer Zeile zur Tabelle der
Absenderinformationen kann auf mehreren Wegen erfolgen:

» Suche und Ubernahme aus den Systemadressen

J

Symbol/Button | Meniieintrag

i Adresse> Adresse suchen

= Erzeugen einer neuen Zeile und Eingabe von Hand in die Adressfelder

Symbol/Button | Meniieintrag

¥ Adresse zum Posteingangsstiick erfassen

Dabei kénnen Suchkriterien in die Adressfelder eingegeben und tiber | #h suchen |im zentralen
Adressbestand gesucht werden. Wurde keine passende Adresse gefunden, kann auf Basis der Suchkriterien
gleich eine neue Adresse erfasst und bei Bedarf auch in den zentralen Adressbestand fiir spétere erneute
Nutzung eingetragen werden.

Adressen, die auf einem dieser Wege in die Absendertabelle kommen, lassen sich vor dem Speichern als
Absender des Posteingangsstiickes noch verdndern.

e Auswahl des Dokumenttyps (Liste ist konfigurierbar)

e Eingabe oder Kalender-Auswahl des Postausgangsdatums

e Auswahl der Versandart (Liste ist konfigurierbar)
Optional:

e Auswahl eines verantwortlichen Bearbeiters (siehe , Nutzer-/OE-Auswahl")

e Wenn bekannt: Aktenzeichen der Akte, in die das anzulegende

Papierpostausgangsstiick eingeordnet werden soll
e Fullen der restlichen freien Felder

Abschluss:
Protokollieren des Postausganges
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
2 Postausgang> Protokollieren Postausgang protokollieren
Wirkung:
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Sind alle Eingaben in Ordnung, wird vom DOMEA® ein Papierpostausgangsstiick angelegt, eine
Schriftstiicknummer vergeben und im Feld Dokumentnummer angezeigt. Die Postausgangsinformationen
werden gespeichert. Das Feld ,,Befindet sich in Akte/Ablage* wird mit dem Aktenzeichen der Akte/Mappe
gefiillt, aus der heraus das Papierpostausgangsstiick angelegt wurde. Die Felder ,,Erstellt am:* und ,,Erstellt
von:* werden mit den aktuellen Daten gefiillt. Nachtriigliche Anderungen sind bei einem Teil der Metadaten
des Schriftstiickes mdglich, nicht mehr jedoch an den ,,gestempelten‘ Postausgangsinformationen. Es konnen
aber zusitzliche Postausgénge zum selben Schriftstiick erfasst werden, z.B. an weitere Empfanger oder an den
selben Empfanger auf einem anderen Versandweg (z.B. ,,vorab per Fax*). Weitere Funktionen werden aktiv
und konnen ausgeldst werden:
= Anlegen eines neuen Papierpostausgangsstiickes mit Erhalt des Inhalts einiger
Felder (konfigurierbar)
= Offnen der Eigenschaften des Papierpostausgangsstiickes, z.B. zum Eintragen
von Terminen
» Versenden und Verteilen des Posteingangsstuickes
» Einordnen in eine Akte/einen Vorgang
» Bearbeiten der erlaubten Metadatenfelder des Papierpostausgangsstiickes,
Speichern iiber

SchlieBen der Maske:
Symbol/Button | Meniieintrag Beschreibung
E Dokument> Schlie3en Rechte obere Ecke der Maske

Wurde das Papierpostausgangsstiick nicht in eine andere Akte eingeordnet, erscheint es in der Dokumentenliste
der Akte/Mappe, in der das Erstellen erfolgte. Wird versucht, die Maske zu schlieen, ohne die Erfassung des
Papierpostausgangsstiickes durch Protokollieren bzw. Speichern abgeschlossen zu haben, erscheint eine
Abfrage, ob die gednderten Daten gespeichert werden sollen.

Hinweis:

Zur Unterstiitzung der Massenerfassung von Papierpostausgingen ist es moglich, die Erfassungsmaske direkt
aus dem LinDesk-Hauptfenster {iber einen Meniipunkt aufzurufen, ohne erst eine Akte oder Mappe fiir das
Ablegen der Papierpostausgangsdokumente 6ffnen zu miissen. Beim ersten Aufruf dieser Art ist innerhalb der
Maske eine Akte auszuwéhlen, in der die Papierpostausgangsdokumente abgelegt werden. Fiir weitere Aufrufe
merkt sich das System diese Akte. Auf diesem Weg wird das Aktualisieren der Dokumentenliste der Zielakte
eingespart, was sich bei Akten/Mappen mit vielen Dokumenten sonst nachteilig auf die
Arbeitsgeschwindigkeit auswirkt.

Registrierung weiterer Postausginge zu einem Schriftstiick

Soll die Postausgangsprotokollierung eines Schriftstiickes an weitere Empfanger oder an gleiche Empfanger auf
unterschiedlichen Wegen oder nochmals zu einem anderen Postausgangsdatum erfolgen, geschieht dies
prinzipiell auf die gleiche Weise wie im Abschnitt , Postausgangsprotokollierung fir DOMEA *-Schriftstiicke
beschrieben. Die neuen Protokollierungsinformationen werden den vorhandenen hinzugefiigt.
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Suche nach Postausgingen

Zur Suche nach Dokumenten mit Postausgangsinformationen als Suchkriterium dient innerhalb der
Dokumentensuche die spezielle ,,Suche nach Postausgiingen®. Hier ist es moglich, den Empfanger, die
Versandart, das Postausgangsdatum neben den iiblichen Suchkriterien einzugeben. Die Suchergebnisliste
enthilt zu jedem protokollierten Postausgang eine Zeile, also sind mehrere Zeilen zu einem Dokument mdglich.
Aus der Suchergebnisliste heraus ist unmittelbar das Einsehen in die Dokumente moglich.

Ausgangspunkt:
O Dokumentensuche

Funktion, die auszuldsen ist:
» Postausgangssuche

Symbol/Button | Meniieintrag Beschreibung
5% Suche> Postausgangssuche Suche-Auswahlliste ,,Postausgangssuche*
Wirkung:

Suchkriterienfelder fiir Maske Postausgangssuche werden eingestellt

Erforderliche Schritte:
= Auswahl bzw. Eingabe der gewlinschten Suchkriterien
» Suche Starten
Symbol/Button | Meniieintrag Tastenkombination
Suche> Suche starten ENTER

Die Postausgédnge zu Schriftstiicken, die die Suchkriterien erfiillen, werden in der Ergebnisliste im unteren Teil
der Maske angezeigt.

Mogliche weitere Schritte:
= Neue Suche, evtl. nach ,Felder leeren™ und Neueingabe von Suchkriterien
= Einsehen/Bearbeiten der gefundenen Schriftstiicke, je nach Zugriffsrecht
» Einsehen/Bearbeiten der zugehdrigen Akte zum Schriftstiick
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E-Mail und Fax im System
Empfang von E-Mails und Fax
Eingehende E-Mails und elektronische Fax-Einginge werden in der Posteingangsstelle wie
andere Posteingiinge angezeigt. Der Dokumenttyp ist ,,Eingang E-Mail* bzw. ,,Eingang Fax
(elektronisch)®.
Folgende Funktionen werden beim weiteren Umgang mit E-Mails unterstiitzt:

= ,Blattern" durch die E-Mails

=  Weiterleiten

= Antworten

= Ablegen von Anhangen

= Weitere Funktionen wie bei allen Posteingangsstlicken

Einsehen/Bearbeiten von E-Mails
Fiir das Offnen von E-Mails zum Einsehen oder weiteren Aktionen kann sowohl die Standardfunktion
,»elektronisches Dokument einsehen® als auch die ,,Bléttern‘“-Funktion fiir E-Mails genutzt werden.
Diese Funktionen stehen in

O der Posteingangsstelle

8 den Eigenschaften des Dokumentes

O der Dokumentenliste der Akte
zur Verfligung.

Im Folgenden wird die Funktion des Aufrufs mit Bldttern beschrieben. Das allgemeine Einsehen ist bis auf die
Funktion des Weiterblitterns identisch mit dieser.

Ausgangspunkt:
O Posteingangsstelle oder Dokumentenliste der Akte

Funktion, die auszuldsen ist:

+ E-Mails einsehen
Symbol/ | Meniieintrag Meniieintrag
Button
e Posteingangsstelle: Dokumente> Dokumentenliste der Akte: Dokumente>>Durch
Ausgewidhlte Posteingdnge durchblittern ausgewahlte Dokumente bléttern

Erforderliche Schritte:
= Auswdhlen der einzusehenden E-Mails durch Anklicken oder keines auswahlen
» Ausldsen der Funktion
Wirkung:
Wurden E-Mails ausgewéhlt, erfolgt das Bléttern durch diese. Wurde keine E-Mail ausgewihlt, wird durch alle
E-Mails der Liste gebléttert.

Eine E-Mail wird gedffnet:
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[E] burch Dokumente biattern 505
Dokument Vorgang zum Dokument 2

[«lafss

Dokumentnummer. 2013/313 Erstelitam: [12.06.2013 [5] ISETIET [ EETIEE: S < IEE il HEre 6

Gesendet am

Dokumenttyp: E-Mail Erstelltvon: Demao Benutzer
An

Fremdaktenzeichen Briefdatum: Ell Kopie
Befindet sich in Vorgang: Test Textmarken Verantwortlicher Bearbeiter. EI Betreff. E-Mail mit zZip-Anhang

Vorgangszeichen im Amt Typ:

Betreff: |E-fail mit zip-Anhang Sehr geehrte Damen und Herren,

[v]

hitte prifen Sie folgenden Sachverhalt. Details finden Sie im Anhang.
Mit freundlichen Grigen

Dema Benutzer
Dw-Organisator

Bemerkung
Behdrde XY
Demo-Ministerium [D | DI

Tharandter Str. 5, 01159 Dresden | Postfach 10 00 00, 01001 Dresden
Telefon (03 51) 42594 16 | Fax (03 51) 4 25594 86 | twenzel@bkl-isos.de

Bitte beachten Sie: Kein Zugang fir elektronisch signierte sowle
fir verschiiisselte elektraonische Dokumente

(TEgET | Diese E-Mail ist vertraulich. Wenn Sie nicht der richtige Adressat
Bearbeitungsvermerk: |- 12062013 16:53 demouser Zur Infarmation - sind oder diese E-Mail irtimlich erhalten haben, dann infarmieren
zl. Sie bitte sofart den Absender und vernichten Sie diese E-Mail.

e

|Name Grifkke Datum |

anhang 7in 127758 |

& Offnen...
Offnen mit...

==

@, Speichern unter..

m Ablegen als Dokument in Vorgang

Bléttern durch die E-Mails

Mogliche Funktionen:
= Blattern
=  Weiterleiten
= Antworten
= Anhange ablegen im Dateisystem oder in der Akte, in der sich die E-Mail
= befindet
= Einsehen in die Anhange
* Drucken der E-Mail
= Loschen der Anhange
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E-Mail Weiterleiten
Ausgangspunkt:
B Geodffnete E-Mail

Funktion, die auszuldsen ist:
»  Weiterleiten
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip Tastenkombination
EJ Nachricht > Weiterleiten Leitet die E-Mail weiter STRG-R

Erforderliche Schritte:

= Ausldsen der Funktion
Wirkung:
Es wird eine neue E-Mail in einer eigenen Maske angezeigt. der Betrefftext wird aus dem Betrefftext der
eingegangenen E-Mail mit dem Vorsatz ,,WG:* gebildet. Die Anhinge bleiben in der weiterzuleitenden E-Mail
erhalten.

» Eingabe des zu sendenden Textes, Hinzufliigen von Anhangen

= Auswahl des Empfangers (siehe Abschnitt ,Erstellen von E-Mails")

= \Versenden

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip Tastenkombination
= Nachricht > Senden Speichert und versendet die E-Mail | STRG-M
Ergebnis:

Es wird ein E-Mail-Ausgangsdokument erstellt, das vor der Schriftstiicknummer die Zeichen ,,WG:* erhilt.
Geschieht das Antworten aus der Posteingangsstelle, wird das neue E-Mail-Ausgangsdokument in eine pro
Nutzer vorhandene Mappe ,,E-Mails -Nutzername** gelegt. Geschieht das Antworten aus einer Akte (E-Mail
bereits eingeordnet), wird das neue E-Mail-Ausgangsdokument in der selben Akte abgelegt.

E-Mail Antworten
Ausgangspunkt:
O Geodffnete E-Mail

Funktion, die auszulOsen ist:
= Antworten
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip Tastenkombination
= Nachricht > Antworten Dem Absender antworten STRG+UMSCHALT-R

Erforderliche Schritte:

= Auslésen der Funktion
Wirkung:
Es wird eine neue E-Mail in einer eigenen Maske angezeigt. Der Empfanger ergibt sich aus dem Absender der
eingegangenen E-Mail, der Betrefftext wird aus dem Betrefftext der eingegangenen E-Mail mit dem Vorsatz
,»AW:* gebildet. Die Anhénge werden in der Antwort-E-Mail nicht mit gesendet.
Weitere Schritte

» Eingabe des zu sendenden Textes

» Hinzufiigen von Anhangen
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= Versenden

E-Mail Allen antworten

Das Antworten kann auch an alle Adressaten der eingegangenen E-Mail gleichzeitig erfolgen. Dazu ist nur
anstelle der Funktion ,,Antworten® die Funktion ,,Allen antworten* zu benutzen.

Offnen der E-Mail-Anhénge
Ausgangspunkt:
O Gedffnete E-Mail

Funktion, die auszuldsen ist:
» Anhang 6ffnen

)

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii

Tastenkombination

Weitere

B Anhiinge > Offnen Offnen

STRG-O

Doppelklick

Erforderliche Schritte:
* Anklicken des zu 6ffnenden Anhangs
= Ausl6sen der Funktion

Ergebnis:

Die Datei wird mit dem konfigurierten, zum Dateityp passenden Programm ge6ffnet.

Weitere Schritte:
»  Offnen mit anderem Programm

Bitte beachten Sie: Kein Zugang fir elektronisch signierte sowie
fir verschiisselte elektronische Dokumente.

Diese E-Mail ist vertraulich. Wenn Sie nicht der richtige Adressat
sind ader diese E-Mail irtiimlich erhalten haben, dann infarmieren

i bites cofort slem Alesmclor mel s omemickbbom Cie Slice s T Bl

|Name |Gr|':'||3.e |Datum

E Lohnakte 11.5_14-13.pdf GE347498

B, Offnen...
Offnen mit...

@, Speichern unter..
m Ablegen als Dokument in Vorgang ¥

Anhang einer E-Mail 6ffnen

Wirkung:
Die ,,Offnen mit“-Funktionalitit des Betriebssystems wird gestartet.
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Ablegen der Anhénge in der Akte
Befindet sich die E-Mail in einer Akte, konnen die Anhinge als DOMEA®-Dokumente in
derselben Akte abgelegt werden.

Ausgangspunkt 1:
O Dokumentenliste der Akte, E-Mail getffnet

Ausgangspunkt 2:
™ Dokumentenvorschau der E-Mail

Funktion, die auszuldsen ist:
= Ablegen als Dokument in Akte/Vorgang

[
~| o -
AN

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
[m Anhénge > Ablegen als Dokument in | Ablegen als Dokument in Akte/Vorgang
Akte/Vorgang

Erforderliche Schritte:

» Auswahlen des abzulegenden Anhangs durch Anklicken
» Auslésen der Funktion

Wirkung:

Es wird ein neues Dokument in der Akte angelegt. Die vergebene Dokumentnummer wird in einem Hinweis
gemeldet. Das neue Dokument erscheint in der Dokumentenliste der Akte. Die Anhang-Datei wird geloscht. Es
verbleibt nur der Name des Anhangs in der E-Mail erhalten.

Ablegen von Anhdngen mit Archivdateien
[ @ Frage Iﬁ )

Die Datei *anhang.zip® ist eine Archivdatei.
@ Sollen die in der Archivdatei befindlichen Dateien einzeln als Dokumente abhgelegt werden?

Ja Hein

L

Ablegen von Dateien eines zip-Archivs
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0 Allgemeine Akte - Test Textmarken -

Vorgang Dokumentablagen Dokumente E-Mail Ansicht 7

¢ [l Test Textmarken

. anhang (3}
&4 Historie

& Prozess

¢ [21 Dokumente (17 /20)

EEIRFEIEREENCEIEITE

|Schriﬂst[]cknummer" |Eletreff

-g, 201330 E-Mail mit zip-Anhang

20135330 E-Mail mit zip-Anhang

0 Referenzen

W 2013329

ﬁ 1 Adressen

@ Empfangerinformation

8 0 Termine

%] Fachdaten

& Ortsbeziige

Ifb 0 zugeordnete Vorgange
[ij 0 untergeordnete Vorgange
&) Kostenlegung

E-Mail mit zip-Anhang

Drresilner Siralle 57 wllembarl - Geogbe Maps

( ol Adigesse: Dl Strale 53 ey
L pod 458 Ottendart-Ckrilia i

! L s
[

Bl s, e dedmans Ty =Tiresdner—Smalla=t Hofordurfo: .

[»

Pty Brog fhamndy

i e e R

3 I [«d][41] 101 [ e ] Seitenbreite ~ | 2~
< i o] oI | [» FAES I S R
Ablage mit den einzelnen Dateien der zip-Archivdatei
Ablegen der Anhinge im Dateisystem
Ausgangspunkt:
O E-Mail gedffnet
Funktion, die auszulGsen ist:
= Speichern unter
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Tasenkombination
s Anhinge > Speichern unter Speichern unter | STRG-S

Erforderliche Schritte:

» Auswahlen des abzulegenden Anhangs durch Anklicken

= Ausldosen der Funktion

Wirkung:

Eine Maske zur Auswahl des Zielortes im Dateisystem erscheint.
Nach Auswahl und ,,Speichern wird die Datei im Dateisystem abgelegt. Der Anhang in der E-Mail bleibt

erhalten.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6

B @ o o

43




B.K.L.-iSOS cmn (.

Integrationsservice fiir offene Systeme N )}

~| o -
N

Erstellen von E-Mails
E-Mails werden aus der Dokumentenliste einer Akte/Mappe heraus erstellt. Dabei konnen Dokumente der Akte
beim Erstellen der E-Mail gleich als Anhang iibergeben werden.

Ausgangspunkt:
O Dokumentenliste der Akte

Funktion, die auszuldsen ist:
» E-Mail mit Anhéngen anlegen
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
By Dokumente > E-Mail mit Anhéngen anlegen E-Mail mit Anhéngen anlegen

Erforderliche Schritte:

» Auswahlen der als Anhang zur E-Mail vorgesehenen Dokumente durch Anklicken
» Auslésen der Funktion

Wirkung:

Wurde ein Winword-Dokument ausgewihlt, erscheint die Frage:

[ @ Frage @1

9 Soll firr das Dokument “2013:316™ anstelle des "Office-Dokument™
* ein PDF-Dokument versendet werden?

Ja Hein

Wird die Frage mit ,,Ja* beantwortet und es wurde noch kein aktuelles PDF-Dokument zum ausgewéhlten
Winword-Dokument angelegt, wird im Hintergrund das Winword-Dokument in ein PDF-Dokument gewandelt
und als Anhang eingetragen. Existiert das PDF-Dokument bereits in richtiger Version, wird dieses genommen.
Bei ,,Nein“ wird das Winword-Dokument als Anhang verwendet.

Die Maske ,,E-Mail* erscheint:
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=7 E-Mail - Ausgang - Az: Test Textmarken
Nachricht Adresse Anhange Extras 7
CIERt L
Dokument
Schriftsticknummer: Ersteller: Erstellungsdatum:
Aktenzeichen: Test Textmarken Bemerkung: Gesendet am:
E-Mail
Absender: |t\nrenzel@bkl—isos.de ;' Antwort an: |t\nrenzel@bkl—isos.de ;'
| |
Kopie: | |
Blindkopie: | |
Betreff: |A?_ Test Textmarken |
Nachricht Anhénge
Sehr geehrte Damen und Herren, |Name Grike Datum

2013 316.docy 136805 12.06.201317:23

Mit freundlichen Grifien

(¥ Anhang umbenennen

Demo Benutzer
DV-Organisator

Meuer Mame: |Anfrage an BKL.docx |

Alter Mame: 2013 316.docx

Landeshauptstadt Dresden | Ok H Abbrechen ‘

Demo-Ministerium [ D] D 1l

St Petersburger Str. 9, 01069 Dresden | Postfach 12 00 20, 01001 Dresden
Telefon (03 51) 4 88 42594 16 | Fax (03 51) 4 88 42594 88 | twenzel@bkl-isos.de

Bitte beachten Sie: Kein Zugang fiir elekironisch signierte sowie
furverschlisselte elektronische Dokumente.

Diese E-Mail istvertraulich. Wenn Sie nicht der richtige Adressat
sind oder diese E-Mail irtimlich erhalten haben, dann informieren
Sie bitte sofort den Absender und vernichten Sie diese E-Mail.

Prioritat: () niedrig @ normal  hoch [] Vertraulich Anfordern: [] Lesebestitigung [ ] Empfangsbestatigung

E-Mail Maske mit Kontextmenii un der Option ,,Anhang umbennen*

Die gesamten Optionen fiir die Anhdnge sind iiber das Kontextmenii oder das Menii ,,Anhidnge* aufrufbar.
= Offnen
= Offnen mit
=  Hinzufligen
= Speichern unter
=  Anhang umbennen
= Loschen

Die ausgewdhlten Dokumente sind in der Tabelle ,,Anhénge* enthalten. Als Empfingeradressen werden alle
Adressen als Vorbelegung eingetragen, die den Dokumenten im Anhang bereits zugeordnet wurden.
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Festlegen der Empfingeradresse(n)
E-Mail

Absender: |twenze|@bk|—isos.de LI Antwort an: |mrenzel@bkl—isos.de LI
An |
Kopie: ,— ﬁ Adresse aus Akte Stig-a
R ,_ ﬂ Adresssuche Strg-F3
indkopie:
PE L1 3% verteiler Strg-T
Betref. |Az Tesi Teximarken

Kontextmenii bei Klick im Feld ,,An*

= Auswahl durch Adresssuche

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
B Adresse > An Adresssuche
Wirkung:

Es offnet sich die Maske Adresssuche.

ﬂ, Adresssuche
Suche Adresse ?
| [] GroR-/Kleinschreibung beriicksichtigen
[ Suche | Zuletztverwendet |
Suche starten
Adresse
Kurzeichen: | | Telefon: | |
Anrede [Titel: | ~| | = mobir | |
Vorname: | | Fax: | |
Name: | | Fursap: | |
Strafte /Hausnummer: | | | |
LandPLZO | [ | | Kategorie
E-Mail:  [*@bkkisos*® | [Jalobal []OE-bezogen [ ]persdnlich
Position: | |
Bemerkung: | |
|Kurﬂeichen |E—Mai| Mamel |Name3 ‘\'|Anrede |Tite| |V0rnam
ﬁ 1505 aluxi@bkl-isos.de BlL -1505 Lux sl
ﬁ wyogelghkl-isos.de BkL -1808 GmbH Herr Walfram Yogel 1=
ﬁ 1505 hkubschi@bkl-isos.de B.lL. - 1505 GmbH Herrm Bernd kubsch
ﬁ 1505 hkubschi@bkl-isos.de B.lL. - 1505 GmbH Herrm Bernd kubsch
P 1205 dkraecker@bkl-isos.de B.k.L -1808 GmbH Herr Daniel krascker |
] Il | [r]
| 0 | | Ubernehmen | | Abbrechen
15 Adresse(n) gefunden.

Auswahl iiber Adresssuche

Eingabe von Suchkriterien, Start der Suche, Anklicken der gewiinschten Adresse in der Ergebnisliste der
Suche, Button ,,Ubernehmen*
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= Auswahl durch Verteiler

Symbol/Button

Meniieintrag

Kontextmenii

=

Adresse > Verteiler

STRG-T

Es offnet sich die Maske Verteilerliste.

32 verteilerliste

Verteileradministration

Verteilertyp Adresse Im-/Export ?

LILNEIE
|Veneiler‘wp |Ver‘[ei|ername |Adressen

éﬁ als glohale Adresse  ImporTest aluxihkl-isos.de ines@zipfel.com witest@d 330 bkidd.de dk
E,'E als globale Adresse  Yereiler3 adr2@testde adrig@test.de adra@iest.de
g% alzglobale Adresse  Daniel 003 Wi @d330 dkraecker@web.de
E,'E als globale Adresse  Daniel 005 kraecker@@d330 aaa@bed.de a kloz@web.de
E,'E als glohale Adresse Test Thomas mailthomaswenzel@gmail.com claudisschmitt! 989&@amail.
4] Il | ID
Verteiler
Verteilername: |Vertei|er3 |

Vereilertyp: ® global () OE-bezogen (' persénlich
Adressen
Ethailt [ ] |E-Mailadresse
An El An adr2 @test de
An El An adr3@test de
An El An adr3@test de

| Ok | ‘ Abbrechen

Auswahl des Verteilers durch Anklicken und Ubernehmen durch

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
E} Verteileradministration> Verteiler ibernehmen Ubernehmen

Auswahl durch Ubernahme aus der Akte/dem Vorgan

Symbol/Button | Meniieintrag Tastenkombination | Kontextmenii
v ] Adresse > Adresse aus Akte STRG-A Adresse aus Akte

Es offnet sich die Maske Adressauswahl.
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-
Schlied
) Schicten zordnet als’ auf: |Adressat LI
[] Adressen des iibergeordnete Zeige
Fir AP |Zugeordnetals | E-Mail Kurmeichen  |Anrede |Titel  |vomame MName1 Name
ia Adressat aazaa@@bbb.co PIEHAF Fieschener Hafer
nein Adressat twenzel@bklisos.de fi Herr Thomas Wenzel
4 I | [»
| Dk ‘ | Ubernehmen | | Abbrechen
gefilterte Adressen aus dem Vorgang
= Auswahl Durch freie Eingabe:
in den Feldern An, Kopie, Blindkopie
= Optional: Festlegen der Prioritat der E-Mail:
(Voreinstellung: ,,normal*)
" Speichern des Dokumentes
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip Tastenkombination
IH Nachricht> Speichern | Sichert eine E-Mail | STRG-S
Wirkung:
Das Dokument wird angelegt, eine Schriftstiicknummer vergeben. Das Dokument erscheint in der
Dokumentenliste der Akte. Der Status des Postausganges ist ,,vorbereitet*.
. Versenden des Dokumentes
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip Tastenkombination
= Nachricht > Senden Speichert und versendet die E-Mail STRG-M
Ergebnis:

Die E-Mail wird zum Versand an den Server iibergeben.
Die Maske ,,E-Mail“ wird geschlossen.
Der Status des Postausganges ist ,,protokolliert®.
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@ Schriftstiick --= 20131318 - E-Mail mit zip-Anhang

Dokument Postausgang ?

+ [= 20131318
@ Historie
3 Referenzen
% 1 Versionen
B3| KopieniLinks
w)“‘l Reprasentationen
ﬁ 0 Adressen
5 0 Termine
ﬁZeichnungsinfo
7 3 Postausgange
[& vorschau

LILYE

Status | PA-Datum | Yersandart |Adresse Protokollierungsdaturn  |Bemerkung  |Protokollierender
protokolliert 13.06.2013 per E-mail wogel@E@bkl-isos.de 13.06.201311:42 demouser
protokolliert 13.06.2013 per E-mail aasaa@hbb.cc 13.06.201311:42 demouser
protokolliet 13.06.2013 per E-hail twenzel@bkl-isos.de 13.06.201311:42 demouser

q i

Postausgangsinformation

PA-Datum: IW| Versandart: J Anmerkung zum
Postausgang:
Adresse
Kurzzeichen: E-Mail: aaaaa@bbb.cc
Anrede J Titel: J J Telefon:
Vorname: Mabil:
MName1: Fax:
MName2: Position:
Mame3: Bemerkung:
Straflke / Hausnummer:
Land-PLZ Ort: Adress-ID:
Statusinformationen
Sendevermerk:
PA-Vorbereiter: demouser Datum PA-Vorbereitung: 13.06.2013 11:4! Status: protokolliert
Protokollierender: demouser Protokollierungsdatum: 13.06.2013 11:4! Versanddatum:

automatische E-Mail-Postausgangsprotokollierung

Ist das serverseitige Versenden der E-Mail erfolgt, wird als Status des Postausganges ,,versendet* angezeigt, das
Postausgangsdatum wird gesetzt. Im Feld ,,Sendevermerk* erscheinen Informationen zum Erfolg oder zu
Fehlerzustinden beim Versenden.

Erstellen von Faxen

Das Erstellen und Versenden eines Fax geschieht prinzipiell wie im Falle einer E-Mail. Der einzige Unterschied
besteht darin, dass eine besondere E-Mail-Adresse anzugeben ist. Sie hat die Struktur

Externe Empfanger: OFaxnummerdesEmpfingers@fax
Interne Empfanger: Hausapparat@fax

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Versenden von E-Mails und Fax

Neben dem sofortigen Versenden entsprechend der Beschreibung im Abschnitt zum Erstellen von E-Mails gibt
es die Moglichkeit, das Versenden iiber den Postausgang eines Dokumentes zu veranlassen. Dazu ist eine der
Versandarten ,,per E-Mail*, ,,vorab per E-Mail“ auszuwihlen. Uber die Funktion ,,Postausgang protokollieren*
wird das Versenden ausgelost. Ist das zu versendende elektronische Dokument keine E-Mail, wird eine E-Mail
mit dem Betrefftext des zu versendenden Dokumentes und dem Dokument als Anhang aufgebaut und
versendet.

Weitere Funktionen zu E-Mails

(Abwesenheitsmanager, Verteiler, Filter)

Diese Funktionen sind aus dem LinDesk-Hauptfenster iiber den Meniipunkt ,,Einstellungen >
E-Mail-Einstellungen* erreichbar.

\\L- -//:
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Abwesenheitsmanager
Ausgangspunkt:
O LinDesk-Hauptfenster

Funktion, die auszuldsen ist:
= Abwesenheitsmanager
Symbol/Button | Meniieintrag
i3 Einstellungen > E-Mail-Einstellungen>Abwesenheitsmanager

Wirkung:
Die Maske ,,Abwesenheitsmanager erscheint:

ﬁ\, Abwesenheitsmanager :

Abwesenheitsinformation 7

bd

Ich bin zur Zeit ® nichtim Haus ) im Haus
Mitteilung

Vom 17.06. - 19.06. bin ich auf Dienstreise.
Meine Vertretung Ubernimmt...|

letrte Anderung: [12.06.2012 |

Abwesenheitsmanager
Die aktuelle Einstellung wird angezeigt.

Mégliche Funktionen:
= Andern des Mitteilungstextes
» Kennzeichnung, ob anwesend oder nicht

Wirkung:
Beim FEintreffen einer E-Mail bei Nicht-Anwesenheit des Empfangers wird die vorgesehene Meldung an den
Absender tibermittelt. Ein automatisches Weiterleiten der eingehenden E-Mails ist nicht vorgesehen.
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Verteileradministration
Ausgangspunkt:
O LinDesk-Hauptfenster
Funktion, die auszuldsen ist:
» \Verteilerliste
Symbol/Button | Meniieintrag
25 Einstellungen > E-Mail-Einstellungen > Verteilerliste bearbeiten

Die Maske ,,Verteilerliste* erscheint.

| 25 verteileriiste
Verteileradministration Verteilertyp Adresse Im-/[Export 7

- X

ENEE
|Ver‘[ei|eﬂyp |Ver‘[ei|ername |Adressen
E'E als globale Adresse ImpaonTest aluxi@bkl-isos. de ines@zipfel com witesti@d 230 bKldd.
E'E als alobale Adresse Yereiler3 adr2i@test.de adra@test.de adri@test.de
g%  als globale Adresse Dianiel 003 wid @330 dkraecker@web.de
E,'i als globale Adresse Daniel 005 kraecker@d 330 aaa@bed.de a klogweh.de
1| Il | ID

Verteiler

Verteilername: |Vertei|er3 |

Verteileriyp: @ global () OE-bezogen () persinlich

Adressen

Ethailt | |E-Mailadresse |
AR E  An aur2@test e

Kopie Cc adriftest.de

Blindkopie = Bce adri@test de

| ] || Abbrechen |
| Ubernimmt den ausgewdhlten '-.-"-':rteil-':r|
Verteilerliste

Mogliche Funktionen:
» Andern eines vorhandenen Verteilers
Erforderliche Schritte:
= Anklicken des zu andernden Verteilers in der oberen Tabelle
Wirkung:
Die Adressen des ausgewihlten Verteilers werden in der unteren Tabelle angezeigt.
» Zum Modifizieren einer Adresse:

Symbol/Button | Auswahl Kontextmenii
| ﬁ Anklicken der zu dndernden Adresse in Adresse andern
der unteren Tabelle mit der rechten Maustaste

Wirkung:
Die ausgewdhlte Adresse wird in der Maske ,,Freie E-Mail-Adresseingabe* angezeigt.
Ausfiihren der Anderung durch Editieren und Speichern durch Button ,,0K*
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Wirkung:
Die gednderte Adresse erscheint im Verteiler.

=  Zum Loschen einer Adresse:

Symbol/Button | Auswahl Kontextmenii
| 'ﬂ Anklicken der zu 16schenden Adresse in Adresse 16schen
der unteren Tabelle mit der rechten Maustaste

Wirkung:
Die ausgewdhlte Adresse wird aus dem Verteiler entfernt.

= Zum Andern der Einstellung ,Erhalt" zu einer Adresse: Anklicken der
Adresse in der unteren Tabelle mit der rechten Maustaste und Kontextmentiipunkt oder Doppelklick auf die
entsprechende Adresszeile.

Adressen

Ethalt | | |E-Mailadresse

AN 5] An wid @ 330 -

& [ An dkraecker@mweh.de i@ Adresse ander
ﬂ, Adresse hinzufiigen

ﬁ Adressen suchen

ﬂ Adresse ldschen Entf
{{} Erhalt ¥ [] An
Kopie

Blindkopie

Verteiler bearbeiten

Wirkung:
Der Eintrag ,,Erhélt” der ausgewdhlten Adresse wird geéndert.

Anlegen eines neuen Verteilers
Funktion, die auszulOsen ist:
= Neuer Verteiler
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
EL Verteileradministration > Neuer Verteiler Erstellt einen neuen Verteiler

Erforderliche Schritte:

= Auslésen der Funktion
Wirkung:
Es wird ein neuer Verteiler mit dem Namen ,,Neuer Verteiler vorbereitet. In das Feld ,,Verteilername* ist der
gewiinschte Name einzutragen. Die vorgesehenen Adressen des Verteilers sind iiber eine Adresssuche
auszuwihlen oder von Hand iiber den Meniipunkt ,,Adresse > Adresse hinzufiigen* in der Maske ,,Freie E-
Mail-Adresseingabe“ einzugeben.

e Optional: Andern des Standardtyps ,,privat* in ,,Global* oder ,,OE-bezogen* je nach bestehendem

Recht
e  Optional: Andern des Standardeintrags fiir ,,Erhalt
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» Speichern des Verteilers

Symbol/Button | Meniieintrag Tastenkombination

= Verteileradministration > Speichern STRG-S

Loschen eines Verteilers

Funktion, die auszulGsen ist:

= Verteiler [6schen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii

Ey Verteileradministration> Verteiler 10schen Verteiler 16schen

Erforderliche Schritte:

= Anklicken des zu l6schenden Verteilers in der oberen Tabelle
= Ausldosen der Funktion

Wirkung:

Der ausgewihlte Verteiler wird aus der Liste entfernt.
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E-Mail Filterregeln administrieren

Ausgangspunkt:

O LinDesk-Hauptfenster
Funktion, die auszuldsen ist:

= Verteilerliste

Symbol/Button | Meniieintrag Weitere
k& Einstellungen > E-Mail-Einstellungen > Filterregeln bearbeiten
Wirkung:

Die Maske ,,SPAM- und Nachrichtenfilter* erscheint.

I -r?,' SPAM- und Nachrichtenfilter
Filterregel ?

|Eleschreibung Ablage Regel fir |E-MaiI-Adresse
(3] Eetrefffilter (Enthalt =) Fosteingangsstelle
F1 Adressfilter Fosteingangsstelle demouser aaaaa@bbb.co
4] Il IC

Auswahlkriterium

i@ E-Mail-Nachrichten von folgender Absenderadresse |aaaaa@bbb.cc
[vollstdndige Adresse ( name@mail.de ) oder Teiladresse mit Stern ( *@mail.de ) ]

) E-Mail-Nachrichten die ) mit folgendem Betreftext beginnen

@ die den folgenden Text im Betreff enthalten

) E-Mail-Nachrichten mit der 0.g. Absenderadresse und dem o.g. Betrefftext

Einstellungen

In der Eingangsstelle in die Ablage Spam| ﬂ verschieben.

FPosteingangsstelle
i) Diese Filterregel ist eine persénliche Regel. |privates

Spam

@ Diese Filterregel ist eine globale Regel.

i) Diese Filterregel ist fiir eine Arbeitsgruppe. ‘ ‘

Liste der aktuellen Filterregeln

Funktion, die auszuldsen ist:
= Neue Filterregel
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip Kontextmenii
Irg;J Filterregel > Neue Filterregel | Erstellt eine neue Filterregel | Neue Filterregel

Erforderliche Schritte:
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»= Auslésen der Funktion
Wirkung:
Es wird eine neue Regel vorbereitet.

= Auswahl:
Aus dem Bereich ,,Auswahlkriterium® ist auszuwahlen, ob der Filter auf die Absenderadresse, auf den
Betrefftext oder auf eine Kombination beider wirken soll. Beim Betrefftext kann unterschieden werden, ob der
Textbestandteil am Beginn des Betrefftextes oder an beliebiger Stelle innerhalb des Betrefftextes gesucht
werden soll. Vorbelegung: ,,Adressfilter*
Im Bereich ,,Einstellungen® ist auszuwéhlen oder einzugeben, wohin eine E-Mail abgelegt werden soll, die
,»positiv gefiltert wurde. Dies kann eine vorhandene Ablage innerhalb der Posteingangsstelle sein, aber auch
eine noch nicht vorhandene, die dann beim ersten Auftreten einer entsprechenden E-Mail automatisch angelegt
wird.

= Optional:
Hat der Nutzer das Recht zum Bearbeiten globaler Regeln, kann er die neu erstellte Regel als ,,global*
kennzeichnen.

= Abschluss

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
& Filterregel > Filterregel speichern Speichert die vorgenommenen Anderungen

= Andern einer vorhandenen Regel
Voraussetzung:
Die Regel ist eine personliche Regel oder es besteht das Recht zum Bearbeiten globaler Regeln.
Erforderliche Schritte:

» Anklicken der zu andernden Regel in der oberen Tabelle
Wirkung:
Die eingestellten Eigenschaften der ausgewdéhlten Regel werden im unteren Bereich der Maske angezeigt.
Wenn das Recht zum Bearbeiten besteht, werden die Felder und Optionseinstellungen dnderbar.

= Ausfiihren der Anderung durch Editieren und Speichern durch Button ,Andern®
Wirkung:
Die geédnderte Regel erscheint in der Tabelle.

Funktion, die auszuldsen ist:
» Filterregel 16schen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
iy ] Filterregel > Filterregel 16schen Filterregel 16schen
Voraussetzung:

Die Regel ist eine personliche Regel oder es besteht das Recht zum Bearbeiten globaler Regeln.
Erforderliche Schritte:

= Anklicken der zu léschenden Regel in der Tabelle

» Ausldsen der Funktion

Wirkung:
Die ausgewdhlte Regel wird aus der Liste entfernt
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Arbeit mit Akten/Vorgiangen/Mappen
Aufruf des Arbeitskorbes
|2 LinDesk - Demao

I__inDe5k| Dokumente Suche

2| LinDesk - Demo -

: /9 Arbeitskorb

LinDesk Dokumente

: M Posteingangsstelle

fa ) @ fﬂ ﬁ % Terminliste
Aktenbestandsverzeichnis
Button Menii

Anlegen von Akten,Vorgingen und Mappen

Automatisch angelegte Akten/Vorgange/Mappen landen im Arbeitskorb des Nutzers bzw. der Arbeitsgruppe.
Diese sind z.B. durch einem Formularserverdienst ausgeldste oder durch die parallele Bearbeitung versendete
Vorginge.

Das manuelle Anlegen von Akten und Mappen erfolgt hauptséchlich aus dem Arbeitskorb heraus.
Weitere Moglichkeiten bestehen
O In der Posteingangsstelle und in der Metadatenmaske des Posteingangsstuckes
(Akte zum Posteingangsstuck anlegen)
O In der Metadatenmaske einer Akte (untergeordneten oder zugeordneten Vorgang
zur Akte anlegen)
O In der Suchergebnisliste der Aktensuche (untergeordneten oder zugeordneten
Vorgang zur Akte anlegen)
8 In der Dokumentenliste einer Akte (Pendelmappe mit Dokumenten erzeugen)

Auf das Anlegen von Akten zu Posteingangsstiicken wird in den Abschnitten zu Posteingangsstiicken
eingegangen. Die Erzeugung von Pendelmappen wird im Abschnitt ,,Dokumente in Pendelmappen legen*
dargestellt.

Die anderen Varianten werden in den folgenden Abschnitten beschrieben. Aus dem Arbeitskorb wird das
Anlegen einer Akte/Mappe iiber die Funktion ,,Neue Akte anlegen* aufgerufen.

Ausgangspunkt:
O Arbeitskorb

Funktion, die auszuldsen ist:
» Neue Akte anlegen

\
s )

i
\ - . J ?J

/

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
= | Akte> Neue Akte anlegen Neue Akte anlegen

Erforderliche Schritte:
» Auslésen der Funktion
Wirkung:
Es erscheint eine (konfigurierbare) Auswahlliste, welcher Aktentyp angelegt werden soll:
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@ Prozessinstanztypen :

|Name

Akte (1 - SWD Amt 8E)

Akte SOMU (11 - SVD Amt 66)
Allgemeine Akte (18]

Allgemeinga Akte (7 - SWD Amt 26}
Allgemeinar Yorgang

Anfrage

Hauptakte (19 - VD alle Amten
Literatur (17 - SVD alle Amter
Lohnakte Amt 10 {18 - SWD Amt 10)
Mappe (3 - VD alle Amten
Schadensfallakte (13- 30D Amt GE)
Yoargang SOMU (12 - SvD Amt B66)

FpEEcEQL EQEN

‘ Ok H Abbrechen |

Auswabhlliste Prozessinstanztypen

= Anklicken des gewlinschten Typs
= Button ,OK"

Die weiteren Schritte unterscheiden sich je nach gewahltem Typ. Die Bildung des Aktenzeichens wird in
Schritten ausgefiihrt, wobei zu den Einzelschritten jeweils eine Auswahl zu treffen ist. Dazu erscheint die
Maske ,,Aktenzeichen bilden‘:

L2| Aktenzeichen bilden

Nachster Schritt: OE |:|

i) Erzeugter Name:

Schritt  |wiert |

| OK || Abbrechen |

Aktenzeichen bilden OE-Auswahl

In dieser Maske wird der jeweils nichste Schritt angezeigt und iiber den Button ,,Auswahl* angestof3en. Der
Fortschritt bei der Aktenzeichenbildung ist in der Tabelle der Maske ersichtlich. Solange die Bildung des
Aktenzeichens noch nicht abgeschlossen ist, wird die Button ,,OK* nicht aktiv. Erst wenn die Anzeige ,,fertig*
erfolgt, ist das Aktenzeichen gebildet. Bis zu diesem Zeitpunkt kann ein Abbruch der Aktenzeichenbildung
iiber ,,Abbrechen* vorgenommen werden, eine neue laufende Nummer wurde noch nicht ,,verbraucht®. Erst bei
fertig® wird das komplette Aktenzeichen angezeigt, die nichste freie laufende Nummer ist vergeben. Mit
,OK* wird die Akte angelegt. Bei ,,Abbrechen® in dieser Situation wird keine Akte angelegt, die laufende
Nummer aber ist ,,verbraucht®.
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Anlegen von spezifischen Vorgangsakten

Auf diese Weise konnen schrittweise die Aktenzeichen gebildet werden, die sich aus OE-Bezeichnungen,
Sachbeziigen, Ortsbeziigen oder weiteren Merkmalen zusammensetzen konnen. An einem Beispiel verdeutlicht
konnte das so aussehen:

1. Schritt: Auswahl der Organisationseinheit, fiir die die Akte angelegt werden soll
= Button ,Auswahl*

Wirkung:

Es erscheint eine Auswahlmaske fiir die Organisationseinheiten des

Amtes.
= Auswahl oder Suche nach der gewlinschten Organisationseinheit
= Button ,OK"

Wirkung:

Die ausgewdhlte Organisationseinheit (Kurzform, z.B. ,,86.21%) wird als

erster Teil des Aktenzeichens angezeigt.

2. Schritt: Auswahl des Sachbezuges
= Button ,Auswahl®
Wirkung:
Es erscheint eine Auswahlliste fiir die Sachbeziige zur gewéhlten
Organisationseinheit.
» Auswahl des gewlinschten Sachbezuges
= Button ,, OK"
Wirkung:
Der ausgewihlte Sachbezug (Kurzform, z.B. ,,12) wird als zweiter Teil
des Aktenzeichens angezeigt.

3. Schritt: Auswahl der Gemarkung
= Button ,Auswahl*
Wirkung:
Es erscheint eine Auswahlliste der Gemarkungen bzw. Stralle mit Hausnummern.
= Auswahl der flur das Aktenzeichen vorgesehenen Gemarkung
= Button ,OK"
Wirkung:
Die ausgewdhlte Gemarkung (Kurzform, z.B. ,,0204*) wird als dritter Teil des Aktenzeichens angezeigt. Die
nichste freie laufende Nummer und das Jahr werden angehédngt, das Aktenzeichen ist fertig gebildet.
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B] Aktenzeichen bilden :

Machster Schritt  fertig I:‘

W Erzeugter Name: Sachgebiet 66.14-05-0246/00002

Schritt | wert |
QOE Sachgebiet 66.14/Refarat Al

Sachhezug  08/VRimRahmenderBauleitplanung

Gemarkung 0248/0msewitz

| QK | ‘ Abbrechen

Aktenzeichen bilden nach Schritt 3

4. Schritt: Aktenzeichen bestétigen

= Button ,OK"
Wirkung:
Die Akte wird angelegt und erscheint im Arbeitskorb. Fiir die Auswahl eines konkreten Ortsbezuges innerhalb
der ausgewdhlten Gemarkung wird die Detailmaske ,,Ortsbeziige™ angezeigt, darin die Liste der Gemarkungen
mit der gewdhlten Gemarkung als Vorbelegung. Auf der rechten Seite der Gemarkungsliste erscheint die zur
gewihlten Gemarkung gehorende Liste der Flurstiicke.

5. Schritt: Zuordnung eines konkreten Ortsbezuges zur Akte

%, Ortsbezug eintragen

[ Gemarkung/Flurstiick | Strafe/Hausnummer | Weitere |
Stralte: |th | Hausnummer: |
Marme Schldssel | Hausnurmrmer |
Terscheckstrake naot1s = | 3 ||
Tetschener Strake 10061 5 1=
Teutohurgstralie na0s4 T
Tharandter Stralie 12002 g
Thaterstraiie ooz 10
Theaterplatz a0155 11
Theaterstralie o140 1141
Theilestralie 11182 = 12
Theisewitzer Straiie 11082 | 13
Theadar-Fontane-Straiie 051454 - | 14 |

‘ Ok ‘ ‘ Ubernehmen || Abbrechen ‘

Ortsbezug eintragen

= Auswahl des(r) gewiinschten Flurstiicke(s) in der Gemarkung

= Button ,OK" oder ,Ubernehmen" oder ,Abbrechen®
Wirkung:
,OK*: Die ausgewihlte(n) Flurstiick(e) werden zugeordnet, die Ortsbezugsmaske verlassen.
,,Ubernehmen*: Die ausgewihlte(n) Flurstiick(e) werden zugeordnet, die Ortsbezugsmaske wird nicht
verlassen. Weitere Ortsbeziige konnen ausgewihlt werden.
,»Abbrechen®: Die Ortsbezugsmaske wird verlassen.
Hinwesis:
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Andere Ortsbezugsarten, z.B. Strale/Hausnummer, konnen durch Wechsel in der Ortsbezugsmaske durch

Anklicken eines anderen Reiters ausgewihlt werden. Nach dem Verlassen der Ortsbezugsmaske werden die
Metadaten der neu angelegten Akte angezeigt.

Mogliche weitere Schritte:
= Andern der (erlaubten) Metadatenfelder, z.B. ,Titel
» Erstellen von Dokumenten
» Eintragen von Terminen, Referenzen
» Versenden

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6

61



B.K.L.-iSOS cms

Integrationsservice fiir offene Systeme

Anlegen von Postmappen

1. Schritt: Auswahl der Organisationseinheit, fiir die die Akte angelegt werden soll
= Button ,Auswahl"

Wirkung:

Es erscheint eine Auswahlmaske fiir die Organisationseinheiten des

Amtes.
» Auswahl oder Suche nach der gewlnschten Organisationseinheit
= Button ,OK"

Wirkung:

Die ausgewdhlte Organisationseinheit (Kurzform, z.B. ,,48.3) wird als erster Teil des Aktenzeichens angezeigt.

2. Schritt: Auswahl des Aktenplaneintrags
= Button ,Auswahl*

Wirkung:
E‘ Aktenplan
o 5% 1A- Grundsatzfragen der Anbieteraufsicht, Gesetzaebung, Verordn(®| | ¢ J& 482
& g%, 24 - Nationale Zusammenarbeit &

o= ,535. 3A - Internationale Zusammenarbeit
¢ o 41 - Amt fir Kultur und Denkmalschutz
,55;. 41.4 - Denkmalschutz/'Denkmalpflege
& 41.5 - Denkmaltest
¢ g 48 - DENKMALSCHUTZ
o0 48.0 - Allgemeine fachneutrale Angelegenheiten
,55;. 48 1 - Fardermittel der Kulturdenkmaler der Stadt/ Land
% & 48.2 - Kulturdenkmale
o 48.20 - Gesamtanlagen
,55;. 43 21 - Gebaude | Einzeldenkmaler / Akten 1
o 48.22 - Bodendenkmaler
& 48.23 - Bewegliche Kunstdenkmale

Betreff
Bebauungsplan
Flachennutzungsplan

o 48.24 - Friedhife Medien
o2 48.25 - Dorfkerne Mitwirtkung
& 48.26 - Industriedenkmale / Technische Denkmale / Brilcke Flanfeststellungsverfahren
,55.. 43 .27 - Anlagen Denkmalumagebung / Neubauten Stadtmdblierung
&4 48.28 - Werbung / Zusitze an Denkmalen Strakenhbau
% 48.3 - Mitwirkung des Denkmalschutzamtes bei angrenzenden [ |Y011302
q] Il | v | 4] Il | [»
Suche in: | ﬂ Aktenplaneintrag: | |
‘ Ok | | Abbrechen ‘
=1
Aktenplanauswahl
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Es erscheint eine Auswahlmaske fiir den Aktenplan des Amtes.
= Auswahl des gewlinschten Postmappen-Typs
= Button ,OK"
Wirkung:
Die Kurzform der Bezeichnung des Postmappen-Typs wird libernommen. Die néchste freie laufende Nummer
wird angehidngt, das Aktenzeichen ist fertig gebildet.

3. Schritt: Aktenzeichen bestétigen
= Button ,OK"
Wirkung:
Die Akte wird angelegt und erscheint im Arbeitskorb. Die Metadaten der neu angelegten Akte werden
angezeigt.

Mogliche weitere Schritte:
= Andern der (erlaubten) Metadatenfelder, z.B. ,Titel®
» Erstellen von Dokumenten
= Eintragen von Terminen, Referenzen
» Versenden

Anlegen von untergeordneten und zugeordneten Vorgingen
Das Anlegen eines Vorgangs zu einer Akte kann aus der Maske ,,Eigenschaften der Akte*, aus dem Arbeitskorb
und aus der Suchergebnisliste der Aktensuche heraus veranlasst werden.

Es kann unterschieden werden, ob der Vorgang sofort der Akte untergeordnet wird (Unterakte im Biindel) und
somit nicht einzeln im Arbeitskorb sichtbar wird, oder ob er aullerhalb der Akte angelegt und nur zugeordnet
werden soll, also selbstandig im Arbeitskorb erscheint. Die Aktenzeichenbildung ist in beiden Féllen gleich: An
das Aktenzeichen der Akte werden das Zeichen ,,#* und eine pro Akte laufende Nummer angehingt.

Zugeordnete und untergeordnete Vorginge werden jeweils in einem eigenen Zweig des Eigenschaftenbaumes
der Akte angezeigt.

Das Unterordnen zugeordneter Vorginge wird iiber eine Funktion unterstiitzt, ebenso das Entnehmen
untergeordneter Vorgange aus einer Akte. Auch nach dem Entnehmen bleibt die Verbindung zur Akte im
Hintergrund erhalten, so dass ein erneutes Unterordnen jederzeit mdglich ist.
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Anlegen von untergeordneten Vorgingen
Ausgangspunkt 1:

O Eigenschaften der Akte

O Arbeitskorbliste

Funktion, die auszuldsen ist:

. Untergeordneten Vorgang zur Akte anlegen
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
i Akte > Anlegen> Untergeordneten Vorgang Anlegen> Untergeordneten Vorgang zur
zur Akte anlegen Akte anlegen

Erforderliche Schritte:
= Auslésen der Funktion

Ausgangspunkt 2:
O Ergebnisliste Ortsbezugssuche

Funktion, die auszulGsen ist:
» Untergeordneten Vorgang zur Akte anlegen
Symbol/Button | Kontextmenii Weitere
ﬂ Untergeordneten Vorgang zur Akte anlegen

Erforderliche Schritte:

» Auswahlen der Akte, zu der der Vorgang angelegt werden soll (Anklicken mit
rechter Maustaste)

= Ausldsen der Funktion

Ergebnis:
Der neue Vorgang erscheint unter dem Eintrag ,,Untergeordnete Vorgénge* in den Eigenschaften der Akte. Die
Metadaten des neuen Vorgangs werden angezeigt.

Anlegen von zugeordneten Vorgingen
Ausgangspunkt:
O Eigenschaften der Akte
O Arbeitskorbliste

Funktion, die auszulOsen ist:
» Zugeordneten Vorgang zur Akte anlegen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
[ Akte> Anlegen> Zugeordneten Vorgang zur | Anlegen> Zugeordneten Vorgang zur
Akte anlegen Akte anlegen
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Erforderliche Schritte:
= Ausld6sen der Funktion

Ergebnis:
Der neue Vorgang erscheint unter dem Eintrag ,,Zugeordnete Vorgidnge* in den Eigenschaften der Akte und
auch im Arbeitskorb. Die Metadaten des neuen Vorgangs werden angezeigt.

Einsehen/Bearbeiten von Akten/Vorgingen/Mappen

Das Einsehen bzw. Bearbeiten von Akten kann von unterschiedlichsten Punkten her iiber die Funktion
,Eigenschaften der Akte* aufgerufen werden. In jedem Fall 6ffnet sich die Eigenschaften-Maske zum
jeweiligen Aktentyp. Je nach Typ erfolgt eine unterschiedliche Anzeige der ersten Daten zur Akte.

Bei Vorgangsakten werden solange zunéchst die Ortsbezugsdaten zur Gemarkung im Aktenzeichen
aufgeblendet, bis ein konkreter Ortsbezug zugeordnet wurde. Danach wird die Liste der untergeordneten Akten
(Unterakten) angezeigt.

Bei allgemeinen Akten die Liste der untergeordneten Akten (Unterakten) angezeigt.

Bei Postmappen erscheint als erstes die Dokumentenliste.

In jedem Falle kann natiirlich auch durch Anklicken jeder andere Eintrag im Eigenschaftenbaum der jeweiligen
Akte gewéhlt werden.

Ausgangspunkte:
O Arbeitskorb, Suchergebnisliste einer Akten- oder Terminsuche, Metadaten
eines Dokumentes, Referenzen einer Akte, untergeordnete/zugeordnete Akten

Funktion, die auszulOsen ist:
» FEigenschaften der Akte

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Doppelklick
e Akte> FEigenschaften Eigenschaften linke Maustaste auf die Aktenzeile
Wirkung:

Die Maske ,,Eigenschaften der Akte* erscheint.
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Unterordnen zugeordneter Vorgiange
Das Unterordnen zugeordneter Vorginge wird iiber eine Funktion sowohl im Arbeitskorb als auch in den
Eigenschaften der Akte unterstiitzt.

Ausgangspunkt 1:
~ B Eigenschaften der Akte, Eintrag ,Zugeordnete Vorgange

@ Allgemeine Akte —= 86.22-5B-GM/00002 -
Akte 7

¢ & 86.22-SB-GM/00002

Dokumente (0 /0)
@Historie |V0rgangszeichen |Ak‘cenplaneintrag Titel |Inf0 | Dak,

| BE.2Z-5B-GMmoo0i Yorgangsakie alt 0

\\

oo Prozess

0 Referenzen

ﬁ 0 Adressen

@ Empfangerinformation

5% 0 Termine

#®. Ortsbeziige

':'E Ubergeordnete Vorgange
['i"_j 1 zugeordnete Vorgange
fij 0 untergeordnete Vorgange
& Kostenlegung

Zugeordnete Vorginge der allgemeinen Akte

Funktion, die auszuldsen ist:
= Zugeordneten Vorgang der Akte unterordnen

Symbol/Button | Kontextmenii Tooltip
| Iﬁ Wandelt Zuordnungen in Wandelt Zuordnungen in Unterordnungen um
Unterordnungen um

Erforderliche Schritte:

» Auswahlen des Vorgangs, der zugeordnet werden soll (Anklicken, auch
mehrere moglich)

» Auslésen der Funktion

Ausgangspunkt 2:
O Arbeitskorb

Funktion, die auszulOsen ist:
= Zugeordneten Vorgang der Akte unterordnen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Weitere
| flﬂ Akten/Vorgénge> Zugeordneten Zugeordneten Vorgang der Akte
Vorgang der Akte unterordnen unterordnen

Erforderliche Schritte:
» Auswahlen des Vorgangs, der zugeordnet werden soll (Anklicken, auch

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
2 @ o 66



B.K.L.-iSOS cmbs <;'i B
o

Integrationsservice fiir offene Systeme

mehrere moglich)
= Ausl6ésen der Funktion

Ergebnis:
Der bisher nur zugeordnete Vorgang erscheint unter dem Eintrag ,,Untergeordnete Vorgénge* in den
Eigenschaften der Akte. Er ist im Arbeitskorb nicht mehr sichtbar.

Aufheben der Unterordnung eines Vorgangs
Das Aufheben der Unterordnung von Vorgéngen wird liber eine Funktion in den Eigenschaften der Akte

unterstiitzt.

Ausgangspunkt:

Akte ?
¢ [ 26.22-SB-GMID0002 € g nl &
Dokumente (01 0)
& Historie 'organgszeichen [Titel Bemer
|| BF.7 ISR AINO007EE
& Prozess 5 Einsehen/Bearbeiten

0 Referenzen

ﬂ 0 Adressen

@) Empfangerinformation

5 0 Termine

&, Ortsbeziige

Ef'r:._ Ubergeordnete Vorgange
I]'E, 0 zugeordnete Vorgange
[ij 1 untergeordnete Vorgange
& Kostenlegung

[ Unterordnung aufheben und Vorgang zuordnen

1] Il [ »

Wandelt Unterordnungen in Zuordnungen um

Untergeordnete Vorginge der allgemeinen Akte

Funktion, die auszulOsen ist:
= Unterordnung aufheben und Vorgang zuordnen

Symbol/Button | Tooltip Kontextmenii
‘ fi; Wandelt Unterordnungen in Unterordnung autheben und Vorgang zuordnen
Zuordnungen um

Erforderliche Schritte:
= Auswahlen des Vorgangs, dessen Unterordnung aufgehoben werden soll
(Anklicken, auch mehrere mdglich)
= Auslésen der Funktion
Ergebnis:
Der bisher untergeordnete Vorgang erscheint unter dem Eintrag ,,Zugeordnete Vorgidnge* in den Eigenschaften
der Akte. Er wird im Arbeitskorb als eigener Eintrag sichtbar.
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Umprotokollieren
Beim Umprotokollieren wird ein neues Aktenzeichen gebildet. Die schrittweise Bildung des neuen
Aktenzeichens erfolgt entsprechend der Beschreibung im Abschnitt ,,Anlegen von Akten und Mappen®.

Ausgangspunkt:
O Eigenschaften der Akte

Funktion, die auszulGsen ist:
=  Umprotokollieren

Symbol/Button Meniieintrag Weitere

@] umprotokollieren Akte> Umprotokollieren

Erforderliche Schritte:
» Ausldsen der Funktion
Die Aktenzeichenbildung ist entsprechend Abschnitt ,,Anlegen von Akten und Mappen‘ durchzufiihren

Ergebnis:
Das Aktenzeichen wird neu gebildet. Das bisherige wird im Feld ,,Altes Aktenzeichen* der Metadaten
angezeigt.

\\L- -//:
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Vorgangsbearbeitung aus dem Arbeitskorb
Versenden von Akten/Vorgingen

Die folgenden Funktionen sind eine Auswahl von Moglichkeiten des manuellen Versendens
(Vorgangsbearbeitung), die sich in der Praxis bewidhrt haben. Weitere ad-hoc Workflows z.B. mit E-Mail-
Benachrichtigung der Empfanger sind auf Wunsch konfigurierbar

‘Jorg&nge|?_uarbeit Auslosung Extras Ansicht 2

ﬁ Anlegen [
& Versenden b W Vorgange an beliebigen Empfanger versenden
¥ Einsehen/Bearbeiten ¥E)l Vorgdnge an Registratur zuriick geben

£ Auf Wiedervorlage Y&l Vorgange an Archiv zuriick geben

Wiedervorlage aufheben ﬁ Vorgange delegieren mit Verfigungen

W& iterlei
H Fir Stellvertreter sperren Vorgang weiterleiten

Sperre fiir Stellvertreter aufheben B witeinbeziehen

e 11 14.06.201311:49 I

-_— Srnouser 2 120620131650 S
FQ Vorgange in Papierkorb verschieben  Enff 2 020E20131411 S

Dokumente im Dateisystem ablegen

@.q Vorgange zu den Favoriten hinzufugen
ﬂ Import/Export r
Versenden-Funktionen in der Meniiansicht

Das Versenden von Akten/Vorgingen umfasst mehrere Komplexe:
Mehrere Akten/Vorgénge:

= Versenden an beliebigen Empfanger

» Rlckgabe an Registratur

» Rlckgabe ins Archiv

= Ubernehmen in eigenen Arbeitskorb
1 Akte/Vorgang:

» Delegieren mit Verfligungen

» Weiterleiten

» Miteinbeziehen

Y Das ,,Versenden an beliebigen Empfanger* ist die typische Versende-Aktion. Das Weiterleiten ist in alle
Bearbeitungsschritte entsprechend des Workflows moglich. Eine manuelle Empfangerauswahl von Nutzern und
Arbeitsgruppen ist moglich.

&l Die ,,Riickgabe an Registratur schrankt die Liste der Empfanger auf solche ein, die mit der

Funktion ,,Registratur konfiguriert sind. Damit wird das Versenden von Akten an spezielle

Empfinger in der Registratur vereinfacht. Das Weiterleiten des Vorgangs erfolgt entsprechend des Workflows
(Prozesses) zur Registratur. Es ist keine manuelle Empfangerauswahl moglich.
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B Die ,,Riickgabe ins Archiv* schrinkt die Liste der Empfénger auf solche ein, die mit der
Funktion ,,Archiv* konfiguriert sind. Damit wird das Versenden von Akten an spezielle
Standorte wie z.B. ,,Aktenschrank® vereinfacht. Dieses Versenden ist vor allem fiir
Registratur-Mitarbeiter gedacht. Es ist keine manuelle Empfangerauswahl moglich.

Das ,,Ubernehmen in eigenen Arbeitskorb ermdglicht es, mehrere Akten aus der Ergebnisliste einer
Aktensuche heraus in den eigenen Arbeitskorb zu ibernehmen.

8 30.300M#1

@ Einsehen/Bearbeiten el

S 42.24/000 ouser
u ¥ Vorgange in den eigenen Arbeitskorb ibernehmen

B s0Herz-E o€ Vorg: beliebigen Emofa d ok
organge an beliebigen Empfanger versenden

b s0Herz-E gang d plang drmin

b AlHerE fﬁ Vorgangsanforderung eintragen/bearbeiten n AN

Vorginge in eigenen Arbeitskorb iibernehmen

Das ,,Versenden an beliebigen Empfanger* und das ,,Ubernehmen in eigenen Arbeitskorb* kdnnen auch aus der
Ergebnisliste einer Aktensuche heraus ausgelost werden. Dabei ist wichtig, dass ein Zugriffsrecht auf den
momentanen Standort der Akte besteht. Besteht dieses Recht nicht, wird dies in der Versendemaske angezeigt.

Die bisher kurz beschriebenen Versende-Funktionen lassen sich mit mehreren Akten
gleichzeitig ausfiihren (Versenden im Block).

& Das ,,Delegieren mit Verfiigungen® ist eine spezielle Form, bei der jeweils nur 1 Akte versendet werden
kann. Fiir den Empféanger konnen eine Information und ein Termin mitgegeben werden. Es kann auch ein
paralleles Versenden derselben Akte an mehrere Empféanger erfolgen. Diese Funktion wird nicht im Einzelnen
erldutert. Sie sollte speziellen Nutzungen vorbehalten bleiben.

Unter Delegieren versteht man auch das Abgeben des Vorgangs an einen anderen Empfénger im selben
Bearbeitungsschritt (Aktivitét). Hierbei ist die Auswahl eines beliebigen Empfangers moglich.

v Die Funktion ,,Vorgang weiterleiten* versendet die Akte/den Vorgang entsprechend des Workflows
(Prozesses) zum nichsten Bearbeitungsschritt (Aktivitét). Daher wird keine manuelle Empfiangerauswahl
angeboten. Es ist eine Angabe von Terminen und Empéngerinformationen moglich.

& Die Funktion ,,Miteinbeziehen‘ 16st das parallele Versenden eines Vorgangs an einen beliebigen
Empféinger im selben Bearbeitungsschritt (Aktivitit)

e Angabe von Terminen mdglich

e Empéngerinformationen moglich

Ausgangspunkt:
- Arbeitskorb oder Ergebnisliste einer Aktensuche
(Menti oder Kontextmenti oder Button)

» Versenden

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Weitere
W Postausgang> Postmappe auflosen Postmappe aufldsen

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6



B.K.L.-iSOS cmbH <;"

I

Integrationsservice fiir offene Systeme

Ho rmm)

Erforderliche Schritte:
» Auswahlen der zu versendenden Akten (auch Mehrfachauswahl)
» Auslésen der Funktion

Wirkung:

Die Versendemaske mit den ausgewdéhlten Akten erscheint.

ﬁ Vorgénge versenden

Empfanger. « |ReferatDI | IE‘ Status: |¢? Bearbeitung LI
|Vnrgangszeichen |Ak1ue|lerEearbeiter |Amivitét |Elemerkung |Versendestatus |
@ 86.22-5B-GMO0DDZ € demouser ¥ START
AT € demouser & START
. OFooo4n3 € demouser & Meu |

ausgewahlte Vorgange: 1

versandte Vorgange:

Drucken H Yersenden H Schlielten

Vorginge an beliebigen Empfinger versenden

Weitere Schritte
= Auswahlen des Empfangers und des gewtinschten und mdglichen nachsten
Bearbeitungsstatus
= Button ,Versenden®

Ergebnis:

Die Akten werden an den Empfénger versendet.

Der Versendestatus zeigt an, ob das Versenden erfolgreich war.
Wenn ja, erscheinen die Akten beim Empfanger im Arbeitskorb.
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£ Arbeitskorb °

Arbeitskorb Ablagen Vorgange Zuarbeit Auslosung Extras Ansicht ?

® @ Q€ B

o= | Demo Benutzer |+

Yiorgangszeichen | Dak. |Erhalten am

Aktivitat

lInfo

o fF Arbeitsgruppen 0 Aufgaben 2013 &

14.06.201311:49

In Bearheitung

()

0 Austauschdokumente-demouser 1
0 Test Textmarken 20
0 OF0004MM3

EREL

12.06.201316:50
03.06.2013 14:11
14.05.2013 1510

START
START
MNeu

__| Allgemeiner Vorgang --> Aufgaben 2013

Vorgang ?

¢ [ Aufgaben 2013

Dokumente (5/5)

@ Histarie Empfangerinformation

o Prozess aufgrund Aktenanforderung vom 14.06. 2013, Kommentar: Brauch ich noch mal -)

0 Referenzen
ﬁ 0 Adressen

@ Empfangerinformation

3 0 Termine

Empfang des Allgemeinen Vorgangs nach dem Versenden nach Aktenanforderung

Darstellung des Empfangs von Akten/Vorgéngen:

innerhalb DOMEA®
¢ Info-Symbol im Arbeitskorb mit Empfingerinformationen
e Blinkende Arbeitskorb-Icons

auBerhalb DOMEA®

@ LinDesk - Demo XX
Sie haben neue Akten/Vorgange erhalten

[RES

System-Tray-Benachrichtigung analog Outlook-Benachrichtig

e optional: E-Mail-Benachrichtigung (DOMEA *-Notifikationen)

Gesendet: Di15.01.2013 10:29
An Thomas Wenzel

OOMEA QFENTIEXT

Neue Arbeitskorb Eintrage (Zahler, nur Neue)
‘ia‘-'-' twenzel: Es befindet sich ein neuer Vorgang im Arbeitskorb.
E-Mail-Benachrichtigung in Outlook

Hinweis:

In der Versendemaske konnen die Akten der {ibergebenen Liste auch in beliebigen Teilmengen an

unterschiedliche Empfanger in Einzelschritten versendet werden.
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Arbeitskorb-Wiedervorlage

Die Arbeitskorb-Wiedervorlage dient dazu, Akten, die beim Akteur liegen, fiir einen
bestimmten Zeitraum ,,in den Hintergrund* zu legen. Zum gewiinschten Termin erscheinen
Arbeitskorb-Wiedervorlagen dann wieder in blauer Schrift in der Arbeitskorbliste.

Uber die Anzeige-Option des Arbeitskorbes (Menii ,,Ansicht>In Wiedervorlage*) konnen
solche Akten auch vorzeitig sichtbar gemacht und die Wiedervorlage aufgehoben werden.

Ausgangspunkt:
O Arbeitskorb

Funktion, die auszuldsen ist:
= Auf Wiedervorlage

s )

,}/

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii

5 Akten/Vorgange>Auf Wiedervorlage Postmappe auflosen

Erforderliche Schritte:
» Auswdhlen der Akte
» Ausldsen der Funktion
Wirkung:
Die Maske flir den Wiedervorlagetermin erscheint.

2| 86.22-SB-GM/00002 auf Wiedervoriage setzen

Wiedervorlegen ® am |12.06.2013 I'_:Tll
&5 Oin | | Tagen

Kommentar: |bitte erneut priifent!]

| Ok || Abbrechen |

Wiedervorlage setzen

= Auswahl oder Eingabe des Wiedervorlagedatums
= Button ,OK"

Ergebnis:

Die Akte wird bis zum gewdhlten Datum im Arbeitskorb nicht sichtbar.

Anzeige der Akten ,,auf Wiedervorlage*:

= Anzeige-Option des Arbeitskorbes (Menu , Ansicht>In Wiedervorlage") setzen

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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£7] Arbeitskorb
Arbeitskorb Ablagen Vorgange Zuarbeit Auslosung Extras | Ansicht

[ Neu

Demo Benutze [ +|w | e | Dok, |Ethalt Aktivitat Aktenplangint
o= emo genuzer +|MargangsZeicnen ok, [Ernalten am 1] ENplaneintra
: Lo I Akzeptiert : 2

¢ I8 Arbeitsgruppen 6 1 B6.22-5B-GM/O00 i 0 13.06.201312:37 START Yargangsakte alt
_— ¥ In Wiedervorlage
o~ | Eingange aus STA

o= | Registratur

. STAVeranstaltungen

Arbeitskorbansicht der Akte ,,In Wiedervorlage*

'.rnrgange|1uarbeit Auslosung Extras Ansic
& Anlegen 3

Versenden »

Einsehen/Bearbeiten

Auf Wiedervorlage
Wiedervorlage aufheben

3 i

Fiir Stellvertreter sperren
Sperre fur Stellvertreter auftheben

Zugeordnete Vorgange unterordnen

f? Vorgdnge in Papierkorb verschieben  Entf

Dokumente im Dateisystem ablegen

@'la Vorgange zu den Favoriten hinzufiigen
ﬂ ImportExport »
Wiedervorlage aufheben

= Kontrollabfrage bestatigen

Ergebnis:
Akte erscheint wieder normal im Arbeitskorb.

Hinweis:
Die Arbeitskorb-Wiedervorlage ist nicht im Sinne der Terminvergabe und —kontrolle zu verstehen. Sie dient
vor allem dazu, den Arbeitskorb iibersichtlicher zu gestalten.
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Aktendeckeldruck

Aus den Metadaten der Eigenschaften einer Akte heraus kann iiber den Button der Druck eines Aktendeckels

aufgerufen werden. Dazu wird Winword gestartet. Das Word-Dokument wird mit den Daten der Akte gefiillt

und kann aus Winword heraus gedruckt werden.

= Aktendeckel drucken

S

@__g_

Symbol/Button

Meniieintrag

Tooltip

& Akten/Vorgédnge > Aktendeckel drucken

Aktendeckel drucken

Beispiel:

@0 Allgemeine Akte —> AA1T - Sammelantrage

Vorgang ?

Dokumente (0 /0)

¢ W AAMT &

4 Historie

£ Prozess

1 Referenzen
fl 0 Adressen

Vorgangszeichen: |AAM7

Aktenplaneintrag: Allgemeine Akte

Fixbetreff. 1000/06 - Stellungnahmen

(E) Empfangerinformation

5 0 Termine

ﬁ Fachdaten

‘ Ortsbeziige

fr‘_-‘ 0 zugeordnete Vorgange
[i:‘ 0 untergeordnete Vorgénge

Verantw. OE: |Sachgebiet 66.14

Verantw. Bearbeiter: |Wolfram Vogel

Altes Vorgangszeichen ‘YX 3200/2012

Band: [200

&] Kostenlegung

Standort: ‘Auﬂragnehmerbetreﬁ

EA-NI: [3

4 il D

Worgangstitel: |Sammelantrage

Bemerkung:

Info: |B K L-isos GmoH

e
£ arbeitskorb

| L Allgemeine Akte ... ‘P"””r T

| € demouser

db Demo-Ministeriur | Server (193.99.136.243:34

220 121 200 e d9 nAB 17 Lh IS r g 13 2 Ll A0 e B F G a S

7 026t 0 @50 240010230 0

Tmweltamt
Registratur

Verfallsjahr:

Signum:

Alktendeckblatt

Aktenzechen:

laaiiy

Referenz

| Referanztyp

[Lisfeungen

[Verbindung zu Widerspruch

Titel:
[Sammelartrige

[Gemarkung

|1'Inrslm:k

‘Smﬂ!e

IHamsnnm.mer

[Tharandrer StraBe

|S

[Gebietstyp

[[fnlereinlmil

risbemg
\

]

[Verantward:
Wolfram Vogel

[Kenninis

[alezedarum:
13.06.2013

|

Absender/Ad Tnhalt

’W{.
Nr.

Postar. |"‘

Seite: 1von1

‘Worter: 47 Qﬁ Deutsch (Deutschland)

= EEET

Allgemeine Akte und Aktendeckblatt in MS Word

)=

« @ » [l
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Sperren fiir Stellvertreter

Akten, die fiir Stellvertreter nicht zuginglich sein sollen, kdnnen entsprechend gesperrt

werden.

Ausgangspunkt:
O Arbeitskorb

Funktion, die auszulGsen ist:

= F0r Stellvertreter sperren

Symbol/Button

Meniieintrag

=

Akten/Vorgéange>Fiir Stellvertreter sperren

(Menti ,,Akten/Vorgénge>Fiir Stellvertreter sperren*)

Erforderliche Schritte:

= Auswahlen der Akte
= Auslosen der Funktion

‘e‘org&ngel?.’uarbeit Auslosung Extras Ansic

m Anlegen

]

1% versenden

]

@ Einsehen/Bearbeiten

3 Wiedervoriage aufheben

B Fur Stellvertreter sperren

F;;; Vorgange in Papierkorb verschieben

E

ntf

Dokumente im Dateisystem ablegen

ﬁl? Vorgange zu den Favoriten hinzufigen
L'i Import/Export

Kontextmenii

Wirkung:

Eine Kontrollabfrage erscheint:
= Bestatigen

Ergebnis:

Die Akte ist fur Stellvertreter nicht zu bearbeiten.

Autheben der Stellvertretersperre:

= Menu ,Akten/Vorgange> Sperre fur Stellvertreter aufheben®

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Adressen in DOMEA®
Adressbestand
Adressen existieren in DOMEA® in zwei Formen:
= als zentraler Adressbestand
= als zugeordnete Adressen zu Dokumenten und Akten

Der zentrale Adressbestand ist ein Pool, aus dem Adressen fiir konkrete Zuordnungen zu Dokumenten und
Akten gesucht und fiir die Zuordnung iibernommen werden konnen. Bei dieser Zuordnung wird die Adresse zu
dem Dokument bzw. zur Akte kopiert, nicht nur verkniipft. Spitere Anderungen an einer der beiden Adressen
haben keine Auswirkung auf die andere.

Zugeordnete Adressen miissen nicht aus dem zentralen Adressbestand entnommen werden. Sie kdnnen auch fiir
die konkrete Zuordnung und nur dafiir eingegeben werden. Zu empfehlen ist dies nur in Féllen, wo man sich
ziemlich sicher ist, dass diese Adresse eine ,,Einmal-Adresse® bleibt. Sonst ist es besser, bei der Erfassung einer
neuen Adresse gleich das Ablegen im zentralen Adressbestand mit zu veranlassen.

Der zentrale Adressbestand ist in drei Kategorien unterteilt:
» systemweite (globale) Adressen - flr alle Nutzer sichtbar
» OE-bezogene Adressen — nur flr Nutzer aus der zugeordneten
Organisationseinheit sichtbar
= private Adressen - nur fir den Nutzer sichtbar, der die Adresse angelegt hat

Diese Unterteilung ist sinnvoll, wenn bestimmte Adressen nur bei einzelnen Nutzern oder in z.B. nur in einem
bestimmten Sachgebiet bendtigt werden. Die Einteilung in die Kategorie erfolgt beim Anlegen der Adresse.
Bei Adresssuchen kann angegeben werden, welche Kategorien einbezogen werden sollen. Zuordnungen von
Adressen sind zu Dokumenten und zu Akten/Vorgingen moglich. Die Zuordnung ist mit einem Feld
»zugeordnet als* verbunden. Diese ,,Rolle®, die eine Adresse spielt, ist aus einer (konfigurierbaren) Liste
auswahlbar. Adressen zu Posteingangsstiicken werden automatisch als ,,Absender* zugeordnet, Adressen zu
Postausgéngen als ,,Adressat®.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Suche im Adressbestand
Sowohl zur Pflege als auch fiir Zuordnungen kann im zentralen Adressbestand gesucht werden.

Ausgangspunkte:
[ Adressverwaltung und alle Adresszuordnungen zu Dokumenten und Akten

Funktion, die auszuldsen ist:
» Adresse suchen

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
iy Adressen> Adresse suchen Adresse suchen
Wirkung:

Die Maske ,,Adresssuche* fiir die Suche im zentralen Adressbestand erscheint:

{i Adresssuche :
Suche Adresse 7?
| [] Grok-MKleinschreibung berlicksichtigen
fSuche rZuIetztvemrendet |
Suche starten
Adresse
Kurzzeichen: | | Telefon: | |
Anrede [ Titel: | ~| | | Mobi: | |
Vorname: | | Fax | |
Mame: |\mg* | Fir SAP: | LI
Stralke /Hausnummer: | | | |
LandPLZOM | |- | || | Kategorie
E-Mail: | | global OE-bezogen [ | persénlich
Position: | |
Bemerkung: | |
|Kur}zeichen |E—ru1ail Mamel |Nam93 |Anrede |Tite| |V0rname
ﬂ Yogel Seniorenresidenz Herrn Alexande ™
i LRa Wogtlandkreis Landrat
ﬂ W wvoneli@hkl-isos.de Yogel Herr Dipl-Ing Walfram
ﬂ, L wreogel@hkl-isos.de Yogel Herr Dipl-Ing Wolfram| S
q] Il [ [*]
‘ o ‘ ‘ Ubernehmen ‘ | Abbrechen
23 Adresse(n) gefunden.

Adresssuche

Erforderliche Schritte:
= Eingabe der Suchkriterien

GroB-/Kleinschreibung wird nur beriicksichtigt, wenn der entsprechende ,,Haken* gesetzt ist
Wird keine der Kategorien ,,Global“, ,,OE-bezogen®, ,,Privat* ausgewahlt, wird in allen Kategorien gesucht.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Als Platzhalter in den Feldern sind die Zeichen ,,%“ und ,,** moglich.
= Button ,Suche starten"

Ergebnis:
Die Ergebnismenge der Suche wird in der Tabelle im unteren Teil angezeigt.

Zuletzt verwendete Adressen konnen iiber den Reiter ,,Zuletzt verwendet* ausgewéhlt werden.

{i Adresssuche : s [
Suche Adresse ?
[] Grok-Kleinschreibung beriicksichtigen
Suche | Zuletzt verwendet |
|Anrede |Tite| |Vnrname Mamel Fir SAP MameZ Kurzeichen

ﬂ Herr Cipl-Ing. YWalfram Yagel ja Wi

ﬂ Herr Thomas Wenzeal nein v

ﬁ Stadiplanungsamt nein B1

il 5TA mein

ﬁ FPieschener Hafenfest . . ja FIEHAF

ﬁ Alfons Zitterbacke ja ]

ﬂ Herrn  Dr. Thamas Ffeiffer nein

1] Il | IC

‘ Ok ‘ | Ubernehmen | ‘ Abbrechen ‘

Zuletzt verwendete Adressen

Weitere mégliche Schritte innerhalb der Pflege des zentralen Adressbestandes:
= Ubernehmen zum Bearbeiten der Adresse

» Ubernehmen fiir Weiterverarbeitung zu einer neuen Adresse
» Loschen der Adresse

Weitere mogliche Schritte innerhalb der Adresszuordnung:
= Bearbeiten der Adresse
= Ubernehmen fir die Zuordnung

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Pflege des zentralen Adressbestandes
Die Pflege des zentralen Adressbestandes geschieht {iber die Adressverwaltung. Das Eintragen neuer Adressen
kann jedoch auch von anderen Stellen des LinDesk aus erfolgen. Zu den Pflegefunktionen gehdren

» das Erfassen neuer Adressen

= das Bearbeiten bestehender Adressen

= das Ableiten einer neuen Adresse aus einer bestehenden Adresse

= das Léschen von Adressen

Zur Vereinfachung der Handhabung ist es moglich, eine Adresse aus dem zentralen Adressbestand in die
Zwischenablage zu kopieren und anschlieBend fiir Zuordnungen durch ,,Einfiigen aus der Zwischenablage* zu
benutzen. Dadurch wird unterstiitzt, dass nach einer Pflegemafinahme nicht neu gesucht werden muss, um mit
der selben Adresse eine Zuordnung vornehmen zu kénnen.

Ausgangspunkt

O Adressverwaltung fur die PflegemaBnahmen
Funktion, die auszulGsen ist:

» Adressverwaltung

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
B LinDesk> Adressen verwalten Adressen verwalten
Wirkung:

Die Maske ,,Adressverwaltung® erscheint.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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ﬂ, Adressverwaltung :

o B

Adresse Extras ?

Adress-ID:

Kurzzeichen: | |

Anrede / Titel: |Herr | |Prek |

Vorname: |Ing0

Name1: |Dubinski

Name2: |

Name3: |

Land-PLZ Ort: | | - [o1001 |

|

|

|

|

Strafie / Hausnummer: | | | |
|

|

|

E-Mail: |
|

Position:

Bemerkuna:

Telefan:

Mobil:

Fax: | |

Ist eine Adresse fiir SAP

Kategorie: global OE-bezogen persénlich

O Y o

Adresslabel: |Herr
Prof. Ingo Dubinski
- 01001

Letzte Anderung:

Erfassen einer neuen Adresse in der Adressverwaltung

Nach dem Aufruf kann entweder eine neue Adresse erfasst oder eine Adresssuche gestartet werden.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Erfassen von neuen Adressen in der Adressverwaltung

Sinnvoll ist es immer, vor dem Erfassen einer neuen Adresse zu suchen, ob nicht die selbe Adresse oder eine
dhnliche mit geringfligig anderer Schreibweise bereits existiert. Diese Vorgehensweise dient dem Vermeiden
von Doubletten im zentralen Adressbestand und somit dessen Qualitét.

Ohne diese Suche kann das Erfassen einer neuen Adresse uber die Funktion
= Adresse neu erfassen

S

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
itd Adresse> Neu Postmappe auflésen
Wirkung:

Die Felder der Maske werden fiir die Dateneingabe frei geschaltet.

Erforderliche Schritte:
» Eingabe der Adressdaten
= Speichern Uber Menu , Adresse>Speichern™ oder Button
Wirkung:

Die neue Adresse wird angelegt und steht fiir weitere Aktionen zur Verfiigung.

Empfohlen: mit Suche vor dem Erfassen einer neuen Adresse iiber die Funktion
= Adresse suchen

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
B Adresse> Adresse suchen Adresse suchen
Ergebnis:

Die Ergebnismenge der Suche wird in der Tabelle angezeigt. Wurde nicht die gewliinschte Adresse gefunden,
jedoch eine dhnliche, kann diese benutzt werden, um durch Doppeln und anschlieBende Bearbeitung eine neue
Adresse zu erfassen.

Erforderliche Schritte:
= Ubernehmen der zu doppelnden Adresse mittels ,Ubernehmen®

Wirkung:
Die iibernommene Adresse erscheint in der Maske ,,Adressverwaltung*

Funktion, die auszuldsen ist:
» Adresse kopieren

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Tasenkombination
Adresse> kopieren Adresse kopieren STRG-C
Wirkung:
Es wird eine neue Adresse mit den gleichen Daten wie die Ausgangsadresse
angelegt.

= Bearbeiten der Adresse
= Speichern Uber Menl , Adresse>Speichern™ oder Button

~ J g
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Wurde bei der Suche keine passende Adresse gefunden, erscheint die Meldung
@ Frage ﬁ

Es wurie keine Adresse gefunden.
Wollen Sie mit den Suchkriterien eine neue Adresse anlegen?

Ja HNein

Meldung nach erfolgloser Suche
Indem ,,Ja*“ geantwortet wird, kann aufbauend auf den Suchkriterien eine neue Adresse erfasst werden.

Erforderliche Schritte:
= Button ,Ja“ betdtigen

Wirkung:

Die Maske zum Vervollstindigen der Adressdaten erscheint und die Daten kdnnen eingetragen werden.

» Vervollstandigen der Daten
= Speichern Uber Menl , Adresse>Speichern™ oder Button &

Ergebnis:
Die neue Adresse wird in den zentralen Adressbestand eingetragen.

)

N4
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Adresse aus einer Zuordnung in den zentralen Adressbestand iibernehmen
Wurde eine Adresse zu einem Dokument oder einer Akte erfasst, ohne sie aus dem
zentralen Adressbestand zu iibernehmen, kann sich u.U. die Notwendigkeit ergeben, diese Adresse nachtriglich
in den zentralen Adressbestand einzutragen.
Ausgangspunkt:
O Liste der Adressen eines Dokumentes oder einer Akte

Funktion, die auszulGsen ist:
» Adresse ins globale Adressbuch Uubernehmen

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
e Adressen> Adresse ins globale Adressbuch | Adresse ins globale Adressbuch tibernehmen
iibernehmen

Erforderliche Schritte:
= Auswahlen der zu ibernehmenden Adresse durch Anklicken
= Ausldosen der Funktion

Es ist auszuwéhlen, welcher Kategorie die Adresse zugeordnet werden soll (Auswahlmdglichkeit abhéingig von
den Rechten zum Erfassen von Adressen des zentralen Adressbestandes)

g’ [X

H IE Eingangsstiick > 2013/301 - test
Dokument Adressenm 7

o % 2013/301 @@ a X
@Historie
0 Referenzen |Id |Zugenrdnetals |Anrede |Tite| |\-fc|rname Marme1
_ 44487 ilemmselos 150, Zitterhacke
& oversionen {f} Eigenschaften

B3 Kopien/Links

Adresse in die Zwischenablage Kopieren  Stig-C
i} 1 Adressen

Adresse aus der Zwischenablage einfugen Strg-\

8 0 Termine
2 Vorschau ief Adresse ins Adressbuch iibernehmen b §F als SAP-Adresse
. Ldschen als globale Adresse
¥ Lasch Is globale Ad
ﬁ dls OE-berogene Adresse
ﬁ als personliche Adresse
q] Il | [
Adresse ins Adressbuch dbernehmen

Zugeordnete Adresse in zentralen Adressbestand iibernehmen

Ergebnis:
Die Adresse wird in den zentralen Adressbestand eingetragen.
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Adresse bearbeiten
Ausgangspunkt:
8 Maske ,Adressverwaltung"

Erforderliche Schritte:
= Button ,Adresse suchen"
Wirkung:
Die Maske ,,Adresssuche* fiir die Suche im zentralen Adressbestand erscheint
(siehe auch vorheriger Abschnitt ).
» Eingabe der Suchkriterien, Start der Suche
» Auswéhlen der zu bearbeitenden Adresse und ,,Ubernehmen®
= Anderungen in den Feldern vornehmen
= Speichern der Anderungen (ber Button&

Adresse loschen
Adressen des zentralen Adressbestandes konnen iiber die Adressverwaltung bei entsprechender Berechtigung
geldscht werden.
Ausgangspunkt:
0O Maske ,Adressverwaltung®

Erforderliche Schritte:
= Button , Adresse suchen"
Wirkung:
Die Maske ,,Adresssuche® fiir die Suche im zentralen Adressbestand erscheint
(siehe auch vorheriger Abschnitt ).
Eingabe der Suchkriterien, Start der Suche

= Auswahlen der zu loschenden Adresse durch Anklicken
= Ldschen durch

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
iz ) Adresse>Ldschen Léschen
Ergebnis:

Die Adresse wird aus den zentralen Adressbestand geldscht.
Hinweis: Eventuell bestehende Zuordnungen bleiben bestehen, da dafiir die Adresse ,,zum Objekt* kopiert
wurde und diese Kopie unbeeinflusst bleibt.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Zuordnen von Adressen zu Dokumenten und Akten

Zuordnen beim Erfassen von Posteingangsstiicken und Papierpostausgéngen. In den zugehorigen Masken sind
Felder fiir die Adressinformationen vorgesehen. Diese konnen mit Suchkriterien gefiillt und eine Suche im
zentralen Adressbestand gestartet werden. Wird nur eine Adresse gefunden, wird diese sofort in die Maske
iibernommen. Werden mehrere Adressen gefunden, kann aus der Ergebnismenge eine fiir die Ubernahme
ausgewihlt werden. Wird keine Adresse gefunden, kann eine neue erfasst werden. Diese kann neben der
konkreten Zuordnung auch in den zentralen Adressbestand eingetragen werden. Siehe Abschnitt ,,Erfassen
einer neuen Adresse nach erfolgloser Suche*

Ist klar, dass die bendtigte Adresse nicht im zentralen Adressbestand existiert und auch nur beim konkreten
Dokument bendtigt wird, kann sie sofort durch Eintragen in die Felder der Dokumentmaske erfasst werden.
Einzelheiten sind in den Abschnitten zur Erfassung von Posteingangsstiicken und Papierpostausgingen
beschrieben.
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Nachtrigliches Zuordnen von Adressen zu Dokumenten

Fiir die Anzeige und das Hinzufligen bzw. Loschen von Adressen zu Dokumenten gibt es im Eigenschaften-
Baum der Dokumente den Eintrag ,,Adressen. Wahlt man diesen aus, werden die bereits zugeordneten
Adressen im rechten Teil der Maske als Liste angezeigt. Neue Adressen kdnnen hinzugefiigt werden.

Ausgangspunkt:
O Eigenschaften des Dokumentes, Eintrag ,Adressen"

Funktion, die auszuldsen ist:
= Adresse suchen

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
B Adressen> Adresse suchen Adressen suchen und bei Bedarf neu erfassen
Wirkung:

Die Maske ,,Adresssuche® fiir die Suche im zentralen Adressbestand erscheint

i} Adresse :

Bitte ordnen Sie der{den) Adresse(n) einen Zuordnungstyp zu!

Zugeordnet als™. |Adressat LI

Ubernehmen

Adresse zuordnen
(siehe auch Abschnitt ,,Suche im Adressbestand*).

Erforderliche Schritte:
» Auswahlen der gewlinschten Adresse(n) aus der Suchergebnisliste

Wird keine Adresse gefunden, kann eine neue erfasst werden. Diese kann neben der konkreten Zuordnung auch
in den zentralen Adressbestand eingetragen werden. Siehe Abschnitt ,,Erfassen einer neuen Adresse nach
erfolgloser Suche*

» Button ,Ubernehmen®

Wirkung:
Die Maske zur Auswahl des Typs der Zuordnung erscheint:
Auswahlen des gewlnschten Zuordnungstyps

= Button ,Ubernehmen"

Ergebnis:
Die ausgewdhlte(n) Adresse(n) erscheinen in der Liste der Adressen des Dokumentes.
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Zuordnen von Adressen zu Akten

Fiir die Anzeige und das Hinzufligen bzw. Loschen von Adressen zu Akten gibt es im Eigenschaften-Baum der
Akte den Eintrag ,,Adressen®. Wahlt man diesen aus, werden die bereits zugeordneten Adressen im rechten Teil
der Maske als Liste angezeigt. Neue Adressen kdnnen hinzugefiigt werden.

Ausgangspunkt:
O Eigenschaften der Akte, Eintrag , Adressen"

Funktion, die auszuldsen ist:
» Adresse suchen

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
iy Adressen> Adresse suchen Adresse suchen
Wirkung:

Die Maske ,,Adresssuche* fiir die Suche im zentralen Adressbestand erscheint
(siehe auch Abschnitt ,,Suche im Adressbestand*).

Erforderliche Schritte:
= Auswahlen der gewlinschten Adresse(n) aus der Suchergebnisliste

Wird keine Adresse gefunden, kann eine neue erfasst werden. Diese kann neben der konkreten Zuordnung auch
in den zentralen Adressbestand eingetragen werden.
Siehe Abschnitt ,,Erfassen einer neuen Adresse nach erfolgloser Suche*

= Button ,Ubernehmen®

Wirkung:

Die Maske zur Auswahl des Typs der Zuordnung erscheint:
= Auswahlen des gewlinschten Zuordnungstyps
= Button ,Ubernehmen*

Ergebnis:
Die ausgewdhlte(n) Adresse(n) erscheinen in der Liste der Adressen der Akte.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Erfassen einer neuen Adresse nach erfolgloser Suche

Wird keine Adresse gefunden, kann eine neue erfasst werden. Diese kann neben der konkreten Zuordnung auch
1n den zentralen Adressbestand eingetragen werden. Meldung nach der Suche:

H Frage @

Es wurde keine Adresse gefunden.
Wollen Sie mit den Suchkriterien eine neue Adresse anlegen?

Ja Hein

LS

Erforderliche Schritte:
= Button ,Ja“ betatigen

Wirkung:
Die Maske zum Vervollstindigen der Adressdaten erscheint:

= Vervollstandigen der Daten und Kennzeichen fir ,zusatzlich ins globale
Adressbuch eintragen™ anklicken

Wirkung:

Die Moglichkeit zur Auswahl der gewiinschten Kategorie wird eingeblendet, ,,Global® ist voreingestellt, wenn
das entsprechende Recht besteht:

= Speichern, Ubernehmen fiir die Zuordnung und SchlieBen der Maske iber ,OK"

Ergebnis:
Die neue Adresse ist zugeordnet und im zentralen Adressbestand enthalten.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Zugeordnete Adressen bearbeiten
Zugeordnete Adressen an Dokumenten oder Akten konnen an ihrer Zuordnungsstelle bearbeitet werden, ohne
den zentralen Adressbestand zu beeinflussen.

Ausgangspunkt:
™ Liste der Adressen eines Dokumentes oder einer Akte

Funktion, die auszulGsen ist:
= Adresse bearbeiten
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Doppelklick
i Adressen> Adresse bearbeiten | Adresse einsehen/bearbeiten | links

Erforderliche Schritte:
= Auswahlen der zu bearbeitenden Adresse durch Anklicken
= Ausl6sen der Funktion

Wirkung:

Die Maske ,,Adresse* erscheint, die ausgewiahlte Adresse wird mit ihren Daten angezeigt.
= Anderungen in den Feldern vornehmen
= Speichern der Anderungen lber Button
» SchlieBen der Maske Uber die rechte obere Ecke der Maske

Ergebnis:
Die Adresse wird im gednderten Zustand in der Liste der Adressen angezeigt. Eine evtl. im zentralen
Adressbestand vorhandene gleiche Adresse bleibt unveridndert.

Zugeordnete Adresse loschen
Zugeordnete Adressen an Dokumenten oder Akten konnen an ihrer Zuordnungsstelle geloscht werden, ohne
den zentralen Adressbestand zu beeinflussen.

Ausgangspunkt:
[ Liste der Adressen eines Dokumentes oder einer Akte

Funktion, die auszulOsen ist:
» Adresse l6schen
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
w Adressen> Adresse 16schen Loschen

Erforderliche Schritte:
= Auswahlen der zu loschenden Adresse durch Anklicken
= Auslosen der Funktion

Ergebnis:

Die Adresszuordnung wird geloscht. Die Adresse verschwindet aus der Liste der Adresszuordnungen.
Hinweis: Eine eventuell gleiche Adresse im zentralen Adressbestand bleibt bestehen, da fiir die Zuordnung die
Adresse ,,zum Objekt* kopiert wurde und das Original unbeeinflusst bleibt.
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Suche von Akten und Dokumenten nach Adresszuordnungen
In den Suchmasken fiir Akten und Dokumente kann eine Adresse als Suchkriterium eingegeben werden.

Adresse:

Adresssuchfeld

Sonstiges

Dazu wird iiber der Button eine Maske aufgerufen, die die Eingabe der Adresssuchkriterien ermdglicht:

|| 8 Eingabe Suchkriterien o’ X
Adresse 7

Globale Adress-D: | | E-Mail: [twenzel* |

Kurzzeichen: | | Position: | |

Anrede [ Titel: | LI |_;| Bemerkung: | |

Yorname: | | Telefon: | |

MName: | | Mobil: | |

Stralke / Hausnummer: | || | Fax: | |

LandpLzon | |-[ || | Fiir SAP: | =]

| Ubernehmen | ‘ Abbrechen |

Eingabe der Suchkriterien

Mit ,,Ubernehmen® werden die Suchkriterien in die aufrufende Maske iibernommen und dort
angezeigt:

Adresse: ﬁ

Ubernommene Daten

Beim Start der Suche nach Akten oder Dokumenten werden die Objekte gefunden, die eine zugeordnete
Adresse mit zutreffenden Kriterien haben.

Bei der speziellen Dokumentensuche nach Postausgingen werden dabei die Informationen der
Postausgangsprotokollierung nach den gewiinschten Adressdaten durchsucht.
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Termine in DOMEA®

Vergabe und Kontrolle von Terminen

Zu allen Akten/Vorgidngen/Dokumenten kdnnen aus dem jeweiligen Eigenschaftenbaum heraus Termine
eingetragen werden. Dies kdnnen beliebig viele Termine gleicher oder unterschiedlicher Art sein, mit oder ohne
zusitzliche Erinnerung an den Termin. Beim Eintrag ,, Termine* im Eigenschaftenbaum der Akte kann {iber ein
,Hakchenfeld* ausgewihlt werden, dass nicht nur die Termine an der Akte selbst, sondern auch alle Termine
untergeordneter Akten und aller Dokumente in diesem Biindel angezeigt werden. Damit lésst sich sehr gut ein
Uberblick iiber alle relevanten Termine erhalten.

Eintragen von Terminen
Ausgangspunkt:
O Eigenschaftenbaum von Akten und Dokumenten, Eintrag ,Termine"

Funktion, die auszuldsen ist:
= Termin hinzufigen
Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
Fey Termine> Termin hinzufiigen Termin hinzufiigen

Erforderliche Schritte:
= Ausl6sen der Funktion

Wirkung:
Die Maske ,,Termin fiir ...* erscheint:

¥ Termin fir Vorgang Test Textmarken

Termin Erinnerung an Termin
Empfanger: |ReferatDI | @ Y 2| Tage zuvor oder ) am: |
Typ: |8 letzte Kontrolle ~| | Bemerkung:

Datum: @ am: [20.06.2013 [
im: J

Kommentar: |Besprechung zum anhwasserl

- [Herrn Eingetragene Erinnerungen: ‘ Hinzufiigen || Léschen
Thomas Wenzel

Tharandter Stralte 5 Feitpunkt |Bemerkung |erledigt

ot
DL- 01159 Dresden 2 Tage zuvor (18.06.2013)

erledigt am: E| ausgewahlte Erinnerungstermine erledigt am: |

Ok || Ubernehmen || Abbrechen

Daten eines Termins erfassen

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6



B.K.L.-iSOS cmn (.

Integrationsservice fiir offene Systeme ™ },

[
4 0 -
AN

Die Auswabhl eines ,,Empfingers®, fiir den der Termin sein soll, erfolgt tiber die Organisationsstruktur oder
Eingabe der Anfangs des Namens und Verlassen des Feldes, z.B. {iber die Tabulatortaste. Der Name wird
aufgeldst und angezeigt, bei mehreren Moglichkeiten erscheint eine Auswabhlliste.

= Auswahlen eines Termintyps

= Eingabe oder Auswahl des Datums flr den Termin durch

e Nutzung des Kalenders i

e FEingabe des Datums in das Datumsfeld

e Auswahl des Zieldatums durch Eingabe ,,in Tagen/Wochen)

= Optional:
Wenn alle Daten zum eigentlichen Termin ausgewéhlt sind, kann ein Erinnerungstermin hinzugefiigt werden.
Dieser kann nur zwischen dem aktuellen Datum und dem Zieldatum liegen. Die Angabe kann ,,in Tagen vor*
dem Termin oder mit einem expliziten Datum erfolgen. Weitere Erinnerungen kénnen durch ,,Hinzufiigen*
eingetragen werden.

» Speichern der Daten Uiber Button ,,OK" oder ,,Ubernehmen®

Wirkung:

Bei ,,OK* werden die Daten gespeichert und die Maske geschlossen.

Bei ,,Ubernehmen* werden die Daten gespeichert, die Maske bleibt gedffnet.
Weitere Termine konnen erfasst werden.

Ergebnis:
Die neu erfassten Termine werden in der Liste zum Eintrag ,,Termine* des Eigenschaftenbaumes angezeigt.
fﬁ ﬁ inkl. Termine untergeordneter Vorgange und Dokumente
|Empfs’|nger |Tﬁ,rp |Datum
fﬁ Referat D | Erinnerung an letete Kantrolle fir Vargang Test Textmarken am 2006.2013 18062013 23:589 -2d)
ff'z Referat O | letete Kontrolle 2006.2013 23:59

Liste der zugeordneten Termine

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Andern von Terminen
Das Andern von Terminen ist aus der Liste zum Eintrag ,,Termine* des Eigenschaftenbaumes
und aus dem Ergebnis einer Terminsuche heraus mdoglich.

Ausgangspunkt:
O Liste der Termine

Funktion, die auszuldsen ist:
= Termin bearbeiten
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Weitere
i Termine> Bearbeiten Bearbeiten

Erforderliche Schritte:
» Auswahlen des zu andernden Termins durch Anklicken in der Liste
» Auslésen der Funktion
Wirkung:
Die Maske ,,Termin fiir ...“ erscheint, die Daten werden angezeigt.
= FEintragen der Anderungen, z.B. neues Datum auswéhlen oder weitere Erinnerung
erfassen:
» Speichern der Daten Uber Button ,,OK" oder ,,Ubernehmen®

Ergebnis:
Die Anderungen werden in der Terminliste sichtbar:

Loschen von Terminen
Das Loschen von Terminen ist aus der Liste zum Eintrag ,, Termine* des Eigenschaftenbaumes heraus moglich.

Ausgangspunkt:
O Liste der Termine

Funktion, die auszuldsen ist:
= Termin I6schen
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
* Termine> Ldschen Loschen

Erforderliche Schritte:
= Auswahlen des zu loschenden Termins durch Anklicken in der Liste
= Ausloésen der Funktion

Wirkung:
Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Bei Bestitigung wird der Termin geloscht.

Ergebnis:
Der geloschte Termin erscheint nicht mehr in der Terminliste.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Erledigt-Kennzeichnen von Terminen

Termine konnen als ,,erledigt™ mit einem Datum gekennzeichnet werden. Diese Kennzeichnung ist vom Nutzer
auszufiihren. Eine automatische Erledigung gibt es nicht. Das Erledigen kann beim Bearbeiten des Termins
durch Eintragen eines Erledigt-Datums vorgenommen werden, auch riickwirkend. Das Erledigen mit dem
aktuellen Datum kann auch aus dem Ergebnis der Terminsuche heraus erfolgen. Dort konnen mehrere Termine
im Block als ,,erledigt” gekennzeichnet werden. Bei der Erledigung des eigentlichen Termins werden auch
Erinnerungen an diesen Termin automatisch als ,,erledigt™ gekennzeichnet.

Der Vorteil des Kennzeichnens als ,,erledigt™ besteht einmal in der arbeitsorganisatorischen Moglichkeit der
Terminverfolgung und zum anderen darin, dass solche Termine in der Suche ausgeschlossen werden konnen.
Auch eine explizite Suche nach erledigten Terminen ist moglich.

Die Arbeitsschritte werden im Abschnitt ,, Terminsuche® beschrieben.

Terminsuche
Die Terminsuche ermoglicht es, nach Terminen an Akten und/oder Dokumenten zu recherchieren. Als
Suchkriterien stehen die zu Terminen erfassbaren Daten zur Verfiigung. Damit ist eine Kontrolle der Termine
(offen, erledigt) fiir bestimmte Zeitrdume, Nutzer, Aktenzeichenbereiche und Termintypen mdglich. In der
Ergebnisliste der Terminsuche stehen folgende Funktionen zur Verfliigung:

= Drucken der Liste

= Bearbeiten eines Termins

» Kennzeichnen von Terminen als ,erledigt"

» Einsehen in die Akte bzw. das Dokument

= Erledigen von Aktenanforderungen

Ausgangspunkt:
O LinDesk-Hauptfenster

Funktion, die auszulOsen ist:
» Termine, Aktenanforderungen suchen

J,,

Symbol/Button | Meniieintrag Weitere

& Suche> Termine, Aktenanforderungen suchen

Erforderliche Schritte:
= Auslésen der Funktion

Wirkung:
Die Maske ,,Suche nach Terminen® erscheint:

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
B & O o 96



Integrationsservice fiir offene Systeme

B.K.L.-iSOS cmbs <;"i";>
o

&8 Suche nach Terminen : “ K
Suche Akten/Vorgange Aktionen 7
Suchauswahl: |Terminsuche allgemein | | Suche starten | | Schliefen |
Aktenzeichen: | | Kommentar: | |
Typ: B8 Aktenanforderung -] ort: | |
Daturm: [01.01.2013 [F] - [20.06.2013 [ letzte Anderung: | = - =
Empfanger: | | eingetragen von: | | IEI
einschl. [v] aller Mitglieder der OE Suchen nach
aller untergeordneten OE organge [] einschlieflich erledigter Termine
aller Mitglieder der untergeordneten OE Dokumente ] nur erledigte Termine
F S
|Datum |vargangszeichenokumentiummer Tyn |Empranger | Standon |kKommentar ont
@ 16.056.2013 23:59 Ei Autobahniooo0s Aktenanforderung twanzal twenzel
4 II [ »

Termin Aktenanforderung fiir Vorgang Autobahn/000032 am 16.05.2012 gefunden.

Terminsuche

» Auswahlen der gewlnschten Terminsuche
Es stehen eine ,,allgemeine Terminsuche* und eine Suche nach ,heutigen* Terminen zur Auswahl. Die zuletzt
benutzte ist vorausgewihlt. Die beiden Suchen unterscheiden sich nur darin, dass der Datumssuchbereich als
Vorbelegung auf den aktuellen Tag eingeschrinkt ist.

» Eintragen bzw. auswahlen der gewiinschten Suchkriterien
Es kann ausgewdhlt werden, ob Termine an Akten oder Dokumenten oder an beiden gesucht werden sollen.
Weiterhin kann man auswéhlen, ob auch Termine mit der ,,Erledigt”“-Kennzeichnung einbezogen werden sollen.
Wird als ,,Empféanger* eine Organisationseinheit (OE) ausgewihlt, kann festgelegt werden, ob nur die direkt fiir
diese OF eingetragenen Termine angezeigt werden sollen oder auch solche, die in der OE-Hierarchie darunter
liegen:

= Start der Suche

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip Tastenkombination
F Suche>Suche starten Suche starten ENTER
Ergebnis:

Die Suche wird ausgefiihrt, eine Verlaufsinformation in der Statuszeile angezeigt. Die Ergebnisliste erscheint in
der Tabelle der Maske:

Weitere mdgliche Schritte:
= Ausdrucken der Liste
= Bearbeiten eines Termins

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Doppelklick
@ Aktionen>Termin bearbeiten Termin bearbeiten links
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z.B. zum
Eintragen eines ilteren ,,Erledigt“-Datums oder Anderung eines Termins

= Einsehen in die Akte/das Dokument, zu der/dem der Termin vergeben wurde

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
Yo Aktionen>Akte/Vorgang/Dokument Akte/Vorgang/Dokument einsehen
einsehen/bearbeiten

= Kennzeichnen des Termins (auch mehrere gleichzeitig) als ,erledigt" zum
,heutigen" Tag

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
¢ Aktionen>Termin als erledigt kennzeichnen Termin als erledigt kennzeichnen
Wirkung:

In der Liste erscheinen die ausgewihlten Termine als ,,erledigt. Erinnerungen an diese Termine werden
automatisch ebenfalls als ,,erledigt” gekennzeichnet.

Weitere Schritte:

» Erledigen von Aktenanforderungen (siehe Abschnitt ,Aktenanforderungen™)
» Start einer neuen Suche, z.B. nach dem Leeren der Felder (Button ) und
» Eingabe neuer Suchkriterien

Anzeige offener Termine beim Anmelden
Meldet sich ein Benutzer am DOMEA® an, wird ihm in Listenform angezeigt, welche Termine an Akten und

Dokumenten fiir ihn bis einschliefSlich des aktuellen Tages bestehen, die noch nicht als erledigt gekennzeichnet
wurden.

5 Termine ot
Termine ?
@ | || []Aleanzeigen | LI

|Datum |VUrgangszeichenIDokumemnummer |AktenzeichenIAbIage Typ |

I f}?z 10.06.2013 23:59 L Test Textrmarken Test Textmarken Kenntnisnahme

ff  13.06.2013 23:A9 I—'ﬂ CC20 3232 Aufgaben 2013 Erledigung
ff 140620132389 e OFooo4/1i13 OF0004iM513 Etinnerung an Wiedersarlage fir Yorgang 0F0004/1713 am 28.06.2013
8 14.06.2013 23:59 | 2013262 demaouser Ricksprache

(] i | »
Sie haben 4 aktuelle Termine.

Liste offener bzw. aktueller Termine

Aus dieser Liste heraus konnen direkt weitere Aktionen ausgeldst werden, z.B. das Kennzeichnen als ,,erledigt®
oder das Bearbeiten der Akte oder des Vorgangs.
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Aktenanforderungen eintragen

Das Eintragen von Aktenanforderungen erfolgt aus dem Eigenschaftenbaum der Akte unter dem Eintrag

, Termine* wie bei anderen Terminen auch durch Aufruf der Funktion ,,Termin hinzufiigen* (siche auch
Abschnitt ,,Eintragen von Terminen‘). In der Maske ,, Termin* ist als Typ ,,Aktenanforderung* auszuwahlen.
Als Empfénger ist derjenige einzutragen bzw. auszuwihlen, der die Akte zum gewlinschten Datum erhalten
soll. Das Datum, fiir das die Akte angefordert wird, ist einzutragen bzw. auszuwéhlen.

Mit ,,OK* bzw. ,,Ubernehmen* wird die Aktenanforderung eingetragen. Sie erscheint wie alle anderen Termine
in der Liste der Termine zur Akte.

Aktenanforderungen erledigen

Das Erledigen von Aktenanforderungen erfolgt aus der Ergebnisliste der Terminsuche. In der Maske ,, Termin*
ist als Typ ,,Aktenanforderung* auszuwihlen. Weitere Suchkriterien konnen eingegeben werden. Sollen nur die
Anforderungen des ,,heutigen® Tages angezeigt werden, sind beim Datum beide Felder mit ,,heute* zu fiillen.
Dies geschieht am einfachsten durch Klicken auf das Kalendersymbol .

4& Suche nach Terminen
Suche AktenNorgange Aktionen %
=
Suchauswahl: |Terminsuche allgemein LI | Suche starten | | Schlieffen |
Aktenzeichen: | | Kommentar: | | =
Typ: | = | ort: | |
Datumn: [29.04.2013 [F] - [01.07.2013 [F] letzte Anderung: | o - =
Empfanger: |Dem0-l'u1inisterium | @ eingetragen von: | | EE
einschl. aller Mitglieder der OE Suchen nach
aller untergeordneten OE Vorgange [] eingchlieRlich erledigter Termine
[] aller Mitglieder der untergeordneten OE Dokumente [] nur erledigte Termine ]
rs 4 =
|Datum |V0rgangszeichenIDokumentnummer Typ Empfanger Standart
8 10.06.2013 23:59 0 Test Textmarken Kenntnisnahme demouser demouser
8 13.08.201323:59 B coizotaizaz Erledigunng demouser demouser
% 14.08.201323:59 w201 3262 Ricksprache demouser demouser
8 14.06.201323:59 L OFO0041513 Erinnerung anYWiedervarlage fir Vargang OF000451513 am 28.06.2013 demouser demouser
% 28.06.201323:59 S OFO0041513 Wiedervarlage demouser demouser
o 18.06.2013 23:59 -2d) ) Test Textmarken Erinnerung an letzte Kontrolle filr Yorgang Test Textmarken am 20.06.2013 ReferatD | demouser
o 20.06.2013 23:59 ) Test Textmarken letzte Kontrolle ) - ReferatD | demouser
Termin bearbeiten
{4 Termine als erledigt kennzeichnen
Vorgang/Dokument einsehen
Aktenanforderungen erledigen

Versenden
4] Il I [»

Termin als heute erledigt kennzeichnen (fiir anderes Diatum Bearbeiten wahlen)

mehrere Termine erledigen

Einzelne, mehrere oder auch alle Zeilen der Ergebnisliste konnen durch Anklicken ausgewéhlt und {iber die
Funktion ,,Aktenanforderungen erledigen* versendet werden.

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
W Aktionen> Aktenanforderungen erledigen Aktenanforderungen erledigen
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Es erscheint die Maske ,,Aktenanforderungen erledigen®:

E Aktenanforderungen erledige!
Empfanger: (€] Status: ¥ _In Bearbeitung -]
[worgangszeichen |AMtueller Bearheiter | Aktivitat |Empranger i :"‘EI;‘ .

| Aufgaben 2013 € demouser & Meu € demouser r— .u..._,,g P L

1] I D
ausgewahlte Vorgange: 1

versandte Vorgange:
Drucken | | Versenden | ‘ Schlieiten ‘
Versand starten

Aktenanforderung erledigen

Das Versenden kann sofort iiber den Button ,,Versenden* ausgeldst werden. Damit werden die Akten
elektronisch an die Anforderer der Akten gesendet. Der Versendestatus wird angezeigt. Die Aktenanforderung
wird nach erfolgreichem Versenden geloscht.

E Aktenanforderungen erledigen

Empfanger:

[e]

Status:

|V0rgangszeichen |\-fersendestatus

|Ak1ue||er Bearbeiter

| it [Empfanger Ty

(=] '

€

g

Aktenanforderung lost Versenden aus

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Suchfunktionen
Allgemeine Aktensuche
Ausgangspunkt:

O LinDesk-Hauptfenster

Funktion, die auszulGsen ist:
» Akten/Vorgange suchen

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
F Suche> Akte/Vorgang suchen Akte/Vorgang suchen

Erforderliche Schritte:
= Ausl6sen der Funktion

Wirkung:
Die Maske ,,Akten/Vorgangssuche erscheint:

i Vorgangssuche :

Suche Vorgange Extras SONU ?

IE [] GroR-/Kleinschreibung beriicksichtigen  [v] Inklusive Kopien

Suchauswahl: |V0rgangssuche

=] ‘ Suche starten H SchlieBen

Vorgangszeichen: |

Akte

Aktenplaneintrag: |

Typ: |_. WVorgang

Zuordnung

Pasteingang: |01.04.2013 [ - [01.07.2013 |

Eigenschaften

Titel: | |

Verkehrsweg: | |

ort: | |

Archivkennzeichen: Archiviert am: EI

Erstellt von: |

Suchergebnisse der Vorgangssuche als Ausgangspunkt fiir die Bearbeitung

| IEI Leitungen im Archiv. w7 | Vorgangsstatus: vl
Akt Bearb.: | |[&] Betreffart | -]
Ver. Bearb.: | | Sonstiges
Adresse: Eingang im Amt: | ﬂ '| EI
Schlagworte: Vollstandigkeit der Unterlagen: | ﬂ '| ﬂ
S 4
|V0rgangszeichen |Tite| |AHueIIerBearbeiter | Dok |R
| OF000411013 ﬁ Einsehen/Bearbeiten demouser ]
g s ¥ Vorgange in den eigenen Arbeitskorb abernehmen | 25! o
8§ 3030181 - - : tarenzel 1
£ Vorgange an beliebigen Empfanger versenden
@ 86.22-3B-GMO000z2 demouser a
0 BE.272-SE-GMIO0D0NEE £ Vorgangsanforderung eintragen/bearbeiten dermouser i
B AAnT Sammelantrige dernouser 0
] Aufgahen 2013 dernouser ]

Es konnen mehrere Suchen hinterlegt werden. Es konnen Suchkriterien aus dem Bereich der allgemeinen

Aktendaten, zu Referenzen und zu Adressen genutzt werden.
» Fingabe bzw. Auswahl der Suchkriterien
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Zur Auswahl eines Nutzers in den Feldern ,,Erstellt von:*, ,,aktueller Bearbeiter* und ,,verantwortlicher
Bearbeiter* konnen hier die Anfangsbuchstaben eingegeben und durch einen Platzhalter (,,%, ,,**) versehen
werden. Dann wird nach allen Nutzern gesucht, die die Kriterien erfiillen. Es ist aber auch moglich, durch
Betitigen des Buttons den Namen aufzuldsen, wie dies in den Erfassungsmasken der Fall ist.

Wird bei Datumsangaben ,,von ... bis“ nur das erste Feld gefiillt, wird der Datumsbereich von diesem Datum an
ohne obere Begrenzung betrachtet. Gibt man nur das Ende-Datum an, erfolgt die Suche nach dem Bereich bis
zum eingegeben Datum ohne untere Begrenzung. Werden beide Felder gefiillt, erstreckt sich der Bereich
zwischen den Daten einschlieBlich der beiden Daten.

= Start der Suche

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip Tastenkobination
s, Suche> Suche starten Suche starten ENTER
Ergebnis:

Die Suche wird ausgefiihrt, eine Verlaufsinformation in der Statuszeile angezeigt. Die Ergebnisliste erscheint in
der Tabelle der Maske:

@E Vorgangssuche

SONU 7

Suche Vorgange Extras

Suchauswahl: |V0rgangssuche

[] GroR-/Kleinschreibung beriicksichtigen Inklusive Kopien

-

Vorgangszeichen: | |

Suche starten | | Schlielten |

Akte Eigenschaften

Aktenplaneintrag: | | | | Titel: | |

Typ: | =] Verkehrsweg: | |
S 4
|Vurgangszeichen |Titel Aktueller Bearheiter | Dok |Referenzen|ErsteIItam Aktenplaneintrag
o Kabel1-2013 dermaouser 0 0 14.06.201314:21  Kahel el
- o113 twenzel 0 0 03.05.201317:13  Allgemeines
B4 Postmappes258 PapierkorbB6.6 0 0 130620121250 Default Process Class
B4 Postmapper25a PapierkorbBE 6 0 0 13.06.201314:27  Default Process Class
o T1M-2013 twenzel 0 0 08.05.201317:21  Trassenvorbescheide - Sir
B0 TestTextmarken Hier kammen alle neuen Dokumer dermouser 21 0 030620131411 Lagerfeuer
| TestWerilgungen demouser 0 0 1890620131412  AufgabenProzessklasse ||
B4 werfiigunog/1-260 dermouser 0 0 180620131413 DEMO-Verfligung =
@ wohnbehauungi0000" Meier SBeier 0 0 26.04.2013 14:44  Wohnhehauung -
q] Il [*]
47 Vorgange gefunden.
Vorgangssuche mit Suchergebnissen
Weitere mogliche Schritte:
H A\Y
» Ausdrucken der Liste (Button ,Drucken®)
= Einsehen in eine Akte aus der Suchergebnisliste

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii Doppelklick
e Akten/Vorgdnge>FEinsehen/Bearbeiten | Einsehen/Bearbeiten links
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Uber die Funktion ,,Einsehen/Bearbeiten konnen die Eigenschaften einer Akte gedffnet werden. Ob ein
Bearbeiten dabei moglich ist, héngt von den Rechten und somit auch vom aktuellen Standort der Akte ab.
= Ubernehmen in den eigenen Arbeitskorb

A
S

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
v Akten/Vorgiange> Akten/Vorgiange in Akten/Vorgédnge in den eigenen
den eigenen Arbeitskorb tibernehmen Arbeitskorb libernehmen

= Versenden an beliebigen Empfanger

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
N Akten/Vorgdnge> Akten/Vorgidnge an | Akten/Vorgédnge an beliebigen Empfanger
beliebigen Empfinger versenden versenden

» Aktenanforderungen eintragen/bearbeiten

Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
£ Akten/Vorgdnge> Aktenanforderungen | Aktenanforderungen eintragen/bearbeiten
eintragen/bearbeiten

Diese Funktion fiihrt in den Eigenschaftenbaum der zum Eintrag ,,Termine*. Dort

werden die bestehenden Termine/Aktenanforderungen angezeigt, konnen sie bearbeitet und ergénzt werden.

Hinweis:
Alle Funktionen unterliegen den Rechten und héngen somit auch vom aktuellen
Standort der Akte ab.
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Dokumentensuche
Ausgangspunkt:
O LinDesk-Hauptfenster

Funktion, die auszuldsen ist:
= Dokumente suchen

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
9% Suche> Dokumente suchen Dokumente suchen

Erforderliche Schritte:
= Ausldésen der Funktion

Wirkung:
Die Maske ,,Dokumentensuche® erscheint:

M i# Dokumentensuche
Suche Dokument SONU Ansicht 2

[ ] Grok-Kleinschreibung beriicksichtigen Inklusive Kopien
Suchauswahl: |D0kumentensuche LI Suche starten ‘ | Schliefien ‘
Schriftsticknummer: | |

Schriftstuck

Dokumenttyp: | |

Eigenschaften

Fremdaktenzeichen: | |

[ ] alle Dokumenttypen anzeigen Aktenzeichen im Amt: | |

Typ: |@ Eingangsstiicke j Betreff | |
ErstelltiEingang/Versandt Bemerkung: | |
Erstelitam: [01.03.2013 (& - | = Anlagen: | |
F S 4
|Schriﬂstﬂcknummer |D0kumentt5tp ‘ |Erste|lt arn Aktenzeichen |E=etreff
@ 2013328 Alsgang Papier 12062013 16:43 Test Textmarken Benachrichtigung der Eltern il
20135301 Eingang Erief 03.06.2012314:13 Test Textmarken test 1]
| 2013262 Eingang Einladung 15.09.2013149:34 demauser Einladung: Meuer Termin, am 14.05.2013 von 15:31
o 2013323 Eingang E-hail 12062013 14:28 demouser E-hail mit pdAnhang
o 2013224 Eingang E-hail 25.03.201318:03 Kaheloonz Anfrage Yerlegung kabel
| 2013322 Eingang E-Mail 12.06.201314:248 demauser E-tail mit zip-Anhang
| 2013224 Eingang E-Mail 25.03.2013218:06 SBeier Anfrage Entwdsserung Autabahn
o 2013324 Eingang E-hail 12062013 14:28 demouser E-hail mit docx-Anhang
o 201331 Eingang E-hail 12062013 14:26 Test Textmarken
o 20T Eingang E-Mail 12.06.201313:47 Test Textmarken |
204 2TE Firuia E".lﬁ. 1308 0132 1480 fu =12 atnilE-2=12 Eaov Finriann | = |L

81 Dokumente gefunden.

Dokumentensuche mit Suchergebnissen

B @ o
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StandardmiBig sind eine allgemeine Suche nach Dokumenten und eine Suche nach Postausgingen hinterlegt.
Es konnen Suchkriterien aus dem Bereich der allgemeinen Dokumentendaten und zu Adressen genutzt werden.

= Eingabe bzw. Auswahl der Suchkriterien
Zur Auswabhl eines Nutzers im Feld ,,Ersteller* konnen hier die Anfangsbuchstaben eingegeben und durch einen
Platzhalter (,,%%, ,,**) versehen werden. Dann wird nach allen Nutzern gesucht, die die Kriterien erfiillen. Es ist
aber auch moglich, durch Betétigen des Buttons den Namen aufzulosen, wie dies in den Erfassungsmasken der
Fall ist.

Wird bei Datumsangaben ,,von ... bis* nur das erste Feld gefiillt, wird der Datumsbereich von diesem Datum an
ohne obere Begrenzung betrachtet. Gibt man nur das Ende-Datum an, erfolgt die Suche nach dem Bereich bis
zum eingegeben Datum ohne untere Begrenzung. Werden beide Felder gefiillt, erstreckt sich der Bereich
zwischen den Daten einschlieB3lich der beiden Daten.

= Start der Suche

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip Tastenkombination
5 Suche> Suche starten Suche starten ENTER
Ergebnis:

Die Suche wird ausgefiihrt, eine Verlaufsinformation in der Statuszeile angezeigt. Die Ergebnisliste erscheint in
der Tabelle der Maske:

Weitere mogliche Schritte:
» Ausdrucken der Liste (Button , Drucken®)
= Einsehen in ein Dokument aus der Suchergebnisliste
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
FE Dokument>Einsehen/Bearbeiten Einsehen/Bearbeiten

Uber die Funktion ,,Einsehen/Bearbeiten* konnen die Eigenschaften eines Dokumentes gedffnet werden. Ob
ein Bearbeiten dabei mdglich ist, hingt von den Rechten und somit auch vom aktuellen Standort des
Dokumentes ab. Aus den Eigenschaften des Dokumentes heraus kann dann z.B. in die zugehorige Akte
eingesehen werden.

Suche nach Postausgingen
Hier stehen gleichartige Felder wie in der allgemeinen Dokumentensuche zur Verfiigung. Der Unterschied
besteht darin, dass die Suche nach Adressen, Versendedatum und Versandart in den Postausgangsinformationen

der Dokumente erfolgt.

Hinweis:
Alle Funktionen unterliegen den Rechten und héngen somit auch vom aktuellen Standort der Akte ab.
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Vorgangssuche im Arbeitskorb
Die Akten-/Vorgangssuche im Arbeitskorb dient dem schnellen Auffinden von Akten, die sich

e im eigenen Arbeitskorb oder deren untergeordneten Ablagen

e in den Arbeitsgruppenarbeitskdérben oder deren untergeordneten Ablagen
befinden. Diese Funktion kann insbesondere dann niitzlich sein, wenn viele Akten vorhanden sind und/oder sie
sich in stark strukturierten Ablagehierarchien befinden.
Suchkriterien sind das Aktenzeichen und der Titel der Akte (oder Teile davon). Es kann ausgewéhlt werden, ob
nur im eigenen Arbeitskorb oder auch in den Arbeitsgruppenarbeitskorben gesucht werden soll.
Aus der Suchergebnismenge heraus kann die gewiinschte Akte direkt gedffnet werden. Es ist aber auch
mdglich, den Arbeitskorb oder die Ablage zu 6ffnen, in dem/der sich die gewiinschte Akte befindet. Auf diese
Akte wird dann auch gleich positioniert, bei untergeordneten Vorgéngen auf die iibergeordnete Akte.

Ausgangspunkt:
O Arbeitskorb

Funktion, die auszuldsen ist:
= Akte/Vorgang im Arbeitskorb suchen
Symbol/Button | Tooltip
= Akte/Vorgang im Arbeitskorb suchen

Erforderliche Schritte:
= Ausldsen der Funktion

Wirkung:
Die Maske ,,Akte/Vorgang im Arbeitskorb suchen® erscheint:

&2 Vorgang im Arbeitskorb suchen :;
Aktenzeichen: |A* | Titel: | | Inklusive Arbeitsgruppen
|V0rgangszeichen Titel Befindet sich in Ablage |Untergeordnet unter

B Austauschdokumente-demouser Demo Benutzar

| AMT Sammelantrage Demo Benutzer

| Aufgaben 2013 Demo Benutzer

| Ablage éffnen ‘ | Einsehen/Bearbeiten Suche ‘ ‘ Abbrechen

3 Vorgange gefunden.

Vorginge im Arbeitskorb suchen

= Eingabe bzw. Auswahl der Suchkriterien

Uber das Hiakchenfeld ,,Inklusive Arbeitsgruppen‘ kann gewéhlt werden, ob aufler im eigenen Arbeitskorb und
seinen Ablagen auch in den Arbeitskdrben der Arbeitsgruppen gesucht werden soll, in denen der Nutzer
Mitglied ist.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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= Start der Suche (Button ,Suche")
Wirkung:
Die Suche wird ausgefiihrt.
Die Ergebnisliste erscheint in der Tabelle der Maske.
Weitere mogliche Schritte:
» Positionieren auf die Fundstelle
Symbol/Button | Tooltip Kontextmenii Doppelklick
[ Ablage 6ffnen Ablage 6ffnen links

Wirkung:

Die entsprechende Ablage wird gedffnet, die Akte wird ausgewéhlt (blau hinterlegt) in der Liste angezeigt.
Wird eine untergeordnete Akte ausgewahlt, wird auf die libergeordnete Akte positioniert. Schlieen der

Suchmaske, Weiterarbeit im Arbeitskorb/in der Ablage mit der so gefundenen Akte
» Einsehen/Bearbeiten der in der Suchergebnisliste angeklickten Akte

Symbol/Button Tooltip

‘ Einsehen/Bearbeiten | Finsehen/Bearbeiten

Wirkung:

Die Eigenschaften der Akte werden gedftnet.
Schlielen der Suchmaske, Weiterarbeit in der Akte
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Erweiterte Funktionen in Akten/Vorgingen/Suchergebnissen
Erweiterbare Dokumentenvorschau
Mit Hilfe der Erweiterung fiir die Dokumentenvorschau wird eine schnelle Zugriffsmoglichkeit und eine
dateitypenabhdngige Vorschau ermdglicht. Dabei erfolgt eine Zuordnung der vorhandenen Dokumentviewer zu
einzelnen DOMEA®-Dokumentvorlagen wie z.B. E-Mail-Formate, TIFF- oder txt-Dateien. Neue Zuordnungen
kénnen einfach in der DOMEA® Registry hinzugefiigt werden. Die Dokumentenvorschau wird im gesamten
System bei Dokumentlisten in Vorgéngen oder Suchergebnislisten verwendet.

BEIBRIREREEIE

e

% ¥

[] alle Dokumente anzeigen

|SchriﬂstUcknummer |Eletreff

20130332
20137328
20137321
20137320

Anlegen eines Dokuments in mehreren Yorgangen
Benachrichtigung der Eltern

E-Mail mit docx-Anhang

201373149

E-hail mit pdf-Anhang

201318
203317
201373168
20133148
20135311
20137308
2013308
20135307
20137308
20137308
20137304
20137301
20137296

DeELLLLDDDEES DL &

E-Mail mit zip-Anhang

jawalle

test
test

Absender. "Benutzer, Demo” <twenzel@bkl-isos.de=
Gesendet am:
A
Kopie:
Betreff: E-Mail mit pdf-Anhang

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte prifen Sie folgenden Sachverhalt. Details finden Sie im Anhang
Mit freundlichen Grien

Dema Benutzer
DV-Crganisator

Beharde Xy
Demo-Ministerium [ D D I

Tharandter Str. 5, 01159 Dresden | Postfach 10 00 00, 01001 Dresden
Telefon (03 51) 42594 16 | Fax (03 51) 4 25594 88 | twenzel@bll-isos de

Bitte beachten Sie: Kein Zugang fur elektranisch signierte sowie
fur verschllsselte elektronische Dokumente.

Diese E-Mail ist vertraulich. Wenn Sie nicht der richtige Adressat
sind oder diese E-Mail irrtiimlich erhalten haben, dann informieren

Cim kit cofart dam Anesmdae omel s eenicbbnn Sin dises E LSl

Mame |Grﬁr$e |Datum |

1] Il

4]

| »

Lohnakte 11.5_14-13.pdf BE347498 | -
[& Offnen...

Offnen mit...

i, Speichern unter..
m Ablegen als Dokument in Vorgang ¥

Dokumentenvorschau (rechts) einer E-Mail mit direkter Bearbeitungsmoglichkeit fiir E-Mail-Anhénge

Dokumentenvorschau
Tastenkombination Tooltip
F9 An- und Ausschalten der Dokumentenvorschau

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Sammelfunktion
Die Moglichkeit des Ausldsens von Sammelfunktionen ist aus den Suchergebnislisten heraus moglich.

Ausgangspunkt:
8 Suchergebnisliste Aktensuche
O3 Suchergebnisliste Terminsuche

Funktion, die auszulGsen ist:
=  Sammelfunktion ausfihren

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
= Extras>Sammelfunktion ausfithren Sammelfunktion ausfithren
Wirkung:

Die Maske ,,Sammelfunktion® wird aufgerufen.

@Sammelfunktio
Sammelfunktion Profile Extras ?

Dokument anlegen Dokumenttyp: Word ohne Kopfund Ful 2007

Diokumentvorlage bearbeiten | lokale Vorlage wird verwendet nein
@ einzelne Dokumente ) in jeweiligen Vorgang
r als Serienbrief ® in neuen Vargang |V0rgang ;'

) invorhandenen Vorgang

aressE @ alle Adressen
r AdreRtyp =
Postausgangsprotokollierung | Versandart: |v0rab per E-Mail LI PA-Datum: |14.06.2013 5] |v0rbereiten LI

Termin @ am i) fiir Vorgang

(@ fiir neues Dokument

b verschieben um Kalendertage

Alter Termin: [11aschen [ als erledigt kennzeichnen
Dokumenteigenschaften Betreff: |aut0matisch erstellte Vorgange mit Dokumenten| |

Anzahl: 2 [[] einzeln ausfiinren | Veiter | | Abbrechen |

Yargang |Adresse |D0kument |Termin |N
J Autobahnidnooz
@ Autobahnf0oos ﬁ a Alfons Zitterbacke Anfragesteller 129 10.05.2013 16:39 191401
4] I I [»

Keine Aktion ausgewahlt.

Sammelfunktionen konfigurieren

Die iibergebenen Akten/Vorgiange werden in einer Tabelle aufgelistet, wobei je Adresse der Akte eine Zeile
dargestellt wird. In der Spalte ,,Sammelfunktion® steht der Zeitpunkt, wann die letzte Sammelfunktion zu
diesem Objekt ausgefiihrt wurde. Akten ohne eine Adresse vom ausgewéhlten Typ werden als Hinweis rot
hinterlegt angezeigt. Fiir sie wird innerhalb der Sammelfunktion kein Dokument angelegt.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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Sollen Dokumente innerhalb der Sammelfunktion angelegt werden, ist das Hakchenfeld ,,Dokument anlegen*
auszuwéhlen. Eine andere Sammelfunktion ist das Eintragen oder Verschieben von Terminen. Dies kann ohne
Anlegen eines Dokumentes erfolgen, aber auch in Kombination damit.

Das Hikchenfeld ,,einzeln ausfiihren® bewirkt einen Stopp der Aktion nach jeder ,,Runde®. Die Ergebnisse der
Sammelfunktionen werden in den Spalten der Tabelle zu jedem Objekt angezeigt.

Einstellungen der Maske ,,Sammelfunktion® kdnnen als private oder 6ffentliche Profile gespeichert und geladen
werden.

Zum erneuten Drucken der einmal erstellten Dokumente (Verfiigungsdruck) gibt es eine spezielle Funktion.
Dokumente als Sammelfunktion erzeugen

Erforderliche Schritte:
» Hakchenfeld ,Dokument anlegen" setzen
= Auswahl der Dokumentvorlage Gber Button ,Vorlage"
» Optional: lokales Bearbeiten der ausgewahlten Vorlage Uber Button
~Vorlage bearbeiten®

Wirkung:

Es kann eine temporire Anderung der Vorlage vorgenommen werden, die fiir das folgende Erstellen der
Sammel-Dokumente wirksam ist. Wird diese Variante gewéhlt, dndert sich die Anzeige ,,lokale Vorlage wird
verwendet:“ auf ,,ja*.

= Auswahlen,
ob innerhalb der Sammelfunktion einzelne Dokumente oder ein Serienbrief abgelegt werden soll. Im
Allgemeinen sollte ,,einzelne Dokumente* gewihlt werden, damit diese in jede Akte gelegt werden kdnnen.

= Auswahlen,
ob das Dokument/ die Dokumente
e inder jeweiligen Akte
e alle in einer vorhandenen Akte
e alle in einer neu zu erstellenden Akte
abzulegen sind.
Im Allgemeinen sollte ,,in jeweilige Akte* gewéhlt werden.

= Auswahlen,
ob die Dokumente fiir alle in den Akten vorhandenen Adressen oder nur fiir einen bestimmten Zuordnungstyp
erstellt werden sollen.
Beispiel: nur fiir ,,Adressat

= Optional: Postausgangsprotokollierung eintragen
Wenn die Postausgangsprotokollierung gleich fiir jedes Dokument erfolgen soll,
sind die notwendigen Daten ,,Versandart®, ,,Postausgangsdatum®, ,,Postausgang vorbereiten/protokollieren*
auszufiillen.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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= Optional: Im Feld , Betreff«
kann ein Betrefftext eingetragen werden, der in die Metadaten jedes zu erstellenden Dokumentes eingetragen
wird.

= Start der Sammelfunktion

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
= Sammelfunktion > Sammelfunktion Sammelfunktion starten
starten
Wirkung:

Das Erstellen der Dokumente in der vorgegebenen Art beginnt in einer Schleife. Durch Setzen von ,,einzeln
ausfiihren* erfolgt nach jeder Runde ein Stopp mit einer Anzeige in der Statuszeile der Maske.

Durch Betdtigen des entsprechenden Buttons kann an dieser Stelle abgebrochen oder die néchste Runde
veranlasst werden. Das neu erstellte Dokument und das Postausgangsdatum erscheinen in der Tabelle

zur jeweiligen Zeile.

Weitere mogliche Schritte:
= Ausdrucken der Liste

= Einsehen in eine Akte

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip

i€ Sammelfunktion >Akte/Vorgang einsehen Akte/Vorgang einsehen

z.B. zur Kontrolle der erfolgten Aktionen

= Einsehen in das neue Dokument

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip

=} Sammelfunktion >neues Dokument einsehen Dokument einsehen

= Bearbeiten des neuen Dokumentes

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip

& Sammelfunktion >neues Dokument bearbeiten Dokument bearbeiten

= Dokumente nochmals drucken

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip

= Extras > Dokumente drucken Dokumente drucken

Termine als Sammelfunktion eintragen/verschieben

Mit Hilfe dieser Sammelfunktion konnen fiir die ausgewéhlten Objekte neue Termine eingetragen und
vorhandene verschoben werden. Beim Verschieben kann noch entschieden werden, ob der alte Termin erhalten
bleiben oder geldscht werden soll.

Die neuen Termine werden in die Tabelle zur jeweiligen Zeile eingetragen.
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Bliattern durch Dokumente

Sowohl in der Posteingangsstelle als auch in der Dokumentenliste einer Akte/eines Vorgangs gibt es die
Moglichkeit, durch eine Menge ausgewahlter Dokumente zu ,,blittern. Die Bléttern-Funktion zeigt die
Metadaten des jeweiligen Dokumentes und bei Vorhandensein den (elektronischen) Inhalt an. Existieren
mehrere Repréisentationen eines Dokumentes (z.B. als Bild (TIFF-Format) und als OCR-Ergebnis (TXT-
Format)), sind diese iiber Reiter zur Anzeige auswéhlbar. Neben der Funktion des Blitterns zwischen den
Dokumenten gibt es die Mdglichkeit, innerhalb eines mehrseitigen Dokumentes zu blattern. AuBBerdem gibt es
eine Zoom-Funktion und eine Funktion zum Drehen von Dokumenten im TIFF-Format. Die Blittern-Funktion
ist sehr gut geeignet, zu elektronisch vorliegender Eingangspost, wie Fax und gescannte Briefe, die Metadaten
zu erfassen, aber auch zum ,,Sichten* und Weiterverarbeiten einer Liste von Dokumenten.

)

E Durch Dokumente blattern o [
Dokument Vorgang zum Dokument
[«[apidn »] [B] [@]#] ¢
- " T g (=]
|FurSAF' ‘Zugeurdneta\s |Anreue ‘Tlte\ ‘Vomame ‘NameW |Land |F'LZ \on Stralke |Hausn‘E hail ‘ Nr. 06/2007 (AugustSeptember) ‘
Der WindOws—Berater Der Windows-Berater
[l il D
Dokumentnummer. 2013/326 Briefdatum: |30.07.2007 [
Dokumenttyp: Import EST (Standard) Eingangsdatum:* |01.08.2007 &
Eingangsart: |perFAX LI Erstelitam: |12.06.2013 BCONCONST ARG TRGO 2™ ]
B.K.L. isos GmoH
Fremdakienzeichen |XV 2000 \ Erstelltvon: Demo Benuizer Herm Bernd Kubsch
Tharandtar Str. 5 =
Befindet sich in Vorgang/Ablage: Aufgaben 2013 Verantwortliche OF: | 01359 Dresdan
Vorgangszeichen im Amt: | | Verantwortlicher Bearbeiter: |
Betreff. |eingescannte Rechnung - RECHNUNG
ket L A B LR SR
Ausgab-, 7% 18,42

Wr. DB/Z007 {(AugustiSoptembary
Dar Windows-Beratar

Bemerkung: (susgabe
Nr. 06/2007 (August/September) - - - —— - _——
Der WindOws—Berater —

Anlagen: |keine

~ Biosuichan i uie su
Untar v, com: jedkundon
htmil finden Sie di Bei-
trags- und Gownloas

) D akeuells Passwort il den

Bearbeitungsvermerk: uosehlitzlon Bercich it Trick

=]z

4] I
[«][«] 1”2 [*al[za][canze seie - |

Blittern in der Dokumentliste

Bei gescannten Dokumenten (TIFF/PDF) ist es im Vorschaubereich auf der rechten Seite moglich, Bereiche mit

gedriickter linker Maustaste auszuwéhlen (graue Box). Diese Bilddaten werden von der OCR-Erkennung
verarbeitet und als Textrepriisentanz im Viewer zur Qualititskontrolle angezeigt (gelbe Box). Uber die
Tastenkombination ,,STRG-V* oder das Kontextmenii ,,Einfligen* kdnnen diese Informationen einfach und
schnell in die Metadaten iibernommen werden (Bemerkung, auf der linken Seite).
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Aktenbestandsverzeichnis
Das Aktenbestandsverzeichnis ermdglicht die Anzeige aller Akten/Vorgénge, die zu einem Aktenplaneintrag
bestehen. Dazu ist auf der linken Seite des Fensters ein Aktenplaneintrag auszuwéhlen. Auf der rechten Seite
werden im oberen Teil die zum Aktenplaneintrag existierenden Akten und Vorginge in Listenform angezeigt.
Beim Anklicken einer Zeile des oberen Bereiches werden diese Zeile und eventuell existierende untergeordnete
Vorginge zu der Akte im unteren Teil der rechten Fensterseite angezeigt. Aus beiden Listen heraus konnen
Akten und Vorgénge durch Doppelklick oder iiber eine Meniifunktion gedffnet werden.

Aktenbestandsverzeichnis :
Aktenbestand | Vorgange | ?

| 18] @ B

@ importiExport » |

o g AME30 - RECTSarT fd |V0rgangszeichen Titel Aktueller Bearbeiter
7 o AMtaENeu - Amt 86 Neu [& Demo twenzel
= AT Sammelantrage demouser

o, AA- Allgemeine Akte

&% GA- Geschitzte Akte

o LF - Lagerfeuer

,55.. PA-Mappe - PA-Mappe temporar

,535. PAMAP - Postausgangsmappe

&% PEMAP - Posteingangsmappe

,55.. Pendel - griine Pendelmappe

& SUBVA - Unterakte

oo VA-Vorgangsakte l ] [ [v
o AS - Aufgrabungen Sid

|Vurgangszeichen |Titel Aktueller Bearheiter
% Default PC - Default Process Class @ Demo twrenzal
o & Intern - Intern ]
o= g% O - Organisation und Verwaltung
o o P- Personalangelegenheiten |
4] il I DERE Il [»

Akte/Vorgang bearbeiten
Aktenbestandsverzeichnis mit Menii

Aufgerufen werden kann das Aktenbestandsverzeichnis aus dem LinDesk-Hauptfenster
sowie an Stellen, wo die Zuordnung eines Dokumentes zu einer Akte erfolgen soll.

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
B @ o o 113



Integrationsservice fiir offene Systeme

B.K.L.-iSOS cmox <;7i;>

Dokumentablagen

Dokumentablagen befinden sich in der Dokumentenliste von Akten und Vorgingen sowie in den
Posteingangsstellen. Zur Strukturierung der Dokumentliste einer Akte/eines Vorgangs kann eine hierarchische
Gliederung vorgenommen werden. Die Bezeichnungen der Ebenen (Ablagen) sind frei wihlbar. Nach
Anklicken einer Ebene der Dokumentenliste mit der rechten Maustaste erscheint ein Menii zum Einrichten
einer neuen, untergeordneten Ablagi sowie zum Umbenennen und Loschen vorhandener Ablagen:

| Allgemeiner Vorgang --= Aufgaben 2013 -

Vorgang Dokumentablagen Dokumente E-Mail Ansicht ?

¢ | Aufgaben 2013 = | B | 2 @
¢ BN Dokumente (5 11)
| Nitzliches (5)

Schriftstiicknum

4 Historie # Neu | 2013262

o Prozess # Umbenennen ; IV 204 3225
20130325

0 Referenzen L Léschen 18 20137

@ 1 Adressen @ 20131376

(L) Empfangerinformation ) 20131232

i3 1 Termine

. Ortsbeziige

[ Ubergeordnete Vorgange
&= Kostenlegung

0l

Dokumentablagen mit Kontextmenii

Mittels Drag&Drop konnen Dokumente zwischen den Ablagen verschoben werden. Zur jeweils angeklickten
Ablage erscheint auf der rechten Seite die zugehdrige Dokumentenliste.
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Favoriten

Favoritenverwaltung

Zur Arbeit mit Favoriten gibt es im LinDesk-Hauptfenster die Funktion ,,Favoriten verwalten®.
Zu ihr gehort die Maske ,,Favoritenverwaltung*:

H qu Favoritenverwaltung nz 4
Favoritenverwaltung Favoritenordner Favoriten 7
¢ = Favoritenordner 1 % @ E& ﬁ }_k
Fawvoritenordner 2
= =
Favoritenardner 2 |Name |Erste|ler |Ieizte Anderung Beschreibiung
=
Yideos demouser 140682013 14:47
= Bestellungen demouser 16.05.201314:33
% 2013167 dermouser 14062013 14:47
o AAMT demoauser 14062013 14:67

%’ Videos

Name: [Videos |

Ziel: |mnnr.bkl—isos.deﬁuideos |

Erstellt am: |

Ersteller:

Beschreibung:

Internetlink im Favoritenordner 1 mit Details

¥ Favoritenverwaltung

Favoritenverwaltung Favoritenordner Favoriten

BB

? = Favoritenordner 1

+ Favoritenordner 2

L Favoritenordner 3 i |N.ame |Erste|ler |Ieizte Anderung EBeschreibung |
2& Wideos demouser 14.06.2013 14:57
=l Eestellungen demouser 16052013 14:33
Eﬁ 2013167 demouser 14.06.2013 14:57
=] AATT demouser 14.06.2013 14:57
B ANTT
&

Vorgangszeichen: [AAMT =

Aktenplaneintrag: Allgemeine Akte

Fixpetreff. 1000/06 - Stellungnahmen

Erstellt am: [13.06.2013 |

Erstelltvon: demouser

Verantw. OF: [Sachgebiet 56.14
Verantw. Bearbeiter: |Wolfram Vogel @

Altes Vorgangszeichen: |Y)( 320002012 |

Band: [200 |

Genehmigt am: =
Abgeschlossen am: =

Verfallsjahr: |

Dringlichkeit: |

1

Beispiel Akten/Vorgangsfavorit

Diese Maske ermdglicht iiber entsprechende Funktionen
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das Strukturieren der Favoriten-Ablage (Baumstruktur)

das Einrichten neuer Favoriten

das Bearbeiten von Favoriten (Name/Beschreibung éndern)

das Loschen von Favoriten-Eintragen

das Einsehen bzw. Bearbeiten (je nach Zugriffsrecht) der mit dem Favoriten
verkniipften Objekte

Dabei ist das Verstidndnis wichtig, dass der Favorit selbst nur ein Zeiger auf ein Ziel-Objekt ist und beliebig
bezeichnet werden kann. Ein Favorit kann umbenannt oder geloscht werden, ohne dass das Ziel-Objekt selbst
davon beriihrt wird.

Zum Bearbeiten eines Favoriten erscheint die Maske

Favorit --> Bestellungen

Eigenschaften Favoriten 7

Mame: |Elestellungen |

Ziel: Bestellungen
Ersteller: Erstellt am: =

Beschreibung:

Favoritendetails bearbeiten

Darin sind die Felder ,,Name* und ,,Beschreibung* beliebig editierbar.
Das Einrichten eines Favoriten mit einer Datei aus dem Dateisystem wird {iber die Funktion
,heuen lokalen Favorit anlegen* vorgenommen.

Uber den Button oder die Meniifunktion ,,Favoriten>lokales Ziel suchen*
kann eine Maske zur Dateiauswahl aufgerufen und das Ziel ausgewidhlt werden.

l t.k Favorit -

Eigenschaften Favoriten 72

=1

|Anzeigen des fiels {Dateiﬂnternetseite}i | '
ot et

Fiel: |C:1.Users*.DGMEMDesktnp*.Eingangfax.tif |
Ersteller: Erstellt am: ﬂ

Beschreibung:

Favorit anzeigen

Das Einrichten eines Favoriten mit einem DOMEA®-Obj ekt als Ziel ist Uiber die Funktion ,,zu
den Favoriten hinzufiigen* in mehreren Masken moglich:
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aus dem Arbeitskorb

aus der Posteingangsstelle

aus einer Akte/einem Vorgang

aus einem Dokument

aus der Dokumentenliste einer Akte/eines Vorgangs
aus der Ergebnisliste einer Aktensuche

aus der Ergebnisliste einer Dokumentensuche

aoaaoaooaad

Dies ist der giinstigste Weg, einen Favoriten zu einem DOMEA ®-Objekt anzulegen.
Beispiel : aus der Dokumentensuche

Beim Auslosen der Funktion ,,zu den Favoriten hinzufiigen® wird eine Maske angeboten, in
der die gewiinschte Ablage fiir den neu anzulegenden Favoriten auszuwihlen ist:

&% Dokumentensuche
Suche demult| SONU  Ansicht 72

= E [@ Elektronisches Dokument einsehen leinschreibung beriicksichtigen [v] Inklusive K
Iﬁ Elektronisches Dokument bearbeiten
Suchau @l Eipsenen/Bearbeiten LI
Sch ﬁ AkteNorgang Einsehen/Bearbeiten
[.] Dokument zu den Favoriten hinzufiigen
SchriftsTock
Fs
|5chriﬂ5t[]cknummer Crokumenttyp Erstellt am Aktenzeichen
201353M Eingang Brief 030620131413 Test Textmarken
20137262 Eingang Einladung 15.06.2013 15:34 Aufgaben 2013
o 201353 Einoang E-Mail 12.06.2013 14:26 Test Textmarken

< | ]
Erzeugtin den eigenen Favoriten einen Verweis auf das Dokument
Favoriten anlegen in der Suchergebnisliste

Hier kann auch eine neue Ablage eingerichtet werden. Mit ,,OK* wird der Favorit angelegt, wobei die
Dokumentennummer als ,,Name* und der Betreff des Dokumentes als ,,Beschreibung®. Ubernommen werden.
Er erscheint in der Favoritenverwaltung:

Uber die Bearbeiten-Maske lassen sich Name und Beschreibung den eigenen Wiinschen anpassen.

Wenn man das Aktenzeichen oder die Dokumentnummer kennt, kann ein neuer Favorit auch aus der
Favoritenverwaltung iiber die Funktion ,,neuen Akte-Favorit anlegen bzw. ,,neuen Dokument-Favorit anlegen*
eingerichtet werden (Button oder Meniifunktionen).

Das Verlagern der Favoriten zwischen den Ablagen kann iiber Drag&Drop vorgenommen werden.

Das Einsehen in das Ziel-Objekt eines Favoriten ist tiber Doppelklick auf die entsprechende

Zeile bzw. liber Anklicken der Zeile und Ausldsen der Funktion ,,Ziel einsehen® (Button oder Menii oder
Kontextmenii) moglich.
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Zusatzfunktionen

DOMEA® Informationen

Um das Arbeiten mit DOMEA® zu verbessern, werden im System einige Eigenschaften mehr zum Dokument
hinterlegt, als das der Standard vorsieht. Es wird zu jedem Dokument der Nutzer hinterlegt, der es schon
bearbeitet hat und damit der Bearbeitungsstatuts hinterlegt. Die Information dient dazu, in Dokumentlisten
Schriftstiicke hellblau fiir ,,neu* und dunkelblau fiir ,,gelesen‘ sowie Eingangsstiicke rot fiir ,,neu* und schwarz
fiir ,,gelesen‘ zu kennzeichnen oder auch BITV-konforme Konfigurationen zu realisieren.

Schriftsticknummer |Betreff
IEI_] 2013r332 Anlegen eines Dokuments in mehreren
@ 2013r3243 Benachrichtigung der Eltern
s 20133
= 20133z0 E-Mail mit docx-Anhang
= 20135314 E-mail mit pdt-Anhang
= 20130318 E-tail mit zip-Anhang

farbiger Bearbeitungsstatus von Schriftstiicken und Eingangsstiicken

Chronik
Schnellzugriff auf:
e Zuletzt verwendete Akten/Vorgiange
e Zuletzt verwendete
e Versendete Akten/Vorginge
e Versendete Dokumente

- — — T — —
2| LinDesk - Demo

LinDesk Dokumente Suche Einstellungen Favoriten | Chronik | Fenster 7
a ﬁ Ej ﬁ . % & & Eingesehene/Bearbeitete Vorgange » | |_|

'| Eingesehene/Bearbeitete Dokumente b| @] 2013/336
Versendete Vorgange 4 IE_] CC:2013/232 - Befurwortung
Versendete Dokumente b w | 2013/262 - Einladung: Neuer Termin, am 14.05.2013 vo
& 2013i301 - test
=1 2013i320 - E-Mail mit docx-Anhang
o 20131317
=1 2013i318 - E-Mail mit zip-Anhang
®] 2013/324 - E-Mail mit docx-Anhang
B 20131316
B 2013/242
B 2013/253 - docimport
@ 20131327 - Papierposteingangsstiick
@ 20131326 - eingescannte Rechnung
# 2013/325 - Fax-Eingang
#| 2013/322 - E-Mail mit zip-Anhang
# 20131323 - E-Mail mit pdf-Anhang
B 2013/232 - Befiirwortung
20131321
=1 2013i319 - E-Mail mit pdf-Anhang
B 20131315

Zuletzt verwendete Dokumente
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Stellvertretung
Stellvertretung einnehmen

Ausgangspunkt:
O LinDesk-Hauptfenster

Funktion, die auszuldsen ist:
» Stellvertretung einnehmen
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
& LinDesk> Stellvertretung einnechmen Stellvertretung einnehmen

Erforderliche Schritte:
= Auslésen der Funktion

Wirkung:

Die Maske ,,Stellvertretung einnehmen* erscheint:

Die Liste der moglichen Stellvertretungen wird angezeigt.
= Auswahl der Stellvertretung
= Button , OK"

Ergebnis:
Die bisherige Sitzung ruht. Es wird eine neue Sitzung als Stellvertreter aufgebaut.
Dabei sind die Rechte des Vertretenen wirksam.

Stellvertretung beenden

Ausgangspunkt:
O LinDesk-Hauptfenster

Funktion, die auszuldsen ist:
= Stellvertretung beenden
Symbol/Button | Meniieintrag Kontextmenii
& LinDesk> Stellvertretung beenden Stellvertretung beenden

Erforderliche Schritte:
= Ausl6sen der Funktion

Wirkung:
Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage:
= Button ,Ja"

Ergebnis:
Die Sitzung in Stellvertretung wird beendet. Die vorherige Sitzung wird wieder aktiviert.
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Eigene Stellvertreter definieren

Uber dieses Fenster kénnen Benutzer festgelegt werden, die als Stellvertreter fiir den angemeldeten Benutzer
titig werden konnen. Auf der linken Seite des Fensters werden die bereits zugeordneten Vertreter angezeigt, auf
der rechten Seite alle im System konfigurierten Benutzer. Mit den Buttons in der Mitte konnen angeklickte
Zeilen zu der Stellvertreterliste hinzugefiigt bzw. aus ihr entfernt werden. Der Administrator hat iiber DOMEA®
ConfigAdmin die Moglichkeit, beliebige Stellvertretungen zu definieren. In diesem Fenster kann man nur die
eigenen Stellvertreter bestimmen und nicht die Mitarbeiter auswéhlen, fiir die man eine Stellvertretung
iibernehmen darf.

§F Stellvertreter definieren

[»

Stellvertreter: Mitarbeiter:

€ Havariemann € Gast
€ WF-Admin
€ dkraecker
€ ckubsch
€ Richter
€ Zwiesel
€ Albrecht A1
€ Riistig
L
L
<
<
<
L

MRLE

Allofs
Arndt
Anderk
AdamaA
Albrecht A2
Ammer

[

Ll

Stellvertreter definieren
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Passwort andern
Ausgangspunkt:

O LinDesk-Hauptfenster
Funktion, die auszuldsen ist:

» Passwort andern

Symbol/Button | Meniieintrag Tooltip
) LinDesk> Passwort dndern Passwort dndern

Erforderliche Schritte:
= Ausl6sen der Funktion

Wirkung:
Es erscheint die Maske ,,Passwort dndern‘:

| Passwort andern

Altes Passwort: |

Meues Passwort: |

Sicherheitseingabe: |

‘ Andern | ‘ Abbrechen

Passwort dandern

» Eingabe
des bisherigen Passwortes, des neuen Passwortes und zusitzlich des neuen Passwortes in das Feld
»Sicherheitseingabe‘ Das neue Passwort muss mindestens acht Zeichen lang sein.

= Button ,Andern®

Ergebnis:

Das Passwort wird gedndert, wenn das neue mindestens acht Zeichen lang ist und die Sicherheitseingabe mit
dem neuen Passwort {ibereinstimmt. Entsprechend der Richtlinien zum Datenschutz ist es sinnvoll, das eigene
Passwort hin und wieder zu édndern.
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Papierkorb
Dokumente und Akten/Vorginge/Mappen konnen auf einfache Weise in einen Papierkorb verschoben werden.
Beschrieben ist das im Zusammenhang mit den jeweiligen Objekten. In der Regel bleiben Objekte so lange im
Papierkorb, bis sie endgiiltig geloscht werden. Dies geschieht flir bestimmte Typen nach einer Frist utomatisch,
der Rest kann von berechtigten Personen interaktiv geloscht werden. Besteht die Notwendigkeit, ein in den
Papierkorb verschobenes Objekt (vor dessen endgiiltiger Loschung) wieder herzustellen, kann das derjenige
Nutzer ausfiihren, der das Verschieben in den Papierkorb ausgelost hat. Das Wiederherstellen geschieht iiber
die Funktion ,,Papierkorb®. Sie kann aus dem LinDesk-Hauptfenster aufgerufen werden.
Die zugehorige Maske enthélt drei Reiter:

e Anzeige der im Papierkorb befindlichen Dokumente des angemeldeten Nutzers

e Anzeige der im Papierkorb befindlichen Akten/Vorgédnge/Mappen des angemeldeten Nutzers

e Anzeige der Wiederherstellungsinformationen zu riickgefiihrten Objekten

FQ Papierkorb

Papierkorb Wiederherstellen 7

&

Papierkorbinhalt

[ Dokumente [ Vorgange rWiedernerstellungsinfﬂrmalinnen

|3 Papierkorb

Papierkorb Wiederherstellen 7

&

Papierkorbinhalt

Dokumente Vorgange Wiederherstellungsmformationen|

| +|V0rgangSzeichen Altenplaneintrag

Geldscht an| Titel

B 0 Postrmappei2a3
B 0 Postmappei2ag
B 0 Austauschdokumente-Luplow

Default Process Class
Default Process Class
Postausgangsmappe Amtes

13.06.201314:28
12.06.201314:28
12.08.2013 16:91

Ubersicht geléschter Vorginge

OFooo4nnz
Kaheli1-2013
ABIZ-2013

140820121518
14.08.2013 1518
140820121518

Arbeitskorl: Demo Benutzer
Arbeitskorh: Demo Benutzer
Arbeitskorl: Demo Benutzer

Ubersicht wiederhergestellter Vorginge

In den Teilmasken zu den Reitern ,,Dokumente und ,,Akten/Vorgiange* konnen jeweils die gewlinschten
Objekte ausgewihlt und {iber die Funktion ,,Wiederherstellen in die normale Nutzung zuriick gefiihrt werden.
Dabei wird versucht, Dokumente wieder in die Akte bzw. Posteingangsstelle zu legen, aus der sie in den
Papierkorb kamen. Ist dies nicht moglich, wird das Dokument mit der Mappe, in der es sich im Papierkorb
befindet, in den Arbeitskorb des Nutzers gelegt. Akten/Vorgiange/Mappen werden immer in den Arbeitskorb
verschoben. Unter dem Reiter ,,Wiederherstellungsinformationen® werden die Daten zu den wieder
hergestellten Objekten angezeigt. Im Laufweg der Objekte werden alle Aktionen registriert.
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Terminkalender

Der Terminkalender ermdglicht es, unterschiedliche Termintypen innerhalb des LinDesk zu verwalten. Er
vereinigt die Eigenschaften bekannter Terminkalender mit den zu DOMEA®- Akten/Vorgingen/Dokumenten
vorhandenen Terminen.

Pro Benutzer gibt es einen Terminkalender. Uber die Vergabe von Rechten kann anderen Benutzern das
Einsehen, das Eintragen und das Verdndern erlaubt werden.

Als Termintypen werden unterstiitzt:
e Einzeltermine
e Terminserien
e Besprechungen

Jeder Termin hat einen Beginn und ein Ende. Eine Ortsangabe kann eingetragen werden, ebenso eine
Bemerkung zum Termin. Als ,,privat® gekennzeichnete Termine werden besonders behandelt. Eine Erinnerung
kann fiir einen spezifizierbaren Zeitraum vor dem Erreichen des Termins ausgeldst werden. Die Anzeige im
Kalender kann fiir bestimmte Kategorien mit unterschiedlichen Schrift- und Hintergrundfarben gewahlt werden.

Zu Terminen konnen Akten/Vorgiange/Dokumente zugeordnet werden, auf die beim Einsehen eines Termins
sofort zugegriffen werden kann.

Terminserien werden mit taglicher, wochentlicher, monatlicher und jahrlicher Wiederholung in
unterschiedlichsten Mustern unterstiitzt.

Zu Terminen konnen Teilnehmer eingeladen werden. Das Einladen kann fiir DOMEA ®-Nutzer innerhalb
DOMEA"® erfolgen. Fiir ,,Externe* steht das Versenden von Einladungs-E-Mails zur Verfiigung, die das ICAL-
Format nutzen und von Standard-Groupware-Systemen verarbeitet werden konnen. Ebenso werden
Einladungen dieses Formats von DOMEA® empfangen und verarbeitet.

Termine an Akten/Vorgingen/Dokumenten, die ja nur ein Datum beinhalten, werden zum jeweiligen Datum
angezeigt und konnen bearbeitet werden. Das Eintragen von Terminen zu diesen Objekten erfolgt in den
Metadaten der Objekte.

Die Darstellungsform des LinDesk-Terminkalenders umfasst Tages-, Wochen- und Monatsansichten.
Bevorstehende Termine werden in einer Liste extra gefiihrt und kdnnen ausgedruckt werden. Eine
Exportfunktion steht fiir mehrere Formate zur Verfiigung. Innerhalb des Kalenders kann nach Terminen gesucht
werden.

Kopier- und Drag&Drop-Funktionen sind vorhanden.

Die Zugriffsrechte konnen iiber eine Administrationskomponente verwaltet werden.
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Besprechungsplanung

Die Besprechungsplanung umfasst die Funktionen des Festlegens der Teilnehmer, das Einladen der Teilnehmer,
das Beantworten dieser Einladungen, das Entgegennehmen der Antworten und deren Ubernahme in die
Teilnehmerliste sowie das Verwalten von Anderungen, die sowohl vom Organisator als auch von den
Teilnehmern ausgehen konnen.

Einladen der Teilnehmer

Jeder Termin kann durch das Einladen von Teilnehmern zu einem Besprechungstermin werden. Dazu ist der
Reiter ,,Weitere Teilnehmer* in den Eigenschaften eines Termins auszuwéhlen.

Es erscheint eine Maske zum Organisieren der Einladungen:

% Ereignis - Neuer Termin
( Termin | Terminserie | Akten/Vorgange/Dokumente | Weitere Teilnehmer |
COrganisator: |Ea Demo Benutzer LI Dieser erhalt die Antwort auf die Einladungen.
|Tei|nehmer |Tei|nahme |Eenachrichtigung |Ruckmeldung
€ Demao Benutzer ﬂ"-fﬂrsit . Keine " Flugesagt
€ Walfram Vogel ﬂ.Unbedingtnntwendig u_q Dormea % Untervorhehalt
L 33 Thomas Wenzel =twenzel@hkl-isos.de= ﬂ.Unbedingtnntwendig @Email X_Ahgesagt
1] Il | [»
Mame: Demo Benutzer ‘ | | | | Teilnehmer hinzufiigen |
Art der Benachrichtigung: Individuelle Bemerkungean: | T TE T |
¥ nicht benachrichtigen ﬂ | Léschen |
@ E-Mail
& Telefon
B] Fax
=1 Brief
@] Domea
[ Kalender | Einladungen senden |
¥ nicht benachrichtigen
| Besprechung planen |
| Ok | ‘ Abbrechen |

Teilnehmer und weitere Details (Art der Benachrichtigung) einer Besprechung eintragen

Derjenige, der das Einladen initiiert, wird im Folgenden als Organisator bezeichnet. StandardméBig agiert er fiir
die Besprechung auch als ,,Vorsitzender. In dieser Rolle ist er bereits in der Teilnehmerliste vermerkt.

Der Organisator hat die Moglichkeit, weitere Teilnehmer aus mehreren Verzeichnissen auszuwéhlen, aber auch
von Hand einzutragen. Als Verzeichnisse stehen die DOMEA®-Benutzer iiber die Auswahl aus der
Organisationsstruktur sowie alle Eintragungen zur Verfiigung, die iiber die DOMEA®-Suche im Adressbuch
erreichbar sind.
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Neben dem Namen eines Teilnehmers gehdren zu einer Einladung auch die Daten zur Notwendigkeit der
Teilnahme, zur Art der Benachrichtigung sowie optional individuelle Bemerkungen.

Die Notwendigkeit der Teilnahme eines Einzuladenden ist aus mehreren Kategorien auszuwéhlen:

Teilnahme:

€ Unbedingt notwendig LI
€ Unbedingt notwendig

€ Optional

ﬂ‘ Vorsitz

€ Nicht erforderlich

Notwendigkeit der Teilnahme des Eingeladenen

Dabei werden die Benachrichtigungsarten ,,DOMEA®“, »Kalender* und ,,E-Mail“ vom System elektronisch
ausgelost. Die restlichen Arten miissen vom Organisator anderweitig vorgenommen werden. Die
Standardeinstellung fiir die Art der Benachrichtigung bei Auswahl eines Teilnehmers aus der DOMEA®-
Organisationsstruktur ist ,, DOMEA®“. Die Einladung wird dabei als Dokument in die Posteingangsstelle des
Einzuladenden gelegt. Hat der Organisator schreibenden Zugriff auf den Kalender des einzuladenden
DOMEA®-Nutzers, erfolgt keine Einladung per Einladungsdokument, sondern die sofortige Eintragung des
Termins in diesen Kalender. Bei Auswahl aus dem Adressbuch ist ,,E-Mail* die vorgesehene
Benachrichtigungsart, falls die E-Mail-Adresse des Teilnehmers dort erfasst ist.

Neben dem allgemeinen Kommentar zum Termin, der allen Einladungen beigefiigt wird, kann jedem
Eingeladenen noch eine individuelle Bemerkung iibermittelt werden:

Die Vorbereitung der Einladung fiir einen einzelnen Teilnehmer wird iiber die Button ,,Speichern
abgeschlossen. Damit erscheint eine neue Zeile in der Teilnehmerliste im oberen Bereich des Fensters.

Die Spalte ,,Benachrichtigt® ist zunichst leer, unter ,,Riickmeldung* steht , keine. Eine Ausnahme bildet der
Organisator (,,Vorsitz*), der keine Einladung bekommen muss und automatisch als ,,Zugesagt® eingetragen
wird.

Das Versenden der elektronisch moglichen Einladungen erfolgt nach einer Sicherheitsabfrage beim Betétigen
von ,,OK* bzw. bei ,,Einladungen senden®. Dabei werden nur die Teilnehmer beriicksichtigt, die in der Spalte
,Benachrichtigt” noch keinen Eintrag haben.

Sollen Daten zu einem Datensatz gedndert werden, werden durch Anklicken einer Zeile die

Details im unteren Bereich des Fensters angezeigt und konnen modifiziert werden. Durch Betitigen von
,Speichern* werden Anderungen giiltig gemacht.

Uber die Button ,,Ldschen werden ausgewihlte Zeilen aus der Teilnehmerliste entfernt.

Bei allen Anderungen an den Daten zum Termin werden die Einladungen in aktualisierter Form erneut
versendet (nach einer Sicherheitsabfrage).

Benachrichtigungs- und Antwortstatus der Teilnehmer kénnen auch {iber ein Kontextmenii (Anklicken der
Zeile der Teilnehmerliste mit der rechten Maustaste) gedndert werden:

So kann einmal der Status der nicht elektronisch versendbaren Einladungen gefiihrt werden. Andererseits kann
durch Riicksetzen des Benachrichtigungsstatus auch das erneute Versenden einer elektronischen Einladung

_J
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ermoglicht werden, falls dies erforderlich sein sollte. Das Absenden der Einladungen bewirkt bei der
Versandart ,,E-Mail“ das Erzeugen und Versenden einer E-Mail mit den Einladungsdaten im standardisierten
ICAL-Format (als Anhang in Form einer .ics-Datei). Dieses Format wird von vielen Terminkalender-Losungen
verstanden. Die Benachrichtigung wird in der Teilnehmerliste angezeigt. Beim Versand per E-Mail steht
zunidchst ,,vorbereitet* in der entsprechenden Spalte, solange die E-Mail noch nicht endgiiltig

vom Server abgeschickt wurde.

Beispiel des Offnens einer Einladung unter Outlook:

fi#ii Projektbesprechung DOMEA - Besprechung = |I:I |£|

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Formak  Extras  Akkionen 2

+" Zusagen | ‘P Mit Yorbehalt | ¢ Ablebnen | 5 Andere Zeit vorschlagen -_'Ekalendeg... ._—E, X | @ E

Bitke unn Anbwork, ‘

Yon; Wolfram Yogel [wyogel@bkl-isos. de] Gesendet:  Keine Angabe
Erfordetlich:  wWolfram Yogel
Optional:
Betreff: Projektbesprechung DOMEA
Otk Chefzimmer
Zeit: Dienstaqg, 9. Februar 2010 09:00-10:30,
Habe leider bereits einen anderen Termin)| )

ics-Termin in MS Outlook

Ist der Einzuladende ein Nutzer desselben DOMEA®—Systems, wird ein ,,kurzer Weg*

praktiziert. Er erhélt ein Eingangsdokument vom Typ ,,Eingang Einladung® in die

Posteingangsstelle gelegt. Hat der Organisator schreibenden Zugriff auf den Kalender des

einzuladenden DOMEA ®-Nutzers, erfolgt die Eintragung des Termins direkt in den Kalender

des Einzuladenden ohne Einladungsdokument. Ein Eingangsdokument vom Typ ,,Eingang Einladung* wird
ebenso erzeugt, wenn eine Einladung von einem externen System als E-Mail eintrifft. Diese E-Mail wird
automatisch aufgelost und wiederum ein Eingangsdokument vom Typ ,,Eingang Einladung* in der
Posteingangsstelle angelegt

M Eingangsstelle
Eingangsstelle Ablagen Dokumente E-Mail ?

o= | Thomas Wenzel |SchriﬂstUcknummer |D0kumentryp |Eletreff Erhalten am
? Q Arbeitsgruppen | 20135338 Eingano Einladung Einladung: Besprechung DOMEA, am 28.06.2013 {ganztagig), Chefzimmer 18.06.2013 12:04
| Schwarzes Brett lﬂ_] 2001377 Impont EST (Standard) Allgemeines 22.03.2013 00:00

Einladung zur Besprechung in der Posteingangsstelle des Eingeladenen
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Antworten der Eingeladenen

Beim Offnen des elektronischen Inhaltes eines Eingangsdokuments vom Typ ,,Eingang Einladung* werden die
Einladungsdaten in einer speziellen Maske dargestellt. Gleichzeitig wird der Kalender des Eingeladenen als
Tagesansicht in passiver Form angezeigt und der Einladungstermin eingeblendet. (Hinweis: Der ,,normale*
Kalender kann tiber Doppelklick auf die Kalenderansicht gedffnet werden.)

(=] Einladung - Besprechung DOMEA :
Einladung ?
Sie haben eine Einladung erhalten. Kalender von: |E| twenzel j
Yon: Demo Benutzer <twenzel@bkl-isos.de= Fr, 28.06.2013
Thema: Besprechung DOMEA I Besprechung DOMEA -
Datum und Uhrzeit  am 28.06.2013 (ganztigig)
Ort: Chefzimmer E
Bemerkungen 0; L=
Zum Termin:
1.
n
Teilnehmer: Thomas Wenzel <twenzel@bkl-isos.de= 2%
Demo Benutzer <twenzel@bkl-isos.de= =
‘Waolfram Vogel =wvogel@bkl-isos.de= =wvogel 3;
[«] [ I [»] =
ko
Individuelle Test Besprechung %
Bemerkungen: w L
[ ]
Gesendet am: 18.06.201312:04 :
Wie mdchten Sie damit verfahren? :
® Annehmen b
=
2 Mit Vorbehalt b
102
) Ablehnen = —
(]
Bemerkungen |Da komm ich gern vorbeil 1 u
zu Ihrer Antwort: 12°%
n
135
143
155
| Antwort send | | Abbrech | o =
ort senden rechen
[«] [in] [v]

geoffnete Einladung zur Besprechung beim Eingeladenen

Der Termin ist damit noch nicht eingetragen (gespeichert). Dies erfolgt erst, wenn die Einladung angenommen
wird. Dazu bietet die Maske die Moglichkeit, die Einladung zu beantworten.

Bei ablehnender Antwort erfolgt keine Eintragung im Kalender.

Wurde die Einladung beantwortet, ist das bei erneutem Offnen des Eingangsstiickes erkennbar:
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Antwort

Ihre Antwort: Sie haben die Einladung angenommen.

Bemerkungen Da komm ich gern vorbeil
zu lhrer Antwort:

Geantwortetam: 18.06.2013 12:26

Schliefien

Antwort auf die Einladung annehmen
Falls es notwendig ist, eine neue Antwort zu senden, ist dies iiber einen Meniipunkt erreichbar.

Der in den Kalender des eingeladenen Teilnehmers eingetragene Termin der Besprechung zeigt die Liste aller
Eingeladenen. Diese Eintragungen sind durch den Eingeladenen nicht verdnderbar. Es ist jedoch moglich,
,Unter-Einladungen* zu veranlassen, also weitere Teilnehmer zu informieren. Davon erfdhrt der urspriinglich
Einladende allerdings nichts. Die Wirkung ist so, als ob ein neuer Besprechungstermin angesetzt wird.

Die Beantwortung einer Einladung fiihrt wiederum zum Versenden einer Antwort-E-Mail und DOMEA®-intern

zum Anlegen eines Eingangsdokuments vom Typ ,,Eingang Einladung® in der Posteingangsstelle des
Organisators.

I@ Eingangsstelle

Eingangsstelle Ablagen Dokumente E-Mail ?

o Demo Benutzer | SchriftstUcknummer |D0kumentryp Eetreff

Adresse Erhalten am
? ﬁ Arbeitsgruppen | 20137339 Eingang Einladung Antwart auf Einladung: Besprechung DOMEA, Thomas Wenzel, twenzeli@hkl-isos.de 180620131226
o= | STAVeranstaltungen

Antwort auf die Einladung beim Organisator
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Entgegennehmen der Antworten

Das Offnen des elektronischen Inhaltes eines Antwortdokumentes bringt die Daten der Antwort zur Anzeige
und iibertrédgt sie in die Daten des Termins beim Organisator.

M E Antwort - Besprechung DOMEA nz E
Einladung ?
Ihre Einladung wurde angenommen. Kalendervon: demouser
Von: twenzel@bkl-isos.de Fr, 28.06.2013
Bemerkungen: |Da komm ich gemn vorbei! I Besprechung DOMEA (Chefzimmen |-
0" (=]
Gesendetam: 1g.06.2013 12:26 —
i=
Sie hatten die folgende Einladung versandt. :
Vaon: Demo Benutzer =twenzel@bkl-isos.de= 2; =
(]
Thema: Besprechung DOMEA 3?
Datum und Uhrzeit: am 28.06.2013 (ganztagig) 4;
Ort: Chefzimmer 5.- =
) w
Teilnehmer: Thomas Wenzel <twenzel@bkl-isos.de= =
Demo Benutzer =twenzel@bkl-isos.de= GF
L
Individuelle TestBesprechung 3;
Bemerkungen: =
9;
Gesendet am: 18.06.2013 12:04 ]
105 |
| Schiiefen | ] m [»]

geoffnete Einladung zur Besprechung beim Organisator

Dort erscheinen angenommene Einladungen mit griinem, unter Vorbehalt angenommene Zusagen mit gelbem
und Absagen mit rotem Hintergrund.

B4

3 Ereignis - Besprechung DOMEA

rTermin rTerminserie rr\ktenNurgﬂngefDukumente rWeitereTeiInehmer |

Organisator: |E; Demo Benutzer LI Dieser ernalt die Antwort auf die Einladungen.
|Tei|nehmer |Tei|nahme |Eenachrichtigung Rickmeldung
€ DemoEenutzer ﬂf\mrsiiz ¥ Keine " Fugesagt
€ ‘olfram Yagel =wryngel@bkl-isos.de= ﬁ Unhedingt notwendig @ Ermail % Unter vorbehalt
€ Thomas Wenzel € Unbedingt notwendig E'Dnm ’ _V Tr—
€ Teilnehmer hinzufiigen
p | m Benachrichtigungsstatus ¢ =
Rilckmeldung ¢ Zugesagt
Mame: Thomas Wenzel | ‘ | | ¥ Teilnehmer entfernen Abgesagt
R e e e e S B e e Individnalla Qamarkninnon: | i Stat“s I“ri“:l'l

Weitere Bearbeitung Besprechungs- und Benachrichtigungsdetails
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Andere als elektronisch eingehende Antworten (z.B. per Brief, Telefon) konnen vom Organisator von Hand
verwaltet werden, indem iiber das Kontextmenii (Anklicken der Zeile der Teilnehmerliste mit der rechten
Maustaste) Benachrichtigungs- und Antwortstatus der Teilnehmer entsprechend gesetzt werden.

Verinderungen an Einladungsterminen

Alle Verianderungen, die der Organisator nach dem Versenden der Einladungen vornimmt

(Terminverschiebungen, Ortsdnderungen, ...) fithren zur Abfrage, ob die Einladungen erneut versendet werden
sollen:

12| Frage ﬁ
2| Frag
Der Termin wurde geandert.
@ Sollen die Teilnehmer jetzt benachrichtigt werden?

Ja Hein

Je nach Bedeutung der Anderung kann hier entschieden werden, ob eine erneute Benachrichtigung erfolgen
soll. Wenn ja, laufen die bisher beschriebenen Schritte nochmals ab.
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PDF-Akte
Erzeugen eines strukturierten PDF fiir Akten, Vorgédnge, Ablagen und Dokumente

Offline-PDF-Dokument mit geringerem Speicherplatz

l @ Akte/VVorgang ausgeben

1

nach der Erzeugung speichern

nach der Erzeugung dffnen

& 20131265
& 20130247

Ausgabeformat Auswahl
[] Drucker PDF-Datei [ | XML-Datei | Erstallt am Betreff
Vorgaben zu PDF und XHL ¢ B 1151413 20022013 13:19
e £ 20137246 13.05.2013 12:47 testo
¥ [ en/f/organge in eine Laiel

gang ) 20131240 03.05.2013 14:58

17.08.2013 14:30
13.05.201312:48

Activa Bau Vertriebs GmbH Bautzner
Activa Bau Vertriehs GmbH Bautzner

] 20131239
¢ . eml-Emails
4 CC2012/235
®| CC2013/224

03.05.2013 14:56 doc

[ ] nach der Erzeugung per E-Mail senden
Optionen 27052013 11:50

27052013 11:49

Az KabeliD0002 Vaorgang Kahel

[] Akten-fvorgangstruktur beibehalten Anfrage Verlegung Kabel

EEEREREEEOOOOOOOOE

¢ iff - Schriftstick importiert
mit untergeordneten Vorgangen ausgeben B 2013275 37052013 1352
[ Alle Dokumentversionen ausgeben Tl prff' Schriftstick importiert
& 2013/284 23.05.2013 11:36 DOMEA 4.6 Froduktitherhlick
| AktenMorgangsdeckblatter ausgeben Fﬁ 20131271 22052013 11:87
. docx - Winword
o Dokumentendeckblatter ausgeben 7
B 2013/282 22.058.201315:57 Stellungnahrme zu Anfrage 100
Mit durchgehender Nummerierung B 20137280 2205820131512 Das istein daoc.
4] I I [ »
‘ Alsgeben | ‘ Schlielen

PDF-Akte ausgeben

Nach der Erstellung werden die einzelnen Dokumente und der Vorgang mit den jeweiligen Deckbléttern als ein
PDF angelegt. Die vorhanden Lesezeichen von PDF-Dateien werden in die Lesezeichen der PDF-Akte
eingebettet.
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“&| 115 14-13 - PDF-XChange Viewer
D

=

[ESREETTX)

Ansicht
3 :{ﬁ‘ T b :I:IER @ F M M
| 9% v i@ = [+ I

Datei  Bearbeiten Dokument

= uf}ﬁnen... @
R -l

1151413

Anmerkungen

Werkzeuge

st

Fenster  Hilfe

Lesezeichen
(=N
| Inhalt
=] h& 11.5/14-13
i&- Deckblatt zur Akte11.5/14-13
=l doo - Winword
i&- Deckblatt zur Ablage docx - Winword
|y Deckblatt zum Schriftstick 2013/280
|+ Schriftstiick 2013/280
h& Deckblatt zum Schriftstick 2013/282
'l& Schriftstiick 2013/282
Eljye pdf - Schriftstiick importiert
'.é- Deckblatt zur Ablage pdf - Schriftstiick importiert
'lé- Deckblatt zum Schriftstick 2013/271
h& Schriftstiick 2013/271
'h& Deckblatt zum Schriftstick 2013/284

ig-l\leu i}Bearbeiten » ﬁ

=] !é Schriftstiick 2013/284

Eljy% 2 Branchenlésung DOMEA® fiir eGovernment
j# 2.1 Das Domea Konzept
|+ 2.2 DOMEA® Zertifikat
'hé 2.3 Norm ISO 15489-1
= ﬁ 4 DOMEA® Server Komponenten
'lé- 4.1 DOMEAE DMS und Workflow Server Engine
i+ 4.2 DOMEA® Gate
=y 6 DOMEA® Clients Ubersicht
'lé 6.1 DOMEA® Wind: End: der Produk
[ hé 6.2 DOMEA® Administrationsprodukte
= ﬁ 8 DOMEA® Schnittstellenprodukte
j+ 8.1 DOMEA® Authentifizierungs-Service
|+ 8.2 DOMEA® Document Cache Server
|+ 8.3 DOMEA® LDAPconnect
'hé 8.4 DOMEA® Loader
i& 8.5 DOMEAE Link for Kofax® Capture
|+ 10 DOMEA® Client Setup
Eljy tiff - Schriftstick importiert
'.é- Deckblatt zur Ablage tiff - Schriftstick importiert
'lé Deckblatt zum Schriftstick 2013/275
'hé Schriftstiick 2013/275

Lesezeichen

% Il-l:'EinsteIIungen < &

‘M4

g,

" & & ¢,

DOMEA® V4.6
Produktiiberblick

| 41} Download PDF
. Creation Teols

Dieses l
Produktsuite Dmﬁ‘_‘-ﬂ Kopieren

Ausschneiden

| Einfiigen
DO-GPROD-DE
Hand

Auswahl

Vergrafiern

Suchen mit

DOMI

Anmerkung hinzufdgen

) Kommentar hinzufigen
Lesezeichen hinzufigen

Link hinzufdgen

Alles auswahlen

Alles abwahlen

Texteigenschaften...

STRG+C
STRG+X
STRG+V

STRG+UMSCHALT+B
STRG+UMSCHALT+L

STRG+A

2099x2970 em ¢

2 wongo b MW QO

PDF des Vorgangs mit allen Ablagen und Dokumenten im PDF-XChange Viewer
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Erweiterungen zur behordlichen Fachadministration

Konfiguration von Kopfbogen

Zu DOMEA®-Vorlagen lassen sich anderere DOMEA®-Vorlagen als Kopfbogen zuordnen. Dazu muss in der
Vorlage, die die Kopf-und Fulzeile enthilt, eine entsprechende Textmarke gesetzt sein. An dieser Stelle wird
der Inhalt der zugeordneten Vorlage beim Anlegen des elektronischen Dokuments eingemischt und die Daten
vereinigt. Die Funktionalitét steht fiir simtliche MSOffice-, OpenOffice- und libreoffice-Versionen bereits zur
Verfligung oder kann bereitgestellt werden.

[

[=] Zuordnung von KopfbGgen
Vorlage ?

|Name
E wiard2007_H
wi|  Erlaubnis Aufgrabung 3TA
wi Machforderung Unterlagen
A Amt_oh
w| SB_leer
we| A Amt_gbT
w A Amt_36
we|  Winword ohne Kopfund Fuld
el A Amit_faellgenehmigung
we A Amt abt
wa  A_AMt_sh_mit Adr
wi  Stellungnahme zu Anfrage

kategarie
Warlagen 2007
Amt 66 Allgemein
ELU-DLR 8%D

Amt 86 Schriftstick
Amt 86 Schriftstick
Amt 86 Schriftstick
Amt 86 Schriftstick
Amt 86 Schriftstick
Amt 86 Schriftstick
Amt 86 Schriftstick
Armtsvarlagen
varlagen S0Herz

kKopfhogen

WWOrd 2007 _k
RE4_Amt_Akt_Rahmen
RE4_Amt_Abt_Rahmen
F_0OB_Rahmen -
F_GBT_Rahmen_SB
F_GBY_Rahmen
F_Amitde_Rahmen
R_AmidE_Rahmen
F_Amt_SGAE3I_Rahmen_FG
F_Amt_Abt_Rahmen
F_Amt_Abt_Rahmen
F_BG_Kopf

[»

Bl Gewerbeschein

[E  Heuevorlage (3

we|  B3_A_Fallgenehmigung
wa|  Antwortbrief Gehdlzschutz
wi|  Gehidhrenbescheid

w2 ST12 Machforderungen ZAVS
we|  Steuerhescheinigung

we|  Zuarbeit anfardern (ord) SVE

w2  Genehmigung S¥A Sondemutzung

we Winword ohne Kopfund Fulz nv

EL-DLR 5WD

={n 1N

Fachspezifische Worlagen
Amt 86 Schriftstick

SAF

Amt B4 SORL

Amt 41 Schriftstick

Amt 41 Schriftstick

Amt 86 Schriftstick

Meue Yorlage (3)
Meue Yorlage (3)
Kaopf- und Fuizeile 2
Kopf- und Fuizeile 2
Kopf- und Fulzeile
Kopf und Fultzeile
Kaopf- und Fulizeile
Kopf- und Fuizeile
Kaopf- und Fuizeile

Amt 64.3 EVE Eingangsstl Kopf und Fulizeile

w:| Schreibenisos

Yorlagen 2007

kKopfhogen isos

ﬁ'_-j Bestatigung Hausnummer
wi HMRO1_Bescheid
w  Meuvergabe

G282 HHMRE-Vergabe
6252 HMR-Vergabe
6282 HMR-Vergabe

KEOM_Aht.B2.45
KEO1_AhtB2.5
FEO1_Aht.B2.5

<]

Zugeordnete Kopfbogen zu Vorlagen
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G

Konnektoren und Textmarken

Mit dieser Funktionalitit konnen im LinDesk die auf dem DOMEA®-Server verfiigbaren Textmarken kopiert
und in die Vorlagen eingefiigt werden. Nur berechtigte Benutzer bekommen diesen Meniipunkt angeboten.
Leistungsfiahige JAVA-Konnektoren stellen die Informationen aus DOMEA® fiir die Office-Anwendungen
bereit. Die Textmarken konnen per Copy&Paste einfach in der Office-Anwendung an der entsprechenden Stelle
in der Vorlage eingetragen werden.

Textmarken:

JBeschreibung
UPETICNICE-IMpTESs DORNTenT orerT |
Opendffice-Impress Dokument drucken
Cpendffice-Impress Dokument dffnen
OpenOffice-Writer schliessen
Cpendffice-Writer Dokument dffnen
Cpendffice-Wiriter Dokument bearbeiten
Textmarken in DpenCfiice ersetzen
Cpendffice-Writer Dokument in Kopfhogen einmischen
Cpendffice-Yiriter Serienbriefin Kopfhogen einmischen
Cpeniffice-Wiriter Serienbrief erstellen
Cpenidffice-Wiriter Dokument-hetadaten setzen
Opendffice-Wiriter Dokument dffnen
Opendffice-Wiriter Dokument drucken
OpenOffice-Writer Dokument dffnen
Bearbeiten einer eingegangenen EGYP-Nachricht
Crucken einer eingegangenen EGYP-Machricht
Einsehen einer eingegangenen EGYP-Machricht
Adresse Witschaftsprifer
Adresse Kommunalaufsicht
Adresse Kommunalaufsicht
Adresse pruefungspflichtige Einrichiung
Adresse Traeger der PE
Adresse Witschaftsprifer
Jahresabschlusspruefung
Weitere Daten zur Prifung
Fruefungsakte
Frifingspflichtige Einrichtung
Trager
Wirtschaftsprifer
Adresse des Kaufers
Adresse des Motars
Hausnummernvergabe
Bescheid SONU
Gehdlzschulz
Spezielle Textmarken fir 8¥0
SAP-Adresse
Adressen Tir Bescheid
Dokument in Word bearbeiten
Texdmarken inWord ersetzen
Dakument in YWord anzeigen

| »

Adressen des Dokumentes

Metadaten des Dokumentes

Adressen der Obergeordneten Prozessinstanz {Akte)
Metadaten der dhergeordneten Prozessinstanz (Akie)
Adressen der Prozessinstanz (sktefVargang/Mappe)

| [»

[41]

Mame

Eeschreibung

DoCcADRT _Vorname
AddrDataTahulatar_Caption
AddrDataTahulator_Caption_Tab
AddrDataTahulator_DiOC
AddrDataTahulator_DOC_Tah
AddrDataSpaces_Dioc
AddrDataComplete_DOC
AddrDataCaomplete_DOC_Tahb
AddrDataFile_DOC
DOCADRT_AddrLabel

Yorname der ersten Adresse

Spalteniberschriften mit Tabulator getrennt

Spalteniberschriften fiir Verwendung in einer Tahelle

Adressen mit Tabulator getrennt

Adressen filr Verwendung in einer Tabelle

Adressen mit Leerzeichen getrennt

Komplette Tabelle mit Tabulator getrennt, enthalt die Spalteniberschriften und die Adressen
Komplette Tabelle fiir Werwendung in einer Tabelle, enthalt die Spalteniherschriften und die Adre

DOCA)

BEei HerriHerrn -= Sehr geehrer Herr =Titel= =hachname=, bei Frau -= Sehr geehrte Frau =Titel=

DOCA Kopieren stac [,
addaddresstadocurment

Stralie mit Hausnumrmer
Farameter itm TemplateAdmin, gibt an, ob die Adresse beim Erstellen des Dokumentes dem Do

Abbrechen

Konnektoren(Beschreibung) und deren Textmarken mit Beschreibung
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Vorlagenverwaltung

Die Vorlagenverwaltung fiir Fachadministratoren ist eine Anwendung zum Verwalten der Vorlagen innerhalb
einer OE, z.B. eines Referats oder Ministeriums. Der berechtigte Vorlagenadministrator hat im LinDesk die

Moglichkeit Vorlagen

e anzulegen (Upload eigener Vorlage aus Dateisystem, Download fixer Vorlagen vom Server)
e zu bearbeiten und zu 16schen

e zu importieren, exportieren (xml-Dateien)
e zu kopieren, zu aktivieren und deaktivieren.

Es konnen den Benutzern und Organisationen Vorlagen fiir die Bearbeitung zugeordnet werden und Kategorien

erstellt werden.

IQ] Vorlagenverwaltung

o’

Vorlagenverwaltung Kategorie Vorlage ?

%2 Kategorien # Suche
#¢ Neue Kategorie

7t Demo-Ministerium
¢ &k Abteilung D
L ReferatD 1l
¢ db ReferatD |
%8 Amt 66 Allgemein
;g, Berechtigung Amt 66
T Jg Abteilung C
Jh ReferatC 1
- ofta Abteilung B
Jh ReferatBl
dL ReferatB 1l
dL ReferatB Il
7 Abteilung A
7 dh ReferatAl
b Referat 413
L Referat 411
¢ b ReferatA 12
¢ Amt 66 Allgemein
“#¢ Amt 66 Allgemein
¢ Amt 66 Allgemain
“# Testvorlagen

Vorlagen
‘ [E] Neue vorlage | ‘ f Eigenschatten ‘ | ndatei bearbeiten | ‘ Vorlagendatei einsehen | ‘ Kopie von Vorlage anlegen [[] Deattivierte Vorlagen anzeigen
|Bezsichnung [Mectium
B Tesiprasi ELECTRONIC
@ Testexcel ELECTRONMIC
[ Testadt ELECTROMIC
[0 +estese E<ESTROMIC
@ Testodp E’[ Heue Vorlage ELECTROMIC
w  Tesisal ELECTROMIC

f& Eigenschatten
Vorlagendatei bearbeiten

Kopie von Vorlage anlegen

Vorlage deaktivieren
[ Voriage aktivieren

Vorlagenverwaltung im Demo-Ministerium
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[g Dokumentvorlagen
Import 2

Importdatei: C\Users\twenzel\DesktopWworlagenisos.xml

7 % Kopfbégen
[ @ Kopfbogen isos File.Kopfbogen isos dock
¢ =% ansehen Action:1
=0 ccdMMOfficeCon MSWaordView StayOpenctrue
¢ ‘@ Bearbeiten Action:2
=0 ccdMMOfficeCon MSWordEdit StayOpen:true
¢ % Drucken Action:3
=2 ccdMMOfficeCon MSWardPrint StayCpen false
¢ % Erstellen Action:4
=0 ccdMMOfficeCon MSWordEdit StayOpen.true

| ‘ | Ej Dokumentvorlagen importieren

Dokumentvorlagen importieren

Funktionsbeschreibung - LinDesk 4.6
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[#] Eigenschaften -
Eigenschaften WVorlagendatei Kopi-Fusszeilenvorlage Methoden Konnektoren
Vorlage Verwendete Kopf-Fusszeilenvorlage
*Bezeichnung: |Tesht0rlage | I:‘
Vorlage: |W0rd—D0kument ;'
W
Vorlagendatei: I:‘
Dokumenttyp: @ Eingangsstick L'
... kein Dokumenttyp ...
Methoden und |[Z] Bescheid Verfugh: Ko ktoren
—— = Dokumentd?ten (Standard) suche: | |
%] Ei jsstilck
9 % Ansehe([Z PrifungVorlage |Name "_|
=& cedh [£] schriftstick e com.isoswd.app.connectors. converttopdf. Tiff —
9~ “% Bearbeiten et com.isoswd.app.connectars. canvertopdf, PDF
=& cocdMM. AppEdit I:l e com.isoswd.app.connectors. converttopdf. O OWriter
[ ‘@ Drucken |:| e com.isoswd.app.connectors. converttopdf. OOImpress
=0 codMM. AppPrint =0 com.isoswil.app.connectors.corverttopdf, 00 Drawe
? ‘@ Erctellen =0 com.isos.wd.app.connectors.conver‘rtopdf.OOCalc
& cedMM AppEdit =0 com.isoswil.app.connectors. converttopdf.MSYyard E
J =0 com.isoswil.app.connectors. converttopdf. MSP owerPoint
J =0 com.isoswi app.connectors. converttopdf. M3 Office
=0 cam.isoswi app.connectors. converttopdf MSExcel
=0 codbMOficeCon XMLExport
=0 codbhOficeCon. 8 SListExporToExcel =
Ausgewdhlter Konnektor
offen bleiben
Parameter: |
Berechtigte Organisationen Verfugbare Organisationen
Organisation ¢ Organisationsstrukiur
n“h ReferatD | o n“g Demo-Ministerium

Eigenschaften der neuen Vorlage beim Vorlage anlegen

B @ o

B
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Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung fiir Fachadministratoren ist eine Anwendung zum Verwalten der Benutzer,
Organisationen und Arbeitsgruppen innerhalb einer OE, z.B. eines Referats oder Ministeriums. Der berechtigte
Administrator hat im LinDesk die Mdglichkeit Benutzer, Organisationen und Arbeitsgruppen

e anzulegen

e zu bearbeiten und zu 16schen

e aus Fremd-Mitarbeiterverzeichnissen zu importieren

e zu kopieren, zu aktivieren und deaktivieren

e PI-Typen zuzuordnen.
Es konnen den Benutzern und Organisationen Vorlagen fiir die Bearbeitung zugeordnet werden und Kategorien
erstellt werden.

\

lﬁ] Benutzerverwaltun

Benutzerverwaltung Organisationen Benutzer Arbeitsgruppen ?

n“g Organisationen rTﬁ Suche Optionen
Benutzer und Arbeitsgruppen untergeordneter Organisationen anzeigen Deaktivierte Benutzer und Arbeitsgruppen anzeigen
¢ gwu Demo-Ministerium |BenmzerundArbeitsgruppen untergeordneter Organisationen anzeigen bzw. ausblenden|

¢ ol Abteilung A Benutzer

¢ dh ReferatAl
& ReferatAl1 |

.:ﬁ, ReferatAlZ2 |Login |Kur}zeichen |Tite| |V0rname |Nachname |Funktion Crganisation |E—Mai| |
gL ReferatAl3 € twenzel Thomas Wenzel - AT twenzel@hkl-isos
¢ b Abteilung B
2L ReferatBI

o b ReferatB Il
o B Referat B Il

o b Abteilung C ] 0 | 5
o Jb Referat C |
? g“g, Abteilung D Arbeitsgruppen

o 8L ReferatD | | Eigenschaften H Arbeitsgruppe aktivieren || Pl-Typen &ndern |
o &b Referat Dl

& Berechtigung Amt 66 |ID |Lugin |Eleschreibung |E-Ma\| |Te|ef0n |Fax |Funkti0n

€ 105 Strakeninspektion 1

4] Il D

Benutzerverwaltung
Weitere Funktionalitiiten

Die Vorlagen- und die Benutzerverwaltung fiir Fachadministratoren sind eine Neuentwicklung und decken
daher nur einen projektspezifischen Funktionsbereich ab. Weitere denkbare Features wie eine Versionierung
von Vorlagen sind auf Kundenwunsch durch die B.K.L.-isos realisierbar.

Fiir diese und alle anderen Fragen sprechen Sie uns gern an:

WEB: http://www.bkl-isos.de/kontakt.html
Telefon: 0351 42594-0

FAX: 0351 42594-88

E-Mail: bkl@bkl-isos.de
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