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DoRI®

DORIS

Das Softwareprodukt DoRIS® (ament Retrieval und Informations-System) ist vom

Bundesministerium fir Verkehr, Bau und Stadtentwickung und der Firma HAESSLER entwickelt worden.
Es ist eine vollstandige Losung fur die Verwaltungon Schriftgut. Das schlief3t Digitalisierung,
Dokumentenmanagement, Vorgangsbearbeitung, Registréur und Archivierung ein.

Mit DoRIS® funktionieren lhre elektronischen Dokumete ortsungebunden und verlasslich. Zugriff,
Ablage und Vorgangsbearbeitung kénnen im Biro, aufler Reise, im Home Office oder wahrend der
Konferenz erfullt werden. Es ist die Web-Technik,udch die DoRIS® den Aufwand der Installation und
Wartung minimiert.

DoRIS® erfillt die fachlichen Anforderungen der Régjraturrichtlinie ebenso wie die des DOMEA-
Konzepts und der internationalen Archivstandards 18D(G). Nicht ohne Grund wurde DoRIS® fiir seine
Effizienz und Benutzerfreundlichkeit mit dem Best Pactice Award fir die beste Lésung im
Kompetenzfeld eGovernment ausgezeichnet.

Fir Ihren taglichen Umgang mit DoRIS bedeutet dies:
sofort einsetzbaren Ad hoc Workflow
off-line Zugriff auf Dokumente
mobiles Arbeiten
benutzerfreundliche Bedienung / Nutzung von DoRISst schnell zu erlernen und intuitiv
anzuwenden durch Verwendung der bekannten MicrosoftGestaltungsstandards
prazise Suchergebnisse / Rechercheergebnisse
automatische Umwandlung elektronischer Dokumente in das Langzeitarchivierungsformat
elektronische Geschéftsprozesse und Bearbeitung fiten zu erhdhter Effizienz

Uber die Moglichkeiten, wie DoRIS fiir Sie maRgesckidert werden kann, informieren wir sie gerne.
Firr einen umfassenden Produktiiberblick fordern Sibitte den ,DoRIS’ Katalog“ bei
vertriecb@haessler.coman oder lesen Sie online untewww.registratur.com .

Anmerkungen, Ideen, Kritik, Lob — all das ist unshzlich willkommen, denn wir méchten ihren
Arbeitsalltag benutzerfreundlicher und effizienter gestalten.

Das DoRIS Team

DoRIS® Webclient7



Typographische Konventioner

TYPOGRAPHISCHE KONVENTIONEN

Innerhalb dieser Dokumentation werden verschiedeneSchriftarten und Symbole eingesetzt, um Ihnen
die Orientierung im Text zu erleichtern.

Feldname
Eingaben

TASTEN

Menipunkt
nOK“

<Platzhalter>

Mit dieser Schrift werden Feldnamen in Eingabemaske bezeichnet. AuRerdem
werden Dateinamen und Verzeichnisangaben in dieseSchrift gedruckt.

Diese Schriftart kennzeichnet lhre Eingaben, die 8in die Felder der Eingabemasken
machen.

So werden die Tasten bezeichnet. Ein ,+* zwischemei Tastenbezeichnungen (z.B.
STRG+V) bedeutet, dass Sie die erste Taste driicken, festlien und dann die zweite
Taste drucken. Ein Komma zwischen zwei Tastenbezéitungen (z.BESC, H bedeutet,
dass Sie die Tasten nacheinander driicken mussen. &udie Bezeichnungen der Funk-
tionstasten werden in dieser Schrift gedruckt.

In dieser Schrift werden die Namen der AuswahlmeniisProgrammnamen und Befehle
dargestellt.

Die Bezeichnungen fiir Schaltflichen, RegisterkarteriVerweise auf Kapitel- oder
Abschnittstiberschriften usw. werden in doppelte Anfihrungszeichen eingeschlossen.
Die spitzen Klammern schliel3en die Bezeichnungen fuPlatzhalter ein. Ersetzen Sie
bei lhren Eingaben die Platzhalter, inklusive derpitzen Klammern, durch die aktuellen
Werte.

DoRIS® Webclient8



DoRI® Webclient

DORISWEBCLIENT

DoRIS Webclient starten und anmelden

Wenn Sie denDoRIS® Webclient entsprechend den Vorgaben lhres Administrators steen, wird das
Anmeldefenster angezeigt.

Benutzemame

Passwort

oK

Das A-nméldefenster

Melden Sie sich mit lnrem Benutzernamen und lhrem Ennwort an. Die Datenbank wird ge6ffnet und
die in der Datenbank enthaltenen Ordner werden in leiden Fensterbereichen des Hauptfensters
angezeigt.

& DORIS Startlp - Windows Inte
e e ———
G-

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

B hitp//dokut /webclient/af/jsp/doristable jsp

¢ Favoriten | <5 @ Vorgeschiagene Sites = & Web Slice-Katalog + 1=} DoRIS StartUp Anmeldung

| [} DoRIS StartUp

I
Administration Ergebni

earbeiten
mmucken ‘ ‘ mstandard Abfr. |Erweéterte Abfr. ‘Vertreter | ‘
¥ Dorisweb [ Name [ Bemerkuno |
1 Aktenplan [ Aktenplan

E

[ eigene WV alle

[ initiierte Vorgange

[ Papierkorb

[ vorgangsbearbeitung
7 wv alle

[ WV bis Heute

[ wv morgen

“ standard Abfrage

«¥* Erweiterte Abfrage

"+ Gespeicherte Abfragen

[ eigene WV alle
[T initiierte Vorgange
71 Papierkorb
[ vorgangsbearbeitung
Ewyv alle
[£51 WV bis Heute
£ WV morgen

% Standard Abfrage
< Erweiterte Abfrage

= Gespeicherte Abfragen

DoRIS® D und Vergangsbearbeitung in der Verwsltung  DoRIS Webclient 7.0,32 Revizion 1,202

€6 Lokales Intranet | Geschutzter Modus: Inaktiv y v BI100% v

Das Hauptfenster nach der Anmeldung

DoRIS® Webclient9



DoRI® Webclient

DoRIS Webclient beenden

Wenn Sie denDoRIS® Webclient beenden méchten, melden Sie sich aus dem System dh. Das
Abmeldefenster wird angezeigt. Schlie3en Sie den Bwser, um die Arbeit zu beenden oder gehen Sie

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

I&@ poris wEbct;'e.Q{TL},gwt— i
@@ % B nitpy//dokul /webclient/sf/js
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Biras 7
¢ Favoriten | iz @ Vorgeschlagene Sites = @ | Web Slice-Katalog > 12} DoRIS StartUp Anmeldung

Jexitjsp

1) DaRIS Webclient - Logout =]

Logoutvorgang abgeschlossen!

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

@ zuriick zur Startseite

Das Abmeldefenster

DoRIS® Webclient10



DoRI® Webclient

Hauptfenster

Bereiche des Hauptfensters

Im linken Teil des Hauptfensters sehen Sie die varfbare Datenbank mit allen darin enthaltenen
Ordnern. Im rechten Bereich befindet sich die Ergefisliste. In ihr wird der Inhalt der links gewéhlten
Struktureinheit angezeigt (analog dem Windows Explaer).

In der Symbolleiste finden Sie die Schaltflachen, indenen Sie z. B. Objekte anlegen und bearbeiten,
Abfragen und Ubersichten erstellen oder das Program beenden.

Uber die verschiedenen Registerkarten 6ffnen sie wiere Funktionen wie Druck, Abfragen oder Vertreter

(4= ) || B  http://localhost/webclient/af/jsp/doristable jspiView=TreeVi Aktenplan?2F1%2F1.01%2F1.01.01 & Act=Aktenplan%2FL %2F1.01%2F1.01 018 17 - |G | [ 8]~ Google Pl B
o ® 3 B
te S Vertreter  DoRIS Direkthilfe Kennwort doris
Akt a e tel bearbeiten Online andern  abmelden
MDrucken ‘ mstandard Abfr. ‘ Erweiterte Abfr. |Vartretar| ‘
" D“"SkWEb . Ergebnisse 1 - 6
71 Aktenplan )
M - @

~l 1 Verfassung

[ 1.01 Bund, Land, Kreis Geschiftszeichen Inhalt der Akte

17 1.01.01 Allgemein

-£71.01.02 Bund M 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung
£71.01.03 Land M 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
1711.01.04 Landschaftsverband ¥ 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
: : i:gi:gg Ef;lsrk(sé;?;ﬂ'j:ggan Kreistag, Be M 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
1 1.01.07 Funktionalreform Kommunale Ng M 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
12; geitlmmungen fir die Gemeinde % 1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtibersicht
B 3
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwalt

=
~E
B
B Ergebnisse 1 - 6
E

1.05 Gemeindeeinwohner

1 1.03.01 Allgemeine Vorschriften Rat 16 -
=171 2 Kassen- und Rechnungspriifung
7 3 Hauptverwaltung
71 4 Einrichtungen fur Verwaltungsangehdérige
=1 5 Einrichtungen der Hauptverwaltung
71 6 Besondere Dienststellen der Allg. Verwaltun,
~{1 7 Dienststellen der allg. Kriegsfolge
-1 8 Kommunale Interessenverbinde
£ 9 Datenschutz
[ Vorgangsbearbeitung
] initiierte Vorgange
=71 Papierkorb
[ eigene WV alle
£ WV morgen
=77 WV bis heute
1w alle
) Standard Abfrage
< Erweiterte Abfrage
< Gespeicherte Abfragen
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung in der Verwaltung  DoRIS Webclient 7.0,32 Revision 1,325

Hauptfenster mit Ordnern (links) und Ergebnisliste(rechts)

DoRIS® Webclientll



DoRI® Webclient

Ordner des Hauptfensters

Lesen Sie hier, welche Ordner sich im linken Berbides Hauptfensters befinden und wofir diese im
Programm genutzt werden.

Ordner
Aktenplan

Vorgangshearbeitung
Initiierte Vorgange

Papierkorb

WV

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

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

WV bis heute

WYV heute

WV bis morgen

WV morgen

WV alle

Standard Abfrage
Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

In diesem Ordner finden Sie...

... hach dem Offnen des Verzeichnisknotens die Ablagteuktur Ihrer
Registratur auf verschiedenen Ebenen. Diese Struktwvird mit dem
Programm DoRIS® Strukturierte Ablage administriert und lhren
individuellen Anforderungen angepasst.

... alle Vorgange, bei denen Sie ibaufweg eines Vorgangs in der
Registerkarte,,Vorgang* als nachster Empféanger eingetragen sind.

... alle Vorgange, die Sie selbst angelegt haben.

... geldschte Schriftstiicke, Akten und Vorgénge. $@nnen die
Dokumente wiederherstellen oder endgliltig l6schen Berechtigung
vorausgesetzt).

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgénge, fir diene Wiedervorlage
eingestellt ist. Eine Wiedervorlage wird in der Regterkarte
»Vverfigung® von Schriftstiicken und Akten erstellt.

Die einzelnen WV-Ordner unterscheiden sich im Wiedeorlage-Datum
und in den als zusténdig eingestellten Personen —{ir alle Benutzer oder
fur Sie (als eigene WV)

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgéange, fir dienee Wiedervorlagebis
zum heutigen Datum fir Sie eingestellt ist.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgénge, fir diernee Wiedervorlagemit
dem heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgénge, fir diere Wiedervorlagebis
zum morgigen Datum fur Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur diegne Wiedervorlage mit
dem morgigen Datum fiir Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgéange, fir diene Wiedervorlagefir
Sie eingestellt wurde.

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

... alle Schriftstiicke und Akten, fur die eine Wiedeorlage mit dem
heutigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke und Akten, fir die eine Wiedeorlage bis zum
morgigen Datum eingestellt wurde.

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

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

... Sie das Ergebnis der von Ihnen ausgefihrten Stard Abfrage.

... Sie das Ergebnis der von Ihnen ausgefiuhrten Ertegten Abfrage.

... alle Abfragen, die von Ihnen gespeichert wurderder von anderen
Benutzer gespeichert und fir Sie freigegeben wurdenDiese Abfragen
sind fur die Benutzer entsprechend der hinterlegtenFreigabe sichtbar.

DoRIS® Webclient12



DoRI® Webclient

Hinweis

Hinweis zu eigene Wiedervorlage (s. Tabelle)

Eigene Wiedervorlagen enthalten alle Akten, Schriftstiicke und
Vorgange, bei denen in der Tabell¥VV Verfligung der Registerkarte
,Vverfugung“ das entsprechende Datum steht und der entsprechede
Benutzer (also Sie!) als Registrator eingetragentigsiehe Seite 22 und
Seite 42).

DoRIS® Webclientl3



DoRI® Webclient

Schaltflachen und Menifunktionen im Hauptfenster

Mit den Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufigoendétigte Funktionen zugreifen.
Im Kontextmen (rechten Maustaste) stehen Ihnen ebenfallseinige dieser Funktionen zu Verfigung.

Schaltflache Funktion

Akte neu ersteller
Vorgang neu ersteller
Standard-Abfrage erstellen

Erweiterte Abfrage ersteller

% 2

Vertreterliste bearbeiten

_ Link zur DoRIS Websei
@ Startet die DoRIS Hilf

cm DoRIS Administration 6ffner

@ Ergebnis bearbeiter

G? Kennwort &ndern

Abmelden

Das Kontextmentdi

Wenn Sie das Kontextmenimit der rechten Maustaste aufrufen, kdnnen Siesofort auf die wichtigsten
Funktionen des Programms zugreifer Abhéngig von der Position des Mauszeigerserden
unterschiedliche Menus geoffnet. Wenn Sie z.EPapierkorb  im Hauptfenster markieren, finden Sie
im Kontextmeni die Méglichkeit, den Papierkorbdirekt zu leeren.

i1 Papierkorb

Papierkorb leeren

-1 eigene WV al

=[] WV morgen

71 WV bis heute MNeue Stam.:lard Abfrage
T W alle MNeue Erweiterte Abfrage

"_"l'J. Crmdard AlFronn
Beispiel fur ein Kontextmenii

DoRIS® Webclient14



DoRI® Webclient

Ergebnisliste

Die Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfenstergeigt das Ergebnis einer Abfrage oder die Auflistug
der Akten der ausgewahlten untersten Ebene des Aktglans.

Ergebnisse 1 - 6

po— E
FEE R [

| Geschiftszeichen | Aktefwhart |

¥ 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

M 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

¥ 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

M 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung

M 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
M 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht

Ergebnisse 1 - 6

Beispiel einer Ergebnisliste

Sie kdnnen die Darstellung der Ergebnisliste nachigenen
Wiinschen einrichten, indem Sie Uber die Schaltflach £ die
geeignete Ansicht wéhlen oder selbst gestalten (sike
Ansichten der Ergebnisliste verwalten auf S. 142).

Hinweis

Sortieren der Elemente in der Ergebnisliste

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

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

Weitere Mdglichkeiten zur Sortierung der Ergebniskte finden Sie auf Seite 99.

DoRIS® Webclientl5



DoRI Grundlagen: Aktenplan, Vorgang, Akte, Schriftstiic

DORIS GRUNDLAGEN:
AKTENPLAN, AKTE, SCHRIFTSTUCK, VORGANG

Der Aktenplan als elektronische Verzeichnisstruktur

Der elektronische Aktenplan entspricht dem bereitsvorhandenen Aktenplan. Es sollte méglichst ein far
alle Organisationseinheiten geltender Aktenplan vohanden sein, nach dem das Schriftgut mit Hilfe von
DoRIS Dokumenten registriert und geordnet wird.

DoRIS Dokumente
DoRIS Dokumente sind elektronische Akten, Schriftstke und Vorgéange.

Die elektronische Akte

Die elektronische Akte ist die logische Struktur inerhalb lhrer Registratur-Anwendung. Sie ist mit ehem
Aktenordner vergleichbar und beschreibt eine realékte sowie enthaltene Schriftstiicke. Die Akte kann
mehrere verschiedene Schriftstiicke enthalten, die lée unter demselben Oberbegriff abgelegt sind,
jedoch unterschiedliche Beziuige und Inhalte haben kiénen. Oberbegriffe sind u.a.: Referat, AZ, Betraifa.
Anhand dieser sogenannten Metadaten werden die Akta komfortabel gesucht und schnell gefunden.

Das elektronische Schriftstiick

Ein elektronisches Schriftstlick beschreibt ein Origaldokument in Papierform oder elektronischer Form
und ordnet dieses so einer elektronischen Akte eirglitig zu. Es ermdglicht den Zugriff auf Scans des
Papier-Originals (Bilddateien oder sog. Images) undamit ein voll elektronisches Bearbeiten des
Schriftstiicks.

Der elektronische Vorgang

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

DoRIS® Webclient16



DoRI®-Akten

DORIS-AKTEN

Von der ausgewdahlten untersten Ebene des Aktenplandlinke Seite im Hauptfenster) werden die
zugeordneten Akten in der Ergebnisliste (rechte St des Hauptfensters) angezeigt. Um eine Akte zu
offnen, klicken Sie diese in der Ergebnisliste akin Fenster 6ffnet sich und die Akte - organisierin
verschiedene Registerkarten - wird angezeigt.

r@ Akte 1.01.01-1 Nr. 99358 - Mozilla Firafos =
| b http://localhost/webcl L OName=Query |
Akte 99359 £ 9 & R

m Schriftsticke |Verﬁlgung Freigabe | Status | Archivierung | Vorgang | uml. | |

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen [1.01.01-1
Az [1.01.01 o
Zusatz _|
Lfd.Nr. 1
Akte

Inhalt Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Bemerkung [Fur Proj'ekt 4711

Standort Buchhéltung, Schrank-B
Stichworte Projektablage

Zugriff KL1
Datum Anlage [07.07.2006 ...
Papierakte |

Aufbau der DoRIS-Akten

Geschéftszeichen

Immer wenn Sie eine neue Akte erstellen, ist es natendig, ein Geschaftszeichen festzulegen. Das

Geschéftszeichen einer Akte wird aus festen und va@ablen Ordnungsmerkmalen lhrer Organisation

erstellt. Es besteht ausAZ, Lfd Nr , Jahr  sowie bis zu drei weiteren einstellbaren Feldern (ier:
Referat ).

Bei der Neuanlage der Akte wird das Geschéftszeicheautomatisch generiert und auf der Registerkarte
~Akte" dargestellt.
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DoRI®-Akten

Schaltflachen und Menufunktionen in der Aktenansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kénnen Sie schnell auhaufig benétigte Funktionen zugreifen.

Schaltflache Funktion

a, Akte entsperren
L]
v Akte speicherr

ﬁ Akte I6schen

Akte duplizieren
Neues Schriftstiick fur die Akte erstellel
i Akte drucken

Vorheriges Dokument anzeigen

Hauptfenster anzeigen

ay N&chstes Dokument anzeigen
&

PDF Exportiert die Akte in eine PD-Datei

g Akte schlieRer
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DoRI®-Akten

Uberblick der Registerkarten

Nachdem Sie eine Akte ausgewahlt haben, erhalten Sidetaillierte Informationen in einem neuen
Fenster.

Diese Informationen sind in folgende Registerkartengegliedert:

Akte
Schriftstiicke
Verfligung
Freigabe
Status
Archivierung
Vorgang
Meldung

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fur die Bearbeitg
gesperrt, um ungewollte Anderungen zu vermeiden. Si
missen die Akte erst entsperrerf‘@ , um Anderungen
vornehmen zu kénnen.

Hinweis

Die folgenden Screenshots zeigen Akten in entsperem
Zustand.
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DoRI®-Akten

Registerkarte Akte

In der Registerkarte, Akte" ist das Geschaftszeichen mit seinen Bestandteilerwie z.B. Aktenzeichen
oder Zusatz, angezeigt. Sie erhalten auch weitereformationen der Akte z.B. bezuglich desnhalts
desStandorts  oder desZugriffs . Das Feldatum Anlage wird beim Neuanlegen mit dem
aktuellen Datum vorbelegt.

Ansicht der Registerkarte Akte
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DoRI®-Akten

Registerkarte Schriftstiicke

Die Registerkarte, Schriftstlicke" zeigt Ihnen alle Schriftstiicke, die in der jeweitien Akte enthalten
sind. Sie kénnen in der Liste blattern und neue Scifistiicke anlegen. Wenn Sie die angehangten
Schriftstiicke anzeigen mdchten, verwenden Sie dasy&bol der Spalte ,O0" oder ,T“. Zusétzlich kbnnen
Sie Uber die ,Drag & Drop* Funktion aus Dateien nea Schriftstiicke erstellen. (siehe Ein neues
Schriftstiick registrieren auf Seite 53 ff.)

Ansicht der Registerkarte Schriftstiicke
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DoRI®-Akten

Registerkarte Verfligung

Die Registerkarte, Verfligung" verwaltet die zur Akte gehdrenden Wiedervorlage-Agaben,
Verfligungen und Stellvermerke. Eine Tabellenfunktia erlaubt die Verwendung von mehreren
Wiedervorlageterminen fir eine Akte. Je nach Eingabwird die Akte automatisch in den daftr
vorgesehenen Wiedervorlageordnern gelistet. So koren Sie einfach darauf zugreifen. Erledigte Eintrage

kénnen geldscht werden.

Die Registerkarte Verfiigung
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DoRI®-Akten

Registerkarte Freigabe

Auf der Registerkarte, Freigabe” finden Sie eine Liste der erstellten Freigaben zier Akte.
Wenn Sie eine Freigabe fiir die Akte geben méchtetragen Sie im Feld=reigabe an die
entsprechende Person ein. Das dazugehdrige Kirzedwie |hr Benutzername und Kiirzel werden

automatisch erganzt.

Die Registerkarte Freigabe
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DoRI®-Akten

Sie kénnen den Benutzernamen entweder in die Feldexintragen oder aus dem Adressbuch der
Benutzerauswahl auswéhlen

Der Bildschirm Benutzerauswahl

Selektieren Sie den Benutzer, dem Sie Zugriff aufelAkte geben wollen, aus der Listgorhandene
Benutzer mit Doppelklick. Falls vorher schon ein Benutzerimgetragen war, wird dieser unter

ausgewabhlter Benutzer angezeigt. Ubernehmen Sie Ihre Auswahl

Die Daten der Freigabe kénnen auch automatisch iner Tabelle eingetragen sein. In diesem Fall ist ein
Laufweg erstellt. Im FeldFreigabe durch erscheintVorgang und inKlirzel eine
alphanumerische Zeichenfolge.
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DoRI®-Akten

Registerkarte Status

Die Registerkarte,Status” enthalt Status-Informationen der selektierten Akte:

Letzte Anderung — wann wurde die Akte von wem geaneirt?
Gel6scht — wann wurde die Akte von wem in den Papi&orb verschoben?
Umlagerung — das vorherige Geschéftszeichen dientur Riickverfolgung nach einer Umlagerung

Registerkarte Status
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DoRI®-Akten

Registerkarte Archivierung

In der Registerkarte, Archivierung“ legen Sie die Informationen zur Handhabung der Ausonderung
und Archivierung einer Akte fest. Manche Felder walen automatisch mit Werten geman den
Voreinstellungen zur Archivierung in Ihrer Organiséion vorbelegt. Diese Voreinstellungen erfolgen in
,DORIS © Strukturierte Ablage*

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

Der im Hintergrund arbeitende Zusatz-BausteinDoRIS® 7.0 Aussonderung sorgt anhand dieser
Informationen fur einen aktuellen und schlanken Datenbestand.

Die grau hinterlegten Felder werden vom Programm atomatisch geftillt und kénnen vom Anwender
lediglich eingesehen werden. Im FeldAltdaten  finden Sie Informationen zu einem Datenimport aus
anderen Systemen.

Registerkarte Archivierung
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DoRI®-Akten

Registerkarte Vorgang

Auf der Registerkarte,Vorgang“ finden Sie eine Liste aller zur Akte gehdrenden Vgénge. Sie kdnnen in
der Liste navigieren oder neue Vorgénge erstellen

Registerkarte Vorgang
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DoRI®-Akten

Registerkarte Meldung

Mitunter muss die Zuordnung einer Akte im Aktenplangeéndert werden oder Daten einer existierenden
Akte mussen angepasst werden. Auf der RegisterkartgMeldung” werden die ausgefuihrten Schritte so
lange angezeigt, bis Sie die Akte schlieRen.

Registerkarte Meldung
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DoRI®-Akten

Akten erstellen

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

Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

Hinweis

Mit den Tasten Tab bzw. shift+Taboder durch Auswabhl
kénnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

Akte erstellen - ohne Navigation im Aktenplan

1. Im Hauptfensters 6ffnen Sie eine neue Akte

2. Ein Fenster wird gedffnet und die neue Akte wird agezeigt. Diese Akte ist noch keinem
Aktenzeichen im Aktenplan zugeordnet.

3. Geben Sie das Aktenzeichen in das Fefiz ein. Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen
Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie gegtt nach einer Beschreibung innerhalb des
Aktenplans. Das gewinschte Aktenzeichen Ubernehmei®ie dann entweder mit Doppelklick oder

Uber die Schaltflache

4. Beschreiben Sie deiinhalt  der Akte.

5. Sie kdnnen weitere Daten in den vorhandenen Felderaond Registerkarten erfassen.

6. Das FeldDatum Anlage ist mit dem Datum der Erstellung der Akte vorbeleg es kann jedoch
jederzeit geandert werden.
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Neue Akte
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DoRI®-Akten

Akte erstellen - mit Navigation im Aktenplan

1. Navigieren Sie im linken Teil des Hauptfensters inDrdner ,Aktenplan® zur gewtinschten
Ordnungseinheit und damit zum Aktenzeichen.

2. Markieren Sie die gewlinschte Ebene und 6ffnen Siereneue Akte

Hauptfenster mit dem getffneten Ordner ,,Aktenplan®
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DoRI®-Akten

Hinweis

Eine neue Akte wird angelegt. Der neuen Akte ist damatisch das Aktenezeichen der ausgewéhlten
Ebene zugeordnet.

Fullen Sie die Felder auf den verschiedenen Regigtarten nach lhren Bedirfnissen aus. Bitte
beachten Sie, dass blau umrandete Felder (wimhalt ) Pflichtfelder sind.

Beim Offnen einer Ebene werden alle dieser Ebene
zugeordneten Akten in der Ergebnisliste (rechte Sts des
Hauptfensters) angezeigt. In der Anzeige erscheinedabei nur
die Akten, fur die der Systemadministrator [hnen
Zugriffsrechte erteilt hat.

Bevor Sie eine neue Akte anlegen , muss die gewiaige
Ebene im Aktenplan ausgewahlt sein.
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DoRI®-Akten

Neu angelegte Akte speichern

Um Verlust von Daten zu vermeiden, missen Sie diedbeneingabe bei neu angelegten Akten oder auch
bei Anderungen von bereit existierenden Akten speicern ~*. Die Akte wird mit den gewahlten
Einstellungen (u.a. Zuordnung im Aktenplan) und Eigaben gespeichert.

Falls Sie Ubersehen haben, ein Pflichtfeld auszufi@én, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach
miissen Sie erneut speichern.
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DoRI®-Akten

Daten von Akten &ndern und erganzen

Manchmal missen die Daten vorhandener Akten gednddroder ergdnzt werden, zum Beispiel bei
Entleihvorgangen.

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

Hinweis

Méchten Sie die Beschreibung des Akteninhalts ander?
1. Offnen Sie die Akte.

2. Entsperren Sie die Akte ¥
3. Waihlen Sie in das Eingabefeld, dessen Inhalt Sie d&rn wollen. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor

und speichern Sie die Akte

Méchten Sie die Zuweisung im Aktenplan andern?

1. Offnen Sie die Akte.

2. Entsperren Sie die Akte ®

3. Offnen Sie auf der Registerkartg Akte* die Aktenplanstruktur  (hinter dem FeldAz).

4. Das Fenster ,Aktenplan” wird angezeigt. Suchen Sigie neue Aktenplanebene, um das neue
Aktenzeichen mit Doppelklick oder festzulegen. Odetragen Sie das neue Aktenzeichen
direkt in das FeldAz ein.

5. Speichern Sie lhre Anderunger

Wenn die Akte Schriftstiicke enthalt, wird jeder Schitt der
Umlagerung protokolliert und auf der Registerkarte
~Meldung” so lange angezeigt, bis Sie die Akte schlieRen.

Hinweis
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Akten l6schen

Moéchten Sie Akten in den Papierkorb verschieben?

Enthélt die Akte noch Schriftstiicke, missen dieseuerst geldscht werden. Akten, die sich im Papierkor
befinden, kdnnen von berechtigten Personen (Standat. Systemadministratoren) wiederhergestellt oder
endgiiltig geléscht werden. Mit dem Programm DoRIS® Benutzerverwaltung kdnnen die daflir nétigen
Rechte individuell angepasst werden.

So verschieben Sie eine bestehende Akte in den Pagkorb:

1. Offnen Sie die Akte.

2. Entsperren Sie die Akte ¥

3. Verschieben Sie die Akte in Papierkor%

4. Um die Akte in den Papierkorb zu verschieben, bedidt Sie die Rickfrage

Die Akte wird geldscht.

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

6. Loschen Sie danach die Akte selb:¥<
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Akten wiederherstellen

Sie mussen eine Akte aus dem Papierkorb wieder heeflen?

Um Akten wiederherstellen zu kénnen, miissen Sie dierforderliche Berechtigung besitzen.
Suchen Sie die gewiinschte Akte im Papierkorb.
Offnen Sie die Akte mit einem Klick auf die Akte.

Entsperren Sie die Akte
Wechseln Sie auf die RegisterkartgStatus”.

Im Bereich ,Geléscht* kdnnen Sie die Akte wieder hstellen . Die Angaben zum
Léschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

Speichern Sie die Anderunger =+ .
8. SchlieRen Sie die Akted .

o gk whE

N

Registerkarte Status
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Aktenvorblatt drucken

So drucken Sie ein Aktenvorblatt:

Waihlen Sie in der Aktenansicht die Schaltflache™ l&rnativ kénnen Sie im linken Bereich des

Hauptfensters eine Akte auswahlen und mit der rechen Maustaste das Kontextmeni aufrufen, dann
wahlen Sie den BefehDrucken .
Das Fenster mit den Angaben zur Akte wird geoffnet.

Drucken

Im Kontextmen der rechten Maustaste haben Sie diedvidglichkeit, das Aktenvorblatt am Bildschirm als
Druckvorschau anzeigen zu lassen oder Sie kdnnen dieses Uberucken ausdrucken lassen. Dabei
stehen lhnen verschiedene Druckoptionen zur Verfiigng.

Auswahl der Druckeinstellungen

Drucken Sie das Aktenvorblatt zum gewahlten Zielas und schlieBen®=3 sie das
Auswabhlfenster.
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DoRI& Schriftstiicke

DORIS SCHRIFTSTUCKE

Aufbau der DoRIS Schriftstiicke

Schriftstlicke 6ffnen Sie aus der entsprechenden Aktin die Registerkarte, Schriftstiicke” oder aus der
Ergebnisliste einer Standard Abfrage. Nachdem SiareSchriftstlick ausgewahlt haben, erhalten Sie die
detaillierten Informationen in einem neuen Fenster.

Diese Informationen sind in folgende Registerkartengegliedert:

Schriftstuick
Verfligung
Freigabe
Status
Image
Original
Vorschau
Vorgang
Volltext

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fur die Bearbeitg
gesperrt, um ungewollte Anderungen zu vermeiden. Si
miissen das Schriftstiick erst entsperren , um Andemgen
vornehmen zu kénnen.

Hinweis

Die folgenden Screenshots zeigen Schriftstiicke inrgsperrtem
Zustand.
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DoRI& Schriftstiicke

Hinweis

Im Schriftstiick sind 4 Registerkarten enthalten, d& sich auf die
Ablage von Dokumenten —Image & Original— und dessen
Anzeige —Preview & Volltext— beziehen.

Dokumente werden entweder auf der Registerkarte Imge

oder Original angehéangt:

als Original werden alle textbasierten Dateien (z.BWord, Excel,
Write etc.) oder e-Mail bezeichnet und auf der Regterkarte
»0riginal® hinterlegt.

Bilddateien hingegen werden auf der Registerkarte [mage*
hinterlegt; dazu gehéren z.B. eingescannte Dokumerg.

Werden Dokumente auf der Registerkarte,Original*
hinterlegt, wandelt der sog. ConvEx-Agent diese Dakmente
automatisch in das Langzeitarchivierungsformat (pdfoder tif)
um. Somit wird das Dokument unverénderbarer Teil de
elektronischen Akte und kann ohne Originalanwendung
gelesen werden.

Das Dokument wird nun zusatzlich im
Langzeitarchivierungsformat auf der Registerkarte [mage*
angezeigt.

DoRIS StartUp verfiigt nicht Gber den ConvEx-Agentdaher
werden die Originale nicht automatisch in das
Langzeitarchivierungsformat umgewandelt und angezeigt. Der
ConvEx-Agent kann jedoch nachtraglich ergénzt werde.

Die Anzeige als Vorschau geht von dem auf der Retgskarte
.Image* hinterlegten Dokument aus.

In der StartUp Version erscheinen hier nur eingescate
Dokumente oder hinzugefugte Bilddokumente.

Der Volltext des langzeitarchivierten Dokuments wiid je nach
Bild oder Textdatei mit dem OCR- oder ConvEx-Ageatstellt
und bietet eine weitere Mdglichkeit bei der Suchabfage.

In DoRIS StartUp sind weder OCR-Agent noch ConvEgeAt
integriert, sie kdnnen jedoch nachtréaglich erganztwerden.
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DoRI& Schriftstiicke

Schaltflachen und Menufunktionen in der Schriftstiickansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kénnen Sie schnell auhaufig benétigte Funktionen zugreifen.

Schaltflache Funktion
Schriftstiick entsperren

Schriftstiick speicherr

Schriftstiick duplizieren

A2

Schriftstiick 16scher
'él Schriftstiick drucker
VorherigesDokument anzeigen
NachstesDokument anzeigen
Offnet die zugehorige Bilddatei
Offnet ein zugehoriges Original Dokument
Offnet die zugehorige Akte
Exportiert das Schriftstiick in eine PD-Datei

Hauptfenster anzeigen

Schriftstiick schlieRer

DoRIS® Webclient40



DoRI& Schriftstiicke

Registerkarte Schriftstiick

Die Registerkarte, Schriftstlick” enthalt alle Basis-Informationen zum Dokument.
Falls Sie Informationen aus der zugehorigen Akte betigen, lassen Sie sich diese anzeige

Registerkarte Schriftstiick
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DoRI& Schriftstiicke

Registerkarte Verfligung

Die Registerkarte,Verfligung“ enthalt u.a. Angaben zu Verflgungen fur das Schiigtiick tiber den
Status:

Wiedervorlagen Anzeige beziiglich elektronischer Dokumente oder Paprdokumente

Abgabe Abgabedatum und Empfanger

Endverfliigung Einzelverfligungen mit Datum und Bemerkingen

Entleiher Informationen zum Entleihvorgang

Vorhandene wie gescannte Dokumente, Papierdokumente, Originalestc.
Dokumente

Abhéngig von den Einstellungen lhres Administratorsbeziiglich dieser Registerkarte finden Sie das
Schriftstiick in dem entsprechenden Ordner des Haugensters (z.B.WV bis heute ).

Registerkarte Verfliigung
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Registerkarte Freigabe

Auf der Registerkarte, Freigabe" finden Sie eine Liste der erstellten Freigaben zurBchriftstiick.
Wenn Sie eine Freigabe fiir das Schriftstiick geben @chten, tragen Sie im Feld-reigabe an die
entsprechende Person ein. Das dazugehdrige Kirzedwie Ihr Benutzername und Kiirzel werden

automatisch erganzt.

Registerkarte Freigabe
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Sie kénnen den Benutzernamen entweder in die Feldexintragen oder aus dem Adressbuch der
Benutzerauswahl auswéhlen

Der Bildschirm Benutzerauswahl

Selektieren Sie den Benutzer, dem Sie Zugriff aufd Schriftstiick geben wollen, aus der Liste
vorhandene Benutzer mit Doppelklick. Falls vorher schon ein Benutzerimgetragen war, wird

dieser unterausgewahlter Benutzer angezeigt. Ubernehmen Sie Ihre Auswahl

Die Daten der Freigabe kénnen auch automatisch iner Tabelle eingetragen sein. In diesem Fall ist ein
Laufweg erstellt. Im FeldFreigabe durch erscheintVorgang und inKlirzel eine
alphanumerische Zeichenfolge.

Registerkarte Freigabe
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Registerkarte Status

Auf der Registerkarte, Status” finden Sie Status-Informationen zum Schriftstiick Hier ist vermerkt,
wann das Schriftstiick von wem gescannt (Papierdokurante), zuletzt geandert, versiegelt oder geldscht

wurde.

Registerkarte Status
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Registerkarte Image

In der Registerkarte,iImage” ist das Bild eines eingescannten Papierdokumentgines Faxes oder eines in
,Langzeitarchivierungs-Format" (z.B. PDF-Format) ugewandelten Originaldokuments hinterlegt. Durch

Doppelklick auf den Eintrag oder wird die zugehdge Anwendung gestartet, die lhnen
erlaubt, das Dokument zu betrachten. Alternativ kdmen Sie sich das Dokument unter der Registerkarte

Lvorschau" anzeigen lassen.

Registerkarte Image
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Nach dem Entsperren des Schriftstiicks kénnen Sigl@dokumente hinzufiigen oder I6schen.
Zusatzlich kénnen Sie Uber ,Drag & Drop" Dateien mzufligen oder in ein Verzeichnis kopieren.

Ist bereits ein Dokument auf der RegisterkartgOriginal” hinterlegt, konnen Sie auf der Registerkarte
~Image* kein weiteres Dokument hinzufiigen.

Mdochten Sie jedoch das Dokument auf der Registerkeg ,Image” austauschen, kdnnen Sie z.B. mit ,Drag
& Drop“ das neue Dokument hinzufiigen. Sobald Sie iie Anderungen gespeichert -+ haben, ist das

Dokument ausgetauscht. Die Historie der verschiedeen Dokumente kénnen Sie sich unter
anzeigen lassen. Ferner haben Sie hier die Mdglicait, Bemerkungen zu den einzelnen Versionen
hinzuzufugen.

Versionen der Dokumente in der Registerkarte Image

Durch die Verwaltung der Versionen bekommen Sie eimlickenlose, nicht manipulierbare Auflistung
aller in der Historie diesem Schriftstiick zugeordngen Dokumente.

Bitte beachten Sie
Ihre Aktivitdten werden erst beim Speichern des Schiftstiicks wirksam.
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Registerkarte Original

In der Registerkarte, Original“ hinterlegen Sie das Original des Schriftstiicks iDateiform (z.B. Word).
Durch Doppelklick auf den Eintrag oder wechseln 8izu der Anwendung, in der das Original
erstellt wurde.

Die Registerkarte Original
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Nach dem Entsperren des Schriftstiicks kénnen Sieri@inaldokumente hinzuftigen oder léschen.
Zusatzlich kénnen Sie Uber ,Drag & Drop* Dateien mzufligen oder in ein Verzeichnis kopieren.

Ist bereits ein Dokument auf der Registerkartglmage* hinterlegt, kdnnen Sie auf der Registerkarte
»O0riginal” kein weiteres Dokument hinzuftigen.

Mochten Sie jedoch das Dokument auf der Registerkse ,Original® austauschen, kdnnen Sie z.B. mit
,Drag & Drop“ das neue Dokument hinzufiigen. Sobaldsie Ihre Anderungen gespeicher "= haben, ist
das Dokument ausgetauscht. Die Historie der verscbdenen Dokumente kénnen Sie sich unter

anzeigen lassen. Ferner haben Sie hier die Moglichit, Bemerkungen zu den einzelnen
Versionen hinzuzufiigen.

Versionen der Dokumente in der Registerkarte Origial

Durch die Verwaltung der Versionen bekommen Sie eimlickenlose, nicht manipulierbare Auflistung
aller in der Historie diesem Schriftstlick zugeordntéen Dokumente.

Bitte beachten Sie
Ihre Aktivitdten werden erst beim Speichern des Schiftstiicks wirksam.

DoRIS® Webclient49



DoRI& Schriftstiicke

Registerkarte Vorschau

In der Registerkarte,Vorschau“ konnen Sie sich das Dokument aus der Registerkariimage” anzeigen
lassen.

Registerkarte Vorschau
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Registerkarte Vorgang

Die Registerkarte,Vorgang* enthalt die zum Schriftstlick hinterlegten Vorgange. Sie haben die
Mdglichkeit, in der Liste der Vorgéange zu navigieme oder einen neuen Vorgang zu erstellen

Registerkarte Vorgang
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Registerkarte Volltext

In der Registerkarte,Volltext* konnen Sie sich den Text-Inhalt des angehangten Daiments anzeigen
lassen. Diese Funktionalitét ist in den Versione®oRIS® Professional und DoRIS® Individual
verflgbar.

Registerkarte Volltext

DoRIS® Webclient52



DoRI& Schriftstiicke

Neue Schriftstlicke registrieren

Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

Hinweis

Mit den Tasten Tab bzw. shift+Taboder durch Auswabhl
kénnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

So registrieren Sie ein neues Schriftstiick:

1. Offnen Sie die Akte, in der Sie ein neues Schriftstk erstellen mochten.

2. Wabhlen Sie die Registerkartg Schriftstlick” und klicken Sie auf die Schaltflache
oder auf das Symbol_ . Eine neue Schriftstiickansichtird angezeigt.
Manche Felder sind bereits mir Werten gemaf der zughdrigen Akte vorbesetzt.

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

Ansicht eines neuen Schriftstlicks
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Neu angelegtes Schriftstiick speichern

Um Verlust von Daten zu vermeiden, missen Sie diedbeneingabe bei neu angelegten Schriftstiicken
oder auch bei Anderungen von bereit existierenden &hriftstiicken speichern =+,

Falls Sie Ubersehen haben, ein Pflichtfeld auszufi@én, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach
miissen Sie erneut speichern.

Daten von Schriftstiicken andern und erganzen

Manchmal miissen die Beschreibungen vorhandener Schtstiicke gedndert oder erganzt werden, zum
Beispiel bei Entleihvorgdngen. Je nach Berechtigungutzen Sie daftr die folgenden Funktionen:

Entweder suchen Sie mit einer entsprechenden Abfragynach dem Schriftstiick. Wéhlen Sie das
gewinschte Schriftstiick in der Ergebnisliste (reche Seite des Hauptfensters) aus.

Oder - ausgehend von der entsprechenden Akte - 6fem Sie auf der Registerkarte
~Schriftstiicke” das entsprechende Schriftstiick.

Weiteres Vorgehen:

1. Entsperren Sie das Schriftstiicl® . Dieses ist nun zBearbeitung freigegeben.

2. Nehmen Sie Ihre Anderungen auf den Registerkarteness Schriftstiickes vor.

3. Speichern Sie Ihre Eingabel”*

4. SchlieRen Sie das DokumenE . Falls Sie die Anderw@rmgnoch nicht gespeichert haben, werden Sie
Uber das weitere Vorgehen befragt.

Anderungen im Schriftstiick verwerfen
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Schriftstiick umlagern

Es kann sein, dass Sie ein Schriftstiick einer an@er Akte zuordnen missen, z.B. hat sich die Zuordngn
geandert oder das Schriftstiick wurde fehlzugeordnet In diesen Fallen verfahren Sie wie folgt:

1. Offnen Sie das entsprechende Schriftstiick

2. Entsperren Sie das Schriftstiict #

3. Tragen Sie auf der RegisterkartgSchriftstiick” in das FeldAz das Aktenzeichen der Akte ein, in die
das Schriftstiick umgelagert werden soll.
Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen  : Navigiren Sie in der Struktur oder suchen Sie
gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Akteplans. Das neue Aktenzeichen legen Sie

entweder mit Doppelklick oder tber die Schaltflache fest.

4. Speichern Sie die Anderunger~+ .
5. SchlieRen Sie das Dokumenkd

Das Schriftstilick ist von der urspriinglichen in dismeue Akte umgelagert.
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Schriftstick [6schen

Moéchten Sie Schriftstiicke in den Papierkorb verscbben?

Schriftstiicke, die sich im Papierkorb befinden, kémen von berechtigten Personen (Standard:
Systemadministratoren) wiederhergestellt oder endgtig geléscht werden. Mit dem ProgrammDoRIS
Benutzerverwaltung kodnnen die dafiir nétigen Rechte individuell angepast werden.

®

So verschieben Sie ein bestehendes Schriftstlick den Papierkorb:

1. Offnen Sie das Schriftstiick.

2. Entsperren Sie das Schriftstlcl )

3. Verschieben Sie das Schriftstiick in Papierkor'?:g

4. Sobald Sie die Riickfrage bestétigt haben , befindlsich das Schriftstiick im Papierkorb.

Das Schriftstlick wird aus der Akte geldscht
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Schriftsticke wiederherstellen

Sie mussen ein Schriftstiick aus dem Papierkorb wiedherstellen?

Um Schriftstiicke wiederherstellen zu kénnen, misserSie die erforderliche Berechtigung besitzen.
Suchen Sie das gewiinschte Schriftstlick im Papierkior

Offnen Sie das Schriftstiick mit einem Klick auf da$chriftstiick.

Entsperren Sie das Schriftstticl 3

Wechseln Sie auf die RegisterkartgStatus”.

Im Bereich ,Geléscht* kdnnen Sie das Schriftstiick iwder herstellen . Die Angaben zum
Léschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

Speichern Sie die Anderunger -+

8. SchlieRen Sie das SchriftstUcId .

o gk whE

N

Registerkarte Status
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DORIS VORGANGE

Aufbau der DoRIS Vorgange

Vorgange 6ffnen Sie entweder aus der entsprechenderkte bzw. dem entsprechenden Schriftstiick in
die Registerkarte, Vorgang“ oder aus dem OrdneNorgangsbearbeitung . Nachdem Sie einen
Vorgang ausgewahlt haben, erhalten Sie die detailérten Informationen in einem neuen Fenster.

Diese Informationen sind in folgende Registerkartengegliedert:
Vorgang
Dokumente
Protokoll

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind fur die Bearbeitg
gesperrt, um ungewollte Anderungen zu vermeiden. Si
mussen den Vorgang erst entsperren , um Anderungen
vornehmen zu kénnen.

Hinweis

Die folgenden Screenshots zeigen Vorgange in entspegem
Zustand.
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Schaltflachen und Menufunktionen in der Vorgangsanscht

Mit Hilfe der Schaltflachen kénnen Sie schnell auhaufig benétigte Funktionen zugreifen.

Schaltflache Funktion
DoRIS Dokumente anhangen (Akte, Schriftstiick, Vorgg)

Vorgang entsperren

Vorgang speichern

| 5
Vorgang l6schen
Neues Schriftstiick anlegen
‘..:-.._ﬂ Vorgang drucken

Vorheriges Dokument anzeigen

Né&chstes Dokument anzeigen
Hauptdokument anzeigen

Laufweg als Vorlage speichern/laden
Exportiert den Vorgang in eine PDF-Datei
Hauptfenster anzeigen

Vorgang schliel3en
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Registerkarte Vorgang

Die Registerkarte,Vorgang* enthalt Informationen zum Inhalt des Vorgangs, Daum der Anlage,
Einreicher sowie Geschaftszeichen der zugehorigenkde. Dariiber hinaus erhalten Sie eine Ubersicht des
eingestellten Laufwegs. Auf dieser Registerkarte wil der Laufweg bearbeitet, der Vorgang gestartet,
entsprechend des eingestellten Laufwegs weitergeldet oder abgelegt. AuRerdem ist der Status des
Vorgangs anhand der farblichen Markierung in der Thelle Laufweg ersichtlich.

Registerkarte Vorgang
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Registerkarte Dokumente

Die Registerkarte, Dokumente” zeigt eine Ubersicht der dem Vorgang zugeordnetefokumente.
Offnen Sie das Kontextmeni der rechten Maustaste irder Dokumentenliste, konnen Sie Dokumente
offnen, als Hauptdokumente markieren oder Dokumenteentfernen.

Sobald Sie ein Dokument als Hauptdokument definierthaben, erscheint in der Schaltflache ein ,H*
Falls das Hauptdokument Anhange in den Registerkaen ,Image” oder ,Original“ hat, haben Sie mit der

Schaltflache direkten Zugang zu diesen. Beinhaltedler Vorgang nur ein Schriftstiick, so kann das

.Image"“ oder ,Original* auch aufgerufen werden , ome dass das Schriftstiick als Hauptdokument
markiert ist.

Registerkarte Dokumente
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Registerkarte Protokoll

In der Registerkarte, Protokoll“ werden der gesamte Laufweg des Vorgangs sowie diugehorigen
Aktionen protokolliert und in einer Tabelle aufgelstet.

Registerkarte Protokoll
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Vorgangsbearbeitung

In einer Papier-Umlaufmappe werden Schriftstiicke zieinem Vorgang zusammengefasst. Es kann sich
auch nur um ein Dokument handeln. Auf dem Deckel deUmlaufmappe notiert der Absender den
Laufweg, also die Empfanger, die den Vorgang nach&nder erhalten sollen. Anweisungen fiir die
Empfanger werden in der Regel handschriftlich auf @m ersten Dokument notiert. Diese Anweisungen
oder Aktionen werden manchmal auch Verfiigungen genant. Die Empfanger notieren
Erledigungsvermerke etc. ebenfalls handschriftlichmit Datum und Handzeichen auf dem Dokument.

Der elektronische Vorgang funktioniert &hnlich wieder VVorgang mit einer Papier-Umlaufmappe:

Der Laufweg wird dabei in einer eigenen Tabelle egegeben, in der auch die jeweils gewlinschte Aktion
angegeben wird. Der Empfanger bekommt die méglicherAntworten als Schaltflachen vorgegeben und
kann zusétzlich einen Kommentar eingeben. Alle Scihtte werden automatisch mit Datum, Uhrzeit und
Urheber protokolliert.

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

Der Vorgang kann neben Schriftstiicken auch ganze Aén enthalten.

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

Jedes Dokument enthalt in der RegisterkarteVVorgang* Verweise auf alle Vorgange, in denen es
enthalten ist.

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

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

Vorgange in DoRIS kénnen vielfaltig eingesetzt wereh, z.B.:
Statische Geschéftsablaufe
Dynamische, offene Geschéftsablaufe
~Spontane” Vorgange mit nur einem Empfanger fur kuefristiges Zuarbeiten
Verteilung der gescannten Eingangspost an den zustddigen Sachbearbeiter — ggf. Giber den
Vorgesetzten
Genehmigung eines Antwortentwurfs oder eines internen Dokuments

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

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

Um einen Vorgang initiieren zu kénnen, miissen Sieidsen zuerst anlegen:

1. Wahlen Sie Uber die RegisterkartepVVorgang®“ einer Akte oder eines Schriftstiicks die Schaltflde
oder legen Sie einen neuen Vorgang ohne Zuordnunzu einer Akte bzw. Schriftstiick

an .

2. Ein neuer Vorgang wird geoffnet: Das Feldatum Anlage ist mit dem aktuellen Datum und
das FeldEinreicher  mit lnrem Benutzernamen vorbelegt.

3. Das FeldZugriff  enthalt ebenfalls einen automatischen Eintrag auseinem Feld derDoRIS®
Strukturierte Ablage
Die Felder beziglich des Geschéftszeichens und d&shalts sind dann gefiillt, wenn der Vorgang aus
einer Akte oder einem Schriftstiick angelegt wurde.

4. Fullen Sie die weiteren Felder aus, wobei die blaumrandeten Felder Pflichtfelder sind.

5. Erstellen Sie einen Laufweg (siehe Laufweg definien Seite 67)

Vorgang neu erstellen
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Hinweis

Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

Mit den Tasten Tab bzw. shift+Taboder durch Auswabhl
kénnen Sie zwischen den Datenfeldern navigieren.

Das FeldAz (Aktenzeichen) istkein Pflichtfeld, so dass ein
Vorgang auch ohne Aktenzeichen gestartet werden kan.
Dies kann insbesondere fiir die Registratoren beim
Erstellen des Posteingangs von Vorteil sein. Ein
Aktenzeichen muss dem Vorgang aber spatestens dann
zugeordnet werden, wenn er ,zu den Akten - ZdA" gelgt
werden soll.
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Laufweg definieren

Im Laufweg definieren Sie, in welcher Reihenfolge @r welche Aktion durchzufiihren hat.
In der Registerkarte,Vorgang® ist dies im Laufweg mit verschiedenen Spalten darestellt:
Schritt , Wer , Aktion , Kommentar .

Bitte beachten Sie
Durch das Erstellen und Definieren eines Laufwegs ind der Vorgang nicht automatisch gestartet!

So erstellen Sie einen Laufweg:

1. Tragen Sie in der Spalt&Ver den Name der Person, die am Laufweg teilnehmen dokin:
entweder tragen Sie den Namen direkt in das leeredfd ein und wéahlen nach Eingabe der
Anfangsbuchstaben aus der Liste vorgeschlagener Paynen des “Pulldown” Menis aus oder suchen

den Namen aus dem Adressbuch der Benutzerauswahl ua.

Der Bildschirm Benutzerauswahl

Selektieren Sie den Benutzer, der im Laufweg teiltenen soll, aus der Listevorhandene
Benutzer mit Doppelklick. Falls vorher schon ein Benutzerimgetragen war, wird dieser unter

ausgewabhlter Benutzer angezeigt. Ubernehmen Sie Ihre Auswahl
2. Der ausgewahlte Benutzer ist der erste Schritt im aufweg lhres Vorgangs.
3. Ordnen Sie dem Benutzer aus dem “Pulldown”-Men( ei@Aktion  zu.

4. Wenn weitere Personen am Laufweg beteiligt sein séén, kbnnen Sie den Laufweg um neue Zeilen
erweitern. Diese werden am Ende der Liste eingefiigWiederholen Sie die Zuordnung
der Aktionen.

DoRIS® Webclient67



DoRIS Vorgéange

Wenn Sie einen Laufweg definiert haben, den Sie idieser
Form haufiger verwenden werden, kdnnen Sie diesenls
Vorlage speichern®= .

Hinweis

Um eine Laufweg-Vorlage zu verwender®> , wahlen Sieiree
Vorlage von der Liste aus. Die verschiedenen Scheitdes
Laufwegs werden nun automatisch eingetragen.

Aktionen eines Laufwegs

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

Aktion mdgliche Antworten Bemerkungen

Kenntnisnahme OK, Ablehnen Diese Aktion dient zuréfintnisnahme des Vorgangs und
hat einen informellen Charakter.

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

Stellungnahme OK, Ablehnen Bei dieser Aktion solire Stellungnahme zum Vorgang

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

Mitzeichnen Mitzeichnen, Ablehnen | Bei dieser Aktiorsoll ein Vorgang mitgezeichnet werden.
Eventuelle Vermerke kénnen in Kurzform im
Kommentarfeld eingegeben werden.

Schlusszeichnung | OK, Ablehnen Bei dieser Aktion sein Vorgang am Ende
schlussgezeichnet werden. Die Schlusszeichnung erigt
in der Regel vor der Aktion "ZdA". Eventuelle Vermie
kénnen in Kurzform im Kommentarfeld eingegeben
werden.

ZdA OK Fugt dem Vorgang die passende Akte hinzu)l&er nur
ein einzelnes Schriftstiick enthalt. Uberpriift dann,ob
mindestens eine Akte enthalten ist und ob in allen
Dokumenten das Geschéftszeichen vergeben ist. Istiels
der Fall, wird der Vorgang geschlossen.

Ablegen OK Vorgang beenden

Umlauf-Ende OK Fugt ggf. die Akte mit dem Geschéfteichen des Vor-
gangs hinzu und schlief3t den Vorgang dann. Au3erdem
wird der Einreicher auf die aktuelle Benutzerkennug
gesetzt, damit der Anwender sich den Vorgang ggf. af
Wiedervorlage legen kann.
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Nachdem die letzte Aktion im Laufweg durchgefiihrt und bestatigt wurde, wird der Vorgang, wenn er
noch nicht abgelegt wurde, dem Initiator automatisch wieder zugestellt. Am Ende des Laufwegs kann
der Initiator den Vorgang abgelegen oder neu starta.
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Vorgang starten

In der Registerkarte,Vorgang"“ starten Sie den Vorgang. Sobald Sie den Vorganggartet
haben, werden die Tabelld.aufweg und die Schaltflache deaktiviert.
Falls Sie beim Starten noch keinen Laufweg angegehéhaben, werden Sie gebeten, diesen nachzuholen.

Der Vorgang befindet sich jetzt in Inrem Ordneiinitiierte Vorgange und kann jeder Zeit von
Ihnen eingesehen und verfolgt werden. Zur gleicherZeit befindet sich der Vorgang im Ordner
Vorgangsbearbeitung des Benutzers, der als néchstes im Laufweg eingeigen ist. Aul3erdem
erhélt er iber den eingegangenen Vorgang eine Bendwrichtigung per E-Mail. Sobald dieser seine Aktion
beendet hat, wird der Vorgang automatisch anhand de eingestellten Laufwegs weitergeleitet.
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Vorgang bearbeiten

Im Ordnerinitiierte Vorgange des Hauptfensters finden Sie alle eigenen Vorgangand kénnen
diese dort verfolgen. Wenn ein Vorgang gestartet wude, befindet er sich im Ordner
Vorgangsbearbeitung (im Hauptfenster) von dem Benutzer, dessen Benutzeame im Laufweg
des Vorgangs als ndchstes eingetragen ist. AuRerdererhélt er iber den eingegangenen Vorgang eine
Benachrichtigung per E-Mail.

Wenn Sie als nachster Benutzer im Laufweg eingetragn sind, befindet sich der Vorgang in Threm Ordner
Vorgangsbearbeitung . Nachdem Sie den Vorgang bearbeitet haben, alsori Aktion erfullt haben,
setzen Sie den Vorgang fort. Dabei kdnnen Sie auédommentare hinzufiigen oder ggf. Anderungen am
Laufweg vornehmen.

Klicken Sie auf die linke untere Schaltflache, umeah Vorgang fortzusetzen. Diese Schaltflache ist
passend zur aktiven Aktion beschriftet, z.B. mit qder einfach mit . Der Vorgang wird
entsprechend des eingestellten Laufwegs weitergeldet.

Moéchten Sie aus bestimmten Griinden den Vorgang untebrechen, schicken Sie ihn mit

zurlick an den Initiator. In diesem Fall ist es fldas weitere Vorgehen hilfreich, wenn sie einen
Kommentar hinzufligen, damit der Initiator ohne RicKrage reagieren kann. Ein Vorgang, der abgelehnt
wurde, kann mit der Funktion ,Neustart erneut gestartet werden, nachdem der Laufweg erweitert
wurde.

Wenn die letzte Aktion des Laufwegs durchgefiihrt wude, wird der Vorgang an den Initiator
zurlickgeschickt. Dieser kann den Vorgang ablegen ed ggf. mit einem Aktenzeichen versehen und zu
den Akten legen.
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Beispiel einer Vorgangsbearbeitung: Kenntnisnahme

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung: Ablehnen, mit lBfiigen eines Kommentars

Zur besseren und schnelleren Status-Ubersicht habedie Schritte des Laufwegs eine
Farbkennzeichnung:
gelb  dies ist der nachste Schritt im Laufweg, er ist ndt nicht durchgefuhrt
grin  Aktion ist abgeschlossen
rot Aktion wurde aufgrund einer Ablehnung ausgelassen,
der Vorgang wird an den Initiator zurtick geschickt.

Bitte beachten Sie
Betatigen Sie die Schaltflachen erst, nachdem Sidie Aktion im Laufweg abschlieRend bearbeitet

haben. Sie kdnnen die Aktion nicht rickgéangig mache.
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Weitere Arbeitsschritte bei Vorgangen

Dem Vorgang ein Dokument hinzufligen oder entfernen

Sie kdnnen einem Vorgang Schriftstiicke oder eine A& hinzufligen oder entfernen.

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

1. Suchen Sie das Schriftstiick oder die Akte, die $iem Vorgang hinzufligen mdchten:
Sie kdnnen diese ganz einfach mit einer Standardabge oder einer Erweiterten Abfrage finden
(siehe Seite 80 - Abfragen in DoRIS).
Alternativ 6ffnen Sie die Akte, die das gewtlinscht&chriftstiick enthalt, und wechseln Sie auf die
Registerkarte, Schriftstiicke”.

2. Offnen Sie den Vorgang, dem Sie das Dokument hinziien mochten.

Entsperren Sie den Vorgang,®

4. Ziehen Sie das Schriftstiick oder die Akte per DraDrop durch Festhalten der gedriickten linken

Maustaste auf die Schaltflache des entsprechendeiorganges. Das Schriftstiick oder die
Akte wird jetzt auf der Registerkarte, Dokumente* des Vorgangs angezeigt.
Speichern Sie lhre Eingabel >

w

Schliel3en Sie den Vorgang

Um einem Vorgang neue Schriftstiicke hinzuzufiigen, &nnen Sie auch die ,Drag & Drop“-Funktion
verwenden. Wenn Sie die betreffenden Schriftstiickger ,Drag & Drop* hinzugefligt haben, sind die
Schaltflachen der rechten Seite im Drag & Drop Feldolange aktiv, bis Sie die Schriftstiicke mit Spdiern

~+ dem Vorgang zuordnen. Dann werden sie aus der ,Dga& Drop“-Liste geléscht und erscheinen in der
oberen Liste der angehangten Dokumente.

Falls Sie ein Schriftstiick oder eine Akte aus einelMorgang entfernen méchten:

1. EntsperrenSie den Vorgang @ .

2. Stellen Sie in der RegisterkartgDokumente” des Vorgangs den Mauszeiger auf das Dokument
(Schriftstiick oder Akte), das Sie entfernen méchten

3. Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeniauf.
Waéhlen Sie den MenlpunktEntfernen . Das Dokument wird aus der Liste entfernt.
Speichern Sie die Anderunger -+

5. SchlieRen Sie den Vorgang

Falls Sie die Anderungen noch nicht gespeichert ham, werden Sie iiber das weitere Vorgehen befragt.

Anderungen im Vorgang verwerfen
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Vorgang speichern

Nachdem Sie den neuen Vorgang mit Laufweg definierhaben oder einen existierenden Vorgang
geandert haben, missen Sie die Daten speicher >

Falls Sie Ubersehen haben, ein Pflichtfeld auszufi@én, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach
miissen Sie erneut speichern.

Der Vorgang istnicht gestartet — nur definiert und gespeichert.

Hinweis

Vorgang léschen

Méchten Sie Vorgange in den Papierkorb verschieben?

Vorgange, die sich im Papierkorb befinden, kdnnenon berechtigten Personen (Standard:
Systemadministratoren) wiederhergestellt oder endgiltig geléscht werden. Mit dem Programm DoRIS®
Benutzerverwaltung kodnnen die dafiir nétigen Rechte individuell angepast werden.

So verschieben Sie einen bestehenden Vorgang in détapierkorb:
1. Offnen Sie den Vorgang.

2. Entsperren Sie den Vorgang,®
3. Verschieben Sie den Vorgang in Papierkorfl;g
4. Sobald Sie die Rickfrage bestatigt haben , befintsich der Vorgang im Papierkorb.

Der Vorgang wird aus der Akte geléscht
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Vorgang wiederherstellen

Sie missen einen Vorgang aus dem Papierkorb wiedeghstellen?

Um Vorgange wiederherstellen zu kénnen, missen Sidie erforderliche Berechtigung besitzen.
Suchen Sie den gewiinschten Vorgang im Papierkorb.
Offnen Sie den Vorgang mit einem Klick auf den Vorang.

Entsperren Sie den Vorgang

o rwbdpE

Stellen Sie den Vorgang wieder her . Die Angaben zu6schung werden aus den
Feldern entfernt.

Speichern Sie die Anderunger~+ .

SchlieRen Sie den Vorgandd

N o

Wiederherstellen eines Vorgangs
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Besondere Funktionen im Laufweg

Simultane Zustellung und Bearbeitung

Sie sollen den Abteilungsleiter und seinen Stellvéreter immer zur gleichen Zeit Uber einen Vorgangm
Kenntnis setzen? Sie méchten keine Zeit verlieremnd der Sachbearbeiter kann schon mit der
Bearbeitung des Vorgangs anfangen, wahrend der Manger den Vorgang zur Kenntnis vorliegen hat?
Sollen also mehrere Personen gleichzeitig Uber deviorgang in Kenntnis gesetzt werden oder ihn
gleichzeitig bearbeiten, miissen sie den Vorgang zugleichen Zeit zur Bearbeitung vorliegen haben. Fir
diese simultane Zustellung wird im Laufweg in der Palte Schritt  den jeweiligen Benutzern die
gleiche Zahl zugeordnet, z.B. 3. Die weiteren Feldeerden entsprechend ausgefullt.

Nachdem die Schritte im Laufweg definiert sind, kan dieser gestartet werden

Die Personen mit simultaner Zustellung erhalten denVorgang gleichzeitig in ihrem Ordner
Vorgangsbearbeitung . Erst wennbeide den Vorgang nach Vorgabe bearbeitet und bestatigt
haben, wird dieser im Laufweg weitergeleitet.

Vorgang mit simultaner Zustellung
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Ablehnen von Vorgangen

Es koénnen Situationen auftreten, in denen der Empféiger die Aktion ablehnen muss. Hier sind nur zwei
Beispiele erwahnt (siehe auch ,Beispiele aus der &xis"):

Der Manager stellt fest, dass sein Bereich nicht aiéndig ist. Er vermerkt dies im Kommentar und
schickt den Vorgang zurtick . Damit gelangt der Vorang zuriick an den Initiator, z.B. den
Mitarbeiter der Poststelle. Dieser andert den Laufwg und startet den Vorgang erneut

Die Sekretarin hat den Vorgang irrtimlich an den féschen Sachbearbeiter geleitet:

Der Sachbearbeiter stellt fest, dass er nicht fureh Fall zusténdig ist, sondern sein Kollege. Er kan
dieses im Kommentar vermerken und den Vorgang mit an den Initiator zurtickschicken.
Um den Ablauf zu beschleunigen, kann er aber auch indem gleichen Kommentar den Laufweg
erganzen: Zuerst bekommt die Sekretarin den Vorgangur ,Kenntnis* und anschliel3end der
zustandige Kollege zur ,Bearbeitung”. Damit der Vagang weiter lauft, muss er in diesem Fall mit

bestatigen.

Beispiel einer Vorgangsbearbeitung: Ablehnen, mit lBfiigen eines Kommentars
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Laufweg erganzen und neu starten

Wurde ein Vorgang abgelehnt, wird dieser an den Iiator zuriickgeschickt.
Der Initiator hat die Méglichkeit, den Vorgang um £ilen am Ende der Laufwegstabelle zu erweitern und

ggf. mit Kommentaren zu versehen. Danach kann der &gang neu gestartet werden

Vorgang nach Ablehnung und Erweiterung, so dass areu gestartet werden kann
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Ergebniskontrolle

Zur Kontrolle des Bearbeitungsergebnisses kann ein&/iedervorlage eingerichtet werden. Es sind
verschiedene Typen der Wiedervorlage vorhanden:

WYV al le, eigene WYV alle,

WV bis heute, eigene WV bis heute,
WYV bis morgen, eigene WV bis morgen,
WV heute, eigene WV heute,

WV morgen eigene WV morgen

wobei WV fur Wiedervorlage steht

Wenn Sie eine Wiedervorlage zum Zweck der Ergebnisktrolle einrichten, erscheint der Vorgang im
OrdnerWV alle . Der Adressat der Wiedervorlage erhalt zusatzlickinen Eintrag im Ordnereigene
WV alle . Je nach Falligkeitsdatum ist auch noch ein Eintragq den entsprechenden OrdnernWV

bis heute oder WV bis morgen bzw. eigene WV bis heute oder eigene WV
bis morgen  vorhanden.
Sie erhalten also in Ihrem Ordneeigene WV bis heute die Auflistung der heute falligen

Vorgange und kénnen sie rechtzeitig bearbeiten. Zutzlich befinden sich die Vorgange auch im Ordner
Vorgangsbearbeitung bei dem entsprechenden Benutzer.

Wenn Sie Informationen Uber den Stand der Bearbeitng haben méchten, 6ffnen Sie den Vorgang und
Sie finden den Eintrag auf der RegisterkarteVVorgang" als Status-Vermerk. Weitere Informationen sind
als Kommentare auf der Registerkarte, Dokumente” hinterlegt. Die Registerkarte, Protokoll” zeigt alle

Aktionen der Vorgangsbearbeitung auf.

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

Registerkarte ,Protokoll* mit allen Vorgangsaktionan nach Abschluss der Bearbeitung
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ABFRAGEN IN DORIS

Mit einer Abfrage finden Sie schnell und komfortabe eine Auswahl an Objekten. Den Ablauf einer Suche
zeigt folgendes Schema.

Dokumente oder Akten suchen

START

Auswahl Giber
Aktenplan oder
anderen Ordner der
Datenbank

A 4

Suche uber
LStandard-Abfrage” *

1

1

1

]

]

|

|

A 4

v

eventuell Speichern
der Abfrage

Suche uber
+Erweiterte Abfrage“ +

1

1

1

]

]

|

|

A 4

v

eventuell Speichern
der Abfrage

N Aufruf einer
»”1 gespeicherten Abfrage *

1

1

1

1

|

|

)

v

eventuell Abfrage
bearbeiten oder I6schen

y

Eventuell Druck einer
Ubersichtsliste
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Schaltflachen und Menufunktionen fur Abfragen

Mit den Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufigoendétigte Funktionen zugreifen.

Schaltflache Funktion

Abfrage starten
Abfrage speichern
Logisches UNI
Logisches ODE
Logisches NICH
Endekennung der Grundform der Abfrags
Wortschatz anzeiger
B PDFSync, Herunterladen von Akten fir die ,offline-Ansicht
- siehe Kapitel ,DoRIS PDFSyr
Zur ersten Seite der Listblattern
Eine Seite zuriick blatten

Eine Seite weiter blatterr

Zur letzten Seite der Liste blatten
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Standard-Abfragen erstellen

Mit dieser Abfragefunktion finden Sie schnell alleDokumente, bei denen alle in der Abfrage formulieréen
Teilbedingungen zutreffen. Abfragen lassen sich spehern und zu einem spéteren Zeitpunkt wieder
ausfuhren. Gespeicherte Abfragen werden im linken &il des Hauptfensters als Ordner angezeigt (siehe
Gespeicherte Abfragen Seite 88 ff.).

So findet derDoRIS®Webclient die gesuchten Dokumente:

1. Offnen Sie im Hauptfenster mit der rechten Maustase das Kontextmenii. Wahlen Sie den Befehl
Neue Standard Abfrage bzw. Standard Abfrage . Alternativ kdnnen Sie die Registerkarte
LStandard Abfr.“ im rechten Teil des Hauptfensters oder den OrdneStandard Abfrage im
linken Teil des Hauptfensters wahlen.

2. Die Datenmaske der Standard-Abfrage wird angezeigtim linken Fensterbereich erkennen Sie die
Auswahlfelder fur die Klassen der Dokumente, rechtglavon die Felder, in die Sie die Suchkriterien
eingeben.

Datenmaske der Standard-Abfrage

3. Geben Sie Ihre Suchkriterien ein, indem Sie aus déRulldown”-MenUs der Felder die benétigten
Klassen wahlen. Im zugehérigen Eingabefeld kénneni&geeignete Begriffe aus dem Wortschatz'
auswaébhlen oder direkt eingeben. Innerhalb einer Klsse kdnnen Sie unter Benutzung vor®
(logisches ,,UND"), (logisches ,ODER") ur® (logisches ,NICHT") mehrere Kriterien miteinander

entsprechend der Booleschen Algebra verkniipfen. Di€lassen sind miteinander durch das logische
,UND*" verknipft!

Wollen oder mussen Sie Klassen miteinander Uber ddsgische
ODER verknupfen (z.B. Dokumentinhalt oder Stichwodleich
-Einladung"), miissen Sie eine Erweiterte Abfrage stellen.

Hinweis
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4. Wenn Sie die Abfrage speichern mochten, klicken Siierst ~+ . Fullen Sie nun die Feld&Mame der

Abfrage ,Beschreibung und ggf. Freigabe an Benutzer bzw.Freigabe an OE
aus. Speichern Sie die Abfrage fur zukinftige Verwalungen - ~* oder . Die
Abfrage wird im Ordner Eigene Abfragen angezeigt.

5. Fuhren Sie die Abfrage it O oder aus.

Name und Beschreibung der Abfrage
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Abfrage-Funktionalitaten in DoRIS

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

Suchvorlagen

Im FeldAbfrage Vorlagen (siehe Seite 82) konnen Sie beispielsweise zwisahéolgenden
konfigurierten Abfragevorlagen wahlen:

Akte

Alle Dokumente

Papierkorb

Schriftstuick

Vorgange

Wiedervorlage

Die Auswabhlfelder fur die Klassen der Dokumente ltar Abfrage (linke “Pulldown” Menis) werden durch
das Programm automatisch entsprechend der Vorlage efullt.

Diese Vorlagen kénnen von Ihrem Administrator fir Bnutzer
oder Gruppen verandert werden. Moglicherweise finde Sie
hier andere oder zusétzliche Vorlagen.

Hinweis
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Wortschatz

Mit dem Wortschatz wahlen Sie fir Ihre Suche Inhak, die in einer Klasse bereits in den Wortschatz
eingetragen wurden. Sie vermeiden damit unterschiediche Schreibweisen oder Formulierungen fir ein
und denselben Sachverhalt.

So wenden Sie den Wortschatz an:

1. Wabhlen Sie eine Klasse in der Eingabemaske der Aifie und positionieren Sie den Mauszeiger in
das entsprechende Feld zur Eingabe der Suchkriterie

2. Offnen Sie den Wortschatz

3. Im Dropdown Meni des Listenkopfs sehen Sie, fir wehe Klasse der Wortschatz angezeigt wird. Die
Liste zeigt Ihnen die zur ausgewahlten Klasse gehénden Worter an. Bei Bedarf kénnen Sie die
Klasse andern.

4. Suchen Sie den gewinschten Eintrag in der Liste.

Klicken Sie auf den Eintrag aus der Wortliste, welien Sie Gbernehmen méchten.

6. Der Eintrag wird ibernommen und die Anzeige des Wdschatzes wird automatisch geschlossen.

o

Wortschatz
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Erweiterte Abfrage

Um ein stark eingegrenztes Suchergebnis zu erhalterkénnen Sie komplexe Bedingungen formulieren.
Sowohl innerhalb der Teilbedingungen als auch zwideen den Teilbedingungen kénnen Sie die logischen
Verknipfungen ,UND", ,ODER" und ,UND NICHT" verwerah. Um die Abfrage zu strukturieren, werden
Klammern eingesetzt.

So erstellen Sie eine Erweiterte Abfrage:

1. Offnen Sie im linken Teil des Hauptfensters mit derechten Maustaste das Kontextmenii. Wahlen
Sie den BefehNeue Erweitere Abfrage bzw. Erweiterte Abfrage . Alternativ kdnnen Sie die
Registerkarte,, Erweiterte Abfr.“ im rechten Teil des Hauptfensters oder den OrdneErweiterte
Abfrage im linken Teil des Hauptfensters wahlen.

2. Die Datenmaske zur Erweiterten Abfrage wird angezejt.

Datenmaske zur Erweiterten Abfrage

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

Mit dem “Pulldown” Meni oben im Fenster selektierenSie die Klasse und tbernehmen ihre
Bezeichnung in das Abfragefeld. Die Suchkriteriendnnen Sie direkt in das Textfeld schreiben oder
aus der Wortschatzliste == bernehmen. (siehe Wortschtz Seite 85).

4. Mehrere Worter innerhalb einer Grundform oder die Gundformen untereinander kdnnen Sie mit
den logischen Operatoren@ (logisches ,,UND“)‘;@ (logthes ,ODER") und® (logisches ,NICHT")
sowie Klammern verknipfen. Klicken Sie auf die entgechenden Schaltflachen, um einen logischen
Operator einzuftigen. Eine Klammer geben Sie Uber @iTastatur ein.

5. Wenn Sie die Abfrage speichern mochten, klicken Siuerst ~+. Fillen Sie nun die Feldédame der

Abfrage ,Beschreibung und ggf. Freigabe an Benutzer bzw.Freigabe an OE
aus. Speichern Sie die Abfrage fur zukinftige Verwalung - ~* oder . Die
Abfrage wird im Ordner Eigene Abfragen angezeigt.

6. Fuhren Sie die Abfrage it <® oder aus.
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Eingabemaske zum Speichern von Erweiterten Abfragen
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Gespeicherte Abfragen

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

Gespeicherte Abfragen anzeigen und aktualisieren

1. Navigieren Sie im linken Bereich des Hauptfenstersn Ordner Gespeicherte Abfragen auf
den gewinschten Unterordner, in dem sich die bendtijte Abfrage befindet. Wenden Sie die
gewinschte Abfrage mit einem Klick an und das aktulisierte Abfrageergebnis wird in der
Ergebnisliste im rechten Fensterbereich angezeigt.

Ergebnis einer gespeicherten Abfrage

Gespeicherte Abfragen bearbeiten

Méchten Sie eine gespeicherte Abfrage bearbeiten?

Kein Problem; der Abfragetext einer gespeicherten Bfrage wird dabei immer als Erweiterte Abfrage
dargestellt und bearbeitet, gleichgiiltig, ob Sie dé Abfrage als Standard- oder als Erweiterte Abfrage
erstellt haben.

Bitte beachten Sie
Sie kdnnen nur Ihre eigenen Abfragen bearbeiten!
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So bearbeiten Sie Ihre eigenen gespeicherten Abfrag:

1. Navigieren Sie im OrdneiGespeicherte Abfragen zum Unterordner Eigene Abfragen

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie bearbeiten mécih. Der Name wird fett dargestellt.

3. Wahlen Sie aus dem kontextsensitiven MentAbfrage bearbeiten . Die Abfrage wird zur
Bearbeitung als Erweiterte Abfrage im rechten Fengrbereich geotffnet.

Abfrage bearbeiten

4. Andern Sie den Abfragetext nach Ihren Wiinschen. Mitdem “Pulldown”-Menii oben im Fenster
selektieren Sie eine Klasse und tibernehmen ihre Beichnung in das Abfragefeld. Die
Suchkriterien kénnen Sie direkt in das Textfeld sakiben oder aus der Wortschatzliste -
Ubernehmen. (siehe Wortschatz Seite 85).

5. Mehrere Worter innerhalb einer Grundform oder die Gundformen untereinander kbénnen Sie mit
den logischen Operatoren (logisches ,,UND“)@ (logthes ,ODER") und® (logisches ,NICHT")
sowie Klammern verknipfen. Klicken Sie auf die entgechenden Schaltflachen, um einen logischen
Operator einzuftigen. Eine Klammer geben Sie Uber @iTastatur ein.

6. Andern Sie ggf. die FeldeBeschreibung und Freigabe an Benutzer bzw.Freigabe
an OE.

7. Speichern Sie Ihre Anderunger "
Sie kdnnen die Anfrage direkt mit&’ “® oder auszufiten.
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Gespeicherte Abfragen archivieren

Um den Uberblick liber die Vielzahl Inrer eigenen gepeicherten Abfragen zu behalten, kénnen Sie
seltener gebrauchte Abfragen archivieren. Archivige Abfrage kénnen Sie jederzeit direkt aus dem Ardt
verwenden.

Bitte beachten Sie
Sie kénnen nur lhre eigenen Abfragen archivieren!

So archivieren Sie eine bestehende Abfrage:

1. Gehen Sie zum OrdnefGespeicherte Abfragen und zum Unterordner Eigene
Abfragen

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

3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmerii und wéhlen SieAbfrage archivieren . Die
Archivierung der gespeicherten Abfrage wird durch & Hinweisfenster gemeldet und von Ihnen mit

bestatigt. Die Abfrage befindet sich nun im OrdnerArchiv
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Archivierte Abfragen aktivieren

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

So aktivieren Sie eine archivierte Abfrage:

1. Navigieren Sie zum OrdnefGespeicherte Abfragen und zum Unterordner Archiv
2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie aus dem Archiktavieren méchten. Der Name wird fett
dargestellt.

3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmerii und wéhlen SieAbfrage aktivieren . Die
Aktivierung der archivierten Abfrage wird durch einHinweisfenster gemeldet und von Ihnen mit

bestatigt. Die Abfrage befindet sich nun im OrdnerEigene Abfragen
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Gespeicherte Abfragen I6schen

Sie kénnen lhre eigenen gespeicherten Abfragen I6den. Wollen Sie eine archivierte Abfrage l6schen,
mussen Sie diese erst wieder aktivieren.

Bitte beachten Sie
Sie kdnnen nur Ihre eigenen Abfragen I6schen!

So I6schen Sie eine bestehende Abfrage:

1. Navigieren Sie im OrdneiGespeicherte Abfragen zum Unterordner Eigene Abfragen

2. Markieren Sie die Abfrage, die Sie I6schen mdchte®er Name wird fett dargestellt.

3. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeri und wahlen SieAbfrage léschen . Das
Léschen der gespeicherten Abfrage wird durch ein Hiveisfenster gemeldet und von lhnen mit

bestatigt.
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Abfragesyntax

In diesem Kapitel finden Sie die Informationen zuDoRIS Abfragesyntax. Diese bendtigen Sie, um
Erweiterte Abfragen durchfiihren zu kénnen. Im Einzien finden Sie Informationen zu folgenden
Themen:

Grundform der Abfrage
Verkniupfungsoperatoren
Vergleichsoperatoren
Klammern
Tabellensuche
Trunkierungszeichen
Sortierung

Grundform der Abfrage

Mit einer Abfrage legen Sie fest, welche Bedingungder Bedingungen erfillt sein missen, damit ein
Dokument in die Ergebnismenge aufgenommen wird. DieBedingung kann sich aus mehreren
Teilbedingungen zusammensetzen. Diese Teilbedingungn werden durch unterschiedliche logische
Verknlipfungsoperatoren verkettet.

Eine Teilbedingung wird durch die Grundform der Abfage formuliert:

<Klasse> : [<Vergleichsoperator>] <Wort> [<Verkniypfgsoperator> <Wort> [..]];

Dabei bedeuten:

<Klasse> Name der Klasse

<Wort> Das zu suchende Wort
Das Wort kann mit Trunkierungszeichen (Wildcard ode Platzhalter)
maskiert werden (siehe Trunkierungszeichen (Wildcat oder Platzhalter)

Seite 98).
<Vergleichsoperator> Vergleichsoperatoren sind:
< > <= >= <> <=>

(siehe Vergleichsoperatoren, Seite 96)

<Verknlpfungsoperator>  Verkniipfungsoperatoren sind:
+ , # ? & @
(siehe Verknupfungsoperatoren, Seite 95)

Zwischen den einzelnen Elementen der Abfrage kdnneheerzeichen eingefligt werden. Nach dem
Klassennamen muss immer ein Doppelpunkt stehen. Di&rundform wird immer mit einem Semikolon
abgeschlossen. Die Elemente in eckigen Klammern siroptional. Das Symbol [..] bedeutet, dass Sie den
Inhalt der umschlieRenden eckigen Klammer beliebigft wiederholen durfen.
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Bitte beachten Sie

DoRIS folgt bei der Auswertung von arithmetischen Aisdriicken riicht den allgemein giltigen
Hierarchieregeln. Sie missen die Reihenfolge der Awertung der Ausdriicke mit Klammern manuell
festlegen!

Beispiele

Ort : Frankfurt;
In der Klasse ,,Ort* wird nach dem Wort ,Frankfurt‘gesucht. Als Ergebnis der Abfrage erhalten Sie alle

Dokumente, die in der Klasse ,Ort* das Wort ,Frankirt* enthalten.

Ort : Frankfurt + Mainz;
Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokunte, die in der Klasse ,,Ort" das Wort ,Frankfurttind

gleichzeitig das Wort ,Mainz" enthalten.

Datum : 01.09.1986 <=> 30.06.1996;
Mit dieser Abfrage werden alle Dokumente in die Ergbnismenge aufgenommen, die im Feld ,Datum*”
ein Tagesdatum zwischen dem 1. September 1986 uneich 30. Juni 1996 enthalten.
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Verknupfungsoperatoren

Mit den Verknupfungsoperatoren verketten Sie die Witer innerhalb einer Grundform oder mehrere
Grundformen in einer Abfrage. Um zwei oder mehrerésrundformen miteinander zu verkniipfen, kénnen
Sie nur folgende Verknipfungsoperatoren verwenden:

+ , #.

Die Verknupfungsoperatoren kdnnen abhangig von demvon Ihnen eingesetzten DBMS (Datenbank-
Management-System) unterschiedliche Ergebnisse erelen. In der untenstehenden Tabelle sehen Sie
Verknlpfungsoperatoren fir MS-SQL und ORACLE:

Verknlipfungsoperator zwischen Wortern in einer Grurdform und zwischen mehreren Grundformen

+ Logisches UND

, Logisches ODER

# Logisches UND NICHT

andere Verknipfungsoperatoren

? Annadherungszeichen.
Findet Worte in der Umgebung des Abfrageausdruckss wird der Bereich bis 50 Zeichen nach
links und rechts durchsucht. 100 Zeichen beim DBMOGRACLE.
Z.B.HAESSLER?COMPUTER

& Findet ahnliche Ausdricke wie den AbfrageausdruckGeeignet um Wortfamilien, Konjunktive
und Plurale zu finden.
Z.B.&haben = haben/hat/hast

@ Findet Ausdriicke mit thematischem Bezug zum Abfrgeausdruck.
Beim DBMS ORACLE z.@fFahrzeug = Auto, LKW, Motorrad

Beispiele

Ort : Frankfurt + Mainz;
Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokunte, die in der Klasse ,,Ort" das Wort ,Frankfurttind
gleichzeitig das Wort ,Mainz" enthalten.

Ort : Frankfurt; + Nachname : Schultz;
Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokunte, die in der Klasse ,Ort" das Wort ,Frankfurttind
gleichzeitig in der Klasse ,Nachname" das Wort ,Salitz* enthalten.

Ort : Frankfurt, Minchen;

Bei dieser Abfrage werden diejenigen Dokumente in i@ Ergebnismenge aufgenommen, die in der Klasse
,0rt" das Wort ,Frankfurt” oder das Wort ,Minchen” enthalten. Auch diejenigen Dokumente, die
gleichzeitig die Warter ,Frankfurt* und ,Miinchen” enthalten, werden in die Ergebnismenge
aufgenommen.

Ort : Hamburg # Berlin;
Bei dieser Abfrage werden alle Dokumente in die Eelpnismenge aufgenommen, die das Wort
.Hamburg", jedoch nicht gleichzeitig das Wort ,Berin“ enthalten.
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Vergleichsoperatoren

Mit den folgenden Vergleichsoperatoren kénnen Sie Breiche formulieren und in Ihre Abfrage
aufnehmen.

Vergleichsoperator  Erlauterung

< Kleiner als
> GroRer als
<= Kleiner gleich
>= Groler gleich
<> Von ... bis
<=> Von gleich ... bis gleich

Sie kénnen numerische, alphanumerische und Datumswee mit Vergleichsoperatoren verkniipfen.

2 Das Format der Datumswerte ist:
)

= t/mmlijjj odertt.mm.jjjj

=

T

Beispiele

Einkommen : < 1200;
Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokuente, die in der Klasse ,Einkommen* einen Wert

kleiner als 1200 enthalten.

Einkommen : <= 1200;
Als Ergebnis dieser Abfrage erhalten Sie alle Dokuente, die in der Klasse ,Einkommen* einen Wert

kleiner oder gleich 1200 enthalten.

Erstellungsdatum : 19.01.1997 <> 26.02.1997,
Bei dieser Abfrage werden diejenigen Dokumente in i@ Ergebnismenge aufgenommen, die in der Klasse
+Erstellungsdatum® ein Datum nac/idem 19. Januar 1997 undordem 26. Februar 1997 enthalten.

Nachname : Muller <=> Schultz;
Diese Abfrage selektiert alle Dokumente, die in deKlasse ,Nachname" einen Eintrag grol3er oder gleich
-Muller* und kleiner oder gleich ,,Schultz* in der alphabetischa Reihenfolge enthalten.

Fur die Sortierung von Werten ist der Datentyp deKlasse von
entscheidender Bedeutung.

Beispielsweise ist in einer als alphanumerisch defiierten
Klasse der Eintrag ,90“gréerals der Eintrag ,,20000%, da in
der alphanumerischen Sortierreihenfolge das Zeichen9“ nach
dem Zeichen ,2“ einsortiert ist.

Hinweis
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Klammern

Mit Hilfe der Klammern ,(“ und ,)* verandern Sie dé Reihenfolge, in der Ausdriicke ausgewertet werden.
Die Klammern werden von innen nach auf3en aufgeldstdas heilt, die Ausdriicke der tiefsten
Klammernebene werden zuerst ausgewertet.

Beispiel

Inhalt : Kanzler + (Schroéder , Merkel);

Diese Abfrage selektiert diejenigen Dokumente, dién der Klasse ,Inhalt die Worter ,Kanzler* und
~Schroder oder ,Kanzler* und ,Merkel* enthalten.

Bitte beachten Sie

DoRIS folgt bei der Auswertung von arithmetischen Aisdriicken nicht den allgemein gultigen
Hierarchieregeln. Sie missen die Reihenfolge der Awertung der Ausdriicke mit Klammern manuell
festlegen.

Tabellensuche

In einem DoRIS Dokument kann, sofern die Klasse eprrechend parametriert ist, tabellenbezogen
abgefragt werden. Bei einer tabellenbezogenen Abfrge wird in verschiedenen Klassen nach Wértern mit
dem gleichen Index gesucht, d. h. die den gleicheRlatz in der Tabelle haben. Tabellenbezogene
Abfragen werden in geschweifte Klammern - {* und }" - gesetzt. Bei einer tabellenbezogenen Abfrage
kénnen die Warter nicht miteinander verknipft werden. Die Klassen dirfen nur mit den beiden
Verknlpfungen + (logisches UND) und # (logisches UN NICHT) verknipft werden.

Beispiel

{Sprache : Englisch; + Wertung : ausgezeichnet;}

Diese Abfrage selektiert diejenigen Dokumente, beilenen die Wérter ,Englisch* und ,ausgezeichnet” in
den Klassen ,Sprache” und ,Wertung“ den gleichen Idex haben.

Sprache Wertung Name
Franzosisch gut Schmidt
Englisch ausgezeichnet | Miller
Deutsch ausgezeichnet| Kasper
Englisch befriedigend Fuchs
2 Die Tabellensuche kann nur in der Erweiterten Abfrge
g verwendet werden.
=
=
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Trunkierungszeichen (Wildcard oder Platzhalter)

Mit dem Trunkierungszeichen ,** kdnnen Sie beliebig Zeichenketten maskieren. Das
Trunkierungszeichen ,** ist dabei ein Platzhalter ir ein oder beliebig viele andere Zeichen.

Sie verwenden Wildcardoperatoren, wenn Sie fehlend@eile eines Suchbegriffes nicht mehr genau
wissen. Sie werden wahlweise in Form einer Frontmaserung (z. B*omputer ), Mittelmaskierung (z. B.
Co*er ) oder Endmaskierung (z. BZom*) benutzt.

L Bei der Verwendung von Trunkierungszeichen kann die
) . -
= Suche lange dauern. Es kdnnen unter Umstanden
= Wartezeiten bis zu mehreren Minuten auftreten.
I
Da die Trunkierung vom Feld und der Datenbank abh&gig
ist, ist sie nicht Uberall verfligbar.
Beispiele
Computer*

sucht nach Begriffen, die mit ,Computer” beginnen.Als Ergebnisse erhalten Sie beispielsweise
~Computeranwendungen®, ,Computertechnik und andere.

Ha*
sucht nach Woértern, die mit ,Ha" beginnen, z. B. ,Hns" oder ,Hamburg".

Donau*schifffahrt
sucht alle Wérter, die mit ,Donau”“ beginnen und mit ,schifffahrt* enden, z. B. ,Donaudampfschifffahrt".
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Sortierung

Um die selektierten Dokumente einer Abfrage in deErgebnismenge zu sortieren, steht lhnen der
Sortieroperator ,order by* zur Verfligung.

Fugen Sie diesen Sortierausdruck am Ende einer Abfye nach dem letzten Semikolon an:

order by <Klasse 1> [asc | desc] [, <Klasse_n> [af&sc] [..] ]

Dabei bedeuten:

<Klasse 1> Erste Klasse, nach der sortiert werdedl s
<Klasse n> Weitere Klasse(n), nach denen sortierenden soll
asc Aufsteigend sortieren
desc Absteigend sortieren

5 Sie kénnen nach maximal acht Klassen sortieren. Bei

g fehlender Festlegung der Sortierrichtung mit der Argabe
'_.E_ asc oderdesc wird automatisch aufsteigend sortiert.

Die Sortierung kann nur in der Erweiterten Abfrage
verwendet werden.

Beispiel

Gehalt : <2400; order by Name desc

Diese Abfrage selektiert alle Dokumente, die in deKlasse ,Gehalt* einen Wert kleiner als 2400 enthaén
und sortiert diese Dokumente nach dem Inhalt der Kdsse ,Name" absteigend.
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Ein Hinweis auf die Boolesche Algebra

Die Logik, die den Abfragen zu Grunde liegt, ist @iBoolesche Algebra. Diese regelt die Verknlpfungen
von Wahrheitswerten. Die einnehmbaren Betréage der Vihrheitswerte sind dabei WAHR (oder true oder
ja) und FALSCH (oder false oder nein). Die Verknlp§soperationen, die dabei mdglich sind, sind UND,
ODER und NICHT (oder Negation; die Umkehr des Wes)eDie Grundregeln der Verkniipfung sind dabei:

Verknipfungen mit dem logischen UND sind:
WAHR UND WAHR  WAHR
WAHR UND FALSCH FALSCH

FALSCH UND FALSCH FALSCH
Das Ergebnis einer UND-Verknupfung ist wahr, wennl&e verknipften Ausdriicke wahr sind.

Verknipfungen mit dem logischen ODER sind:
WAHR ODER WAHR  WAHR
WAHR ODER FALSCH WAHR

FALSCH ODER FALSCH FALSCH
Das Ergebnis einer ODER-Verknipfung ist wahr, werginer der verkniipften Ausdriicke wahr ist.

Ausdriicke der Negation sind:
NICHT WAHR  FALSCH
NICHT FALSCH WAHR
NICHT(A UND B) NICHT A ODER NICHT B

Zur Gestaltung einer richtigen Abfrage ist deshalbstreng nach diesen Regeln zu verfahren.

DoRIS® Webclient100



Abfragen in DoRI®

Beispiel

Suchen Sie nach allen von Miiller und Krause eingesdeten Schriftstiicken.

Ubersetzt in die Boolesche Algebra heiflt das: SucheSie alle Datensétze, die im Feld ,URHEBNAM* den
Eintrag ,Miiller* oder den Eintrag ,Krause" enthalten.

Oder als Formel: URHEBNAM = Miller ODER URHEBNAKtause

Die zugehorige Abfrage lautet: URHEBNAM: Miiller, Kuse;

Oder in der Standardabfragemaske:

Beispiel in der Standardabfragemaske
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Beispiele

Bitte beachten Sie
Es kann nur nach im Dokument verwendeten Begriffengesucht werden. In Schriftstiicken ist z.B.
VSTATUS nicht benutzt, eine Abfrage danach ergibtire leere Menge.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Zugriff auf Eintge
entsprechend Ihrer Berechtigungen haben. Abfragendie durch
einen anderen Benutzer (unter einer anderen Anmeldng)
durchgefiuihrt werden, kénnen deshalb vom Ergebnis Iher
Abfrage abweichen.

Hinweis

Beispiele fur den Einsatz der Standard-Abfrage

Beispiel 1
Suche nach allen Akten mit dem Geschéaftszeichen (1.*“ und mit dem Akteninhalt ,Mummelsee*

Beispiel fir den Einsatz der Standard-Abfrage

Das Ergebnis befindet sich im Ordner Standardabfrag

Das Ergebnis der Standardabfrage
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Die Eintrage in der Ergebnisliste kdnnen nun durciKlick zur Bearbeitung oder zur Ansicht getffnet
werden.

Die Ansicht eines gedffneten Eintrages
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Beispiel 2
Suche nach allen Akten, in denen der Akteninhalt &stellungen” aber NICHT ,Rechnungen” vorkommt.

Beispiel einer NICHT Verkniipfung

Bitte beachten Sie
NICHT (#) darf nicht am Anfang des Feldes stehen.

Ergebnis der NICHT Verknlpfung

Zum Vergleich das Ergebnis der Standard Abfrage ,Btllungen” - ohne NICHT Verknipfung:

Ergebnis der Standard Abfrage
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Beispiel 3:
Suche nach allen Schriftstiicken, die vom 01.07.200is zum 01.07.2007 eingegangen sind

Beispiel einer Datumssuche

Ergebnis der Datumssuche
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Beispiel fur die Erweiterte Abfrage

Suche nach Akten, bei denen das Feld Aktenzeicheb.Q1.** und der Akteninhalt den Begriff ,Verwaltunty
enthalt.

Beispiel einer Erweiterten Abfrage

Ergebnis der Erweiterten Abfrage
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DORIS PDFSYNC — AKTENANSICHT OFFLINE

Es gibt immer wieder Griinde und Situationen, die @ien Online-Zugriff auf Akten nicht ermdglichen. Sei
es auf einem Flug, auf einer Baustelle, in einem Mging oder in anderen Umgebungen ohne
Datenverbindung. Wenn Sie online keine Akteneinsichhaben, dann nehmen Sie ihre Akten einfach mit -
elektronisch.

Mit DoRIS® PDFSync machen Sie mit einem Mausklick aus allen oder ausyvéahlten Akten lokale pdf
Dokumente. Somit haben Sie jeder Zeit und an jeder®rt Zugriff auf Ihre Akten. Sie sind in jedem
Gesprach aktuell und kénnen Reisezeiten sinnvollarutzen. Beim néchsten Sync-Vorgang aktualisiert
DoRIS lhren Offline-Akten.

Synchronisation der Akten

Um eine elektronische Kopie der Akten zu erstellerselektieren Sie in der Standardabfrage oder der

Erweiterten Abfrage die Akten, die fur Sie von letresse sind.
Im Beispiel wird nach dem Geschéftszeichen 1* abgeft.

Beim Herunterladen der Daten tber speichern Sie dierzeugte Datei PDFSync.jnlp bitte an
einem von lhnen frei gewahlten Ort ab, z.B. lhrem &sktop.
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Beim Herunterladen der Datei PDFSync.jnlp wahlen &bitte
,Datei speichern“. Die Selektion von ,Offnen mit* tihrt
schlieBlich zu einer Fehlermeldung.

Hinweis

Offnen Sie die Datei PDFSync.jnlp nun mit einem Dgelklick; es erscheint ein Dialogfenster zur weitezn
Bearbeitung der selektierten Akten.

Bevor Sie die Synchronisation der Akten starten kamen - , werden Sie nochmals nach lhrem
Passwort gefragt.
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Sogleich nach der Eingabe startet die Synchronisatn und folgende Meldung wird lhnen angezeigt.
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Ansicht der kopierten Akten mit Ihren Schriftstlicken

Im neuen Verzeichnisdocs finden Sie die gewohnte Struktur des Aktenplans vio Hier werden die von

Ihnen selektierten Daten angezeigt. Sie kénnen sicldie Dokumente als Vorschau anzeigen lassen, 6ffnen
oder ausdrucken.
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DoRIS® Webclient111



DoRI& PDFSyn« Aktenansicht offline

Einstellungen vornehmen

Weitere Abfragen, Einstellungen oder Anderungen kénen Sie unter Einstellungen vornehmen.
)

g Eine Abfrage kann auch immer direkt in DoRIS Uber

c erfolgen kann — wie oben beschrieben.

I

Fir eine Abfrage Uber die Einstellungen tragen Sibitte die entsprechenden Daten im FeldNameund
Abfrage ein. Den Ort, an dem die Datei PDFSync.jnlp gespegért werden soll, kénnen Sie untePDF-

Verzeichnis  festlegen. Mit wird die Abfrage und der Downloadgestartet.

Um immer den aktuellsten Stand der Akten zur Verfiigng zu haben, kénnen Sie die Datei beim Start
automatisch synchronisieren lassen.

Fir eine Fehleranalyse kénnen Sie sich ggf. die DgpMeldungen im Infobereich (Textfeld "Meldung” im
Fenster "DoRIS PDF Sync — Akte") anzeigen lassen.

Nehmen Sie im Bereich der Einstellungen Anderungewor, werden diese in einer Parameter-Datei
beschrieben. Diese .par-Datei wird bei einer Andeng erstellt.

Der Administrator kann die PDFSync.jnlp Datei auctiirekt
Uber den Editor anpassen.

Hinweis
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BEISPIELE AUS DER PRAXIS

Mit den folgenden Beispielen mdchten wir Ihnen dieVorgangsbearbeitung in ihren Grundziigen zeigen.
Dazu verwenden wir einfache Situationen; in Ihrem Unfeld kénnen mitunter komplexere Vorgénge
entstehen. Es sei darauf hingewiesen, dass es sidm fiktive Situationen und Personen handelt.

An dieser Stelle méchten wir lhnen schon einen allgmeinen Hinweis zur Eingabe von Benutzernamen
geben, da diese Eingabefelder bei der Beschreibumines Vorgangs bzw. der Definition des Laufwegs
immer wieder vorkommen.

Eingabehilfe bei Benutzernamen, z.B. in das Eingafedd der
Spalte Wer des Laufwegs:
entweder tragen Sie den Namen direkt in das leeredfd ein
und kdnnen nach Eingabe der Anfangsbuchstaben auset
Liste vorgeschlagener Personen des “Pulldown” Menis
auswahlen
oder Sie suchen den Namen aus dem Adressbuch der

Benutzerauswahl aus.

Hinweis

Der Bildschirm Benutzerauswabhl

Selektieren Sie den Benutzer, der z.B. im Laufwegjihehmen
soll, aus der Listevorhandene Benutzer mit Doppelklick.
Falls vorher schon ein Benutzer eingetragen war, \nd dieser
unter ausgewahlter Benutzer angezeigt. Ubernehmen

Sie lhre Auswabhl
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Posteingang - Vorgang initileren

Dieses Beispiel zeigt, wie die eingehende Post valer zentralen Postbearbeitungsstelle mit einem
Vorgang an die zustandige Abteilung geleitet wird.Unabhangig von der weiteren Bearbeitung erfolgt die
Erfassung eingehender Post am Anfang eines jeden Vgangs. Dabei ist es nicht entscheidend, ob die
Post wie in diesem Beispiel beschrieben erfasst wdroder bei einem hohen Postaufkommen mittels
Stapelscannens (wie unten beschrieben).

Wie die Post in einer Abteilung verteilt und bearbéet wird, lesen Sie in den folgenden Beispielen.

Voorgang initiieren - Poststelle / Registratur

In der Poststelle legt der Registrator, Herr Rotjreen neuen Vorgang an.
Er flllt die entsprechenden Felder des Vorgangs ausvobei das Feldnhalt  ein Pflichtfeld ist. Ein
Geschéaftszeichen muss dem Vorgang jedoch noch nicttugeordnet werden. Aul3erdem definiert Herr
Rot den Laufweg: Er tragt die Sekretarin der zustéatigen Abteilung - Frau Cramer - in die Tabelle eiand
ordnet ihr die Aktion ,Weiterleiten* zu. SchlieB3lid fiigt Herr Rot dem Vorgang ein Schriftstiick hinzu:
Entweder erstellt er ein neues Schriftstuick
Ein Fenster zur Erfassung des Schriftstlicks wird génet. Herr Rot tragt die Daten zum Schriftstlick
ein, dabei ist derlnhalt ~ wieder ein Pflichtfeld (ggf. entspricht der Inhaltdem des Vorgangs).
Danach fugt er in der Registerkarte,Image” das Schriftstiick durch Scannen hinzu und

speichert ~+ das Schriftstiick.
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Oder er fugt in der Registerkartg, Dokumente” des Vorgangs das schon in elektronischer Form

vorliegende Schriftstiick mit ,Drag & Drop* hinzu. $bald er den Vorgang speichert”* , werden die
Schriftstiicke aus der ,Drag & Drop“-Liste geléschtind erscheinen in der oberen Liste der
angehangten Dokumente.
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Wenn Herr Rot nun alles definiert und eingetragen lat, initiiert er den Vorgang

Der Registrator initiiert einen Vorgang und schicktihn zur Weiterleitung an die zustandige Person
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Postverteilung und einfache Bearbeitung eines Vorgags

In diesem Beispiel wird der Bearbeitungsweg der ealssten Post bis hin zum Sachbearbeiter beschrieben:
Wie oben beschrieben wird in der zentralen Postbedreitungsstelle die Eingangspost bearbeitet. Die
Dokumente werden von dort mit einem Vorgang an dieentsprechende Abteilung geleitet. Hier setzt die
Sekretarin den Abteilungsleiter in Kenntnis und beaftragt den zustandigen Sachbearbeiter mit der

Bearbeitung des Vorgangs.

Vorgang ergénzen und weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung
AuRerdem erhalt sie Uiber den eingegangenen Vorgangine Benachrichtigung per E-Mail. Zum

Bearbeiten des Vorgangs 6ffnet Sie diesen und entgprt  ihn zuerst.

Ordner Vorgangsbearbeitung der im Laufweg eines Va@jangs eingetragenen Person

Gedffneter Vorgang aus dem Ordner Vorgangsbearbeitng
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Frau Cramer muss den Abteilungsleiter von dem Vorgag in Kenntnis setzen und beauftragt den
zustandigen Sachbearbeiter mit der Bearbeitung de¥/organgs:

Im Laufweg fugt sie neue Zeilen hinzu und tréagt Hern Schwarz (Abteilungsleiter) zur
-Kenntnisnahme* ein. Den Sachbearbeiter, Herrn Wager, beauftragt sie mit der Aktion ,Bearbeiten®. Zur
genauen Beschreibung der Aktionen oder um weiterenformationen an den Sachbearbeiter
weiterzugeben, kdnnte sie Kommentare erganzen. DantiFrau Cramer den Vorgang am Schluss zu den
Akten legen kann, tragt sie sich selbst als letzterschritt im Laufweg mit der Aktion ,ZdA" ein.

Das Feld Einreicher ist mit dem Namen des Registrats, Herrn Rot, vorbelegt. Damit der Vorgang ab jet
—z.B. wenn er abgelehnt wird oder alle Aktionen dwhgefiihrt wurden — nicht mehr an den Registrator
als Initiator zurlickgeschickt wird, sondern an sietragt sich Frau Cramer im Fel&Einreicher ein.

Vorgang erganzen und weiterleiten
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Kenntnisnahme - Abtellungsleiter

Zuerst erscheint der Vorgang bei Herrn Schwarz zutenntnisnahme im Ordner
Vorgangsbearbeitung . AuRBerdem erhalt er Gber den eingegangenen Vorgangine

Benachrichtigung per E-Mail. Nachdem er den Vorgangur Kenntnis genommen hat
zur Bearbeitung an den Sachbearbeiter, Herrn Wagnegeleitet.

Kenntnisnahme
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Bearbeiten - Sachbearbeiter

Bei Herrn Wagner erscheint der Vorgang ebenfalls inDrdnerVorgangsbearbeitung . AulRerdem
erhélt er iber den eingegangenen Vorgang eine Bendwrichtigung per E-Mail. Er erledigt seine Aufgabe

und leiten den Vorgang weiter

Bearbeitung durch den Sachbearbeiter

zu den Akten - Sekretariat

Zum Schluss legt Frau Cramer den Vorgang zu den Adt. Spatestens an dieser Stelle muss sie dem
Vorgang eine Akte und das Geschéftszeichen zuordnen
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Vorgang zu den Akten legen

DoRIS® Webclient121



Beispiele aus der Praxi

Postverteilung und Ablehnen eines Vorgangs

In diesem Beispiel wird die Ablehnung eines Vorgargder erfassten Post beschrieben:
Wie oben beschrieben wird in der zentralen Postbedeitungsstelle die Eingangspost bearbeitet. Die
Dokumente werden von dort mit einem Vorgang an dieentsprechende Abteilung geleitet. An dieser

Stelle lehnt die Sekretarin den Vorgang allerdingab.

Vorgang ablehnen - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung
AuRerdem erhalt sie Uiber den eingegangenen Vorgangine Benachrichtigung per E-Mail. Zum

Bearbeiten des Vorgangs 6ffnet Sie diesen und entgprt  ihn zuerst.

Ordner Vorgangsbearbeitung der im Laufweg eines Va@jangs eingetragenen Person

Frau Cramer lehnt den Vorgang ab, da ihre Abteilundiir den Industriepark Buckelberg nicht zustandig
ist. Sie fligt einen Kommentar hinzu, damit Herr RoBescheid weil3. Der Vorgang geht an den Registrator

(und Einreicher), Herrn Rot, zurtck.
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Vorgang ablehnen
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Voorgang neu starten — Initiator des Vorgangs
Der Initiator des Vorgangs erhalt den abgelehnten ¥rgang im OrdnerVorgangsbearbeitung

AuRerdem erhalt er Uber den eingegangenen Vorgangiae Benachrichtigung per E-Mail. Herr Rot kann
und an die zustandige Abtidung schicken.

den Vorgang neu starten
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Hinweis

Frau Cramer weif3, dass ihre Abteilung nicht fir derindustriepark zustandig ist.
Da sie sich aber im Unternehmen nicht nur in ihrerAbteilung gut auskennt, leitet
sie den Vorgang direkt an die zustandige Abteilungveiter. Damit Herr Rot
daruber informiert ist und in Zukunft die Unterlagen direkt an Frau Fischer leitet,
informiert sie ihn Uber die Zustandigkeit im Fall hdustriepark Buckelberg. Der
Vorgang befindet sich jetzt bei Frau Fischer und beHerrn Rot im Ordner
Vorgangsbearbeitung.

Weiterleiten des Vorgangs an die zustandige Persoand Information des Initiators
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Postverteilung und Ablehnung im Verlauf der Bearbeiung

In diesem Beispiel wird die Ablehnung eines Vorgargim weiteren Verlauf des Laufwegs beschrieben:
Wie oben beschrieben wird in der zentralen Postbedeitungsstelle die Eingangspost bearbeitet. Die
Dokumente werden von dort mit einem Vorgang an dieentsprechende Abteilung geleitet. Die Sekretarin
setzt den Abteilungsleiter in Kenntnis und beauftragt den zustandigen Sachbearbeiter mit der
Bearbeitung des Vorgangs. In diesem Fall lehnt dekbteilungsleiter den Vorgang allerdings ab, da sich
die Zustandigkeit kurzfristig geandert hat.

Vorgang ergdnzen und weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung
AuRerdem erhalt sie Uber den eingegangenen Vorgangine Benachrichtigung per E-Mail. Zum

Bearbeiten des Vorgangs 6ffnet Sie diesen und entgprt  ihn zuerst.

Ordner Vorgangsbearbeitung der im Laufweg eines Va@yangs eingetragenen Person

» Mit dem Industriepark scheint es nun aber voran z gehen. Da werde ich gleich unseren Chef in
Kenntnis setzen und Herrn Wagner bitten, die Angelgenheit zu bearbeiten. «

Frau Cramer definiert den Laufweg entsprechend. Ber sie den Vorgang weiterleitet, tragt sich als
Einreicher ein.
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Vorgang erganzen und weiterleiten
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Ablehnen - Abteilungsleiter

Der Abteilungsleiter, Herr Schwarz, findet den Vorgng in seinem Ordner Vorgangsbearbeitung.
AuRRerdem erhalt er Uber den eingegangenen Vorgangiae Benachrichtigung per E-Mail. Er 6ffnet ihn.

» Na, wer sagt es denn - auch das Angebot der FirnBaumeister liegt schlie3lich vor. Dann kann sich
Herr Stein gleich an die Arbeit machen. Ach, da halm wir gestern ganz vergessen, der guten Frau Crame

mitzuteilen, dass sich ab sofort der Herr Stein undlie Angebote kiimmert... «

Herr Schwarz hat leider keine Zeit, den Vorgang ampassen. Er lehnt in ab und teilt Frau Cramer im
Kommentar mit, dass sich seit der gestrigen Bespréuing die Zustandigkeiten gedndert haben.

Vorgang ablehnen - mit Kommentar
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Vorgang ergdnzen und neu starten - Sekretariat

Der Vorgang wird an Frau Cramer als Initiator desdfgangs zuriick geschickt und liegt wiederum in
ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung vor. AuBerdem erhdlt sie Uber den eingegangenen \fgang
eine Benachrichtigung per E-Mail. (Frau Cramer haich als Einreicher eingetragen. Hatte sie den Eirdg
des Registrators stehen lassen, ware der Vorgang ahn zurtick geschickt worden.) An der farblichen
Markierung des Laufweges kann sie erkennen, dass HeSchwarz den Vorgang zwar zur Kenntnis
genommen hat (grin), Herr Wagner ihn allerdings nitit bekommen hat (rot).

» Nun gut, konnte ich ja nicht wissen. Dann muss jet Herr Stein ran... «

Frau Cramer verlangert den Vorgang und beauftragHerrn Stein mit der Bearbeitung. Jetzt
startet sie den Vorgang erneut

Vorgang ergénzen und neu starten
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Postverteilung und simultane Zustellung eines Vorgangs

In diesem Beispiel wird der Bearbeitungsweg eingeheder Post bis hin zum Sachbearbeiter mit
simultaner Zustellung beschrieben: Wie oben bescheben wird in der zentralen Postbearbeitungsstelle
die Eingangspost bearbeitet. Die Dokumente werden en dort mit einem Vorgang an die entsprechende
Abteilung geleitet. Hier setzt die Sekretarin den Ateilungsleiter und die stellvertretende
Abteilungsleiterin gleichzeitig in Kenntnis und beauftragt den zustandigen Sachbearbeiter mit der
Bearbeitung des Vorgangs.

Vorgang ergdnzen und mit simultaner Zustellung weiterleiten - Sekretariat

Die Sekretarin, Frau Cramer, findet den Vorgang ihrem Ordner Vorgangsbearbeitung
AuRerdem erhalt sie Uber den eingegangenen Vorgangine Benachrichtigung per E-Mail. Zum

Bearbeiten des Vorgangs 6ffnet Sie diesen und entgprt  ihn zuerst.

Ordner Vorgangsbearbeitung der im Laufweg eines Vayangs eingetragenen Person

Frau Cramer muss den Abteilungsleiter und seine Stwertreterin von dem Vorgang in Kenntnis setzen
und beauftragt den zustandigen Sachbearbeiter mit cer Bearbeitung des Vorgangs:

Im Laufweg fugt sie neue Zeilen hinzu und tragt Hern Schwarz (Abteilungsleiter) sowie Frau
Weiss (stellvertretende Abteilungsleiterin) zur ,Kenntnisnahme* ein. Um eine gleichzeitige Zustellungzu
erreichen, muss Frau Cramer bei beiden die gleichi&ahl im Feld ,Schritt* des Laufwegs eintragen. Den
Sachbearbeiter, Herrn Wagner, beauftragt sie mit deAktion ,Bearbeiten®. Zur genauen Beschreibung
der Aktionen oder um weitere Informationen an den @chbearbeiter weiterzugeben, kénnte sie
Kommentare erganzen.

Das Feld Einreicher ist mit dem Namen des Registrats, Herrn Rot, vorbelegt. Damit der Vorgang ab jet
—z.B. wenn er abgelehnt wird oder alle Aktionen dwhgefiihrt wurden — nicht mehr an den Registrator
als Initiator zuriickgeschickt wird, tragt Frau Craner sich im FeldEinreicher  ein.
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Vorgang wird ergéanzt und z.T. mit simultaner Zustelung weitergeleitet
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Kenntnisnahme ber simultaner Zustellung- Abteilungsleiter

Der Vorgang erscheint gleichzeitig bei Herrn Schwarund Frau Weiss zur Kenntnisnahme im Ordner
Vorgangsbearbeitung . AuRBerdem erhalten beide tber den eingegangenen \fgang eine

Benachrichtigung per E-Mail. Nachdenbeide den Vorgang zur Kenntnis genommen haben ,
wird er zur Bearbeitung an den Sachbearbeiter, HemrWagner, geleitet. Die weitere Bearbeitung wurde

im ersten Beispiel beschrieben.
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Kenntnisnahme durch die Abteilungsleiter

DoRIS® Webclient133



Beispiele aus der Praxi

Hinweis
Die simultane Zustellung kann z.B. auch dann eingextzt werden, wenn die Bearbeitung des Vorgangs
eilt. Hier wird es kurz anhand des obigen Beispielseschrieben:

Der Registrator, Herr Rot, initiiert den Vorgang ud leitet ihn an Frau Cramer zum Weiterleiten.

» Das wurde aber auch Zeit - jetzt sind die Angebetkomplett. Da kann Herr Wagner gleich an die
Arbeit.«

Der Abteilungsleiter befindet sich heute jedoch denganzen Tag in einer wichtigen Besprechung. Damit
keine Zeit verloren geht, setzt Frau Cramer ihn zugleichen Zeit in Kenntnis, wie sie Herrn Wagner ni
der Bearbeitung beauftragt.

Vorgang wird ergéanzt und mit simultaner Zustellung weitergeleitet
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Bearbeitung eines Vorgangs bei simultaner Zustellug

Erst wenn beide, Herr Wagner und Herr Schwarz, déviorgang bestatigt haben, wird er an Frau Cramer
als Initiatorin zurtick geschickt.
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Stapelscannen mit dem DoRIS PDF Scanner-Arbeitsat

In Unternehmen mit einem hohen Posteingang bietet sch die Erfassung eingehender Post durch
Stapelscannen am sog. DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplan.

Mit dieser effizienten Methode reduziert sich die Rarbeitung eingehender Schriftstiicke fur die
einzelnen Sachbearbeiter auf die Applizierung dermstellten Barcodes auf die jeweiligen Schriftstlicke
Zum Stapelscannen geben sie die Schriftstiicke an deDoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz weiter.

Hinweis

Der DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz ist auf die eféinte
Verarbeitung von Schriftstiicken ausgerichtet, die
Arbeitsschritte des Anwenders wurden minimiert. Dater
werden Sie fur die einzelnen Arbeitsschritte keine
Dialogfenster bestatigen missen.

Wenn Sie z.B. irrtimlicher Weise ein Dokument geldaht
haben, missen Sie dieses erneut einscannen.

Posteingang
Zuerst missen alle papiernen Posteingange in DoRESfasst werden:

1.

o

© o ~NOo

Starten Sie denDoRIS®Webclient und melden Sie sich an

(siehe DoRISWebclient starten und anmelden, Seite 9).

Waéhlen Sie die Akte, in die das Schriftstick aufgemmmen werden soll:

durch Navigation (siehe Akte erstellen - mit Navigéion im Aktenplan, Seite 31),

durch Erstellen einer entsprechenden Abfrage (sieh@bfragen in DoRIS, Seite 80) oder

falls notwendig, durch Anlegen einer neuen Akte (she Akten erstellen, Seite 29).

Legen Sie ein neues Schriftstiick an (siehe Neue Sitstlicke registrieren, Seite 53).

Wahlen Sie auf der RegisterkartgVerfligung“ im unteren Bereich das FeldPapierdokument
(siehe Registerkarte Verfugung (des Schriftstiicksheite 42).

Die Taste ist aktiv geschaltet - generieren Sieren Barcode . Ein Etikett mit dem Barcode wird
ausgedruckt.

Speichern und schlie3en Sie das Schriftstiick.

Kleben Sie den Barcode auf den Randbereich der exatSeite des Dokuments.

Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 7 fur alle Dokuemte.

Ubergeben Sie die Papierdokumente zum Scannen anedRegistratur oder den zustandigen
Sachbearbeiter.
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Stapelscannen

Am DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz werden die Sctutificke eingescannt und in das DoR&FileArchive
aufgenommen. Damit sind sie den DoRIS Schriftstiickeeindeutig zugeordnet und fur die weitere
Benutzung freigegeben:

1. Starten Sie den DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz.

2. Beginnen Sie den Scanvorgang

DoRIS® Webclient137



Beispiele aus der Praxi

3. Tragen Sie lhre Daten fiir benutzerdefiniertes Scaren in die entsprechenden Felder ein. Achten Sie

darauf, dass die Auflésung Gber einen Wert von 30@pi liegt. Dariiberhinaus wahlen Sie bitte die
Einstellung ,PDF/A-1b-kompatibel machen*.

Beginnen Sie mit dem Scannen der Schriftstlicke unslpeichern Sie das Ergebnis.
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4. Um die einzelnen Schriftstiicke zu erhalten, wahlerSie die beim Scanvorgang entstanden Datei in
der linken Liste aus und splitten diese. (FallseiDatei noch nicht in der Liste angezeigt wird,
aktualisieren Sie diese zuerst.)

Das Splitten der beim Scannen entstandenen Datei kan
langere Zeit in Anspruch nehmen. Den Bearbeitungssitus
kdénnen Sie im unteren Fensterbereich ablesen.

Hinweis

Es entstehen Dateien der Einzeldokumente mit den Naen <Barcode>.pdf, wobei <Barcode> den 8-
stelligen Barcode représentiert.
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5. Nachdem nun die einzelnen Schriftstiicke vorliegenkénnen Sie diese den in DoRIS angelegten
Schriftstiicken zuordnen. Dabei werden diese aus der®oRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz geléscht.

Wahlen Sie jede einzelne Datei <Barcode>.pdf und gen Sie diese frei
Bei der ersten Freigabe kann es notwendig sein, dasSie sich am System anmelden.

Die eingegangenen Papierdokumente sind nun eingesaant und den DoRIS Schriftstiicken als
elektronische Anhéange zugeordnet. Die Arbeit am Do® PDF Scanner-Arbeitsplatz ist hier beendet.
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Weitere Bearbeitungsoptionen am DoRIS PDF Scannerbgitsplatz

Offnen
Mochten sie sich einzelne Dokumente ansehen, kdnne®ie diese einfach 6ffnen

Loéschen
Liegen am Scannerarbeitsplatz Dokumente vor, die oht mehr benétigt werden, so kdnnen Sie diese
I6schen . Dabei werden die Dokumente nicht nur auslem DoRIS PDF Scanner-Arbeitsplatz

geldscht, sondern auch aus dem Verzeichnis, in desie urspriinglich gespeichert wurden.
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NUTZLICHE ERGANZUNGEN

Ansichten der Ergebnisliste verwalten

Sie haben die Mdglichkeit, sich lhre individuelle Asicht der Ergebnisliste zu definieren oder aus
verschiedenen vordefinierten Ansichten eine Auswahku treffen. Die individuell definierte Ansicht
ermoglicht die Anpassung lhres Arbeitsplatzes an Ite speziellen Anforderungen und liefert Thnen die
gewinschten Informationen.

Ansichten hinzufligen und entfernen

Sie kénnen individuelle (benutzerspezifische) Anshten definieren:

1. Offnen Sie auf der Registerkarte ,Ubersicht* der rehten Seite des Hauptfensters den Bildschirm
JAnsichten verwalten*

2. Im oberen Fensterbereich haben Sie die Mdglichkeifinsichten hinzuzufligen oder zu entfernen.
Hinzufiigen von Ansichten
Tragen Sie den gewiinschten Namen der Ansicht in dachte Eingabefeld ein und fligen Sie die
Ansicht der Lister vorhandener Ansichten hinzu . BiAnsicht wird als leeres Formular
angelegt.
Entfernen von Ansichten
Markieren Sie die zu entfernende Ansicht in der Lisr der vorhandenen Ansichten und entfernen
diese .

3. Speichern Sie Ihre Anderunger -+

Ansichten hinzufligen
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Ansichten konfigurieren

Sie haben die Moglichkeit, Klassen zu lhrer Ansictiinzuzufigen und zu entfernen. Dadurch erhalten S
Ihren individuellen Spaltenkopf mit den von Ihnen gwiinschten Informationen zu einem Objekt in
einem Ordner der Datenbank.

1. Offnen Sie auf der Registerkarte ,Ubersicht* der rehten Seite des Hauptfensters den Bildschirm
+Ansichten verwalten*

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

3. In der unteren Fensterhélfte kbnnen Sie den Spaltdropf definieren:
Den Inhalt einer Spalte wéhlen Sie aus dem ,Pulldon/-Menu des Spaltenkopfs . Die
Bezeichnung der Spalte kdnnen Sie im FelBeschriftung anpassen und die Breite im Feld
GroRRe . Nach Definition einer Spalte figen Sie diese IhreAnsicht hinzu . In der
Vorschau werden lhre Anpassungen dargestellt.

4. Mochten Sie Anderungen an einer bereits bestehendeSpalte vornehmen, so markieren Sie diese in
der Vorschau. Die Spalte wird rot dargestellt und & Werte werden entsprechend in den Feldern
angezeigt. Fiihren Sie die Anderungen durch und iibeehmen Sie diese
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Anderung der Spalten einer Ansicht

5. Speichern Sie die Anderunger~+ .

6. Bei Bedarf kdnnen Sie die gerade geanderte bzw. neungelegte Ansicht direkt aktivieren

Eine geanderte oder neu definierte Ansicht wird erswirksam,
wenn Sie sie aktivieren.

Hinweis

Ansicht aktivieren

1. Offnen Sie im rechten Teil des Hauptfensters unterhlb der Ergebnisliste oder im Tabellenkopf der
Ergebnisliste das Kontextmenu mit der rechten Mausaste.
2. Wahlen Sie aus der Liste der Ansichten eine Ansichus.

3. Die aktivierte Ansicht ist gekennzeichnet#‘ und dieergebnisliste wird entsprechend angezeigt.

Ansichten aktivieren
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Vertreterliste bearbeiten

Sie mochten ein paar Tage frei nehmen, Sie gehen gten Urlaub oder sind - hoffentlich nicht — krank...
vergessen Sie in diesem Fall nicht, eine Vertretunginzurichten!

Der Zugriff auf die Dokumente ist rechtegesteuert.Das heif3t, jeder kann nur die Dokumente sehen und
bearbeiten, die seinem Aufgabengebiet entsprechenDeshalb ist es im Falle der Abwesenheit (z. B.
Urlaub oder Krankheit) notwendig, einen Vertreter énzusetzen. Fur die angegebene Zeit hat die
Vertretung lhre Zugriffsrechte.

Bitte beachten Sie
Wenn Sie nicht Mitglied der Administratorengruppe sind, kdbnnen Sie nur lhre eigenen Vertretungen
sehen und bearbeiten.

Es konnen Situationen auftreten, in denen Sie lhre
Vertreterliste nicht aktualisieren kénnen, z.B. plézliche
Krankheit. Daher sollte die Pflege der Vertreterlig z.B. in der
Verantwortung der Administratoren liegen. Abhéngig von den
jeweiligen Gegebenheiten sollte der Administrator ®lbst
mindestens einen permanenten Vertreter eingetragenhaben.

Hinweis

So richten Sie eine neue Vertretung ein:

1. Wahlen Sie rechten Teil des Hauptfensters die Regerkarte ,Vertreter” Oder ,Vertreter
bearbeiten B.

2. Tragen Sie zuerst den Benutzernamen oder dessen din, dann die Daten des Vertreters. Alternativ
kénnen Sie die Daten Uber das Adressbuch der Benegtauswahl eintragen.

Der Bildschirm Benutzerauswahl

Selektieren Sie den Benutzer aus der Lisworhandene Benutzer mit Doppelklick. Falls vorher
schon ein Benutzer eingetragen war, wird dieser urér ausgewahlter Benutzer angezeigt.
Ubernehmen Sie Ihre Auswahl

3. Geben Sie den Zeitraum der Vertretung in die Felderon und bis ein oder aktivieren Sie das
Kastchenpermanent fur eine standige Vertretung.

4. Sie kénnen weitere Vertretungen hinzufiigen
5. Speichern Sie die Anderunger
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Die Vertreterliste

So nehmen Sie eine bestehende Vertretung zuriick:

1. Wabhlen Sie in dem rechten Teil des Hauptfensters diRegisterkarte,Vertreter* Oder ,Vertreter
bearbeiten* ‘8.

2. Suchen Sie nach der entsprechenden Vertretung undschen Sie die Daten aus den Feldewon und
bis , deaktivieren Sie das Kastchepermanent fur eine standige Vertretung oder I6schen Sie die
ganze Zeile

3. Speichern Sie die Anderunger~* .
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Papierkorb leeren

Werden Dokumente aus dem Papierkorb entfernt, sindie endgultig geldscht.

Bitte beachten Sie
Das Entfernen von Dokumenten aus dem Papierkorb iston den Benutzerrechten abhangig.

So leeren Sie den Papierkorb:
1. Wahlen Sie in der Ordnerstruktur des Hauptfensterslen OrdnerPapierkorb
2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmerii und wahlen SiePapierkorb leeren .

3. Nun haben Sie die Option, alle Dokumente im Papiedtb zu I6schen oder eine zeitliche Limitierung
des Loschdatums zu setzten.
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4. Sie kénnen die Dokumente nun endgiiltig I6schen odeden Prozess abbrechen.
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GLOSSAR

Dieses Kapitel enthalt die Definitionen und Erlauteungen zu einigen wichtigen Begriffen und
Abkurzungen, die in DoRIS und in dieser Dokumentain vorkommen.

Abfrage

Mit einer Abfrage kdnnen Informationen wieder aufgefunden werden. Eine Abfrage besteht aus einem
Abfragenamen und dem Abfragetext. Abfragen kénnen & Standard Abfrage oder als Erweiterte Abfrage
ausgefihrt und gespeichert werden.

Abfragename
Name einer gespeicherten Abfrage.

Abfragetext
Text der Abfrage. Er bestimmt, welche Dokumente imlie Ergebnismenge fur die Abfrage aufgenommen
werden. Der Abfragetext muss bestimmte syntaktischeRegeln einhalten.

Datensatz
Ein Datensatz ist ein einzelner Eintrag in einer Di@nbanktabelle. Er entspricht der Zeile einer Tabéd.
In einer Kartei entspricht ein Datensatz einer einglnen Karteikarte.

DoRIS Dokumentennummer
Wenn ein DoRIS Dokument neu erfasst wird, wird diesn DoRIS Dokument automatisch eine DoRIS
Dokumentennummer zugeordnet. Die DoRIS Dokumentennmmer ist eindeutig.

Erweiterte Abfrage
Abfrage mit beliebig verknupften Wortern und Klassen (Klasse). Die Abfrage muss einer definierten
Fragesyntax genugen.

Grundform

Eine Grundform ist eine Teilbedingung in einer Do Abfrage. Eine Grundform legt die Bedingung oder
die Bedingungen fir eine Klasse fest, die erfillltesin miissen, damit ein Datensatz in das Abfrageergetis
aufgenommen wird.

Indexierung
Inhaltliche Kennzeichnung eines Dokuments (Dokumen} durch Zuteilung von Deskriptoren (Deskriptor)
fur Zwecke des Dokumenten-Retrieval (Retrieval).

Klasse

Ein DoRIS Dokument ist in mehrere Klassen (= Kategen) eingeteilt. Die Klassen enthalten die
eigentliche Information, die Wérter oder Deskriptoren (Deskriptor). Eine Klasse kann mit der Spaltensir
Tabelle verglichen werden. Die Definition einer Klsse legt auch fest, welche Abfragen (Abfrage) firidse
Klasse méglich sind.

Maskierung
Maskierungen sind Platzhalter fir nicht eingegebeneTeile eines Suchbegriffes.
Als Maskierung wird das Trunkierungszeichen ,** odedas Fragezeichen ,?“ verwendet.

Originaldokument

In einem DoRIS Dokument kénnen ein oder mehrere @inaldokumente integriert sein.
Originaldokumente kénnen z. B. Dokumente aus einez-Mail, MS WinWord oder WordPerfect sein.
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Phrase
Eine Phrase besteht aus mindestens zwei vollstanden Wortern, die durch ein Leerzeichen getrennt sind
Eine Phrase kann in der Abfrage wie ein Wort verweatet werden.

Retrieval
Wiederfinden eines Dokuments (DoRIS Dokument) durchgeeignete Fragestellung und -verfahren.

Server

Ein Server ist ein zentraler Computer, der fir Nebenutzer (Benutzer) einen Dienst erbringt, zum Beijgiel
den gemeinsamen Zugriff auf ein Dateisystem, einerDrucker oder ein E-Mail-System (E-Mail). Der Server
erledigt die Anfragen der Clients (Client) und sclukt die Antworten zuriick. Auf dem Server sind die

Daten und Programme des Anwendungssystems (Anwendugssystem) gespeichert und laufen ab. Ein
Server besteht normalerweise aus einer Kombinatioraus Hardware und Software.

Standard Abfrage
Eine Abfrage mit beliebig verkniipften Wértern bei aiswéhlbaren Klassen (Klasse). Die Klassen sind
durch das logische UND verknipft.

Struktur

Die Struktur eines Dokuments (Dokument) ist, neberdem Informationsgehalt in Form von Daten als
Text, der zweite wichtige Bestandteil eines Dokumets. Dazu gehdren Gliederung, Aufzahlungen, Listen,
Verweise, Ful3noten, kurz gesagt alles, was das Airfflen und Verarbeiten der im Dokument enthaltenen
Informationen erleichtert. Die Struktur eines Dokuments beschreibt die Beziehung der einzelnen
Strukturelemente zueinander. Bei einem strukturlose Fliel3text besteht keine Méglichkeit, die einzelna
Textbestandteile einer bestimmten Funktion zuzuordren.

Trunkierungszeichen

Trunkierungszeichen (= Wildcards) sind Platzhaltefur Eingaben. Mit dem Trunkierungszeichen ,**
kénnen Sie beliebige Zeichenketten maskieren. Dagunkierungszeichen ,** ist dabei ein Platzhalter fii
null, ein oder beliebig viele andere Zeichen. Siemvenden diese, wenn Sie fehlende Teile eines
Suchbegriffes nicht mehr genau wissen. Sie werden ahlweise in Form einer Frontmaskierung (z. B.
*omputer), Mittelmaskierung (z. B.Co*e} oder Endmaskierung (z. BCom?* benutzt.

Wildcard
Trunkierungszeichen.

Wort

Eine beliebige Zeichenkette, die durch einen Wortgmarator begrenzt ist. Ein Wort beschreibt die
gespeicherte Information. Ist ein Wort in eine Stritur eines Thesaurus eingeordnet, so bezeichnet man
das Wort als Deskriptor.

Wortschatz
Alle in den gesamten Dokumenten der entsprechenderKlasse vorkommenden Worter. Es wird jedoch
jedes Wort nur einmal gespeichert.

Wortseparator

Trennzeichen zwischen zwei Wortern (Wort). Welche &chen Wortseparatoren sind, héangt von den
entsprechenden Klassendefinitionen ab. In Standardissen sind es die Satz- und Sonderzeichen sowie
Leerstellen (alle Zeichen aul3er a-z, A-Z, 0-9,"-")"
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