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DoRISDokumentenmanagement

DoRIS ist ein Gesamtsystem zur Nutzung elektronischer Akte welches an individuelle Belange der
jeweiligen Organisation angepasst werden kann. In WEB echnik realisiert, nutzt Standards und
unterstiutzt durch eine Vielzahl nitzlicher Funktionalitaten die elektronische Zusammenarbeit. Dazu
gehdren Suchmadglichkeiten, automatische Protokollierung, die Méglichkeit, Schriftstiicke und Akten auf
Knopfdruck elektronisch weiterzugeben und statistische Aussagen tber die Fallbearbeitung zu erhalten.
DoRIS wird mit Erfolg von grof3en Organisationen zur Unterstlitzung der elekbnischen

Zusammenarbeit eingesetzt. Besonders gelobt werden Funkticalitaten wie der DoRIS Aéhoc Workflow,
mit dem Aufgaben einer Fachregistratur, der Sachbearbeitung und des Leitungsbereichs effizient
unterstutzt werden. Der Posteingang wird besser orgarsiert und Arbeitsauftrdge kénnen zeitsparend
erteilt und nachverfolgt werden.

Fir die verschiedenen Anforderungerunterschiedlicher Einsatzbereichebieten wir die passende Losung:

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

B DoRIS Businessflexibel anpassbar an Aufgaben wie Vertragsund Zeichnungsverwaltung,
technische Dokumentation und Qualitdétsmanagement

B DoRIS kgal- ausgerichtet auf EAkten in der Kanzlei. Von Mandantenbis Fallakten.
Selbstverstéandlich individualisierbar

flir fiir fir
Behorden Unternehmen Anwaltskanzleien

Einstiegs-
version

DoRIS

Professional

s

F]
2
=
b=
£

DoRIS StartUp

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

fachspezifische Losung

z.B. Vorgangsverfolgung,
Spezial-Registratur

Integration von Basisdiensten...

DoRIS Business

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

fachspezifische Losung

2.B. spezifische Eingabemasken,
Personal- oder Bewerberdatenbank

Integration von Fachverfahren...
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DoRIS Legal

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

fachspezifische Losung

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

fallbezogene Fachanwendung...



Dokumentationshinweise

Dieses Handbuch fur Anwenderder Software DoRIS Dokumentenmanagementermittelt Ihnen die
Handhabung aller DoRIS/ersionen. Exemplarisch werden die einzelnerkigenschaften undFunktionen in
der Regelanhand von DoRIS StartUpnit installiertem DoRIS Local Launchedargestellt. So sind ggf.
Abweichungen in den einzelnen Bildschirndarstellungen und Funktionenzu Ihrer DoRISVersion
mdglich. Abhéangig vom verwendeten Webbrowser kénnen Darstellungen ebenfalls variieren bzw.
unterschiedliche Dialogboxen angezeigt werden; fur die Beschreibung im Handbuch wird in der Regel
Mozilla Firefox verwendet.Fir verschiedene Funktiona, insbesondere die Vorschau in DoRIS
Schriftstlicken, ist der DoRIS ConvEAgent Voraussetzung.

DoRIS Dokumente sind elektronische Akn, elektronische Schriftstiicke und elektronische Vorgange
sowie elektronische Notizen. Sie werden als DoRIS Akten, DoR8éhriftstiicke, DoRIS Vorgange und DoRIS
Notizen oder einfach als Akten, Schriftstiicke, Vorgange und Notizen bezeichnet.

Informationen zur Installation und zu weiteren Einstellungen finden Sie in der Installationsanleitung und
im Handbuch fur Administratore n. Diese Dokumentationen stehen fir Sie im Downloadbereich auf
www.doris -dms. dezur Verfligung.

Alle hier aufgefiuihrten Benutzer-, Firmen oder sonstige Namen und Situationen sindrei erfunden. Eine
Ahnlichkeit zu bestehenden Personen oder Firmen wére reinuféllig und nicht beabsichtigt.

DoRIS 9



Grundlagen der DoRISDokumente

DoRIS Dokumente sind elektronische Akn, elektronische Schriftstiicke und elektronische Vorgange
sowie elektronische Notizen. Sie werdenin diesem Handbuch als DoRIS Akten, DoRIS Schriftske, DoRIS
Vorgénge und DoRIS Notizen oder einfach als Akten, Schriftstiicke, Vorgénge und Notizen bezeichnet.

Die Zusammenhange zwischen den DoRIS Dokumenten und die Rolle des Geschaftszeichens werden in

der Tabelle dargestellt:

DoRIS Akte DoRIS Vorgang DoRIS Schriftstick DoRIS Notiz
Geschéfts immer vorhanden  optional Beieiner Bei einer
zeichen entsprechend der ~ Spatestens wenn AI_(tenzuordnung Aktenzuordnung
(G2 Zuordnung im der Vorgangzu wird das GZ der wird das GZ der
Aktenplan / in der  den Akten gelegt ~ ~Kt€ Akte
Ablagestruktur wird, muss er tber Ubernommen. tibernommen.
das GZ einer Akte Istdas Schriftstiick Ist das Schriftstuick
zugeordnet einem Vorgang einem Vorgang
werden. zugeordnet, zugeordnet,
Ubernimmt es Ubernimmt es
dessen dessen
Einstellungen. Einstellungen.
WelcheDoRIS B Vorgange B Akten keine keine
Dokumente B Schriftstiicke B Schriftstiicke
konnen B Notizen B Vorgange
en_thalten in B Notizen
sein? -
unterschiedlicher in
Anzahl; sie sind unterschiedlicher
Uber das GZ der Anzahl
Akte zugeordnet
Weitere Ad-hoc Workflow enthalt
Funktionen Funktion Dokumente bzw.
Dateien,
z.B. MSOffice-
Dateien, PDF, E
Mail, Briefe,

Wjefpt-7T/

Grundlagender DoRIS Dokumente 10



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

DoRIS Akte

enthalt
DoRIS
Vorgang
enthalt enthilt

DoRIS
Schriftstiick

enthilt Dokumente/

Dateien

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

Zusammenhange der DoRIS Dokumer, ein Beispiel

Grundlagen der DoRIS Dokumentell



E-Akte / DORIS Akte

poRls WK
Vorgang Y[_J

DoRIS Akte enthilt0.n —— [:)

DoRIS
Schriftstiick

Dateien

Eine DoRIS Akte kann Vorgénge, Notizen oder Schriftstiick mit seinen zugeordneten Dokumenten enthalten.

Die DoRISAkte ist die digitalisierte Form einer Papieraktemit zusatzlichen wichtig en Daten und
Funktionen. Sie wird durch ihr Geschéftszeichen eindeutig identifiziert, enthéalt weitere Informationen
z.B.zum Inhalt, Status oder Archivierung und unterliegt einem ZugriffsschutzIn ihr werden alle sachlich
zusammengehdrende Dokumente wie \organge und Schriftstiickeunter demselben Oberbegriff (z.B.
Bl ufo{fjdifo-! SfaggélegbAnhahdBlieserfsagenpnanténrvEtadaten werden die Akten
gesucht und schnell gefunden Somit umfasst eine EAkte alle aktenrelevanten elektronischen
Dokumente, EMails, gescannte Papierdokumente und vollstandige Informationen zu
GeschaftsprozessenDariber hinaus ist sie mobil verflgbar, kann von mehreren Personen gleichzeitig
eingesehen werden undist ortsungebunden auffindbar.

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

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

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

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 .|
Ld N

Akte

Inhalt |Projektplanung und Durchfiihrung

Bemerkung

Standort ‘

Zugriff FACH1

Datum Anlage [08.09.2006 | .|

Papierakte []

DoRIS Akte

Grundlagen der DoRIS Dokumentel2



E-Schriftstick / DoRIS Schriftstiick

MS Office
Dateien

N/
DoRIS /ﬂ

Schriftstiicke

@-
O @
-
o

Dokumente bzw. Dateienverschiedenen Formats werden in DoRIS Schriftstlieh hinterlegt.

DoRIS
Vorgang

Dokumente /
Dateien

DoRIS Akte

EinDoRIS Schriftstiick mit seinen zugeordneten Dokumentefann einem DoRIS Vorgang oder einer DoRIS Akte zugeordnet sein.

Grundlagen der DoRIS Dokumentel3



In DoRIS kdnneralle zu einem Sachverhalzugehdrige Dokumente wie der gesamte Schriftverkehr, Bilder
bzw. Fotos, Videeoder Audio-Aufzeichnungenin einem oder mehreren DoRIS Schriftstiickn abgelegt
und der entsprechenden Akte bzw. Vorgangindeutig zugeordnet werden. Dadurch sind die Dokumente
dauerhaft gespeichertund Siehaben jederzeit darauf Zugriff. Ein schnelles Auffinden mit nur wenigen

Informationen ist ein groRBer Vorteil.

@ Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 132 - Mozilla Firefox — O *
© 033 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjspfRowNumber=132 e ﬁ =
~
= = - 5
X = # 8 -B-F -3 /40

Schriftstiick 132 w M [ <

Vorschau Vorgang (0) Volltext

SElEN Datei (9)

Schriftstiick Verfliigung Freigabe

@ L [ alle auswahlen = &
Drag & Drop
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook
docx xls docx
Auflistung Rechnungen Rechnung52332 Vorgangsbearbeitung_Laufwer Protokoll_VVF
X O X
pdf txt

Wheat - 17285

Projektplanung Phase 1 Mustervorlage-HowTo_1

DoRIS Einsatzbereiche
v

DoRIS Schriftstiick: Registerkart®ate/mit den zugeordneten Dokumenten und Dateien

Grundlagen der DoRIS Dokumentel4



E-Vorgang / DoRIS Vorgang

DoRIS ol
[ ——

DoRIS / ==
Vorgang

NN

DoRIS

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

Vorgang

Dokumente /

Dateien

DoRIS Vorgange kénnen Akten, Notizen, Schriftstiicke mit seinen zugeordneten Dokumenten oder weitere Vorgange enthalten.

Grundlagen der DoRIS Dokumentel5



Ein DoRISVorgang beschreibt einen Geschéaftsprozes&rbeinhaltet relevante Schriftstiicke und wird mit
einem Laufweg initiiert. Ein Vorgangkann, muss aber nicht, einem Aktenzeichen zugeordnet werden.
Nachdem ein Vorgang gestartet wurde, wird dieser ahnlich wie eine #ail-Nachricht auf dem
eingestellten Laufweg weitergeleitet. Dieser Laufweg wird protokolliert: fiir jeden Shritt werden
Informationen wie Datum, Aktion und eine Meldung definiert und in einer Liste eingetragen. Ein Vorgang
ist erledigt, wenn dieser mit einer bestimmten Aktion -z.B.ZdAoder Ablegerr beendet wurde.

@ Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 43 (gedndert) - Mozilla Firefox - O X
0] D localhost/webdlient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=43 e ﬁ' =
. = [2 [ L AN
Vorgang 43C=) W H < X &- = ¢# 8 2 I @-&- 52 H
SIGENI Dokumente (2) Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1
Az [1.01.01 |
zusatz [12 ||
LFd.Nr. 1 |
Vorgang
Inhalt |Projektplanung und Durchfiihrung
wotemn |||
W\fbei| |_| Karzel _I
Stichworte
Datum Anlage [10.10.2020 |..|
Einreicher |Rot || Kirzel |r0t |_|
Zugriff [FACH1 |
Laufweg J Schritt | Wer |Ak‘tiun | Kommentar | Angehdngte Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Baumeister Weiterleiten 44 45
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Weiss Kenntnisnahme
S Ehrlich Bearbeiten
6 Wogel Stellungnahme
7 Baumeister Umlauf-Ende
Kommentar
Neue Zeile

DoRIS Vorgang mit Aehoc Workflow

Grundlagen der DoRIS Dokumentel6



E-Notiz / DoRIS Notiz

DoRIS
Vorgang

/

enthaltenin

™~

DoRIS Akte

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

In der DoRISNotiz kdnnen Informationen vermerkt und gespeichert werden. Eine Notiz ist immer Uber

ein Geschaftszeichen einer Akteugeordnet. Darliber hinaus werden Daten u.a. zur Anlage oder
Anderung protokolliert.

@& Notiz 1.01.01-12-1 Nr. (neu) - Mozilla Firefox - O X
@ O localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/index.jsp?RowNumber=0 e | =
Notiz neu BH< X = 283 o= ¢H

[\leliF- 4 Status

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte |1.01.01-12-1

Az [1.01.01 |
A P R—
Ld e

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender | ‘

Stichworte | ‘

Empfanger | ‘

Zugriff [FACH1

Datum Schreiben [16.12.2020 _I

DoRIS Notiz

Grundlagen der DoRIS Dokumentel7



Der Aktenplan: elektronische Ablage- bzw. Verzeichnisstruktur

Der elektronische Aktenplan entspricht dem bereitsvorhandenen Aktenplanbzw. der vorhandenen
Ablagestruktur. Es sollte méglichst ein fur alle Organisationseinheiten geltender Aktenplabzw.
Ablagestruktur vorhanden sein, nach dem das Schriftgut mit Hilfe von DoRIS Dokumenten registriert und
geordnet wird. Die verschiedenenLésungenvon DoRIS enthalten jewds eine fiir die unterschiedlichen
BedarfespezifischeAblagestruktur.

Aktenplan

B Dorisweb
4 Aktenplan
4 1 Verfassung
4 1.01 Bund, Land, Kreis
4 1.01.01 Allgemein
: 1.01.02 Bund
1.01.03 Land
1.01.04 Landschaftsverband
1.01.05 Bezirksregierung
1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
1.02 Bestimmungen fir die Gemeinde
1.03 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
1.05 Gemeindesinwohner
2 Kassen- und Rechnungsprifung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fur Verwaltungsangehdrige
5 Einrichtungen der Hauptverwaltung
& Besondere Dienststellen der Allg. Verwaltung
7 Dienststellen der allg. Kriegsfolge
8 Kommunale Interessenverbande
9 Datenschutz
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
W alle
Papierkorb
Standard Abfrage
Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

i'|,|

i
a

Der Aktenplan als elektronische Verzeichnisund Ablagestruktur

Grundlagen der DoRIS Dokumentel8



Geschaftszeichen

Immer wenn Sie eine neue Akte erstellen, ist es notwendig, ein Geschéaftszeichen festzulegen. Das
Geschaftszeichen einer Akte wird aus festen und variablen Ordnungsmerkmalen Ihrer Organisation
erstellt. Das genaue Format des Geschéaftszeichens wird nach Vorgan wahrend der Installation
festgelegt und sollte nicht mehr geéndert werden.

Eskann aus den Feldermdz, Zusatzund Lfd.Nr. sowie bis zuvier weiteren individuell einstellbaren Feldern

bestehen. Die Benennung und Anzeige der einzelnen Felder wird wéhrendes Einrichtens von DoRIS

vorgenommen.

Legen Sie eine neue Akte an, wird das Geschéftszeichen beim Speichern der Akte automatisch aus den

eingegebenen Werten dieser Felder generiert unduf der RegisterkarteAkfe dargestellt.

Schriftstliicke (3) Verfugung Freig

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen [1.01.01-12-1

Az |1.01.01
Zusatz (12
Lfd.Nr. 1

Zusammensetzung eines Gescéftszeichens

Feld
Az

Zusatz

Lfd.Nr.

Weiter Felder
z.B.:Jahr

Beschreibung
Aktenzeichen: Angabe wo die Atte im Aktenplan zu finden ist

frei wahlbar, alphanummerisch
z.B. Kurzel fur eine Akte

fur jedes GZ wirdautomatisch eine Nummer hochgezéhlt

Weitere Felder sind frei wahlbar und individuell einsetzbar

Das Feldfur das Jahrkann beim Anlegen einer neuen Akte zweioder vierstellig
vorgegeben werden.Die entsprechendenEinstellungen sind bei der Installation zu
definieren.

Grundlagen der DoRIS Dokumentel9



DoRIS Webclient

Der DoRISNebclient ist eine vollstandig webbasierte Lésung, die ein Arbeiten mit elektronischen Akten,
Dokumenten und Vorgangen mittels Internet-Technologie ermdglicht. Dabei ist Telearbeit, Zugriff von
AuRendienstmitarbeitern sowie Arbeiten an wechselnden Standoren mdéglich. StandardméaRig wird der
Webclient im Intranet eingesetzt, aber ein Zugriff iber das Internet ist realisierbar.

An- und Abmelden

Starten Sie denDoRIS Webclienhach Vorgabe lhres Administrators, wird das Anmeldefenstr angezeigt.

Benutzer ‘ |

Passwort [ |

oK

7.0.32 Revision 1,745

Anmeldefenster

Melden Sie sich mit Inrem Benutzenamen und Kennwort an. DoRISwird ge6ffnet und die in der
Datenbank enthaltenen Ordner werden in beiden Fensterbereicherdes Hauptfenstersangezeigt.

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

C @ @ [0 localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp = & ¥ | Q suchen In @ & =

& & = & & & 2 © 0 -
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ™ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
Akte \Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andern abmelden
Aktenplan VLETETS Il Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B porisweb D T
> Aktenplan Aktenplan
> Vorgangsbearbeitung Vorgangsbearbeitung

initiierte Vorgange initiierte Vorgange

eigene WV heute eigene WV heute

eigene WV morgen eigene WV morgen

eigene WV bis heute

eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle

eigene WV bis morgen
eigene WV alle

WV heute
e e
WV bis heute
WV bis morgen WV bis heute
WV alle WV bis morgen
> Papierkorb WV_BHE
» T Standard Abfrage Papierkorb
» W Erweiterte Abfrage ¥ Standard Abfrage
Gespeicherte Abfragen i Erweiterte Abfrage

Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanzgement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webcliznt 7,0,32 Revision 1,745 [HaEssLER]

Hauptfenster nach der Anmeldung
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Wenn Sie denDoRIS Webclienbeenden moéchten, melden Sie sich aus dem System (_= . Das
Abmeldefenster wird angezeigt. SchlieBen Sie den Webbwser, um die Arbeit zu beenden oder gehen
Sie zurlck zur gartseite, um sich erneut an der Datenbank anzumelden.

- |=' DoRIS Webclient - Logout X

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

Logoutvorgang abgeschlossen!

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

@ zuriick zur Startseite

Abmeldefenster
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Komfortabl esBedienen

DoRIS bietet einen breiten Funktionsumfang, bei dessen Entwicklung ebenso groRer Wert auf die
Bedienerfreundlichkeit gelegt wurde. So wurdeeine komfortable Bedienungtechnischz.B.durch
verschiedene Erweiterungen realisiert.Fir eine vereinfachte Bedienung von DoRIS wird empfohlen, den
DoRIS Webclient mit dem separat zu instdierenden DoRIS Local Launchaufzurufen. Alternativ kdnnen

Sie den DoRIS Webclient ohne DoRIS Local Launcher aufrufen. Die verschiedenen Mdoglichkeiten mit ihren
Eigenschaften entnehmen Sie bitte der folgenden Tabelle:

Voraussetzung  Aufruf - Eigenschaften Besonderheit
Endung der URL 2.B. Drag &Drop
(Beigiele finden Sie im (Beispiele finden Sie in von Outlook

Anschluss an dieseTabelle)  Anschluss an diseTabelle) ~Dokumenten

DoRIS Local Installation des  ?disable_applés=useLL B zusatzliche mit
Launcher DoRIS Local Bestatigung von Erweiterung
(empfohlen) Launchers 2disable_applets=useDNLP Dialogboxen entfallt Op..tlo.nal

B Kopieren von MS moglich

Outlook-E-Mails per
copy/paste in DoRIS

B Kopieren von
Dateien aus dem
Datei-Explorer

B Scannen direkt aus
dem Webclient (mit
DoRIS Scaibink)

Ohne DoRIS Local Launcher:

Webbrowser PC ohne Java  z.B. aufwandige Bearbeitung nicht mdglich
ohne Java ?disable_applets=useJNLP  yon Dokumenten, z.B.
und ohne Andern oder Scannen
Local (Hinweise finden Sie in
Launcher Anschluss an dieseTabelle)
Vorlagefunktion nicht
verfugbar
Webbrowser JavaJNLPauf ?disable_applets=useJNLP  vereinfachte Bearbeitung mit
ohne Java PC installiert von Dateien durch Erweiterung
Applets, Aufruf von JNLPDatei optional
mit INLP Abhangig vom moglich
(veraltet!) Webbrowser - ggf.

Ausfiihrdialoge zu

bestatigen
MS Internet  Javaim keine Parameter vereinfachte Bearbeitung mdglich
Explorermit  Webbrowser notwendig von Dateien Uber
Java Applets integriert integriertes Java Applet
Unter-
stlitzung
(veraltet!)
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Weitere Informationen zum DoRIS Local Launcher finden Sie im Downloadbereich auf
www.doris -dms.de Um die Funktionen dieses Erweiterungsmoduls nutzen zu kénnen,
sprechen Sie bitte mit Ihrem Administrator.

Bitte beachten Sie

Hinweis zum Bearbeiten von Dokumenten ohne Jag :

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

Dateien und Dokumente einfach in DoRIS ablegen

Sie kdnnen hre Dateien und Dokumente in denverschiedenenDoRISDokumenten ablegen.Die
Moglichkeiten der Ablage variieren und sind in den Kapiteln der einzelmeDoRIS Dokumente
beschrieben.

Hier sei auf den allgenein giltigen und sehr komfortabel zu bedienendenDrag & Drop Bereth
hingewiesen, in dem Sie lhre Dokumente und Dateien einfach per Drag & Drop oder aus der
Zwischenablage einfligen kdnnen. AulRerdem kénen Sie Internetseiten als HTMLLink hinterlegen,
davon ausgenommensind Internetseiten, die aktive Inhalte beinhalten (z.B. Weenkorb, ausgefillte
Formulare). Voraussetzung, dass die Internetseiten systemtechnisch umgewandelt und somit
gespeichert werden Idnnen, ist ein DORIS Server mit Internetzugang.

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

H 7]

E-Mails zuordnen Hilfe

T S IS Fincufigen )

_ A
@ Akte 1.0101-1 Nr. 1 - Mogilla Firefox - u] X
| O D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 kg =

AHME< X§-m 28

| LUCH Schriftstiicke (5)

O D localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?Rowumber=132

| BHES X ™ #8 @-8-F w-@
Ergebnisse 1 - 5

(] Freigabe Status [ERESRC))
Datum Inhalt Schriftstiick Einsender GZ | © L O aeouswitien F & Klein hd
=1 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 _
; 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 | i
[7107.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 o o x |0 x 0 x
7.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Loffler  1.01.01-1 o o3 b
| =/ 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1
| G
; Ergebnisse 1 - 5
| | Auflistung Rechnungen Rechnung52332 Vorganashearbeituna_Laufwe
| neues Schriftstuck || neue Notiz | o x [0 x 0O % [0 x
| Name | GroBe | Link » A )
| ocx pdf txt
o e s s oo
Protokoll_VVF Proj Phase 1 ge-HowTo_1 Whest - 17285
L ]
QO O localhost/webclien o e RRIRE I Jumber=0 & =
Clorgeng new DX @B X - m #3 @11 9% (20

vorgang IS B Protokoll  Meldung

Es wurden keine Dokumente gefunden.

c 15 v

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

Beispiele fiir den Drag & Drop Bereich
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Hinzufuigen von
Dateien

Vorgehensweise

Drag & Drop

DoRIS Erweiterungen
(Strg +V)

Voraussetzungen:

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

B Fugen Sie Ihre Datei(en) oder Internetseiten per Drag & Drop hinzu

| Speichern-I:"I Siedas DoR$ Dokument

Bei der Verwendung von bestimmten DoRIS Erweiterungen kénnen Dateien
aus der Zwischenablage mitStrg +Vin DoRIS hinzugefugt werden.

B Um die Dateien in der Zwischenablage zu speichern, haben Sie f@nde
Mdglichkeiten:

Anwendung Vorgehensweise Voraussetzung

Datei- Waéhlen Sie im Kontextmeni der rechten Maustaste LL

explorer einer Datei den Menupunkt Senden > an D&/S

MS Outlook kopieren Sie in MS Outlook eine 4Mail in die MS
Zwischenablage LL

MS Office In einer MS Office Anwendung kdnnen Sie die MS

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

MS Office Aawendung heraus das getffnete

Dokument in der Zwischenablage speichern

g .
(=) - zu DoORIS kopieren)
OpenOffice  Direkt aus einer Office Anwendung kdénnen Sie das oL
LibreOffice  gedffnete Dokument in der Zwischenablage speichern LL
i pl .
(= - zu DoORIS kopieren)

Voraussetzung LL DoRIS LocalLauncher
MS  DoRIS Office AddIn fuMicrosoft Office
OL DoRIS Office Extensio®penOffice und LibreOffice

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

L
[ | Speichern-:‘I Siedas DoRIS Dokument

Einen Uberblickiiber die DoRIS Office Erweiterungen finden Sie unteDoRISOffice Add-In auf Seite 26
und unter DoRISOffice Extensionauf Seite27. Die ausfihrlichen Anleitungen der DoRIS Office
Erweiterungen finden Sie im Downloadbereich aufwww. doris-dms.de
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DoRISOffice Add-In

DasDoRIS Office Addn ist eine DoRIS Erweiterung, die Mrosoft Office Dokumente in DoRIS

Ubernimmt, wie E-Mails aus MS Outlook, MS Word Dokumente, MS Excel Mappen oder Prasentationen
aus MS PowerPoint. So werden aktenrelevante MS Office Dokumente einfach, sicher und vollstandig in
der entsprechenden Akte in D&IS abgelegt und archiviert. Zusétzlich konnen MS Office Dokumente aus
der MS Office Anwendung heraus einem DoRI8organghinzugefugt und danach tber den Adhoc
Workflow mit der entsprechenden Anweisung weitergeleitet werden.

DasDoRIS Office Addn stellt Ihnen verschiedene Funktionen Gber Schaltflachen zur Verfliigung. Diese
sind in der jeweiligen MS Office Anwendungen in der Registerkartédad-/nszu finden, in MS Outlook
zusatzlich im Kontextmeni der rechten Maustaste einer ausgewahlten EMail oder dessenAnhangs.

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEMN AMNSICHT ADD-IMNS
[= DoRIS Webclient & In neuen Vorgang
& 7u DoRIS kopieren ¥ In vorhandenen Vorgang
& | MNeues DaRIS Schriftstiick [] add-In Einstellungen
DoRIS

Beispiel: Registerkarteddd-/nseines MS Word Dokuments

£ DoRIS b | B ZuDoRIS kopieren
s Schnelldruck m | Meues DoRIS Schnftstick
22 Antworten & Inneuen Vergang

|E_(1 Allen antwaorten ¥ Invorhandenen Vaorgang

Kontextmenu der rechten Maustaste einer ausgewahlten EMail bzw. des Anhangs einer BMail in MS Outlook

Bei MS Outlook wird immer die ausgewahlte oder getffnete BMail verwendet. Um Runktionen bei
E-Mail Anhangen anwenden zu kdnnen, mussen Sie diese aus dem Kontextmen( aufrufen.

Icon Bezeichnung Bedeutung
DoRIS Webclient Startet den DoRIS Webclient mit automatischer Anmeldung
Qf Zu DoRIS kopieren Mit den beiden Schritten Kopierenund Einfiigenkénnen Sie MS

Office Dokumente in DoRIS Dokumente einfigen.

o'_J' Neues DoRIS Schriftstiick  ein neues DoRIS Schriftstuick wird erzeugt,
es enthalt dasMS Office-Dokument in der RegisterkarteDate/
@ In neuenVorgang ein neuer DoRISVorgang mit eéinem angehangten DoRIS
Schriftstiick wird erzeugt (ersichtlich in der Registerkarte
Dokumente),

dieses neue Schriftstlickenthalt das MS Office-Dokument in der
Registerkarte Dater
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‘ﬁr In vorhandenenVorgang ein neues DoRIS Schriftstiick wird erzeugt,
es enthalt das MS Office-Dokument in der RegisterkarteDater
und wird einem vorhandenen DoRIS Vorgang angehangt

Add-In Einstellungen offnet das Fenster fiir die Eingaben der Einstellungedes DoRIS
Office Add-Ins

DoRISOffice Extension

Die DoRIS OfficeExtension ist eine DoRIS Erweiterung, die LibreOffie@der OpenOffice Dokumente, wie
Text-Dokumente, Tabellen oder Présentationen, direkt aus der Anwendung in DoRIS ubernimmt. So
werden aktenrelevante Office Dokumente einfach, sicher und vollstandig in der ersprechenden Akte in
DoRIS abgelegt und archiviert.

T
Diese Funktion kdnnen Sie mit der Schaltflach™= Zu DoR/S kopieremusfiihren, die Sie in der Toolbar
der Office Anwendung finden.

annt 1 - LibreOffice Writer

Datei/ Bearbeiten Ansicht Einflig#n Format Vorlagen Tat

:__TD' = - ﬁ@i [@ B X

Standard v 2y A |Liberation Serif v 12

LibreOffice Writer: Toolbar mit der SchaltflacheZu DoRIS kopieren

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

Auf Geraten mit kleinem Bildschirm (wie Smartphones) kann es sinnvoBein, die Informationen in nur
einem Fensterbereich darzustellen. Verwenden Sie dazu in der URL die Endufmgainwindow=single.

B DoRIS StartUp

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

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

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

B DorisWeb

Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgdnge
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
Papierkorb

¥ Standard Abfrage

# Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

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

Einteilige Ansicht des Hauptfensters

Vereinfachte Suche nach DoRIS Dokumenten

Sie haben die Mdéglichkeit, ein DoORIS Dokumerminzig anhand des Barcodes zu finden.
Der Barcode ist die beim Speichern von DoRIS Dokumenten vom System automatisch vergebene,
fortlaufende, achtstellige Nummer, die in den einzelnen Dokumenten (ohne fihrende Nullen) angezeigt

C S

Akte 15 Schriftstlick 16 Vorgang 36

Vorgang QLI GEhiE

Akte Schriftstiick WUERIs[yTs]

Barcode der DoRIS Dokumente
Uber Tastenkombination Strg +Umschalt + Boffnet sich das Eingabefenster.

l jfs!l +oofo! Tjflefo!hftvdiufo! dCbsdpefst!piofl!gyisfoef
Suche offnet sich das entsprechende DolRS Dokument in einem neuen Fenster.

Barcode:

52

Abbrechen

Vereinfachte Suche von DoRIS Dokumenten (iber den Barcode
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Schnellzugriff Gber Link

Mochten Sie beim Starten von DoRIS z.B. direkt eine bestimmte Aktenplanebene oder einzelne DoRIS
Dokumente aufrufen oder jemanden Informationen zu einem bestimmten DoRIS Dokument schicken, ist
dies alles Uiber einen entsprechenden Link mdglich.

B Link auf Aktenplanebene
Waéhlen Sie im Aktenplan die gewiinschte Aktenplanebene aus und ziehediese (oder die URL) per
Drag & Drop z.B. auf lhren Desktop. Dort erscheint ein Icon, hinterlegt mit dem entsprechenden Link.
Von nun an haben Sie Uber diesen Link direkt Zugang zu der ausgewahlten Aktenplanebene.

Aktenplan

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

1.01.02 Bund
101 032 1and

B Link auf DoRIS Dokumente
Aus der Ergehisliste im Hauptfenster oder aus einer Liste z.B. einer Akte, die alle zugehérigen DoRIS
Dokumente anzeigt, kénnen Sie ebenfalls per Drag & Drop einen Link auf den Desktop setzen. Durch
Auswabhl des Icons haben Sie direkten Zugriff auf die entsprechendendRIS Dokumente.

Geschiiftszeichen | Akte Inhalt

- 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

- 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
- 1.01.01-5 MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee “
- 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle . 2]
= = Projektplanung und
- 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich Durchfuhrung

- 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

B Link in EMalil
Fugen Sie einer 8Mail per Drag & Drop einen Link hinzu, so dass der Empfanger direkt auf das
entsprechende DoRIS Dokument zugreifen kann.

EH S s 1 P .
h NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FOR Akte 15 — t’ L
I B @ B £8) Abstimmungsschaltfl. y [FYREM Schriftstiicke (3) [Nt A
— ' . £ von Ubermittlungsbestét. a
Designs Seitenfarbe Ergebnisse 1 - 3
- - Lesebestat. anfordern
Designs Felder a... B... Verlauf c
| Datum ‘ Inhalt Schriftstiick
= Loz | =1'10.10.2020 Projektdurchfiihrung
i ce.. a1, : 10.10.2020 Projektdurchfiihrung und Projektplan
2wl 4 : 08.09.2006 PBrief an Herrn Bauer
Betreff
1 C
http://localhost/webclient/af/jsp/dorisaction.jsp? Ergebnisse 1 - 3
View=ListView&RowNumber=16&Resultsetld=b686287&QNar|

DoRIS Webclient 29



Tastenkombinationen

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

Dabei bedeutet:

+ (in regularer Schriftdicke)

Umschalt

Strg

Tastenkombination
im Hauptfenster

Strg+ Umschalt+ F

Strg+Alt + F

Strg+ Umschalt+ E

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

Strg + Umschalt +B

Tastengleichzeitig driicken
Umschalttaste / Shifttaste

entspricht Ctrl

folgende Registerkarte im Hauptfenster wird geoffnet:

Standard Abfrage

Emweiterte Abfrage

Drucken

Aktenplan - Baumstruktur

Ubersicht Omit aktueller Ergebnisliste

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

Strg + Umschalt + U
Strg+Alt +U
Strg + Umschalt +S
Strg + Alt +S
Strg + Umschalt + D

Strg+Alt +D

Strg+ Umschalt + L

Strg+Alt +L

Strg + Umschalt + P
Strg+ Alt +P

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

Umschalt+ F4

Strg+ Tab

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach rechts

Strg + Alt + Pfeiltaste nach rechts

Strg + Umschalt + Tab

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

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach unten

Strg + Alt + Pfeiltaste nach unten

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach oben

Strg + Alt + Pfeiltaste nach oben

Aktion im DoRIS Dokument

entsperren

.' ﬂ speichern

L“ duplizieren

x loschen

(] drucken

E Vorschau wird in einem neuen Fenster angezeigt

L_.; Anzeige der zugeordneten Dokumente

m schlieRBen

nachste Registerkarte

vorherige Registerkarte

' nachstes Dokument

-. vorheriges Dokument
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Hauptfenster

Das Hauptfenster ist in verschiedene Bereiche gegliedert:

In der Symbolleiste finden Sie Schaltflachen, ihdenen Sie z. B. Objekte anlegen und bearbeiten,

Im linken Teil des Hauptfensters sehen Sidie verfiigbare Datenbank mit allen darin enthaltenen

Ordnern, inklusive Aktenplanbzw. Ablagedruktur . In der RegisterkarteDruckenkdnnen SieBerichte

1.

Abfragen und Ubersichtenaufrufen oder das Programm beenderkénnen.
2.

ausdrucken.
3.

Im Anzeigebereich werden Ergebnislisten angezeigul3erdem stehen lhnenmit den

unterschiedlichen RegisterkartenFunktionen wie Suche, Vertreterregelung oder #ail Zuordnung

zur Verflgung

DoRIS StartUp

e

S = .

)

o
Neue Neuer

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

4 1.01 Bund, Land, Kreis
4 1.01.01 Allgemein
> 1.01.02 Bund
1.01.03 Land
1.01.04 Landschaftsverband
1.01.05 Bezirksregierung
1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung
1.02 Bestimmungen fir die Gemeinde
1.02 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
1.05 Gemeindeeinwohner
2 Kassen- und Rechnungspriafung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fir Verwaltungsangehdrige
5 Einrichtungen der Hauptverwaltung
6 Besondere Dienststellen der Allg. Verwaltung
7 Dienststellen der allg. Kriegsfolge
8 Kommunale Interessenverbande
9 Datenschutz
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
4 Papierkorb
» & Standard Abfrage
> W Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

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

E§

Administration Ergebnis

bearbeiten

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

Ergebnisse 1 - 6

C

Geschiftszeichen | Aktetnbart |

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

Ergebnisse 1 - 6

s f{ Q_ Suchen

Vertreter  DoRIS 7 Direkthilfe
bearbeiten Online 5

doris
abmelden

Passwort
andern

BEls ]
Projektplanung und Durchfihrung

Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung

MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Ausstellung Osterreich

Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtiibersicht

) P

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung

DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.745

Einteilung desHauptfensters
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Ordner des Hauptfensters

Ordner
Aktenplan

Vorgangsbearbeitung

Initiierte Vorgange
WV (Wiedervorlage’)

die verschiedenenwV-
Ordner werden
nachfolgend
beschrieben

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

WYV heute

WV morgen

WV bis heute

WV bis morgen

WV alle

Papierkorb

Standard Abfrage

Erweiterte Abfrage

Gespeicherte Abfragen

Jol!lejftfn!Pseofs!lgjoefol! Tjf¥X

7 nach dem Offnen des Verzeichnisknotens die Ablagestruktur lhrer
Registratur auf verschiedenen Ebenen. Diese Struktur wird mit dem
Programm DoRISStrukturierte Ablage administriert und lhren individuellen
Anforderungen angepasst.

7! bmmf ! Wp s h & o linf Ladfmedejnés &drgardigsniddrj f !
Registerkarte Vorgangals nachster Empfanger eingetragen sind.

7! bmmf! Wpshaohf-!lejf! Tjfltfmctu! bo
! bmmf ! Tdi sj gut uy dfifdie bieIWeteovbriage e ! Wg
eingestellt ist. Eine Wiedervorlage wird in der Regterkarte Verfiigungvon
Schriftstiicken und Aktenbzw. im Vorgang in der RegisterkartelVorgang
erstellt. Die einzelnen W\Ordner unterscheidensichim Wiedervorlage-
Datum und in den als zustandig eingestellten PersonenOfiir alle Benutzer
oder flr Sie (aleigene WV)

F!bmmf! Tdi sjgutuydl f-!Blufo!voe! Wg
mit dem heutigen Datum fur Sie eingestellt ist.

F!bmmf! Tdi sjgutuydl f-!Blufo!voe! Wg
mit dem morgigen Datum fir Sie eingestellt wurde.

¥ alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fir die ein®Viedervorlage

bis zum heutigen Datum flir Sieeingestellt ist.

FT!bmmf! Tdi sjgutuydl f-1!Bl uf olllagee! Wg
bis zummorgigen Datum fir Sie eingestellt wurde.

F!bmmf! Tdi sjgutuydl f-!Blufo!voe! Wg
fur Sie eingestellt wurde.

7! bmmf I T dAktrjugdiVorgangs fuf dieleine Wiedervorlage

mit dem heutigen Datum eingestellt wurde.

7 | bSuomfistiicke, Akten und Vorgénge,fir die eine Wiedervorlage

mit dem morgigen Datum eingestellt wurde.

7 ! bSomifisticke, Akten und Vorgange fir die eine Wiedervorlage

bis zum heutigen Datum eingestellt wurde.

7 | bSuomfistiicke, Akten und Vorgénge fir die eine Wiedervorlage

bis zum morgigen Datum eingestellt wurde.

7 ! bSomiftsticke, Akten und Vorgange fir die eine Wiedervorlage
eingestellt wurde.

Flhfm+tdiuf! Tdisjgutuydl f-!Blufolwv
wiederherstellen oder endgiiltig I6schen (Berechtigung vorausgesetzt).

7 die Eingabemaske einer Suche mit Auswahimdglichkeiton VVorlagen.
Nach dem Ausfihren der Suche wird Ihnen hier die Ergebnisliste angezeigt.
T das Eingabefeld fur dieAbfragesyntax.Nach dem Ausfiihren der Suche
wird lhnen hier die Ergebnisliste angezeigt.

! bmmf ! Bcgsbhf o- therjwiurtew pder'vahiarmdrem! h f t
Benutzer gespeichert und fir Sie freigegeben wurden. Diese Abfragen sind
fur die Benutzer entsprechend der hinterlegten Freigabe sichtbaBeim
Aufruf gespeicherter Abfragen wird Ihnen das aktuelle Suchergebnis direkt
in der Egebnisliste angezeigt.
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Schaltflachenim Hauptfenster

Mit den Schaltflachenkdnnen Sie schnell auf haufig bendétigte Funktionen zugreifen.

Schalt Bezeichnung Funktion / Beschreibung
flache
O Neue Akte Eine neue Akte wird erstellt: das Fenster einer neuen Akte 6ffnet sich.

Machen Sie lhre Eingabemnd speichern diese. e Felder/nhalt und
Geschiiftszeichersind Pflichtfelder.

@ Neuer Vorgang Ein neuerVorgangwird erstellt: das Fenster eines neuefYorgangs 6ffnet
sich. Machen Sie |hre Eingabeuand speichern diese. @s Feld/nhalt ist ein
Pflichtfeld.

(+ 1 Neue Notiz Eine neue Notizwird erstellt: das Fenster einer neuen Notiz 6ffnet sich.

Machen Sie lhre Eingabemnd speichern diese. e Felder /nhalt und
Geschéftszeichersind Pflichtfelder.

Standard Abfrage Standard Abfrage erstellen
In der rechten Fensterhalfte 6ffnet sich mit RegisterkarteStandard Abfr.die
Eingabemaske fir eine AbfrageOptional kdnnen Suchvorlagen ausgewéhlt
werden. Nachdem Sie lhre Sucbegriffe eingegeben und die Abfrage
gestartet haben, erscheint die Ergebnisliste im gleichen Fensterbereich.

= Erweiterte Abfrage  Erweiterte Abfrage erstellen
In der rechten Fensterhélfte 6ffnet sich mit RegisterkarteErweiterte Abfr. die
Engabemaske fir eine Abfrage. Nachdem Sie lhre Syntax zur erweiterten
Suche eingegeben und die Abfrage gestartet haben, erscheint die
Ergebnisliste im gleichen Fensterbereich.

Gespeicherte Gespeicherte Abfrage ausfihren:

Abfragen Wahlen Sie direkt die Shaltflache, werden alle Abfragen, die von lhnen
gespeichert wurden oder von anderen Benutzer gespeichert unflir Sie
freigegeben wurden, in Ordnern organisiert in der rechten Fensterhalfte
dargestellt. Von hier aus kdnnen Sie sich die Ergebnisliste dernsehiedenen
Abfragen anzeigen lassen.

Alternativ kdnnen Sie sich Gber den kleinen Pfeil die Ordner mit den
gespeicherten Abfragen in der Dropdown-Liste anzeigen lassen. Wahlen Sie
einen Ordner aus, werden die Ergebnisse in der rechten Fensterhalftirekt
angezeigt.

terte Geépeicherte v
Je Abfragen

Eigene Abfragen

I 53

Archiv

@. Administration DoRIS Administration 6ffret sich- NUR fur Administratoren !

M Ergebnis bearbeiten NUR fur Administratoren !
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Schalt
flache

|

o

Bezeichnung

Vertreter bearbeiten

DoRIS Online

Direkthilfe

Passwort andern

>Benutzer<
abmelden

Funktion / Beschreibung

Vertreterliste bearbeiten:

In der rechten Fensterhélfte 6ffnet sich mit RegisterkarteVertreter der
Vertretungsplan, der lhre aktuellen Vertreteranzeigt.

Den Vertretungsplan kdnnen Sie jederzeitaktualisieren.

Link zur DoRIS Webseite www. doris-dms.de

Uber denPfeil werden die neusten Nachrichtenvon DoRISangezeigt, dieSie
mit dem Linkauf www.doris -dms.detffnen kdnnen. Die Anzahl der noch
nicht gelesenen Nachrichten zeigt die Zahl unterhalb des Pfeils an.

1C- Eg Jus} ®

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

e DoRIS Cnline

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

Startet die DoRIS Hilfe

Ein neues Fenster 6ffnet sich undsie kdnnen Ihrkennwort andern.

von DoRIS bmelden

Hauptfenster 35



DasKontextmenu

Wenn Sie das Kontextmenu mit der rechten Maustaste aufrufen, kdnnen Siesofort auf die wichtigsten
Funktionen des Programms zugreifenAbhéangig von der Position &sMauszeigerswerden
unterschiedliche Menus getffnet. Wenn Sie z.BPapierkorbim Hauptfenster markieren, finden Sie im
Kontextmenu die Moglichkeit, den Papierkorb direkt zu leerenOder Sie kénnen in der Ergebnisliste die
Ansicht &ndern, die Suchfunktion 6ffnen etc.

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

Ergebnisse 1 - 6

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

Beispiel firr ein Kontextmeni

Beispiel: Papierkorb leeren

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

Werden Dokumente aus dem Papierkorb entfernt, sind sie endgultig gelaht!

So leeren Sie den Papierkorb:
1. Wahlen Sie in der Ordnerstruktur des Hauptfensters den OrdnePapierkor
2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und wahlen SiePapierkorb leeren

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

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

des Loschdatums zu setzten.

b+

- 2} DoRIS StartUp

&«

=4 HAESSLER = HPR 15 DoRis [RE RenTes [l Badhaus

¢ & m H .
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen

¥ DorisWeb
Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgénge
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
4 Papierkorb
™ standard Abft
# Erweiterte Ab
Gespeicherte

Papierkorb leeren

Neue Standard Abfrage

Neue Erweiterte Abfrage
DoRIS® Dekumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung

DoRIS

c @ OO0 localhost/webclient/af/jsp/doristable.jsp?View=EmptyTrash&Comma

Aktenplan

(m]
e @ 9 Q Suchen

1897 . Die Dorfscheune @ Muahle Ittenhausen - h... Joachim Haessler - he...

C E4 ol a
v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
bearbeiten bearbeiten Online 5 &ndern  abmelden

Ubersicht Standard Abfr.

Erweiterte Abfr. Vertreter

Papierkorb leeren

O Alle Dokumente im Papierkorb entgliltig 16schen

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

Weiter

webclient 7.0.32 Revision 1.746

In @ &

» Weitere Lesezeichen

E-Mail Zuordnung

[HAEssLER]
< >
4. Sie kénnen die Dokumente endgiiltig I6schen oder den Prozess abbrechen.
DOoRIS StartUp X Ien O X
C @ © O localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp e @ 7 Q Ssuchen o e =

) |
Standard Erweiterte Gespeichertev

o &

Neue Neuer
Akte Vorgang

=

Abfrage  Abfrage Abfragen

B DorisWeb
Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initilerte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
4 Papierkorb
™ Standard Abfrage
* Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung

Aktenplan

& Eg
Administration Ergebnis
bearbeiten

Vertreter  DoRIS ™
bearbeiten Online 5

Direkthife  Passwort

andemn

Ubersicht Standar

Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

Papierkorb leeren

|o

Jetzt |6schen

Es werden alle Dokumente aus dem Papierkorb mit Léschdatum vom
01.01.1900 bis 16.12.2019 endgliltig geldscht.

Abbrechen
Vorschau:

Es wurden keine Dokumente gefunden.

c

DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.745

abmelden

doris

Hauptfenster 37



Ergebnisliste

In der RegisterkarteUbersicht (rechte Seite ces Hauptfensters) wirdin der Ergebnisliste das Ergebnis
einer Abfrage oder die Auflistungdes Inhaltsder im linken Fensterbereich augewéhlten Struktureinheit
angezeigt (analog dem Windows Explorer).

=) DoRIS StartUp x + = [m] x
& C @ O D localhost ‘webclient/af/jsp/dorisswitch.jsp 7 Q Suchen =
& B F  m & Eg 2 © o a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte * Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ™ Direkthilfe Passwort sa
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andemn  abmelden
Aktenplan
¥ DorisWeb Ergebnisse 17 - 32 von ungefahr 54
Aktenplan =
Vorgangsbearbeitung M4i2:ap M C b % B (16 )
iniiferte Vorgange Geschaftszeichen Caite Inhale
eigene WV heute % 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
eigene WV morgen = . =
cigene WV bis heute & 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
eigene WV bis morgen ~1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
melf:e \:N alle %1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
eute . - .
WV morgen 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtibersicht
WV bis heute 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
WV bis morgen 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
wy alle ©11.01.01-135 Setierung nach Datum
Papierkorb . o
™ Standard Abfrage '®1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
- Erweiterte Abfrage 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Gespeicherte Abfragen £11.01.01-135 Sotierung nach Datum
% 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchflihrung
% 1.01.01-12 Bestellungen
% 1.01.01-1 Rechnungstiberpriifung
% 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich Information an Aussteller
1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen flir Verwaltung
M41234PM C I % (16 v
Ergebnisse 17 - 32 von ungefdhr 54
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung [|DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.766 [HAEss LER]

Beispieleiner Ergebnisliste einer StandardAbfrage

Durch einepotentiell grol3e Anzahl gefundener Dokumente kénnen diese auf mehreren Seiten verteilt
angezeigt werden. Um auf die entsprechenden Seiten zu gelangen, kénnen Sie vorwalPM oder
rickwarts M4 blattern oder direkt auf eine Seite durch Anklicken der Seitenzal 12 gehen.

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

Die Ergebnisliste konmen Sie in die Formate csv, htmkml oder xIsxexportieren 1 oder als offline
Dokumente herunterladen E (weitere Informationen finden Sie unter DoR/S Syn©Dokumente offline
verwenden auf Seite238ff.) Ferner kbnnen SieverschiedeneAnsichten einer Liste flrlhre individuellen

Bedurfnissedefinieren und jederzeit aufrufen.
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Ansichten derErgebnisliste verwalten

Sie haben die Mdglichkeit, sich Ihre individuelle Ansicht der Ergelsliste zu definieren oder aus
verschiedenen vordefinierten Ansichten eine Auswahl zu treffen. Die individuell definierte Ansicht
ermdglicht die Anpassung lhres Arbeitsplatzes an Ihre speziellen Anforderungen und liefert llem die
gewinschten Informationen.

Ansichten hinzufiigen und entfernen

Sie kénnen individuelle (benutzerspezifische) Ansichten definieren

1. Offnen Sie aufder RegisterkarteUbersichtder rechten Seite des Hauptfensters den Bildschirm

Ansichten verwa/ten.

2. Im oberen Fensterbereich haben Sie die Méighkeit, Ansichten hinzuzufiigen,zu entfernen oder zu
andern.
Hinzufligen von Ansichten
Tragen Sie den gewiinshten Namen der Ansicht in dag-eld Ansicht neuein und figen Sie die

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

Entfernen von Ansichten

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

diese Entfernen

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

3. Speichern Sie lhre Anderunget'.

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

Ansichten der Egebnisliste verwalten
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Ansichten konfigurieren

Zur Konfiguration von Ansichten kdnnen Sidnhalte verschiedene Felder Klasser) zu lhrer Ansicht
hinzufiigen oder entfernen, die Beschriftung des Spaltenkopfs festlegen oder eine Spaltenbreite
definieren.

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

Ansichten verwa/z‘en.

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

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

Ansichten verwalten

v H il
Anwenden Speichem Hilfe
Ansicht dndern | auftrage Entfernen

Ansicht neu Hinzufiigen

Spalten dndern * = zum Andern Spalte auswahlen

GZAKTE AKTEINH
122 377

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

Ansichten der Ergebnisliste konfigurieren

3. Inder unteren Fensterhélfte lonnen Sie die Spalte definieren:
-tragen Sie lhre frei gewahlte Spalteniiberschriftm Spa/tenkopfein
- den Inhalt einer Spalte wahlen Sie aus der Dregown-Liste Klasse/Feldaus
- bestimmen Sie die Spaltenbreite

4. Zum Anlegeneiner neuen Spalte machen Sie Ihr&ingabenund fligen die neue Spalte hinzu
Hinzufigen

Zum Anderneiner bestehenden Spale markieren Sie diese in deKonfigurationsanzeige. Die Spalte
wird rot dargestellt und die Werte werden in den entsprechenden Feldern angezeigtFihren Sie die

Anderungen durch und iibernehmen Sie diesc Andem

Spalten dndern *
Geschiftszeichen| AkteInhalt |
GZAKTE AKTEINH

122 377

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

Anderung der Spalten einer Asicht
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Zum Loschenwéhlen Sie die entsprechende Spaltén der Konfigurationsanzeige aus (sie erscheih

darauthin rot) und entfernen diese Entfernen

In der Konfigurationsanzeige werden Ihre Anpassungen dargestellt.
Speichern Sie die Anderungex-ﬂ.

Bei Bedarf konnenSie die gerade gednderte bzw. neu angelegte Ansicht direehwenden v,

Einen Sonderfallin der Darstellung bilden die Felder/KlassenORGDIR (Original
z.B. Textdatei wie MS Worflund RASTDIR (Image.BBilddatei):
Mit einem Symbol wird flir diese Klassen in der Ubersichtstabelle angegeben,

= = T
ob ein Original"‘.‘:ﬁ?. oder Image ™! hinterlegt wurde.

Eine geanderte oder neu definierte Ansilst wird erst wirksam,
wenn Sie die€ aktivierenbzw. anwenden.
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Ansicht anwenden bzw. aktivieren

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

& C @ O D localhostwebclient/af/jsp/dorisswitch jsp w+ ©@ ¥ Qsuchen neoe % =
~

o & M ; & Eg n

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris

Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andem abmelden

Aktenplan Ubersicht Erweiterte Al Vertreter E-Mail Zuordnung

¥ DorisWeb Ergebnisse 1 - 6

4 Aktenplan ]

4 1 Verfassung

- 1.01 Bund, Land, Kreis

4 1.01.01 Allgemein

1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
1.01.02 Bund = =
1.01.03 Land 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
1.01.04 Landschaftsverband 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
}8132 ﬁez_irk(sEr_eglizrung Krelst 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
.01, reis (Einladungen Kreistag, - .
1.01.07 Funktionalreform Kommunal 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
1.02 Bestimmungen fiir die Gemeinde 1.01.01-123 Bestellungen fij : Gesamtiibersicht
1.03 Rat o]
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverw Ansicht wahlen:
1.05 Gemeindeeinwohner Ergebnisse 1 - 6

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

Vorgangsbearbeitung

initiierte Vorgéange

eigene WV heute

eigene WV morgen

Entleihvorgang
Posteingang
+ Standard

Standard

2. Alternativ 6ffnen Sie innerhalb der Ergebnislistedas Kontextmeni mit der rechten Maustasteund
wahlen den Menupunkt Ansicht.

&« C @ © [ 25 localhost/webclient/af/jsp/dorisswitch jsp - & ¥ Q suchen I o e 5% =
. _____________________________________________________________________}
a» T A & g 2 © 0 -
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeu:hertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris.
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan (IERI ol Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B DoriswWeb Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan ]
4 1 Verfassung
4 | 1.01 Bund, Land, Kreis Akt~ Zanalt
4 1.01.01 Allgemein 1.01.01-12-1 » - B = E

1.01.02 Bund — Ansicht Ansicht wéhlen:

1.01.03 Land SN ffnen

1.01.04 Landschaftsverband 1.01.01-5

Entleihvorgang

1.01.05 Bezirksregierung

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

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

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

3. Wahlen Sie aus der Listeles Menipunkts Ansicht auswéhleneine Ansicht aus.

4. Die aktivierte Ansicht ist gekennzeichnet‘, und die Ergebnisliste wird entsprechead der
Einstellungen fur diese Ansichtangezeigt.
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Im Menlpunkt Ansicht wéhlensind im unteren Teil die benutzerspezifischen Ansichten
angezeigt, also alle Ansichten, die Sie selbst definiert haben. Im oberen Teil befinden sich ¢
Ansichten der Benutzrgruppe, der Sie zugeordnet sind. Diese Ansichten werden vom
Administrator verwaltet.

Ansicht wahlen:

Entleihvorgang

Posteingang Ansichten einer Benutzergruppe
+ Standard

Auftrége Ansichten eines Benutzers

Standard

Sortieren der Elemente in der Ergebnisliste

Sie konnen die Daten der Eebnisliste auf- bzw. absteigend sortieren.

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

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

Sollen die Ergebnisse einer Abfrage bzw. einer Suchliste einer individuellen, vordefinierten Sortierung
nach dargestellt werden, kann lhr Administrator dies fur Sie einrichtenWeitere Mdglichkeiten zur
Sortierung der Ergebnisliste finden Sie auSeite228.
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Vertreterregelung

Sie méchten ein paar Tage frei nehmen, Sieepen in den Urlaub oder sind- hoffentlich nicht Ol s b o | 7!

Vergessen Sie in diesem Fall nicht, eine Vertretung einzurichten!

Der Zugriff auf die Dokumente ist rechtegesteuert. Das heif3t, jeder kann nur die Dokumente sehen und
bearbeiten, die seinem Aufgabemgebiet und damit eingerichteten Zugriffsrechten entsprechen. Deshalb

ist es im Fall der Abwesenheit (z. B. Urlaub oder Krankheit) notwendig, einen Vertreter einzusetzen. Fir
die angegebene Zeit hat dieVertretung Ihre Zugriffsrechte.

- =) DoRIS StartUp X

&« (& Q © 0 =0 |ocalhost/webclient/af/jsp/doristable.jsp?View=Deputy&Command=, ve e ﬁ O\ Suchen N @ ©.

o [ Ed 1C] Eg g+ =

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ™ Direkthilfe Passwort doris

Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeite bearbeiten Online 4 dndem abmelden

Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. [IVERiSe=gll E-Mail Zuordnung

f

¥ DorisWeb H n

: Aktenplan Speichern Hilfe
Vorgangsbearbeitung
ir_litiiert;’\\l’u;ga:ge Nr Benutzer / Kiirzel Vertreter / Kiirzel von bis permanent
eigene eute
eigene WV morgen X 3 |Baumeister ‘thaumeisterl_‘ |Schwarz ‘Jlschwarz |_| |01.01.2021 ‘ J |31.01.2021 | _l O
eigene WV bis heute - - - -
eigene WV bis morgen X a4 |Baumelster ‘Jlbaumelsterl_‘ |We|ss ‘leelss |_| |01.02.2021 ‘ J |28.02.2021 | _I O
mefr::u‘eg alle X 2 |Doris ‘Jldcris |_| |SystemfAdministr‘J|sa |_| | ‘ Jl | _l
WV morgen X 6 [weiss | ... |[weiss || [schwarz | |[schwarz | ..| | | L] |
WV bis heute
WV bis morgen Datensatz 1 bis 4 von 4 H41p M
WV alle neue Zeile
Papierkorb

™ standard Abfrage
™ Erweiterte Abfrage

Gespeicherte Abfragen

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.746 [HAESSLER]

Vertri

eterregelung

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

Es kdnnen Situationen auftreten, in denen Sie Ihre Vertretliste
nicht aktualisieren kénnen, z.B. plétzliche Krankheit. Daher sollte
die Pflege der Vertreterliste z.B. in der Verantwortung der
Administratoren liegen. Abhangig von den jeweiligen
Gegebenheiten sollte der Administrator selbst mindestens einen
permanenten Vertreter eingetragen haben.
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Einrichten einer Vertretung

So richten Sie eine neue Vertretung ein:

1. Wahlen Sieim rechten Teil des Hauptfensters die Registerkartd/ertreter oder die Schaltflache
Vertreter bearbeiten a .

2. Tragen Sie zuerst deMNamen oder die ID deBBenutzers ein, der vertreten werden solldanach die
Daten des Vertreters.

3. Alternativ kdnnen Sie die Daten Uber @& Benutzerauswahl - eintragen.

(@& Benutzer auswahlen - Mozilla Firefox - [m] X

0] D localhost/webclient/wicket/?2&modul=showusers&VbsFunction=ReturnValue&Sel *** =

Suche _ Alle anzeigen Alle Benutzer anzeigen

Bezeichnung Name/Bemerkung
P

=Ohne OE Alle Benutzer ohne zugeordnete OE
TwFACH1 Fachabteilung 1
4 [_FACH2 Fachabteilung 2

& rot Rot

& schiller Schiller

& schmid Schmid

& schnell Schnell

& schulz Schulz

& schuster Schuster

& schwarz Schwarz

& stein Stein

& vogel Vogel

& wagner Wagner

& walz Walz

& weiss Weiss

Ubernehmen | | Abbrechen

Bildschirm zur Benutzerauswabhl

Wahlen Siehierzu den Benutzer,der in den Vertretungsplan eingetragen werden soll aus der

Organisationsstruktur aus und Gbernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit. Ubemehmen
Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen missen, kénnen Sie ihn tber das Suchfeld

== finden. Alternativ kénnen Sie sich alle Organisationseinheiten
o] oder alle Benutzelememe ot in alphabethischer Reihenfolge anzeigen
lassen

4. Geben Sie den Zeitraum der Vertretung in die Feldaronund bisein oder aktivieren Sie das Kastchen
permanent fur eine standige Vertretung.

5. Siekonnen weitere Vertretungen hinzufiigen | neue Zeile

6. Speichern Sie die AnderungeLﬂ.

Léschen einer Vertretung

So nehmen Sie eine bestehende Vertretung zuriick:
1. Wabhlen Sie in dem rechten Teil des Hauptfensters die Registerkartgertreter oder die Schaltflache
Vertreter bearbe/tenm .

2. Suchen Sie nach der entsprechenden Vertretung und l6schen Sie die Daten aus den Feldeornund
bis, deaktivieren Sie das Kastchepermanent fir eine stéandige Vertretung oder I6schen Sie die ganze

Zeilex.

3. Speichern Sie die Anderungeﬂ.
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E-Mail Zuordnung

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

- =) DoRIS StartUp X
e

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

e v | Q suchen

o W L . @& Es 2 © E
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter  DoRIS 7 4 Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online dndermn abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter [N ETWATIgs i)
B DorisWeb H “
> Aktenplan E-Mails zuordnen Hife
Vorgangsbearbeitung
initirte Vorgange T [ S K S | inzufigen
eigene WV heute
eigene WV morgen Drag & Drop Alle Entfernen
eigene WV bis heute Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an DoRIS" / Outlook

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

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.746 m

E-Mail Zuordnung

E-Mail Zuordnung mit eindeutiger Kennung

Voraussetzung fir die erfolgreiche E-Mail Zuordnung zu einerentsprechenden Akte oder einem
vorhandenen Vorgangist eine eéndeutige Kennungim Betreff der E-Malil, z.B. Barcode, Rownumber oder
ein anderes eindeutiges MerkmalDies trifft im Allgemeinen fur E-Mails zu, die urspringlich ais DoRIS
heraus uber die EMail Integration erzeugt wurden. Die Zuordnung kénnen Sie fiir eine oder gleichzeitig
fur mehrere EMails durchfihren.
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In nur zwei Schritten ordnen Sie lhre EMails den Akten zu

1.

In der RegisterkarteEMail Zuordnung des Hauptfensters fiigen Sie entweder per Drag & Drop oder

Uber die Schaltflache  Hinzuftigen  gie EMails hinzu.

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

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

00000044.msg 01440

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

2. Sobald Sie lhre Eingabepgichern H,en‘olgt die E-Mail Zuordnung in DoRIS Dabeiwird fir jede E

Mail ein neuesDoRISSchriftstlick erstellt.
Nach dem erfolgrechen Zuordnen werden die entsprechenden Schriftstlicke automatisch geoffnet:

A die jeweilige E-Mail ist als Originalin der RegisterkarteDate/jenthalten

A der Betreff der EMail wird in das Feld /nhalt des Schriftstiicks tibernommen
A das FeldEinsenderVerfasserwird mit den Daten des EMail Absendersgefiillt
A die Felder zum Geschéftszeichen werden automatisch gefiillt

A diese Eintrage kénnen Sie jederzednpassen

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

© D 25 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?View=Listview&RowNumber=1228&isUnlocked=true  +*+ % W =

Schriftstick 122 w M D < X = # 8§ H-6-5 a-@ 40

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

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 .|
O —
Ld N

Schriftstiick

Einsender/Verfasser |

GZ Einsender ‘
Inhalt |Dokument 00000044

Bemerkung, Anlagen

Empfanger ‘ ‘
Zugriff FACH1
Datum Schreiben _I
Erfassdatum _I
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Dieses Schriftstiick-und damit auch die EMail- ist nun tber die eindeutige Kennungder entsprechenden

Akte oder Vorgangzugeordnet. Die Akte kénnenSie z.B. Uber die Schaltflach=' aufrufen:

111

Akte 15 W ML < X /- = ¢ § m-@m- & H

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

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-12-1

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

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

Akte 15 w ML < X 6/- = ¢ § u-=m- & H

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

Ergebnisse 1 -5

(o] 10 ~
Datum | Inhalt Schriftstiick Einsender | GZ | ROWNUMBER| 0| M| 1|
—E 02.02.2021 Dokument 00000044 1.01.01-12-1 122 #3
—5 10.10.2020 Projektdurchfiihrung 1.01.01-12-1 44 3
~110.10.2020 Projektdurchfiihrung und 1.01.01-12-1 45 #3
Projektplan
= 21.07.2013 Projektplanung Phase 1 1.01.01-12-1 98 3
—5 08.09.2006 Brief an Herrn Bauer 1.01.01-12-1 16 3

In der RegisterkarteSchriftstiickedieser Akte liegt das Schrifstiick vor, das die urspriingliche EMail enthalt
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E-Mail Zuordnung ohne eindeutige Kennung

Wurden die EMails mit einer beliebigen EMail-Software erstellt, fehlt in der Regeldas eindeutige
Zuordnungsmerkmal im Betreff der E-Mail. Bei der EMail Zuordnung werden diese EMails einem neuen
Vorgang zugeordnet

Der neue Vorgang wird gedffnet hier sind ebenfalls die Feldevnhalt und Einreicherautomatisch gefllt
und kénnen jederzeit gedndert werden Werden mehrere EMails ohne eindeutige Kennung gleicheitig
hinzugefligt, werden sie zusammen einemeinzigen Vorgang zugeordnetund das Feld/nhalt wird mit
dem Betreff der ersten EMail angegeben

Dabei wird fur jede nicht zugeordnete EMail jeweils ein Schriftstiick mit entsprechende E-Mail erstellt,
die Sk in der Registerkarte Datei aufrufen kdnnenAlle Schriftstiicke werden zusammen diesem neuen
Vorgang zugeordnet.

& Vorgang Nr. 123 - Mozilla Firefox - ] x

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

Vorgang 123Co) WM< X &- ®m #8 * I Q-B- (20

V"I GoEUWI Dokumente (2) Protokoll Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte

S E—

Vorgang

Inhalt [Homeoffice im Oktober 2020

wytemin|[ ]|
WV bei | ‘J Kiirzel ‘J

Stichworte

Datum Anlage [02.02.2021 |...|

EmrewcherlDoris | | Kirzel |doris | |
Zugriff |doris |
Laufweg J Schritt | Wer |Akt\on ‘ Kommentar Angehangte Dokumente
x| [1 | |...| [Kenntnisnahme - |
Kommentar

Neue Zeile Starten

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

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

Vorgang 123

3 L
= 8 @ I S-B- 48
Vorgang AN G Protokoll Meldung

Ergebnisse 1 - 2

(o]

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

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

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

Newsletter

(¢] 15

Ergebnisse 1 - 2

neues Schriftstiick neue Notiz

Name | GroBe Link Hinzufligen

Alle Entfernen
Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen

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

Zusatzlich erhalten Sie folgende Meldung:

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

DoRIShietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Ergebnisse mitvordefinierten Berichten auszudrucken.

=) DoRIS StartUp P+ — O 32

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

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

Neue Neuer
Akte Vorgang

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

Hauptfenster ORegisterkarte Drucken

1. Fuhren Sie eine Suche durch, die Ergebnisliste wird angezeigt.

2. Wabhlen Sie unter der RegisterkarteDruckeneinen Bericht aus undinitiieren Sie das Drucker™
3. Indem neuen FensterBIRT Report Viewezrscheint die Druckvorschau. Uber die verschiedem

Schaltflachen kénnen Sie die Berichte.B. drucker:ﬂl oder exportiere.

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

Showing page 2 of 4 4 4P IP coro page:l a
~

Vorgang 43

(Geschiftszeichen 1.01.01-121

Inhalt Projektplanung und Durchfiihrung

WV Termin

WV bei

Stichworte

Datum Anlage 10.10.2020

Einreicher rot

Zugriff FACH1

Laufweg

Schritt  Status Wer Aktion Kommentar

1 EX Rot Eingabe

2 AK Baumeister Weiterleiten

3 Schwarz Kenntnisnahme

4 Weiss Kenntnisnahme

5 Ehrlich Bearbeiten

6 Vogel Stellungnahme

T Baumeister Umlauf-Ende

Protokoll

Wer Bei Aktion am um Meldung

Rot Eingabe 10.10.2020 15:19  Schritt 1 Benutzer (W wurde hinzugefiigt 2

Druckvorschau
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Serienbrief

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

1. Erstellen Sie eine entsprechende Abfrage in DoRIS.

2. Exportieren Sie die Listg—ll mit Kopfzeileund allen Spaltenals .cvsDatei.

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

3. Speichern Sie die Liste

Offnen von list.csv .

Sie méchten folgende Datei 6ffnen:
list.csv

Vom Typ: Microsoft Excel Comma Separated Values File
Von: http://localhost

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?
(. Offnen mit__Fxcel 2012 (Standard) =
(@ Datei speichern I

OK Abbrechen

Offnen Sie MS Word undwéhlen die Registerkarte Sendungen Um die entsprechende Datenquée
auszuwahlen, gehen Sie auEmpfénger auswéhlen > vorhandene Liste verwenden

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUMNGEN UBERPRUFEN

B ER

Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerli

Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfel
starten - auswahlen ~

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

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

6. Bestétigen Sie die Konvertierung.

Dateikonvertierung - list.csv ? x

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

Textcodierung

o M5-DOS O Andere Codierung: | Wang Taiwan
esteuropdisch (DO5)
esteuropaisch (IA35)

Westeuropdisch (1S0)

'u'-,'esteuroiaisch (Mac)

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

Vorschau:

A

7. Uber die Funktion Seriendruckfeld einfiigenkonnen Sie die Felder aus DoRIS auswéhlen, dessen
Inhalt Siean beliebiger Stelledrucken mdchten.

\WYOUT  VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ~ ANSICHT ~ ACROBAT

2 & NER
58 .
E‘ﬁ Ubereinstimmende Felder festlegen

e Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
hervorheben einfligen -
Felder ES
20001 E 12 BEANDPRID 70809010 11 1 12

BANDVON
BANDZAM
BARCODE
BEMERK

Etiketten aktualisieren

«GZAKTE» DOKINH

«AKTEINH» | EDVNR
M ENTL

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

VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ~ ANSICHT ~ ACROBAT
B B B8 B «

%E Ubereinstimmende Felder festlegen
wdruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

vorheben einfigen -

Felder schreiben und einfiigen

ctiketten aktualisieren

2 1 5 1 2 3 4 5 6 7 g 9 10 11 12 13

1.01.01-129

Bestellungenq]

M4
[,_OEmpfa'ng

Vorschau
Ergebnisse [ Auf Fehle

Vorschau Ergebn

14 15 P

9. Fur die Gestaltung stehen Ihnen die MS Word Funktionen zur Verfugung.

Hauptfenster 54



DoRISAkten

Die DoRIS Akte ist die digitalisierte Form einer Papierakte mit zusatzlichen wichtigen Daten und
Funktionen. Sie wird durch ihr Geschéaftszeichen eindeutig identifiziert, enthalt weitere Informationen
z.B. zum Inhalt, Status oder ¥ehivierung und unterliegt einem Zugriffsschutz. In ihr werden alle sachlich
zusammengehdrende Dokumente wie Vorgange und Schriftstiicke unter demselben Oberbegriff (z.B.
Bl ufo{fjdifo-!Sfgf s bAnhahdBlieserfsagenpnaténnvietadatbnoveriemdie Akten !
gesucht und schnell gefunden Somit umfasst eine EAkte alle aktenrelevanten elektronischen
Dokumente, EMails, gescannte Papierdokumente und vollstandige Informationen zu
Geschaftsprozessen. Dariliber hinaus ist sie mobil verfiigbar, kann von meeren Personen gleichzeitig
eingesehen werden und ist ortsungebunden auffindbar

Von der ausgewahlten untersten Ebene des Aktenplandifke Seite im Hauptfenster) werden die
zugeordneten Akten in der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) angezei¢ym eine Akte zu
offnen, klicken Sie diese in der Ergebnisliste an. Ein Fenster 6ffnet sich und die Akterganisiert in
verschiedenen Registerkarten- wird angezeigt.

e

C @ O O localhost/webclient/af/jsp/doristablejspiView= TreeViews: *= xd Suchen L@ e =
~
= W & & £ » © © E
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ¥ Administration Ergebnis Vertreter ~ DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage  Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 dndern  abmelden
Aktenplan (GEE I Standard Abfr.  Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B DorisWeb Ergebnisse 1 - 6
- Aktenplan
- 1 Verfassung c b %
4 | 1.01Bund, Land, Kreis Geschiftszeichen | Aktefnbalt |
4 b 1'3?'0021;"9;3"“"“ 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung
.01 un
1.01.03 Land 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
1.01.04 Landschaftsverband 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

1.01.05 Bezirksregierung

s N Z 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekannt =
1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neuglie 1.01.01-21-1  Ausstellung Osterreich
1.02 Bestimmungen firr die Gemeinde 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtubersicht
1.03 Rat c NS N PP |
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsh @
1.05 Gemeindeeinwohner Ergebnisse 1- 6
2 Kassen- und Rechnungsprifung . e P e o i wee =
3 Hauptverwaltung © O localhost/webdlient/cust/doris/DA/jsp/indexjsp?Views= ListView or=1&Resultsetld w =

4 Einrichtungen fur Verwaltungsangehorige
5 Einrichtungen der Hauptverwaltung =

h gl a8
6 Besondere Dienststellen der Allg. Verwaltung | Akte 1 -+ H I_ x QJ - - ‘ " : v B~ ] ﬂ

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen 1.01.01-1
Az 1.01.01
Zusatz
Lfd.Nr. |1

Inhalt Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung Fir Projekt 4711

Standort Buchhaltung, Schrank-B
Zugriff FACH1
Datum Anlage 07.07.2006
Papierakte

DoRIS Akten 55



Schaltflachenin der Aktenansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen in der Aktenansichtkdnnen Sie schnell auf hdufig benétigte Funktionen
zugreifen.

Schalt  Bezeichnung Funktion / Beschreibung
flache
' Entsperren zum Bearbeiten muss eine Akte entsperrt sein
L1 .
I j Foeichern Um Datenverluste zu vermeiden, speichern Sie Ihre Eingaben und Anderungen

Duplizieren Ein Duplikat der Akteohne angehéngte DoRIS Dokumente wird erstellt.
SpeichernSie das Duplikat mit einem neuenGeschéftszeichen

A @

Mit der TeflenrSchaltflache kann die Akte ger Linkweitergegeben werden. Die

Teilen
TeilenSchaltflache erscheint jedoch nur, wenn der Web-Browser uber die
Teilen-Funktionalitat verfugt.
x Loschen Akte wird geloscht und in den Papierkorb verschoberBeachten Sie, dass Sidie
Akte erst I6schen kénnen, wan ihr keine Dokumente mehr zugeordnet sind.
|_.
QJ Neues Ein neues Schriftstlick wird erstellt undder Akte zugeordnet. Fillen Sie das Felc
Schriftstiick Inhalt des Schriftstiicks aus und speichern Sie lhre Eingaben.
Uber den Pfeil kénnen Sie wahlen, ob Sie eireues Schriftstiick oder eine neue
Notiz erstellen mochten.
[ ] Drucken Die Metainformationen der Akte werdenin der Druckvorschauangezeigtund
kénnen ausgedruckt werden.
‘.‘ Vorheriges Das vorherige Dokument wird angezeigt.
Dokument Welches Dokument angezégt wird ist abhangig von der markierten Position in
der Ergebnisliste des Hauptfensters.
'v Néachstes Das nachste Dokument wird angezeigt.
Dokument

Welches Dokument angezeigt wird ist abhéngig von der markierten Position in
der Ergebnisliste des Hauptfensers.

: Senden als PDF Die Akte wirdals PDFDokument per EMail an Personen ohne DoRFzugang
oder ohne Berechtigung verschickt wahlweise alleine oder mit allen
Dokumenten. Dabei kann die EMail uber MS Outlook oder jeds andere EMalil
System verschicktwerden. In jedem Fall wird ein Link auf die entsprechende
Akte im Textbereich der EMail versendet.

Untermeni Uber schwarzen Pfeil:

[MS outlook Akte | Erstellt eine MS Outlook EMail mit der Akte
als PDFDokument im Anhang. Sie missen
noch die Adresse des Empfangers eintgen.

MS Outlook Akte mit allen Dokumenten| Erstellt eine MS Outlook EMail mit der Akte
und allen zugeordneten Dokumentenjeweils
als ein separates PDF Dokument imMnhang.
Sie mussen noch die Adresse des Empfanger
eintragen.
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Schalt
flache

Bezeichnung Funktion / Beschreibung

MS Outlook Akte hierarchisch

| Erstellt eine MS Outlook EMail mit der Akte

inklusiv aller zugeordneten Dokumente als
ein einzigesPDFDokument im Anhang. Sie
missen noch die Adresse des Empfangers
eintragen.

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

E-Mail Akte

Eine EMail mit der Akte im Anhang wird an

die in DoRIShinterlegte E-Mail Adresse
gesendet. Diese BViail miissen Sie an die
entsprechende Person weiterleiten.

E-Mail Akte mit allen Dokumenten

Eine EMail mit der Akte und allen

zugeordneten Dokumentenjeweils als ein
separates PDF Dokument imAnhang wird an
die in DoRIShinte rlegte EMail Adresse
gesendet. Diese BViail miissen Sie an die
entsprechende Person weiterleiten.

E-Mail Akte hierarchisch

Eine EMail mit der Akte inklusiv aller

B3 PDF Export

zugeordneten Dokumenteals ein einziges
PDFDokument im Anhang wird an diein
DoRIShinterlegte E-Mail Adresse gesadet.
Diese EMail mussen Sie an die
entsprechende Person weiterleiten.

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

Exportiert die Aktein eine PDFDatei, wahlweise nur die Akte oder dieAkte mit

allen zugeordneten Dokumenten

Untermeni Uber schwarzen Pfeil:

|Al-d:e mit allen Dokumenten|

|I‘~.IurAkte

Akte hierarchisch

Exportiert nur die Akte in eine PDDatei

Exportiert die Akte mit allen zugeordneten
Dokumenten in eine PDFDatei. Dabei wird
automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte
mit ihren zugeordneten Dokumenten Uber
Lesezeichererstellt.

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

Bezeichnung

Hauptfenster
anzeigen

SchlieRen

Funktion / Beschreibung

Seitennummerierung
® Keine
Oben Rechts
Oben Mitte
Oben Links
Unten Rechts
Unten Mitte
Unten Links

Diese Auswabhldient der fortlaufenden
Seitennummerierung Uber die gesamte Akte hinweg.
An welcher Positiondie Nummer erscheint, kann tber
die Optionsfelder ausgewahlt werden. Die einzelnen
Auswahlpunkte kdnnen dabeivom Administrator
definiert werden.

Das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt

Akte wird geschlossen

Speichern Sie vor dem SchlieBen lhre Eingaben und Anderungen.
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PDFmit hierarchischer Darstellung
In einer DoRIS Akte kdnnen verschiedene DoRIS Dokumente, wie Schriftstlick oder Vorgang, hinterlegt

sein. Modten Sie die Akte als PDF exportieren oder einerMail anhangen, haben Sie jetzt auch die

Wahl, den Inhalt des PDDokuments in einer hierarchischen Struktur darzustellen. So wird mithilfe der
Lesezeichen im PDF Dokument anschaulich dargestellt, ob z.B1 der Akte zugeordneter Vorgang noch
weitere Schriftstlicke enthalt oder ob andere Schriftstiicke direkt der Akte zugeordnet sind.

L Aktenzeichen: - Adobe Reader

- m] x
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe *
) Btfnen | @ @ 2o B %’ ® @) (7 von 25) | )] | E = Werkzeuge = Ausfiillen und Unterschreiben = Kommentar
[L] | Lesezeichen M "
e E L.
- =3 Vorgang Nr. 53 =
U Projektplanung
i und Durchfuhrung Vorgang 1 28
& [P schriftstuck 54
. Projektplanung
S i Schriftstuck 52 Geschaftszeichen 1.01.01-12-1
E Projektplanung | Inhalt Projektplanung und Durchfithrung
2 [F Vorgang Nr. 128
Projektplanung WV Termin
und Durchfihrung WV bei
[ Schiftstick 127 Stichworte
Flurstiick 4711
B Vorgang Nr. 82 Datum Anlage 04.02.2019
Projekt Einreicher sa
Industriepark
Zugriff FACH1
Buckelberg uart
Angebot Fa.
[P schriftstick 81 Schritt Status Wer - A.ktion Kommentar
. 0 EX System-Administrator Eingabe
Projekt = =
g 1 AK Doris Kenntnisnahme
Industriepark
Buckelberg
] Wer Bei Aktion am um Meldung
Vcrgang D TeE System-Administrator Eingabe 04.02.2019 11:54  Schritt 1 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde
Projektplanung hinzugefiigt
und Durchfiihrung System-Administrator Eingabe 04.02.2019 11:54 Vorgang wurde gestartet
P Vorgang Nr. 62 System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54 Schritt 1 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde entfernt
Projektplanung System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54  Schritt 1 Benutzer System-Administrator (Eingabe) wurde
und Durchfihrung hinzugefiigt
e System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54 Schritt 2 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde
= [F schrifistack 134 —
gefiigt
Test
P Projekt
Industriepark
Buckelberg.pdf
- Projekt
Industriepark
P Projekt
Industriepark
Buckelbera.doc ¥ v
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Uberblick der Registerkarten der DoRIS Akten

Nachdem Sieeine Akte augiewahlt haben, erhalten Siedetaillierte Informationen in einem neuen
Fenster.Diese Informationen sind in folgende Registerkarten gegliedert:

Akte
Schriftstiicke
Verfligung
Freigabe
Status
Archivierung
Vorgang
Meldung

Gespeicherte DoRIS Dokumente sinflir die Bearbeitung gesperrt,
um ungewollte Anderungen zu vermeiden. Sie missen die Akte

erst entsperren™ , um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Screenshots zeigen Akteim entsperrten Zustand.
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Registerkarte Akte

In der Registerkartedkteist das Geschafszeichen mit seinen Bestandteilen wie z.B. Aktenzeichen oder
Zusatz, angezeigt. Sie erhalten auch weitere Informationen der Akte z.B. beziglich desalts, Standorts
oder Zugriffs. Das FeldDatum Anlagewird beim Neuanlegen mit dem aktuellen Datum vorbelegt.

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

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

Akte1 W HLEL< X - = 8§ u-=m.- 2 H

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

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-1

Az [1.01.01 ..
Zusatz _I
LFd.Nr

Akte

Inhalt |Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung |Fir Projekt 4711

Standort |Buchhaltung, Schrank-B
Zugriff |[FACH1

Datum Anlage [07.07.2006 | ...|

Papierakte

Registerkarte Akte
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Registerkarte Schriftstiicke

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

Die RegisterkarteSchriftstiickezeigt Ihnen alle Schriftstlickeund Notizen, die in dergeéffneten Akte
enthalten sind. Die Anzahl der zugerdneten Dokumente wird in der Beschriftung der Registerkarte
angezeigt, z.B. funf Dokumente beSchrifistiicke (5)Sie konnen in er Liste blatternund neue
Schriftstlicke oder Notizenanlegen. Ein vorhandenesSchriftstlick 6ffnen Sieper EinfachKick odertber
das Kontextmenii der rechten Maustaste Bei Bedarf kdnnen Anderungenm Schriftstiick vorgenommen
werden. Wenn Sie dieDokumente im Schriftstiick direkt ansehenmdchten, verwenden Sie das Symbdh
der Spalte O, Mbzw. /. Weitere Informationen zu den Schriftsticken finden Sie unter DoR/S Schriftstiicke
auf Seite89 ff.

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

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

Akte 1 wmBHEl< Xog-= 8§ u-@w- ¢80

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

Ergebnisse 1 - 5

C (10~
Datum |Inha|t Schriftstiick Einsender GZ ROWNUMBER \ 0 \ M \ I |
=/ 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 13

__ 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 5

__ 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 4

__ 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Loffler 1.01.01-1 3

__ 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1 2

C (10~

Ergebnisse 1 - 5

| neues Schriftstiick | | neue Notiz |

Name | GroBe | Link | Hinzufiigen |

Alle Entfernen

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

Registerkarte Schriftstiicke
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Dokumente und Dateien ablegen

Ihre Dokumente bzw. Dateienwerden in DoRIS Uber Schriftstiicke ilDoRISAkten abgelegt.Ebenso
kénnen Internetseiten als HTMLLIink in einer Akte hinterlegt werden ausgenommendavon sind
Internetseiten, die aktive Inhalte beinhalten (z.B. Warenkorpausgefiillte Formularg. Voraussetzung,
dass die Internetseiten systemtechnisch umgewandelt und somit gespeichert werden kénnen, ist ein
DoRIS Server mit Internetzugang.

| @ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - O pet

O D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 il =
[ N [=
| Akte 1 waHMED< Xo-=m 8 a-m- @0

| Akte EEiclOlR&) Verfliigung Freigabe Status Archivierung Vorgang (1) Meldung
|

| Ergebnisse 1 - 5

C (10 |
Datum |Inha|t Schriftstiick Einsender GZ ROWNUMBER | 0 | M | I |
— 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 13 ol
: 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 5 >
__ 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 4 -
__ 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Loffler 1.01.01-1 3 >
| ~ 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1 2 -
G (10 ~

; Ergebnisse 1 - 5

|

S e

| Name | GriBe | Link

| | Alle Entfernen |

Aus der Registerkrte Schriftstiickeheraus haben Sie verschiedene Méglichkeiterder Akteein
Schriftstiick und damit Ihre Dokumente bzw. Dateienhinzuzufugen:

Hinzufuigen von Vorgehensweise
Dateien

neues Schriftstiick M esoOffnet sich das Eingabeformular fur neue Schriftstiicke dieses ist
automatisch tber das Geschéftszeichen der gedffneten Akte zugeordnet

B tragen Sie hre Angabenein, wobei das Feldnhalt ein Pflichtfeld ist, und
fugen Sie lIhre Dateienn der RegisterkarteDate/hinzu
speichern H Sie das Schriftstiick
aktualisieren G Sie dieListe der angehangten Schriftstiicke, um das
neue Schriftstiick anzuzeigen

Hinzufiigen B Se kénnen nachder Datei, die Sie der Akte hinzufiigen mdchten, im
Dateiexplorer suchen. Eine Mehrfachauswahl ist méglich.

B Die ausgewdahlten Dateien erscheinen im Drag & DrogBereic.
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L.
B Speichern! u| Sie die Akte, werden die Dateien automatisch einem neu
generierten Schriftstlick zugeordnet und in der Liste der angehangten
Schriftstiicke angezeigt. Dabei wird im Feldnhalt des Schriftstlicks
automatisch der erste Dateiname eingetragen.
Drag & Drop B Fugen Sieder Aktelhre Datei(en)oder Internetseiten per Drag & Drop
hinzu

B Speichern H Sie die Akte, werden die Dateien automatisch einem neu
generierten Schriftstiick zugeordnet und in der Liste der angehangten
Schriftstiicke angezeigt. Dabei wird im Feldnhalt des Schriftstlicks
automatisch der erste Dateiname eingetragen.

DoRIS Erweiterungen Bei derVerwendung von bestimmten DoRISErweiterungen kénnen Dateien

(Strg + V) aus der Zwischenablagamit Strg +Vin DoRIS hinzugefugt werden.
B Um die Dateien in der Zwischenablage zu speichern, haben Sie folgende
Voraussetzungen: Méglichkeiten:
Installation von DoRIS  Anwendung Vorgehensweise Voraussetzung
Emgge[ungftl wie h Datei- Waéhlen Sie im Kontextmeni der rechten Maustaste LL
0 . ocal Launcher explorer einer Datei den Menulpunkt Senden > an DoRIS
und Office
Erweiterungen MS Outlook  kopieren Sie in MS Outlook eine #ail in die MS
Zwischenablage LL
MS Office In einer MS Office Anwendung kdnnen Sie die MS

verschiedenen Funktionendurch die entsprechenden  LL
Schaltflachen nutzen, z.B. kdnnen Sie direkt aus der

MS Office Anwendung heraus das geotffnete

Dokument in der Zwischenablage speichern

(?— zu DoRIS kopieren)

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

(?— zu DoRIS kopieren)

Voraussetzung LL DoRIS LocalLauncher
MS  DoRIS Office AddIn fuMicrosoft Office
OL DoRIS Office Extensio®penOffice und LibreOffice

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

B Speichern H Sie die Akte, wird die Datei automatisch einem neu
generierten Schriftstiick zugeordnet und in der Liste der angehéngten
Schriftstiicke angezeigt. Dabei wirdiin Feld /nhalt des Schriftstlicks
automatisch der Dateiname eingetragen.
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Einen Uberblick zu den DoRIS Office Erweiterungen finden Sie untBoRISOffice Add-In auf
Seite26 und unter DoRISOffice Extensionauf Seite27. Die ausfuhrlichen Anleitungen der DoRIS
Office Erweiterungen finden Sie im Downloadbereich aufwww.doris-dms.de

—
Die Option, ein neues Schriftstiick aus der Toolbar zu erstelled , ist jederzeit maoglich -
unabhéngig von der ausgewdhlten Registerkarte.

Missen Sieim Schrifstiick nachtraglich Anpassungenvornehmen, z.B. Anderung des Inhalts oder
weitere Dokumente hinzuftigen, kénnen Sie das entsprechende Schriftstiick jederzeit 6ffneand
die Anpassungen vornehmen.

Weitere Informationen zu DoRISSchriftstiicken finden Sie unter DoR/S Schriftstiickeuf
Seite 89 ff.
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Notizen erganzen
Mit den DoRIS Notizen kénnen Sie in einer Akte kurze Informationen hinterlegen. tfer Registerkarte
Schriftstiickekénnen Sie eine neue Notiz entwedeiiber die Schaltflache "24e Ntz | oder iber den

=
schwarzen Pfeil der Schaltflache®! und Auswahl Newe Notizin der Toolbarerstellen:

B esdffnet sich das Eingabeformular fir neueNotizen, dieses ist automatisch tber das
Geschéftszeichen der getffneten Akte zugeordnet

tragen Sie hre Angabenein, wobei das Feldnhalt ein Pflichtfeld ist

speichern H Sie die Notiz

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

@& Notiz 1.01.01-12-1 Nr. (neu) - Mozilla Firefox - O X
© 25 localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/indexjsp?RowNumber=0 e g8 =
: . S
Notiz neu waBb< X = 29 oz |40

Notiz BEiGIES

Geschaftszeichen

Geschéaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

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

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender | |

Stichworte | |

Empfanger | |
Zugriff FACH1

Datum Schreiben |02.02.2021 J

Neue Notiz, aus einer Akte heraus erstellt

Weitere Informationen zu den Notizenfinden Sie unter DoR/S Notienauf Seite 17 9ff.
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Registerkarte Verfuigung

Die RegisterkarteVerfiigung verwaltet die zur Akte gehdrenden WiedervorlageAngaben, Verfigungen
und Informationen zum Entleihvorgang. Eine Tabellenfunktion erlaubt die Verwendungvon mehreren
Wiedervorlageterminen fir eine Akte.Mit der Schaltflache /Ca/enda/m (.icsDatei) Ubernehmen Sie das
Datum einer Wiedervorlage mit zugehdrigem Betreff und Link zum DoRIS Dokument direkt in 1hne
Kalender. Abhéngig von der Datumsangabevird die Akte automatisch in den dafur vorgesehenen
Wiedervorlageordnernim Hauptfenster gelistet. So kdnnen Sie einfach darauf zugreifen. Erledigte

Eintrage kénnen geléschtﬂ werden.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 (geandert) - Mozilla Firefox - O X
© Dﬂz localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 eee \‘.} =
. . = ~
Akte 1 ma ML X g-=m 8§ u-=m- 2H

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

Wiedervorlagen

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

entliehen am l:|_| ausgeliehen || zurtick

Registerkarte Verfiigung
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Registerkarte Freigabe

In DoRIS ist dr Zugriff auf Dokumente rechtegesteuert. Falls ein Benutzer zur Bearbeitungon
Dokumenten in DoRISgesondert Rechte bendtigt, kdnnen Freigaben gezielt vergeben werden. Bei
Vorgangen werden Freigaben automatisch erteilen.

| G Akte 1. -1TNr. 1 (g 1) - Mozilla Firefox — O x

© 03_0 localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 e @ ﬁ’ i'i' =
| -
| Akte 1 AHE<S X&-m 28 -@- @0
| Akte Schriftstiicke (5) Verfiigung JFEEGELMN Status Archivierung Vorgang (1) Meldung
Freigabe
J Freigabe durch (Name) | Kiirzel | Freigabe an (Name) ‘ Kiirzel |
X| Vorgang 2BAA7E9282B74C4 .| [System-Administrator | .| 'sa ||
X| Vorgang 2BAA7EQ282B74C4 ... [Dinkel |..| ldinkel .|
| Vorgang 2BAA7EQ282B74C4 ... [Doris |..| ldoris .|
X | L | |
neue Zeile
Registerkare Freigabe

In der Registerkarte Freigabefinden Sie eine Liste debislang erstellten Freigaben zu der Akte. Wenn Sie
eine weitere Freigabe fir die Aktevergeben mochten,werden lhr Benutzername und Kirzel automatisch
erganzt. Tragen Sie im FeldFreigabe anfName)die entsprechende Person eiroder wéhlen Sie dise

Personausder BenutzerauswahlJ aus.

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

Bezeichnung Name/Bemerkung
F] {:a
7.0hne OE Alle Benutzer ohne zugeordnete OE
TaFACH1 Fachabteilung 1
4 TUFACH2 Fachabteilung 2
drot Rot
& schiller Schiller
s schmid Schmid
& schnell Schnell
s schulz Schulz
s schuster Schuster
s schwarz Schwarz
& stein Stein
s vogel Vogel
& wagner Wagner
walz Walz
& weiss Weiss
Ubernehmen Abbrechen

Bildschirm zur Benutzerauswahl

DoRIS Akten 68



Waéhlen Se den Benutzer, dem Sie Zugriff auf die Aktegeben wollen,aus derOrganisationsstruktur aus
und tibernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit Ubernehmen | \yenn Sie den Benutzer zuerst
noch ausfindig machen miissen, kénnen Sie ihn Uber das Suchfew | T ! finden.

Alternativ kénnen Sie sich alle Organisationseinheite oder alle Benutzer in
alphabethischer Reihenfolg el ——

anzeigen lassen.

Die Daten der Freigabe kénne auch automatisch in der Tabelle eingetragen sein. In diesem Failit ein
Laufweg erstellt. Im FeldFreigabe durcherscheint Vorgangund in Kirzeleine alphanumerische
Zeichenfolge.

Wird ein fur eine Akte nicht berechtigter Benutzer in einemVorgang
aufgenommen, der genau diese Akte enthélt, erhalt der Benutzer
automatisch eine durch den Vorgang initiierte Freigabe. Diese Freigab:t
erlischt wiederum automatisch nach Beendigung des Vorgangs.
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Registerkarte Status

Die RegisterkarteStatusenthalt Status-Informationen der selektierten Akte:

m Erstellt Owann wurde die Akte von wem erstellt? Da diese Felder nachtréaglicim DoRISerganzt
wurden, beginnt die Datenerfassung erst mit Einfuhrung dieser Felder.

m Letzte AnderungOwann wurde die Akte von wem gedndert?

B GeloschtOwann wurde die Akte von wem in den Papierkorb verschoben®/urde eine Akte geldscht,
kann dies. Ruckaangig | gemacht werden.

B Umlagerung Odas vorherige Geschéftszeichenlient zur Riickverfolgung nach einer Umlagerung

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - O X
© [ localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/indexjsp?RowNumber=1 ree o =
I . = P
Akte 1 wHMLEL< Xsg-= 8 Q-=m- 0

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

Erstellt
Datum
Uhrzeit
Kiirzel

Name

Letzte Anderung
Datum 11.01.2021
Uhrzeit 16:31

Kiirzel doris

Name Doris
Geldscht
Datum Riickgdngig
Uhrzeit
Kirzel
Name
Umlagerung
Vorherige GZ7

Registerkarte Status
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Registerkarte Archivierung

In der RegisterkarteArchivierunglegen Sie die Informationen zur Handhabung der Aussaaerung und
Archivierung einer Akte fest. Manche Felder werden automatischmit Werten gemanR den
Voreinstellungen zur Archivierung in Ihrer Organisationvorbelegt. Diese Voreinstellungen erfolgenin
DoRIS StrukturierteAblage.

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

Der im Hintergrund arbeitende ZusatzBaustein DoRIS 7.0 Aussonderungorgt anhand dieser
Informationen fir einen aktuellen und schlanken Datenbestand.

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

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - [m] x
0 localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 Ladd w =
. N =
Akte 1 aBbBl< Xg-®= 28 0-=m- 20

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

Archivdaten

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

(Jahre)
Aufbewahrung bis [2011

Bandnummer(n) | |

Lfd. N [0 |

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

Aussonderung
Archivnr.
Erganzungsbuchst.

Bewertungsstatus

Altdaten

EDV-Nr.

Altes GZ

Registerkarte Archivierung
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Registerkarte Vorgang

EinDoRISVorgang beschreibt einen Geschaftsprozessiber einen Adhoc Workflow durchlauft er diesen
Prozess und kanrrelevante Schriftstiickebeinhalten. Vorgange, die in einer Akte angezeigt werden, sind
dem Geschéftszeichen dieser Akte zugeordst.

Auf der Registerkarte Vorgangfinden Sie eine Liste aller zur Akte gehérenden VorgangbBie Anzahl
dieser Vorgangewird in der Beschriftung der Registerkarte angezeigt, z.B. e&inziger Vorgangbei

Vorgang (1. Sie kénnen in der Liste navigieren oder neue Vorgange erstelle NeUerveraang | ginen
vorhandenen Vorgang 6ffnen Sie peEinfachKick oder tiber das Kontextmenii der rechten Maustaste. Bei

Bedarf kdnnen Anderungen im Vorgang vorgenommen werden.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Mozilla Firefox - [m] X
@ (O localhost/webdlient/cust/doris/DA/jsp/index jsp?RowNumber='1 e % =
§ L [ Pt
Akte 1 waHML< Xag-®m 18§ u-=m- @0

Akte Schriftstiicke (5) Verfliigung Freigabe Status Archivierung ERIGERYEEIN Meldung

Ergebnisse 1 -1

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

C 15~

Ergebnisse 1 - 1

neuer Vorgang

Registerkarte Vorgang
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Registeikarte Meldung

Mitunter muss die Zuordnung einer Akte im Aktenplan geéndert werdenoder Daten einer existierenden
Akte mussen angepasst werdenAuf der RegisterkarteMeldung werden die ausgefiihrten Schritte so
lange angezeigt,bis Sie die Akte schlie3en.

@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Moxzilla Firefox - | X
@D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index jsp?RowNumber=1 Lol w5 =
~
§ N = P
Akte 1 a Ml < X g-™=m %8 w-@. 4§

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

Protokoll

¥ Die Anderungen wurden erfolgreich ausgefiihrt.

Dokument 4 entsperrt. Q
Dokument 3 entsperrt.

Dokument 2 entsperrt.

Vorentsperrung der Dokumente beendet.

Beginn der Anderung in Dokument 69...

In Dokument 69 wurde die Klasse GZ3 geandert.

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

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

In Dokument 69 wurde die Klasse AENDAM gedndert.

In Dokument 69 wurde die Klasse GZAKTE geandert.

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

Beginn der Anderung in Dokument 53...

In Dokument 53 wurde die Klasse G73 geadndert.

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

aktualisieren | zum Ende

Registerkarte Meldung
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Mit DoRISAkten arbeiten

Akten erstellen

Sie haben zwei Mdglichkeiten, eine neue Akteu erstellen: Ohne oder mit Navigation im Aktenplan.

B Blau umrandete Felder sind Pflichtélder!

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

Akte erstellen - ohne Navigation im Aktenplan

1. Im Hauptfenster 6ffnen Sie eine neue Aktex

Ein Fenster wird geoffnet und dieneue Akte wird angezeigt. Dise Akte ist noch keinem Aktenzeichen
im Aktenplan zugeordnet.

& Akte Nr. (neu) - Mozilla Firefox

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

Akte neu BEHD< X & = 489 ua £A8

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

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen
Y —
e[ ]

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort ‘

Zugriff

Datum Anlage |13.02.2021

Papierakte [

Neue Akte erstellen- ohne Navigation im Aktenplan

3. Geben Sie das Aktenzeicheim das FeldAzein. Alternativ kdnnen Sie im Aktenplan browsen--!:
Navigieren Siein der Struktur oder suchen Siegezielt nach einer Beschreibung innerhalb des
Aktenplans. Das gewunschte Aktenzeicheriibernehmen Sie dannentweder mit Doppelklick oder
iiber die Schaltfliche Ubernehmen |
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@ Aktenplan - Mozilla Firefox - O X
© D localhost/webclient/wicket/?0&modul=showcabinet&TxtName=AZ&AZ=1.01.01 s —
~
Suche _ Alle anzeigen
4 ] Aktenplan
431 Verfassung
431.01 Bund, Land, Kreis

11.01.01 Allgemein
[11.01.02 Bund
11.01.03 Land
[11.01.04 Landschaftsverband
[11.01.05 Bezirksregierung
[11.01.06 Kreis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben)
(11.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung

[11.02 Bestimmungen fir die Gemeinde

11.03 Rat

11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte

[11.05 Gemeindeeinwohner

a2 Kassen- und Rechnungspriifung
(173 Hanntuernaaltinn
Ubernehmen | | Abbrechen .

Nachdem Sie ein Aktenzeichen eingegeben haben, kénnen Sie im Feldsatzeinen Eintrag

vornehmen. In der Ubersichtsliste;l werden lhnen dieschon vergebenenGesdhaftszeichen mit
entsprechendem Akteninhalt angezeigt.Mit der Suchfunktion kénnen Sie gezielt nach einem
Geschéftszeichen einer Akteoder im Akteninhalt suchen.

@ Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - O X

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

suche | Alle anzeigen

Ergebnisse 1 - 6

c 10~
GZ Akte & Akteninhalt

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

- 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

= 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

- 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

- 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ergebnisse 1 - 6

Abbrechen

Beschreiben Sie dennhalt der Akte.
Sie kdnnen weitere Daten in den vorhandenen Felderrund Registerkartenerfassen.

Das FeldDatum Anlageist mit dem Datum der Erstellung der Akte vorbelegt, es kann jedoch
jederzeit geandert werden.
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Akte erstellen - mit Navigation im Aktenplan

1.

Navigieren Sieim linken Teil des Hauptfenstersim Ordner Aktenplan zur gewiinschten
Ordnungseinheit und damit zum Aktenzeichen.

Markieren Sie die gewiinschte Ebene und 6ffnen Sie eémeue Akte@" .

<« & ﬁ © D localhost/webclient/af/jsp/doristable jsp?View=TreeView%2FAktenplan92 bied ﬁ Q Suchen I @ @ =
—_—_________________________________________________________________}¢
¢ = M . & E o ® © -
Neue leuer Standard Erweiterte Gespeu:hertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~ Direkthilfe Passwort doris
Akte forgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andern abmelden
Aktenplan Ui=ste\ll Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

B DorisWeb

Ergebnisse 1 - 6

4 Aktenplan

- 1 Verfassung c L% M
Pk e | Geschiftszeichen | Aktenbale |
- 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
1.01.02 Bund
1.01.03 Land 2 L0
1.01.04 Landschaftsverband 1.01.01-5
1.01.05 Bezirksregierung

Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung
Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

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

.01. reis (Einladungen Kreistag, Bekanntgabel = ;

1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederu! LD Ausstellung Osterreich

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

1.03 Rat .

1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamt c I % [
1.05 Gemeindeeinwohner

Ergebnisse 1 - 6
2 Kassen- und Rechnungspriifung

3 Hauptverwaltung

Hauptfenster mit gedffnetem Ordner Aktenplanund Auswahl der Aktenplanebenel.01.01 Allgemein

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

angezeigt. In der Anzeige erscheinen dabei nur digkten, fir die der
Administrator lhnen Zugriffsrechte erteilt hat.

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

® D localhost/webdlient/cust/doris/DA/jspfindexjsp?RowNumber=0 e @ o

Akte neu Bl X &g = 89 um 240

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

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen

Az [1.01.01 .|
o —
e

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort ‘

Zugriff FACH1

Datum Anlage |19.01.2021 J

Papierakte []

Neue Akte erstellenOmit Navigation im Aktenplan

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

Siekdnnen im Feld Zusatzeinen Eintrag vornehmen.In der Ubersichtsliste;l werden Ihnen die
schon vergebenen Geschéftszeichen mit entsprechendem Akteninhalt angezeighlternativ kbnnen
Sie mit der Suchfunktiongezielt nach einem Geschéftszeichen einer Akte oder im Akteninhalt
suchen.

@ Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - [m] X

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

suche [ Alle anzeigen

Ergebnisse 1 - 6

62 Akte

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

= 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfihrung

= 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht
©11.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

£ 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

c TR

Ergebnisse 1 - 6

Abbrechen

Nehmen Sie nach Bedarf Eintragungen in di€ingabefelder auf den verschiedenen Registerkartemor
oder figen Sie Dokumente oder Vorgange hinzuBitte beachten Sie, dass blau umrandet&elder
Pflichtfelder sind, z.B./nhalt.
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Akten speichern

Um den Verlust von Daten zu vermeiden, miissen Sie dée beineu angelegten Akten speichernﬂ. Dies
gilt auch bei Datendnderungen von bereits existierenden Akten. Die Akte wird mit den gewéahlten
Einstellungen (u.a. Zuordnung im Aktenplan) und Eingaben gespeichert.

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

| v Ein Pflichtfeld ist noch leer. Bitte erganzen Sie die fehlenden Angaben.
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Daten der Akten &ndern oder ergéanzen

Manchmal missen dieDaten vorhandener Aktengeéndert oder ergénzt werden, zum Beispiel bei
Entleihvorgangen.

Je nach Berechtigung kénnen manche Felder nicht gedndert werden.
Bitte fragen Sie im Zweifelsfall lhrenAdministrator.

Mochten Siez.B.die Beschreibung des Akteninhaltsindern?
1. Offnen Sie die Akte beispielsweise aus dem Aktenplan heraus.

2. Entsperren Sie die Akte® |
3. Wahlen Sie das Eingabefeld, dessen Inhalt Sie andern wollen. Nehmen Sie Ihre Anderungen wad

speichern Sie die AkteH.

Mdchten Sie dieZuweisung einer Akte im Aktenplan &ndern, d.h. mdchten Sie eine Akte umlagern
1. Offnen Sie die Akte beispielsweise aus dem Aktenplan heraus.

2. Entsperren Sie die Akte®,

3. Offnen Se auf der RegisterkarteAkzedie Aktenplanstruktur ] (hinter dem Feld AJ.

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

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

Aktenzeichenmit Doppelklick oder 22smMehmen

Aktenzeichenmanuell in das FeldA4zein.

festzulegen. Oder tragen Sie das neue

5. Sie kénnen ebenfalls Anderungerm Feld Zusaz‘zvornehmen;l. In der Ubersichtslistewerden Ihnen
die schon vergebenen Geschéftszeichen mit entsprechendem Akteninhalt angezeigAlternativ
kénnen Sie mt der Suchfunktion gezielt nach einem Geachaftszeichen einer Akte oder im
Akteninhalt suchen.

@ Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - [m} x

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

suche [ Alle anzeigen

Ergebnisse 1 - 6

c T
GZ Akte & Akteninhalt
1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

= 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

- 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

= 1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtibersicht
1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich
1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

c 10 ~

Ergebnisse 1 - 6

Abbrechen

6. Speichern Sie lhre Anderunget‘.

Wenn die Akte Schriftstiicke enthalt, wird jeder Schritt der Umlagerung protokolliert
und auf der RegisterkarteMeldung so lange angezeigt, bis Sie die Akte scalien.
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Akten loschen

Mochten Sie Aktenin den Papierkorb verscieben?

Enthélt die Akte noch Schriftstiickeoder ggf. Notizen mussen diese zuerst geldscht werdemkten, die
sich im Papierkorb befinden, kénnen von berechtigten Pers@an (Standard: Administratoren)
wiederhergestellt oder endgiltig geldscht werden.In der DoRIS Benutzerverwaltung<dnnen die daftr
notigen Rechte individuell angepasst werden.

SoverschiebenSie eine bestehende Aktén den Papierkorh
1. Offnen Sie die Akte.

2. Entsperren Sie die Akte® |
3. Lo6schen Sie die Ak'o,x .
4

Um die Aktezu léschen undin den Papierkorb zu verschieben, bestatigt SieielRiickfrage 2

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

Ja Nein

Die Akte wird geldscht.

5. Falls der Akte noctDoRISSchriftstlicke oder Notizen zugeordnet sind, kénnen Sie diseim
Léschvorgang entfernen indem Sie die nachfolgende Meldungbestatigen.

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

Ja Nein

Entfernen von zur Akte zugeordneten DoRIS Dokumenten

6. Loschen Sie danach die Akterneut x.
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Akten wiederherstellen

Sie mussen eine Akteaus dem Rapierkorb wiederherstellen?

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

Offnen Sie die Akte mit einemEinfachkick.

Wechseln Sie auf die Registerkart&Status.

S I A

Im Bereich Geldscht kbnnen Sie die Akte wiedenerstellen ' Rickaangia | pie Angaben zum
Léschvorgang werden aus den Feldern entfernt.

Speichern Sie die Anderunget‘.
7. SchlieRen Sie die Akt |

o

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

© [ localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/indexjsp?View=ListView&RowNumber=58&ResL *** o0
Isp Jsp

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

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

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

Name Doris

Letzte Anderung
Datum [12.01.2021
Uhrzeit 16:53

Kiirzel doris

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

Vorherige GZ

Registerkarte Status
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Aktenvorblatt drucken

Um ein Aktenvorblatt zu drucken, wahlen Sie in der Aktenansicht die Schaltflach@rucken™ . Alternativ
wahlen Sieim Hauptfenster eine Akte ausund wéahlen im Kontextmeni der rechten Maustaste Drucken
aus.Das Fensterder Druckansichtmit den Metainform ationen der Akte wird gedffnet. Mit den
Schaltflachen im BIRT Report Viewer kénnen Sie das Aktenvorblatt z.B. exportieren oder drucken.

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

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

Akte 1

Geschaftszeichen 1.01.011

Inhalt Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

Bemerkung Fir Projekt 4711

Standort Buchhaltung, Schrank-B

Stichworte Buchhaltung, Schrank-B

Empfanger

Zugriff FACH1

Datum Anlage 07.07.2006

Papierakte J

Wiedervorlage

Datum Registrator Entleiher Teil WV  Hrsg. am  Bemerkung

01.09.2006 M

Abgaben
W

Al | e vy C £n

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

Sollte es fiir einen Geschéftsprozessotwendig sein, DoRISDokumente, alsoAkten, Vorgange
Schriftstlicke oder Notizen, an andere DoRF\nwender oder Mitarbeiter ohne DoRIS Zugandpzw.
Berechtigungweiterzuleiten, ist dies Uber die EMail Integration méglich. Die EMails enthalten im
Anhang eine PDFDatei wahlweise nur mit der ausgewdhlten Akte oder zusatzlich mit allen
zugeordneten DoRISDokumenten.

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

Akte 1

Schriftstiicke (5)

© [ localhost/webclient/cust/doris/DAfjsp/index jsp?RowNumber=1 e w =

Verfligung Freigabe Status A

£ MS Outlook Akte

|MS Outlook Akte mit allen Dokumenten‘

Q

Ergebnisse 1 - 5 MS Outlook Akte hierarchisch

c E-Mail Akte 10 ~
Datum Inhalt Schriftstiick | Eir E-Mail Akte mit allen Dokumenten ﬂﬂﬂ
= 04.09.2006 Rechnung Elser Druck \Q‘Iail Akte hierarchisch / -

=/ 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1010l 5

[/ 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 4

__ 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Loffler 1.01.01-1 3

__ 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1 2

10 v

Akten per EMail weiterleiten

Fir die Erzeugung éser EMail haben Siegenerell zwei Méglichkeiten:
B Versenden mit Outlook
es wird eine EMail mit Outlook erstellt, in der Sie die Adresse des Empfangers eintragen mussen.
B Versendenmit einem anderen EMal-System
In der Benutzerverwaltung kann fir jeden DoRIS Benutzer eineMail-Adresse hinterlegt werden. An
diese Adresse kdnnen Sie Uber dieBail Integration E-Mails versenden. Diese #ail miissen Sie
nun an die entsprechendePersonweiterleiten.
Der Betreff der EMail wird automatisch mit der Dokumentennummer gefillt. In beiden Féllen enthalten
die EMails einen Link auf dieAkte und Anhange entsprechend folgender Auswabhil:

MS Outlook Akte

Erstellt eine MS Outlook EMail mit der Akte als PDFDokument im Anhang. Sie
mussen noch die Adresse des Empféangers eintragen.

== M
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ACROBAT

g3 [ Dateianfugen >

W% Element anfigen =

Einfugen Namen Datei per Link Kategorien

Signatur - anhangen * -

Zwischenablage ™ Text Einfiigen Adobe Acrobat zoom ~
an
cc

Senden
Betreff Dokument 00000001
| angeftigt | [£) akte vpaf 0 km) | A5 Adobe Document Cloud-Link senden Ja Nein @
DoRIS-Benachrichtigung
http://localhost/webclient/af/jsp/dorisaction.jsp?View=ListView&isUnlocked =true@RowNumber=1
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MS Outlook Akte mit  Erstellt eine MS Outlook EMail mit der Akte und allen zugeordneten
allen Dokumenten Dokumenten jeweils als ein separates PDF Dokument iMAnhang. Sie missen
noch die Adresse des Empféngers eintragen.

= | M
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ACROBAT

Ez2| 0 Dateianfugen >

% Element anfugen -

Einfugen Namen _ Datei per Link Kategorien
- Signatur - -
- anhangen ~
Zwischenablage Text Einfagen Adobe Acrobat Zoom ~
An.

ce.
Senden
Betreff _Dokument 00000001

%) Akte 1.,pdf (10 kB): [ Schriftstuck 13 Rechnung Elser Druckpdf (497 k8): [+ schriftstack 5 Rechnung Printus.pdf (573 KBI:
% Schriftstick 4 Rechnung SFBA.pf (536 KB): |£) Schriftstiick 3 Rechnung DIP-Digital-Print.pdf (52 KE):

Angefiigt
& schriftstiick 2 Rechnung Verlag C.H.Beckpdf (494 KB): |2 Vorgang r. 38 prifung.pdf (7 KB

Als Adobe Document Cloud-Link senden Ja MNein &

DoRIS-Benachrichtigung

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

MS Outlook Akte Erstellt eine MS Outlook EMail mit der Akte inklusiv aller zugeordneten
hierarchisch Dokumente als ein einziges PDFDokument im Anhang. Sie missen noch die
Adresse des Empfangers eintragen.
(weitere Informationen zur hierarchischen Darstellungfinden Sie im Anschluss
an diese Tabelle)

= | =
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ACROBAT ENTWURF LAYQ »

o Verdana - |16 “|A K 3 Dateianfagen > Q

—.= 3= % Element anfugen -

Einfiigen Namen _ Datei per Link Kategorien Zoom
- s - Signatur - o ~
anhangen
Zwischenablage Text 5 Einfigen Adobe Acrobat Zoom ~
An..
ce.
Senden
Betreff  |Dokument 00000001
Angefigt |Ahe 1pdf 2 MB)Y Als Adobe Document Cloud-Link senden Ja Mein @

DoRIS-Benachrichtigung

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

E-Mail Akte Eine EMail mit der Akte im Anhang wird an diein DoRIShinterlegte E-Malil
Adresse gesendet. Diese-Mlail missen Sie an die entsprechende Person
weiterleiten.

E-Mail Akte mit allen  Eine EMail mit der Akte und allen zugeordneten Dokumentenjeweils als ein

Dokumenten separates PDF Dokument im Anhangvird an die in DoRIShinterlegte E-Mail
Adresse gesendet. Diese-Mlail missen Sie an die entsprechende Person
weiterleiten.

E-Mail Akte Eine EMail mit der Akte inklusiv aller zugeordneten Dokumenteals ein einziges

hierarchisch PDFDokument im Anhang wird an diein DoRIShinterlegte E-Mail Adresse

gesendet. Diese BMail miissen Sie an die entsprechende Person viterleiten.
(weitere Informationen zur hierarchischen Darstellungfinden Sie im Anschluss

an diese Tabelle)

DoRIS Akten 85



PDF mit hierarchischer Darstellung
In einer DoRIS Akte kdnnen verschiedene DoRIS Dokumente, wie Schriftstlick oder Vorgang, hinterlegt

sein. Modten Sie die Akte als PDF exportieren oder einerMail anhangen, haben Sie jetzt auch die

Wahl, den Inhalt des PDFDokuments in einer hierarchischen Struktur darzustellen. So wird mithilfe der
Lesezeichen im PDF Dokument anschaulich dargestellt, ob z.B1 der Akte zugeordneter Vorgang noch
weitere Schriftstlicke enthalt oder ob andere Schriftstiicke direkt der Akte zugeordnet sind.

L Aktenzeichen: - Adobe Reader

- m] x
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe *
) Btfnen | @ @ 2o B %’ ® @) (7 von 25) | )] | E = Werkzeuge = Ausfiillen und Unterschreiben = Kommentar
[L] | Lesezeichen M "
e E L.
- =3 Vorgang Nr. 53 =
U Projektplanung
i und Durchfuhrung Vorgang 1 28
& [P schriftstuck 54
. Projektplanung
S i Schriftstuck 52 Geschaftszeichen 1.01.01-12-1
E Projektplanung | Inhalt Projektplanung und Durchfithrung
2 [F Vorgang Nr. 128
Projektplanung WV Termin
und Durchfihrung WV bei
[ Schiftstick 127 Stichworte
Flurstiick 4711
B Vorgang Nr. 82 Datum Anlage 04.02.2019
Projekt Einreicher sa
Industriepark
Zugriff FACH1
Buckelberg uart
Angebot Fa.
[P schriftstick 81 Schritt Status Wer - A.ktion Kommentar
. 0 EX System-Administrator Eingabe
Projekt = =
g 1 AK Doris Kenntnisnahme
Industriepark
Buckelberg
] Wer Bei Aktion am um Meldung
Vcrgang D TeE System-Administrator Eingabe 04.02.2019 11:54  Schritt 1 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde
Projektplanung hinzugefiigt
und Durchfiihrung System-Administrator Eingabe 04.02.2019 11:54 Vorgang wurde gestartet
P Vorgang Nr. 62 System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54 Schritt 1 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde entfernt
Projektplanung System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54  Schritt 1 Benutzer System-Administrator (Eingabe) wurde
und Durchfihrung hinzugefiigt
e System-Administrator Kenntnisnahme 04.02.2019 11:54 Schritt 2 Benutzer Doris (Kenntnisnahme) wurde
= [F schrifistack 134 —
gefiigt
Test
P Projekt
Industriepark
Buckelberg.pdf
- Projekt
Industriepark
P Projekt
Industriepark
Buckelbera.doc ¥ v

DoRIS Akten 86



Akten exportieren

Falls Sie Akten auRerhalb von DoRIS zur Bearbeitung benétigédnnen Sie diese als PDBatei
wahlweise mit allen zugeordneten Dokumenten exportieren.

Nur Akte Exportiert nur die Akte in eine PDPDatei
L]
@ D% locathost w @ =
Q 4 « e — 4+ AutomatischerZoom s »
Akte 15 [P

—
Endverfugung
Akte mit allen Exportiert die Akte mit allen zugeordneten Dokumenten in eine PDatei. Dabei
Dokumenten wird automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte mit ihren
zugeordneten Dokumenten Uber Lesezeichen erstellt.
-
@ D = localhost/webdlient/af/jsprexportpdflist jsp?fn=1611152581456.pdf - @ & =
@ Q + 1 i — 4  Auomatischer Zoom v saO AN »
s ke 15
o = —_
SRRt = -
o b o -
Akte hierarchisch Exportiert die Akte mit allen zugeordneten Dokumenten in eine PDiPDatei. Dabei

wird automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte mit ihren
zugeordneten Dokumenten Uber Lesezeichen erstellt und hierarchisch
dargestellt. (weitere Informationen zur hierarchischen Darstellungfinden Sie
unter PDF mit hierarchischer Darstellunguf Seite 86)

.
@ D=5 localhost/webclient/af/jspy listjsp?fn=161115: .pdf -~ @ ¢ =
a Tl [ — |4 AvomaticherZoom SO R »
Vergang Ni. 36
Projektplanung und
Gurchitihrung
* vorgang 0.3 Akte 15 -
Projektplanung und .
2 ekt 15101153
o - e [ ——
Projekidurchfihnung [——
Sehviftstack 45 —
Projekidurchfhnung und
Projekiplan P

Projekiplan
Schriftstick 16 Brief an Herm Wiedervarlage
Bauer anen [— e Ty g Gemeny
nma
Abgabe
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Dateien und Dokumente in einer Akte ablegen

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

In einer Akte haben Sién der RegisterkarteSchriftstiickeverschiedene Moglichkeitender Akteein
Schriftstiick und damit Ihre Dokumente bzw. Dateien hinzuzufiigen

generieren Sie ein neue®oRISSchriftstiick

browsen Sie Dateienim Datei-Explorernach den Dateien
flgen Sie Dateien mit Drag & Drop hinzu

fligen Sie die Datei aus der Zwischenablage hinzu

alternativ 6ffnen Sie ein bereits bestehendes DoRIS Schriftstiick und fiigen die Datei hinzu (siehe
DoRIS Schriftstiick@uf Seite89 ff.)

Eine ausfihrliche Beschreibung zur Ablage von Dateien in einer Akte finden Sie unt®okumente und
Dateien ablegenauf Seite63 .

| @A \-:.; Nr. 1 - Mozilla Firefox — O >
O D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 il =
[} [ =
| Akte 1 waHMEl< Xo-=m ¢ 8 o-m- @0

| Akte EEiclOlR&) Verfliigung Freigabe Status Archivierung Vorgang (1) Meldung
|

| Ergebnisse 1 - 5

C (10 |
Datum |Inha|t Schriftstiick Einsender GZ ROWNUMBER | 0 | M | I |
— 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1 13 =
: 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1 5 >
—_ 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 4 =
: 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Loffler 1.01.01-1 3 -
| ~ 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1 2 -
e (10 v

Ergebnisse 1 - 5

| | Alle Entfernen |
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DoRIS Schriftstiicke

In DoRIS Schriftstlicken kénnen zu einem Sachverhalt zugehérige Informationen wie der gesamte
Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos, Videader Audio-Aufzeichnungen abgelegt und cer entsprechenden
Akte bzw. Vorgang eindeutig zugeordnet werden. Sie sind somit dauerhaft gespeichert, wodurch Sie
jederzeit Zugriff auf diese Dateien haben. Ein schnelles Auffinden mit nur wenigen Informationen ist ein
grolRer Vorteil. Die elektronische Barbeitung ist sichergestellt.

DoRISSchriftstlicke 6ffnen Sie auseiner Akte in der Registerkarte Schriftstticke, auseinem Vorgang in der
Registerkarte Dokumente oder aus der Ergebnisliste einer Abfrage. Nachdem Sie ein Schriftstlick
ausgewahlt haben, wird in dem neuen Fenster des Schriftstiickslie RegisterkarteDate/mit allen
angehangten Dateienim Vorschaumodus-soweit verflighar- angezeigt.In denweiteren Registerkarten
erhalten Sie alledetaillierten Infor mationen zum Schriftsttick.

@ Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 132 - Mogzilla Firefox — O *
0] D°—3 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?RowNumber=132 - ﬁ E'E. =
- = U b r =S = S~

Schriftstick 132 w ML < X = # 8 H-6B-F a-=m 20

Schriftstlick Verfiigung Freigabe Status EDEICINEYIN Vorschau Vorgang (0) Volltext

© L [ alle auswahlen =] @

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

. X (O g —————="r k| |H X
docx xls docx
Auflistung Rechnungen Rechnung52332 Vorgangsbearbeitung_Laufwe( Protokoll_VVF
O X O X O
pdf bt
Projektplanung Phase 1 Mustervorlage-HowTo_1 Wheat - 17285

DoRIS Einsatzbereiche

DoRIS Schriftstiick Registerkarte Datesist beim Aufruf gedffnet
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Schaltflachen in der Schriftstiickansicht

Mit Hilfe der Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig benétigte Funktionen zugreifa.

Schalt
flache

i

H

A &

» BX

@

[ 1E T

Bezeichnung

Entsperren

Foeichern

Duplizieren

Teilen

Léschen

Drucken

Vorheriges Dokument

Nachstes Dokument

Archiv-Datei anzeigen

Original-Datei 6ffnen

Text Vorlagen

Funktion / Beschreibung

zum Bearbeiten muss ein Schriftstlick entsperrt sein

Um Datenverluste zu vermeiden, speichern ®ilhre Eingaben und
Anderungen.

Ein Duplkat des Schiftstiicks wird erstellt. Speichern Sie das Duplikat
mit einem neuem Geschéftszeichen.

Mit der Teilen-Schaltflache kanndas Schriftstlickper Link weitergegeben
werden. Die TeilenSchaltflache erscheint jedoch nur, wenn der Web
Browser Uber die TeileaFunktionalitat verfigt.

Das Schriftstiickwird geléscht und in den Papierkorb verschoben.

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

Das vorherige Dokument wird angezeigt.

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

Das nachste Dokument wird angezeigt.

Welches Dokument angezeigt wird ist von der markierten Position in der

jeweiligen Ergebnislisteabhéngig.

B PDFDatei wird geoffnet, diese enthalt alle dem Schriftstiick
zugeordneten Dateien, die in ein PDKkonvertiert werden kénnen.

B Falls vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 eine Bilddatei
hinzugefiigt wurde oder der Single Modus verwendet wird, wird das
entsprechende PDFDokument geoffnet.

B schwarzer Pfeil:

Versions-Anzeigewird gedffnet

B Voraussetzung:der ConvExAgent ist im Einsatz

offnet die Registerkarte Dateizur Ansicht aller argehangten Dateien

B Fallsvor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1. 40
Originaldokument hinzugefigt wurde oder der SingleModus
verwendet wird, wird diesesDokument in der entsprechenden
Anwendung gedffnet.

B schwarzer Pfeil:
die Ubersichtder Versionen wird gedffnet

Offnet eine Liste vorhandener Textvorlagen
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Schalt
flache

Bezeichnung

: * Senden als PDF

=

PDF Export

zugehorige Akte
anzeigen

Hauptfenster anzeigen

SchlieRen

Funktion / Beschreibung

Das Schriftstiickwird als PDFDatei per EMail zum Weiterleiten an
Personen ohne DoRIZugangoder ohne Berechtigungverschickt. Dabei
kann die EMail Gber MS Oulook oder jede andere EMail Software
verschickt werden.

Untermeni Uber schwarzen Pfeil:

\MS Outlook Schriftstuck| Erstellt eine MS Outlook EMail mit der PDF
Datei desSchriftstlicks im Anhang. Sie
missen noch die Adresse des Empfangers
eintragen.

E-Mail Schriftstiick |  Eine EMail mit der PDFDatei des
Schriftstlicks im Anhangwird an die in der
DoRIS Administrationhinterlegte E-Malil
Adresse gesendet. Diese-Mail missen Sie
danach an die entsprechende Person
weiterleiten.

B exportiert die Informationen (Metadaten) des Schriftstlicksin eine
PDFDatei und 6ffnet diese

B diese PDFDatei enthalt zuséatzlich alle dem Schriftstiick
zugeordneten Dateien, diein der Registerkarte Vorschauangezeigt
werden

m fallsim Single Modus odervor der DoRIS Version 7.0.32 Rgien 1.700

ein Dokument eingescannt und als Bilddatei hinterlegt wurde,
enthélt die PDFDatei zusatzlich dieses Dokument

Offnet die zugehorige Akte

das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt

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

Nachdem Sie ein Schriftstiick ausgewahlt haben, erhalten Sie die dethdrten Informationen in einem
neuen FensterDiese Informationen sind in folgende Registerkarten gegliedert:

Schriftstuick
Verfligung
Freigabe
Status
Datei
Vorschau
Vorgang
Volltext

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

vermeiden. Sie mussen das Schriftstiick erst entsperrd® , um Anderungen vornehmen zu kénnen.

Die folgenden Sceenshots zeigen Schriftstlicke imentsperrten Zustand.

In DoRIS Schriftstlicken kénnen zu einem Sachverhalt zugehoriggdrmationen wie der gesamte
Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos, Videmder Audio-Aufzeichnungen in der RegisterkarteDate/abgelegt
werden. Abhéngig vom DateiFormat haben Sie in dieser Registerkarte eine Vorschainsicht. Neben
dieser Vorschau sind in giem DoRIS Schriftstiick zwei weiteg Registerkartenfur die Anzeige der
hinterlegten Dateien enthalten: Vorschauund Volltext.

Zur Anzeige in diesen Registerkarten ist der ConvExgent Voraussetzung: er wandeltDateien
automatisch in das Langzeitarchivieringsformat um. DoRIS StartUpDoRIS Business und DoRIS Legal
verfligen nicht Uber den ConvExAgent, daher werdenin diesem Fall die Dateien nicht automatisch
umgewandelt und angezeigt. Der ConvExAgent kann jedochjeder Zeiterganzt werden.
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Registerkarte Schriftstlick

Die RegisterkarteSchriftstiickenthdlt die Metadaten. Falls Sie Informationen aus der zugehdérigen Akte

111

benétigen, kénnen Sie diseaus dem Schriftstiick heraus 6ffnen = .
Die Felder Azund /nhalt sind ein Pflichtfeld er. Im Feld /nhalt kénnen Sieeine manuelle Eingabe
vornehmen, dternativ wird das Feld mit dem Dateinamen der Datei gefillt, die Sie dem Schriftstlick
zuerst hinzuftigen.

Ist eine Adressverwaltung in DoORIS aktiviert worden, so kann dé&finsender/Verfasserund der Empfénger

Uber !'J angezeigt bzw. ausgewahlt werden.

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

© [ 25 localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjsp?RowNumber=13 e %

Schriftstick 13 w ML < X = # 8§ - 6.7 m-m=m Ol > |

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

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte 1.01.01-1

azfroror ]|

e O
Ld.Nr
Schriftstick
Einsender/Verfasser !_.I

GZ Einsender |

Inhalt [Rechnung Elser Druck

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

Registerkarte Schriftstuick
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Eingabehilfen im Geschaftszeicher.;l

Um das Aktenzeichen im Felddzzu andern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld ein.

Alternativ kdnnen Se im Aktenplan browsen;l: Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie

Suche

Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder iiber die Schaltflact. Ubemehmen | foqt

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

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

11.02 Bestimmungen fiir die Gemeinde

11.03 Rat

[11.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte

[J11.05 Gemeindeeinwohner

a2 Kassen- und Rechnungspriifung
a2 [N} s 1
Ubernehmen | | Abbrechen 9

I — Igezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue

Im Feld Zusatzkénnen Sie Ihre Andeung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe;l verwenden:

Suche

Wahlen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktid

I szl nach einem

speziellen Geschaftszeichen bzw. AkteninhaltDen neuenZusatzlegen Sie mit Doppelklick oder tber die

Schaltflache | Ubemehmen | go g

@ Ubersichtsliste - Mozilla Firefox - [m] X

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

suche [ Alle anzeigen

Ergebnisse 1 - 6

C 10 -
£ 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

= 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

©1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung

©/1.01.01-123 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtiibersicht

© 1.01.01-21-1 Ausstellung Osterreich

= 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee

c o

Ergebnisse 1 - 6

Ubernehmen | Abbrechen
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Registerkarte Verfuigung

Die Registerkarte Verfiigung verwaltet u.a. die zum Schriftstiickgehdrenden WiedervorlageAngaben,
Verfligungen und Informationen zum Entleihvorgang. Die Verwendung von mehreren

Wiedervorlageterminen fur ein Schriftstiick ist moglich. Mit der Schaltflache iCa/ena’a/m (.icsDatei)
Ubernehmen Sie das Datum einer Wiedervorlage mit zugehérigem Betreff und Link zu@oRIS
Dokument direkt in Ihren Kalender. Abhangig von der Datumsangabevird das Schriftstiickautomatisch
in den dafur vorgesehenen Wiedervorlageordnern gelistet. So kdnnen Sie einfach darauf zugreifen.

Erledigte Eintrage kénnen geldschﬁ' werden.

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

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

Wiedervorlagen

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

neue Zeie
Abgabe

‘ Abgabedatum ‘ Empfinger
L1 | I .

neue Zeile
Endverfigung

‘ Einzelverfiigung ‘ Datum | Bemerkung
x| L L \

neue Zeie
Entleiher
Entleiher

entlichen am I:lJ ausgeliehen zurtick

Vorhandene Dokumente

Rasterbild Eingang []

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

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

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

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

Freigabe

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

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

Registerkarte Freigabe

Auf der RegisterkarteFrejgabefinden Sie eine Liste debislang erstellten Freigaben zum Schriftstiick.
Wenn Sie eine Freigabe fir das Schriftstiick geben mdchtewerden Ihr Benutzername und Kurzel
automatisch erganzt. Tragen Sie im FeldFreigabean (Name)die entsprechende Person eiroder wahlen

Sie diese Person auder BenutzerauswahIJ aus.
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