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Installation von DoRISStartUp

Voraussetzungen fur die Installation auf dem Server/PC

Windows 2008/2012/7/8/10; 32 bit /64 bit
ca.2 GByte freier Speicherplatz auf der Festplatte notwendig
Administrator -Rechte auf dem Rechner

Webzugriff mit Internet Explorer, Edge Mozilla Firefox, Google Chrome oder Apple Safari auf PC oder
mit mobilen Endgeréaten wie iPhone, iPadAndroid

Fur eine vereinfachte Bedienung und einen Gber HTML5 erweiterten Funktionsumfang empfehlen
wir, den DoRIS ocalLauncheman den Arbeitsplatzen zu installierten. Dies erlaubt z.B. ein effizienteres
Arbeiten mit Office Dokumenten. Der DoRIS LocalLauncher kann im Downlod&Ereich vondoirs-
dms.deheruntergeladen werden

Bitte nehmen Siedie unten beschriebenen Eistellungen am Webbrowservor!

(sieheEinstellungen am Webbrowser, Seite 6)

Installation

Laden Sie die DateDoR/StartUp.exeaus dem Download-Bereich der Internetseitehtip s.//doris -
ams.de/doris -startup /download. htm/ herunter.

Download Vollversion

* DoRISStartUp.exe (ca. 607 MB)

Machten Sie ,DoRISStartUp.exe” (607 MB]} von ,haessler.com” ausfihren oder speichern? Ausfihren Speichemn i Abbrechen

B Starten Sie die DateiDoR/StartUp.exe um DoRISStartUp zu installieren.

Wenn Sie denMicrosoft Internet Information Serverim Einsatz haben, ist der
Port 80 fur den Webzugriff schon belegt; DoRIS sucht sich einen neuen Port.
Mdchten Sie fur DoRIS trotzdem Port 80erwenden, deaktivieren Sie den
Microsoft Internet Information S ervervor dem nachsten Schritt.
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B Ggf. mussen Sieeine Windows Sicherheitswarnung,cdbE j f ! X j-Freavplbhat aus
Tjdifsifjuthsyoefo! fjojhf! GvolImighihdrhebtrlblegkentt f t! Qsphsbn
bestatigen.

—
B Nachdem das Setup durchgefuhrt wurde 6ffnen Sie DoRISStartUp Uber DoR/SStartUp C//'ent -
der Anmeldebildschirm 6ffnet sich.

Benutzerl |

Passwort | |

OK

7.0:32 Revision 1.746

Anmeldebildschirm von DoRISStartUp

Fir einen schnellen Aufruf von DoRIStartUp fligen Sie die
URL im Webbrowser als Favorit bzw. Lesezeichen hinzu.

B DoRISStartUp ist mehrplatzfahig: So kénnen Sie auch von anderen Arbeitsplatzen per Webbrowser
auf DoRISStartUp zugreifen; vorausgesetzt, der Port der URL in lhrer Firewall ist freigegeben:
Geben Sie hierzu den Name bzwP-Adresse des Rechners statbbca/fiostin der URL an:
http.//< rechnername>'webclient/

(Wenn Sie in der Windows Konsole den Befeljbconfig ausfuhren, knnen Sie die IPAdresse
auslesen)

Sollte der Webbrowser nicht den Anmeldéildschirm von DoRISStartUp zeigen,
Uberprufen Sie bitte, ob der Dienstdpache Tomcat 9.0 Tomcat9 gestartet ist. Ist

dies nicht der Fall, suchen Sie in debateienim Verzeichnis

T DoRISStartUpapache-tomcat-9.0.31/ogsnach der Fehlerursache. Sollten
verschieden Ports schon in Benutzung sein, so empfiehlt es sich, diese Portkonflikte
zu lésen oder DoRIStartUp auf einem neuen Rechner zu installieren.
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Einstellungen am Webbrowser

Im Webbrowser missen Javécript und Codies fur DoRISStartUp erlaubt sein.

fur den PDFExport und die Hilfe-Dokumentation ist es notwendig, dass der Browser PDFs anzeigen
kann.

Unterstutzt der Browser noch kein PDF, kénnen Sie diesen entsprechend erweitern, z.B. tber die
Installation des Adobe Acrobat Reader.

Im Webbrowser missen Popups fir die Adresse des DoRIS Servers erlaubt sein.

Im Microsoft Internet Explorer mussder Geschiitzte Modusfur die verwendete Zone deaktiviert sein.
Dies kann wenn sich der DoRISServer nichtim lokalen Intranet befindet, z.B. Uber das Hinzufligen
der Webseite in die Vertrauenswiirdige Siteserreicht werden. Kontrollieren Siebitte , ob der
Geschlitzte Modusin der verwendeten Zone deaktiviert ist.

& Eigenschaften von Internet 4 et
Verbindungen Programme Erweitert
Allgemein Sicherheit Datenschutz Inhalte

Zone auswahlen, um Einstellungen anzuzeigen oder zu dndern,

@ ® J/

Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige v
< >

Lokales Intranet sites

-l Diese Fone ist fiir alle Websites vorgesehen, die im lokalen
Intranet zu finden sind.

Sicherheitsstufe fiir diese Zone
Fir diese Zone zugelassene Stufen: Alle
Miedrig
- Angemessen fiir Websites im lokalen Metzwerk (Intranst)
- Ausfilhrung der meisten Inhalte ohne Eingabeaufforderung
ke Download unsignierter ActiveX-Steuerelemente

- Entspricht mittderer Stufe, mit Ausnahme der
Eingabeaufforderung

Geschitzten Modus
[ aktivieren (erfordert

IE-Meustart) Stufe anpassen... Standardstufe

Alle Zonen auf Standardstufe zuriicksetzen

Abbrechen Ubernehmen
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Arbeiten mit DoRISStartUp

Fur die ersten Schritte in DoRIStartUp, erhalten Sie kurze Informationen zu den wichtigsten Funktionen.
Weitere Beschreibungen zur Anwendung und Administration entnehmen Sie bitte den entsprechenden
Handbiichern, die Sie aufdoris-dms.deim Download-Bereich finden.

Um DoRISStartUp kennenzulernen, sind verschiedene Benutzerdaten und Dokumente hinterlegt. Diese
kénnen bei Bedarf geléscht oder an Ihre Bediirfnisse angepst werden.

Erste Schritte fir Anwender

Anmeldung

Nachdem Sie DoRIStartUp gestartet haben, erscheint der Anmeldebildschirm.

HAESSLER

OK

7.0.22 Revision 1.746

Melden Sie sich mitdem Benutzernamen dorisund dem Kennwort dorisan. Zur Anmeldung steheneine
Reihe weitererBenutzerkonten zur Verfigung Eine tabellarische Auflistung finden Sie in den

Informationen fiir Administratoren (s.Benutzerverwaltung Seite 15. Dabei entspricht das Passworidem
Benutzernamen.

Die Datenbank wird gedffnet und die in der Datenbank enthaltenen Ordner werden in beiden
Fensterbereichen des Hauptfensters angezeigt.

o B W . & e 2 © -

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

Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andern abmelden

Aktenplan SVl Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

o i T
Aktenplan Aktenplan

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

WV heute

WV morgen

WV bis heute

WV bis morgen

WV alle

Papierkorb

- # Standard Abfrage

i Erweiterte Abfrage

b Gespeicherte Abfragen

TrvereYee e e ey

Hauptfenster

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

¥ standard Abfrage

i Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen
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Auswahl an Schaltflachen

Schaltflache Funktion

Akte neu erstellen
Vorgang neu erstellen
Standard-Abfrage erstellen
Startet die DoRIS Hilfe

DoRIS Administration 6ffnen

P E N

Kennwort &ndern

Abmelden

Akte, Schriftstlick,Vorgang entsperren
Akte, Schriftstiick, Vorgangspeichern
Akte, Schriftstiick, Vorgangdrucken
Akte, Schriftstlick, Vorgangdschen
Akte, Schriftstiick, Vorgangschliel3en

Akte, Schriftstiickduplizieren

D REX®EDPRN

Neues Schriftstlickoder neue Notizerstellen

Export als PDFDatei (Icons ahnlich)

[l als PDF versenden ¢(Elail)

"jj' Hauptfenster anzeigen

_" Offnet die zugehorige Bilddatei

3 Offnet ein zugehoriges Original Dokument

= Offnet die zugehorige Akte

@ DoRIS Dokumente anhangen (AkteSchriftstiick, Vorgang

Laufweg als Vorlage speichern/laden
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Akte erstellen

Fjiof!BlufX

B ist durch ein Geschéftszeichen eindeutig gekennzeichnet.

B kann Schriftstiickeund Vorgange enthalten.

B enthadlt Metadaten, wie z.B. Inhalt der Akte, Erstelldatum etc.

Legen Sie eine neue Akten Aktenplan im linken Fensterbereich des Hauptfenstes an, bestimmt der
ausgewabhlte Ordner Gber das Aktenzeicherder neuen Akte. Oder andersrum gesagt: das Aktenzeichen
einer Akte bestimmt die Zuordnungim Aktenplan und damit den Ort, wo Sie dieneue Akte ablegen.
Diese Zuordnung kénnen Sigederzeit A&ndern - Zugriffsrechte vorausgesetzt.

B Blauumrandete Felder sind Pflichtfelder!

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

1. Navigieren Sie im linken Teil des Hauptfensters im Ordner Aktenplan zur gewiinschteBbeneund
damit zum Aktenzeichen.

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

& W " H . C 4 s ® 0 -
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ¥ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andemn abmelden
Aktenplan WlETel ||l Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
B Dorisweb Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan i
a 1 Verfassung c b
4 1.01 Bund, Land, Kreis Geschiftszeichen Inhalt Akte/Vorgang
4 1-3%-321;"?'“9'" H 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
R . un
1.01.03 Land H 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fur Verwaltung
1.01.04 Landschaftsverband E[ 31.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
1.01.05 Bezirksregierung £ 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle

1.01.06 Kreis (Einladungen Ki

1.01.07 Funktionalreform Koni E| 1.01.03-21-1 Ausstellung Osterreich
1.02 Bestimmungen fir die Gem E| 1.01.01-123 Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtibersicht
1.03 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Ha c 1
1.05 Gemeindeeinwohner Ergebnisse 1 - 6

2 Kassen- und Rechnungspriifung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen for Verwaltungsang
5 Einrichtungen der Hauptverwaltu
6 Besondere Dienststellen der Allg.
7 Dienststellen der allg. Kriegsfolge
8 Kommunale Interessenverbinde
9 Datenschutz
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
- Papierkorb
I~ B Standard Abfrage
» [ Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

Hauptfenster mit getffnete m Aktenplan
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3. Eine neue Akte wird angelegt. Der neuen Akte ist automatisch das Aktenzeichen der ausgewahlten
Ebene zugeordnet.

Akte neu EaHLD X &6 = ¢#83 o 0

Schriftsticke (-) Verfigung Freigabe Status Archivierung Vorgang (-) Meldung

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen

Az [1.01.01 .|
Zusatz =
cane ]

Akte

Inhalt

Bemerkung

Standort |

Zuagriff FACH1

Datum Anlage [18.12.2020 |...|

Papierakte [

Neue Akte mit Aktenzeichender ausgewahlten Ebene

4. Fullen Sie die Felder auf den verschiedenen Registerkarten nach lhren Bedirfnissen aus. Bitte
beachten Sie, dass blau umrandete Felder (wie Inhalt) Pflichtfelder sind.

5. Um Datenverlust zu vermeiden,speichern H Sie nach der Dateneingae.

6. Beim Speichern vergibt das System automatisch eineufende Nummer (Lfd.Nr.), diennerhalb eines
Ordners eindeutig und Teil des Geschéftszeichens ist. Auch das Geschaftszeichen wird beim

Speichern erstellt.
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Vorgang anlegen

Fjo! Wpshboh! ¥
B bildet einen (Geschéfts)Prozess ab, dem verschiedene Dokumente zugeordnet werden kénnen und
an dem verschiedene Mitarbeiter beteiligt sind.

B definiert einen Ad-hoc Workflow, bei dem der Initiator unterschiedliche Arbeitsauftrage an
verschiedene DoRIS Benutzer egilt und gleichzeitig den Status nachverfolgen kann

B greift auf die angehéangten DoRIS Dokumente zu, so dass diese Dokumente permanent fir alle DoRIS
Benutzer zur Verfigung stehenund immer auf dem aktuellen Sand sind.

B wird luckenlos protokolliert, so dassalle Arbeitsschritte, insbesondere die des Laufwegs,
dokumentiert sind.

Um einen Vorgang komplett zu durchlaufen, sind mindestens folgende Schritte notwendig:
B neuen Vorgang anlegen
entweder im Hauptfenster @ oder in einer Akte auf der Registerkartd/organg

Vorgang neu C=2 Wl X &§- = ¢#8 2 Il = & 408

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte

Vorgang

Inhalt

WV Termin 5

Stichworte

Datum Anlage |18.12.2020 ||
Zugriff \dor\s \
Laufweg | Schritt | Wer |Aktmn | Kommentar Angehingte Dokumente
x| ‘ ‘ 3 ‘Kenntmsnahme \/‘

Kommentar ‘

Neue Zeile Starten

B Laufweg definierenund speichern H

Laufweg Schritt | Wer | Aktion Kommentar Angehsngte|
Dokumente

#| 1 Baumeister _I Kenntnisnahme

| 2 Vogel _I Bearbeiten -

Tl =

B Vorgang starten / initiieren

B Vorgang bearbeiten

Laufweg Schritt| Wer | Alction Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 99448 99449
2 Cramer Weiterleiten Termin ndchste Woche - bitte um kurzfristige Bearbeitung 99451
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten

B Vorgang abschliel3en

Die Vorgangsbearbeitung in DoRIStartUp bietet sehr viele Mdglichkeiten, die leider nicht im Rahmen
der ersten Schrittefir Anwender beschrieben werden kénnen. Detaillierte Informationen entnehmen Sie

bitte dem Handbuch fiir Anwender; dies finden Sie entweder im Hauptfenster unterDirekthilfe ﬂ oder
im Download-Bereich aufdoris-dms.de
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Schriftstiick registrieren

Ein Schriftstickr

B kann mehrere Dateien enthalten z.B. Office Dokumente, PDFs oder Bilder.
B beinhaltet die Metadaten von der eingefligten Datei(en)

B istimmer einer Akte oder einem Vorgang zugeordnet.

Es gibt zwei Wegeum ein neues Schriftstiickzu erstellen und zu registrieren. Offnen Siezuerst die Akte/
den Vorgang inder bzw. in demSie ein neuesSchriftstiick erstellen mdchten und dann:

1. In derRegisterkarte Schriftstickbzw. Dokument erstellen Sietiber die Drag & Drop-Funktion ein
neues Sariftstick.

- SpeichernH Sie nun die Akteund ein Schriftstlick mit dem Dateinamen im Inhalt wird erzeugt.

Sie kénnen dasrzeugte Schriftstiick 6ffnen und die Daten wieim Schritt 2 beschriebenweiter
anpassen.

2. Alternativ kdnnen Sie die Schaltflache fiir eimeuves Schriftstiick@ | oder | "eues Schriftstiick

verwenden.

- Es wirdAnsicht eines neuenSchriftstiicks wird angezeigt. Manche Felder sind bereits mitWerten
gemal’ der zugehérigen Aktebzw. Vorgangvorbesetzt.

- Tragen Sie in die Datenfelder der verschiedenen Registerkarteveitere Informationen ein

Schriftstiick neu EHE X = 8 BE-B-F ul@ a8

Snicleleall Verfligung Freigabe Status Datei (D) Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1

Lfd.Nr |1

Schriftstiick

Einsender/Verfasser

foor 1.
weazfz ]|
|

GZ Einsender

Inhalt

Bemerkung, Anlagen | |

Empfanger | |

Zugriff FACHL

Datum Schreiben [18.12.2020 |..|
Erfassdatum [18.12.2020 ||

Ansicht eines neuen Schriftstlicks
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- Inder Registerkarte Datekdnnen Sieeine odermehrere Dateien per Drag & Drophinzufligen
2]

7~ = ) : =h s = — 1S .
Schriftstiick neu EHDE X = ¢#8 @-B-F = SR
Schriftstick Verfigung Freigabe Status EE[TH(HEN Vorschau Vorgang Volltext ‘
0 \,f_, Alle auswahlen F_E\ | [ single Modus ‘

\
Drag & Drop

Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an DoRIS" / Outlook

Ansicht der Registerkarte Datei

- Umden Verlust von Daten zu vermeiden, speicherrH Siedas Schriftstlick nach der
Dateneingabe oder hinzufigen einer Datei ah
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Notiz verfassen

Fjof! Opuj {7

B st eine einfache Mdglichkeit, kurze Texte zu verfassen.
B st immer einer Akte oder einem Vorgang zugeordnet.
B wird Uber das Geschaftszeichen einer Akte zugeordat.
B enthélt keine angehangte Datei.

So erstellen Sie eine neue Notiz:
1. Offnen Sie die Akte oder den Vorgang, in der bzw. in dem Sie eine neue Notiz erstellen mochten.
2. In der Registerkarte Schriftstiick bzw. Dokument erstellen Sie Uiber die Schaltflache neueNetiz | oder

,;.
iiber die Schaltflacheneues Notiz & | . eine neue Notiz

neues Schriftstiick neue Motiz

Mame Griifie |

Drag & D

3. Die Ansicht einer neuen Notiz wird angezeigt. Manche Felder sind ggf. bereits mit Werten gemalf der
zugehdrigen Akte bzw. Vorgang vorbesetzt.

Notiz neu X = #89 o= 4R

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte |1.01.01-12-1

Az [1.01.01 |
Zusatz [12 =)
Ld.Nr

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender ‘ ‘

Stichwarte \ \

Empfanger ‘ ‘

Zugriff FACH1

Datum Schreiben |18.12.2020 |...|

Ansicht einer neuen Notiz

4. Tragen Sie in die Datenfelder weitere Informationen ein.

5. Um den Verlust von Daten zu vermeiden, speicher..H Sie die Dateneingabe.
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Informationen fur Administratoren

Sie 6ffnen die DoRISStartUp Administration vom Hauptfenster aus

DoRISStartUp Administration

Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung sind bereits Benutzerdaten hinterlegt, die Sie jederzeit I6schen oder
andern kénnen.

DoRISStartUp Benutzerverwaltung
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