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DoRIS Dokumentenmanagement

DoRIS ist ein Gesamtsystem zur Nutzung elektronischer Akten, welches an individuelle Belange der
jeweiligen Organisation angepasst werden kann. In WEB-Technik realisiert, nutzt Standards und
unterstutzt durch eine Vielzahl nutzlicher Funktionalitaten die elektronische Zusammenarbeit. Dazu
gehoren Suchmoglichkeiten, automatische Protokollierung, die Moglichkeit, Schriftstiicke und Akten auf
Knopfdruck elektronisch weiterzugeben und statistische Aussagen Uber die Fallbearbeitung zu erhalten.
DoRIS wird mit Erfolg von groRen Organisationen zur Unterstitzung der elektronischen
Zusammenarbeit eingesetzt. Besonders gelobt werden Funktionalitaten wie der DoRIS Ad-hoc Workflow,
mit dem Aufgaben einer Fachregistratur, der Sachbearbeitung und des Leitungsbereichs effizient
unterstutzt werden. Der Posteingang wird besser organisiert und Arbeitsauftrage kdnnen zeitsparend
erteilt und nachverfolgt werden.

Fur die verschiedenen Anforderungen unterschiedlicher Einsatzbereiche bieten 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 Business - flexibel anpassbar an Aufgaben wie Vertrags- und Zeichnungsverwaltung,
technische Dokumentation und Qualitatsmanagement

B DoRIS Legal - ausgerichtet auf E-Akten in der Kanzlei. Von Mandanten- bis Fallakten.
Selbstverstandlich individualisierbar

flir fiir fir
Behorden Unternehmen Anwaltskanzleien

DoRIS StartUp DoRIS Business DoRIS Legal

Einstiegs-
version

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

Professional

fachspezifische Losung fachspezifische Losung fachspezifische Losung

s

F]
2
=
b=
£

DoRIS

z.B. Vorgangsverfolgung, 2.B. spezifische Eingabemasken, z.B. Integration von Mahnverfahren,
Spezial-Registratur Personal- oder Bewerberdatenbank Mandanten- oder Fallstrukturen

Integration von Basisdiensten... Integration von Fachverfahren... fallbezogene Fachanwendung...
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Dokumentationshinweise

Dieses Handbuch fuir Anwender der Software DoRIS Dokumentenmanagement vermittelt Ihnen die
Handhabung aller DoRIS Versionen. Exemplarisch werden die einzelnen Eigenschaften und Funktionen in
der Regel anhand von DoRIS StartUp mit installiertem DoRIS Local Launcher dargestellt. So sind ggf.
Abweichungen in den einzelnen Bildschirmdarstellungen und Funktionen zu [hrer DoRIS Version
moglich. Abhangig vom verwendeten Webbrowser konnen Darstellungen ebenfalls variieren bzw.
unterschiedliche Dialogboxen angezeigt werden; fiur die Beschreibung im Handbuch wird in der Regel
Mozilla Firefox verwendet. Flr verschiedene Funktionen, insbesondere die Vorschau in DoRIS
Schriftstiicken, ist der DoRIS ConvEx-Agent Voraussetzung.

DoRIS Dokumente sind elektronische Akten, elektronische Schriftstiicke und elektronische Vorgange
sowie elektronische Notizen. Sie werden als DoRIS Akten, DoRIS Schriftstiicke, 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 Administratoren. Diese Dokumentationen stehen fur Sie im Downloadbereich auf
www.doris-dms.de zur Verfligung.

Alle hier aufgeflihrten Benutzer-, Firmen- oder sonstige Namen und Situationen sind frei erfunden. Eine
Ahnlichkeit zu bestehenden Personen oder Firmen ware rein zufallig und nicht beabsichtigt.
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Grundlagen der DoRIS-Dokumente

DoRIS Dokumente sind elektronische Akten, elektronische Schriftstlicke und elektronische Vorgange
sowie elektronische Notizen. Sie werden in diesem Handbuch als DoRIS Akten, DoRIS Schriftstiicke, DoRIS
Vorgange und DoRIS Notizen oder einfach als Akten, Schriftstlicke, Vorgange und Notizen bezeichnet.

Die Zusammenhange zwischen den DoRIS Dokumenten und die Rolle des Geschaftszeichens werden in
der Tabelle dargestellt:

Geschifts-
zeichen

(Gz)

Welche DoRIS
Dokumente
konnen
enthalten
sein?

Weitere
Funktionen

DoRIS Akte

immer vorhanden

entsprechend der
Zuordnung im
Aktenplan /in der
Ablagestruktur

W Vorgange
B Schriftsticke
B Notizen

in
unterschiedlicher
Anzahl; sie sind

Uber das GZ der
Akte zugeordnet

DoRIS Vorgang

optional
Spatestens wenn
der Vorgang zu
den Akten gelegt
wird, muss er tber
das GZ einer Akte
zugeordnet
werden.

Akten
Schriftstiicke
Vorgange

Notizen

in
unterschiedlicher
Anzahl

Ad-hoc Workflow
Funktion

DoRIS Schriftstiick

Bei einer
Aktenzuordnung
wird das GZ der
Akte
ubernommen.

Ist das Schriftstuck
einem Vorgang
zugeordnet,
Ubernimmt es
dessen
Einstellungen.

keine

enthalt
Dokumente bzw.
Dateien,

z.B. MS-Office-
Dateien, PDF, E-
Mail, Briefe,
Videos,....

Grundlagen der DoRIS Dokumente 10
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Bei einer
Aktenzuordnung
wird das GZ der
Akte
Ubernommen.

Ist das Schriftstuck
einem Vorgang
zugeordnet,
ubernimmt es
dessen
Einstellungen.

keine



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

DoRIS Akte

enthalt
DoRIS
Vorgang
enthalt enthilt

DoRIS
Schriftstiick

enthélt Dokumente/

Dateien

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

Zusammenhdnge der DoRIS Dokumente, ein Beispiel

Grundlagen der DoRIS Dokumente 11



E-Akte / DoRIS Akte

DoRIS

Vorgang

DoRIS Akte enthilt 0..n ——

Schriftstiick

Dokumente /
Dateien

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

Die DoRIS Akte ist die digitalisierte Form einer Papierakte mit zusatzlichen wichtigen Daten und
Funktionen. Sie wird durch ihr Geschaftszeichen eindeutig identifiziert, enthalt weitere Informationen
z.B.zum Inhalt, Status oder Archivierung und unterliegt einem Zugriffsschutz. In ihr werden alle sachlich
zusammengehorende Dokumente wie Vorgange und Schriftstiicke unter demselben Oberbegriff (z.B.
Aktenzeichen, Referat, Aktentitel...) abgelegt. Anhand dieser sogenannten Metadaten werden die Akten
gesucht und schnell gefunden. Somit umfasst eine E-Akte alle aktenrelevanten elektronischen
Dokumente, E-Mails, gescannte Papierdokumente und vollstandige Informationen zu
Geschaftsprozessen. Darliber hinaus ist sie mobil verfiigbar, kann von mehreren Personen gleichzeitig
eingesehen werden und ist ortsungebunden auffindbar.

Altaktenbestande konnen tber die Hybridaktenfunktionalitat 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
o0 localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index jsp?RowNumber=15 eor % =
) »~ = 1
Akte 15 AL X&g-= 128 2-w.- &0

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

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen 1.01.01-12-1

Az [1.01.01 .|
aswzfa L]
Lid N

Akte

Inhalt |Projektplanung und Durchfiihrung

Bemerkung

Standort ‘
Zugriff FACH1

Datum Anlage [08.09.2006 |...|

Papierakte [

DoRIS Akte

Grundlagen der DoRIS Dokumente 12



E-Schriftstiick / DoRIS Schriftstiick

MS Office
Dateien

— =

~

Dokumente bzw. Dateien verschiedenen Formats werden in DoRIS Schriftstiicken hinterlegt.

Schriftstiicke

Briefe

\

DoRIS
Vorgang

DoRIS /

Schriftstiick

enthalten in

~

Dokumente /
Dateien

DoRIS Akte

Ein DoRIS Schriftstlick mit seinen zugeordneten Dokumenten kann einem DoRIS Vorgang oder einer DoRIS Akte zugeordnet sein.

Grundlagen der DoRIS Dokumente 13



In DoRIS kénnen alle zu einem Sachverhalt zugehdrige Dokumente wie der gesamte Schriftverkehr, Bilder
bzw. Fotos, Video- oder Audio-Aufzeichnungen in einem oder mehreren DoRIS Schriftstiicken abgelegt
und der entsprechenden Akte bzw. Vorgang eindeutig zugeordnet werden. Dadurch sind die Dokumente
dauerhaft gespeichert und Sie haben jederzeit darauf Zugriff. Ein schnelles Auffinden mit nur wenigen
Informationen ist ein groRRer Vorteil.

@ Schriftstick 1.01.01-1 Nr. 132 - Mozilla Firefox — O *

i
In

© D% localhost/webclient/cust/doris/DD/jsp/indexjspfRowNumber=132 e

W
Schriftstiick 132 w ML < X = # 8§ H-65-F m-@m - 2 H

Schriftstiick Verfligung Freigabe Status ELBEICINEYEN Vorschau Vorgang (0) Volltext

@ L [ alle auswahlen
Drag & Drop
Einfiigen (Strg+V) aus "Senden an > DoRIS" oder MS Outlook
O X O X 0= X
docx xls docx

Auflistung Rechnungen Rechnung52332 Vorgangsbearbeitung_Laufwer Protokoll_VVF

X O X O X
pdf txt
Projektplanung Phase 1 Mustervorlage-HowTo_1 Wheat - 17285

DoRIS Einsatzbereiche

DoRIS Schriftstiick: Registerkarte Datei mit den zugeordneten Dokumenten und Dateien

Grundlagen der DoRIS Dokumente 14



E-Vorgang / DoRIS Vorgang

DoRIS
Vorgang

DoRIS Akte

NN

DoRIS enthalt 0..n

\ DoRIS Notiz

Vorgang

DoRIS
Schriftstiick

Dokumente /
Dateien

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

Grundlagen der DoRIS Dokumente 15



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

@ Vorgang 1.01.01-12-1 Nr. 43 (gedndert) - Mozilla Firefox - O *
© D localhost/webclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=43 - T:f =
L =] E T o El «N%
Vorgang 43 aHM< X &F-= 28 2! a-- 42 H
VCIGENI Dokumente (3) Protokoll Meldung
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 1.01.01-12-1
Az [1.01.01 ]
Zusatz [12 ]
Lfd.Nr. [1 |
Viorgang
Inhalt |projektplanung und Durchfiihrung
wyTermin [ ||
W\fbei| |_| Karzel _I
Stichworte
Datum Anlage [10.10.2020 |...|
Einreicher |Rot |..| worzel frot [
Zugriff [FACH1 |
Laufweg J Schritt | Wer |Ak‘tiur‘| | Kommentar | Angehéngte Dokumente
1 Rot Eingabe
2 Baumeister Weiterleiten 44 45
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Weiss Kenntnisnahme
S Ehrlich Bearbeiten
& Vogel Stellungnahme
7 Baumeister Umlauf-Ende
Kommentar
Neue Zeile

DoRIS Vorgang mit Ad-hoc Workflow

Grundlagen der DoRIS Dokumente 16



E-Notiz / DoRIS Notiz

DoRIS
Vorgang

/'

enthaltenin

~.

DoRIS Akte

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

In der DoRIS Notiz kdnnen Informationen vermerkt und gespeichert werden. Eine Notiz ist immer Gber

ein Geschaftszeichen einer Akte zugeordnet. Daruber hinaus werden Daten u.a. zur Anlage oder
Anderung protokolliert.

@ Notiz 1.01.01-12-1 Nr. (neu) - Mozilla Firefox — O X
© D localhost/webclient/cust/doris/DN/jsp/indexjsp?RowNumber=0 s | =
. (e 4
Notiz neu Bl X = 8 um 8
Notiz RSl
Geschaftszeichen

Geschaftszeichen Akte [1.01.01-12-1 |
az[totor .|
e —
Lid N

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender |

Empfanger |

|

Stichworte | ‘
|

|

Zugriff [FACH1

Datum Schreiben [16.12.2020 J

DoRIS Notiz

Grundlagen der DoRIS Dokumente 17



Der Aktenplan: elektronische Ablage- bzw. Verzeichnisstruktur

Der elektronische Aktenplan entspricht dem bereits vorhandenen Aktenplan bzw. der vorhandenen
Ablagestruktur. Es sollte moglichst ein fir alle Organisationseinheiten geltender Aktenplan bzw.
Ablagestruktur vorhanden sein, nach dem das Schriftgut mit Hilfe von DoRIS Dokumenten registriert und
geordnet wird. Die verschiedenen Losungen von DoRIS enthalten jeweils eine fur die unterschiedlichen
Bedarfe spezifische Ablagestruktur.

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 fiir die Gemeinde
1.03 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte
1.05 Gemeindeesinwohner
2 Kassen- und Rechnungsprifung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fir Verwaltungsangehdrige
S Einrichtungen der Hauptverwaltung
& Besondere Dienststellen der Allg. Verwaltung
7 Dienststellen der allg. Kriegsfolge
8 Kommunale Interessenverbinde
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

. [ DO .
Der Aktenplan als elektronische Verzeichnis- und Ablagestruktur

i
n
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Geschaftszeichen

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

Es kann aus den Feldern Az, Zusatz und Lfd.Nr. sowie bis zu vier weiteren individuell einstellbaren Feldern
bestehen. Die Benennung und Anzeige der einzelnen Felder wird wahrend des Einrichtens von DoRIS
vorgenommen.

Legen Sie eine neue Akte an, wird das Geschaftszeichen beim Speichern der Akte automatisch aus den
eingegebenen Werten dieser Felder generiert und auf der Registerkarte Akte dargestellt.

Schriftstliicke (3) Verfugung Freig

Geschaftszeichen

Geschaftszeichen [1.01.01-12-1

Az |1.01.01
Zusatz (12
Lfd.Nr. 1

{

Zusammensetzung eines Geschaftszeichens

Feld Beschreibung
Az Aktenzeichen: Angabe, wo die Akte im Aktenplan zu finden ist
Zusatz frei wahlbar, alphanummerisch

z.B. Kiirzel fiir eine Akte
Lfd.Nr. flr jedes GZ wird automatisch eine Nummer hochgezahlt

Weiter Felder Weitere Felder sind frei wahlbar und individuell einsetzbar

zB.:Jahr Das Feld fur das Jahr kann beim Anlegen einer neuen Akte zwei- oder vierstellig
vorgegeben werden. Die entsprechenden Einstellungen sind bei der Installation zu
definieren.

Grundlagen der DoRIS Dokumente 19



DoRIS Webclient

Der DoRIS Webclient ist eine vollstandig webbasierte Losung, die ein Arbeiten mit elektronischen Akten,
Dokumenten und Vorgangen mittels Internet-Technologie ermdglicht. Dabei ist Telearbeit, Zugriff von
AuRendienstmitarbeitern sowie Arbeiten an wechselnden Standorten moglich. StandardmaRig wird der
Webclient im Intranet eingesetzt, aber ein Zugriff Gber das Internet ist realisierbar.

An- und Abmelden

Starten Sie den DoRIS Webclient nach Vorgabe lhres Administrators, wird das Anmeldefenster angezeigt.

okumentenmanagement

HAESSLER

Benutzer |
Passwort | |

OK

0.32 Ravision 1.745

Anmeldefenster

Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Kennwort an. DoRIS wird gedffnet und die in der
Datenbank enthaltenen Ordner werden in beiden Fensterbereichen des Hauptfensters angezeigt.

DoRIS StartUp X e - a

B
<« C @ @ [ o localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp o+ & 1| | Q suchen In @ & =

& & 2 oo () E

o i |
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ™ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
Akte \Vorgang Abfrage Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andern abmelden

B DorisWeb
Aktenplan

Ubersicht

D T

Aktenplan

Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

Vorgangsbearbeitung
initilerte Vorgsinge
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

W Papierkorb
¥ Standard Abfrage
= Erweiterte Abfrage

. Gespeicherte Abfragen
W Lesezeichen

DoR15® Dokumentanmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS

Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV margen
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
W Erweiterte Abfrage
. Gespeicherte Abfragen
W Lesezeichen

webclisnt 7.0,32 Revision 1,804

Hauptfenster nach der Anmeldung

DoRIS Webclient
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Wenn Sie den DoRIS Webclient beenden mochten, melden Sie sich aus dem System ab - .Das
Abmeldefenster wird angezeigt. Schliel3en Sie den Webbrowser, um die Arbeit zu beenden oder gehen
Sie zuruick zur Startseite, 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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Komfortables Bedienen

DoRIS bietet einen breiten Funktionsumfang, bei dessen Entwicklung ebenso grofRer Wert auf die
Bedienerfreundlichkeit gelegt wurde. So wurde eine komfortable Bedienung technisch z.B. durch
verschiedene Erweiterungen realisiert. Fir eine vereinfachte Bedienung von DoRIS wird empfohlen, den
DoRIS Webclient mit dem separat zu installierenden DoRIS Local Launcher aufzurufen. Alternativ konnen
Sie den DoRIS Webclient ohne DoRIS Local Launcher aufrufen. Die verschiedenen Moglichkeiten mit ihren
Eigenschaften entnehmen Sie bitte der folgenden Tabelle:

DoRIS Local
Launcher

(empfohlen)

Voraussetzung

Installation des
DoRIS Local
Launchers

Ohne DoRIS Local Launcher:

Webbrowser
ohne Java
und ohne
Local
Launcher

Webbrowser
ohne Java
Applets,

mit JNLP
(veraltet!)

MS Internet
Explorer mit
Java Applets
Unter-
stiitzung
(veraltet!)

PC ohne Java

Java JNLP auf
PC installiert

Javaim
Webbrowser
integriert

Aufruf -
Endung der URL

(Beispiele finden Sie im
Anschluss an diese Tabelle)

?disable_applets=uselL

?disable_applets=useDNLP

z.B.
?disable_applets=useJNLP

?disable_applets=useJNLP

keine Parameter
notwendig

DoRIS Webclient 22

Eigenschaften

(Beispiele finden Sie in
Anschluss an diese Tabelle)

B zusatzliche
Bestatigung von
Dialogboxen entfallt

m Kopieren von MS
Outlook-E-Mails per
copy/paste in DoRIS

B Kopieren von
Dateien aus dem
Datei-Explorer

B Scannendirekt aus
dem Webclient (mit
DoRIS Scan-Link)

aufwandige Bearbeitung
von Dokumenten, z.B.
Andern oder Scannen

(Hinweise finden Sie in
Anschluss an diese Tabelle)

Vorlagefunktion nicht
verfugbar

vereinfachte Bearbeitung
von Dateien durch
Aufruf von JNLP-Datei

Abhangig vom
Webbrowser - ggf.
Ausfuhrdialoge zu
bestatigen

vereinfachte Bearbeitung
von Dateien Uber
integriertes Java Applet

Besonderheit

z.B. Drag &Drop
von Outlook
Dokumenten

mit
Erweiterung
optional
moglich

nicht moglich

mit
Erweiterung
optional
moglich

moglich



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 Java :

Eine Anderung einer hinzugefiigten Datei ist beim Aufruf des DoRIS Webclients ohne
Java nicht mehr direkt moéglich. In diesem Fall miissen Sie die Datei aufrufen, andern und
unter einem neuen Namen speichern. Danach miissen Sie die geanderte Datei dem
Schriftstiick erneut hinzufiigen.
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Bedienungstipps

Dateien und Dokumente einfach in DoRIS ablegen

Sie kdnnen lhre Dateien und Dokumente in den verschiedenen DoRIS Dokumenten ablegen. Die

Méglichkeiten der Ablage variieren und sind in den Kapiteln der einzelnen DoRIS Dokumente
beschrieben.

Hier sei auf den allgemein gliltigen und sehr komfortabel zu bedienenden Drag & Drop Bereich
hingewiesen, in dem Sie Ihre Dokumente und Dateien einfach per Drag & Drop oder aus der
Zwischenablage einfligen konnen. AulRerdem kdnnen Sie Internetseiten als HTML-Link hinterlegen,
davon ausgenommen sind Internetseiten, die aktive Inhalte beinhalten (z.B. Warenkorb, ausgefillte
Formulare). Voraussetzung, dass die Internetseiten systemtechnisch umgewandelt und somit
gespeichert werden kdonnen, ist ein DoRIS Server mit Internetzugang.

pa———
Ubersicht Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertre ‘er [aRERATS ta ]
H

E-Mails zuordnen Hilfe

T S T incufigen |

_ e
@ Akte 1.01.01-1 Nr. 1 - Moxzilla Firefox - o X
O D localhost/webclient/cust/doris/DA/jsp/index.jsp?RowNumber=1 kg =

w
rgebnisse 1 -

Cc
Datum Inhalt Schriftstiick Einsender GZ | L O Aleauswitien [ & [Klein v
-1 04.09.2006 Rechnung Elser Druck 1.01.01-1
; 07.07.2006 Rechnung Printus Printus 1.01.01-1
1 07.07.2006 Rechnung SFBA SFBA 1.01.01-1 = R
; 07.07.2006 Rechnung DIP-Digital-Print Frau Loffler 1.01.01-1 7
| -1 07.07.2006 Rechnung Verlag C.H.Beck Herr Beck 1.01.01-1
] i
; Ergebnisse 1 - 5

| haessler Auflistung
| neues Schriftstuck || neue Notiz | o

| |Name | GroBe | Link | iF ,
| - g O]
’ O e 2 ' i B

i Protokoll_VVF je Phase 1 ge-HowTo_1 Wheat - 17285
L]
O D localhostiwebclient/cust/doris/DV/jsp/indexjsp?RowNumber=0 & =
Clorgeng new DX @B X 5- m #3 @11 9% (20O

o TR EUICY RN Protokoll  Meldung

| Es wurden keine Dakumente gefunden.

c 15 v

|| neues Schriftstuck | neue Notiz
Hame GrisBe Link Hinzufiigen
Alle Entfernen

Beispiele fiir den Drag & Drop Bereich
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Hinzufiigen von Vorgehensweise
Dateien
Drag & Drop B Flgen Sie Ihre Datei(en) oder Internetseiten per Drag & Drop hinzu

DoRIS Erweiterungen
(Strg +V)

Voraussetzungen:

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

B Speichern L Sie das DoRIS Dokument

Bei der Verwendung von bestimmten DoRIS Erweiterungen kdnnen Dateien
aus der Zwischenablage mit Strg +Vin DoRIS hinzugefligt werden.

B Umdie Dateien in der Zwischenablage zu speichern, haben Sie folgende
Méglichkeiten:

Anwendung Vorgehensweise Voraussetzung

Datei- Wahlen Sie im Kontextmenu der rechten Maustaste LL

explorer einer Datei den MenUpunkt Senden > an DoRIS

MS Qutlook  kopieren Sie in MS Outlook eine E-Mail 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. konnen Sie direkt aus der

MS Office Anwendung heraus das gedffnete

Dokument in der Zwischenablage speichern

=

= -zu DoRIS kopieren)

OpenOffice  Direkt aus einer Office Anwendung kdnnen Sie das oL
LibreOffice geoffnete Dokument in der Zwischenablage speichern  LL
(rg- zu DoRIS kopieren)

Voraussetzung LL DoRIS LocalLauncher
MS  DoRIS Office AddIn fiir Microsoft Office
oL DoRIS Office Extension OpenOffice und LibreOffice

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

B Speichern B Sie das DoRIS Dokument

Einen Uberblick Gber die DoRIS Office Erweiterungen finden Sie unter DoRIS Office Add-In auf Seite 26
und unter DoRIS Office Extension auf Seite 27. Die ausfuhrlichen Anleitungen der DoRIS Office
Erweiterungen finden Sie im Downloadbereich auf www.doris-dms.de
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DoRIS Office Add-In

Das DoRIS Office Add-In ist eine DoRIS Erweiterung, die Microsoft 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 DoRIS abgelegt und archiviert. Zusatzlich kénnen MS Office Dokumente aus
der MS Office Anwendung heraus einem DoRIS Vorgang hinzugefiigt und danach tber den Ad-hoc
Workflow mit der entsprechenden Anweisung weitergeleitet werden.

Das DoRIS Office Add-In stellt hnen verschiedene Funktionen Uber Schaltflachen zur Verfligung. Diese
sind in der jeweiligen MS Office Anwendungen in der Registerkarte Add-Ins zu finden, in MS Outlook
zusatzlich im Kontextmenu der rechten Maustaste einer ausgewahlten E-Mail oder dessen Anhangs.

EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ADD-INS

DATEI START

{=! DoRIS Webclient

¥ Zu DoRIS kopieren

& | Neues DoRIS Schriftstiick ["] Add-In Einstellungen
DoRIS

\\ In neuen Vorgang

'Y In vorhandenen Vorgang

Beispiel: Registerkarte Add-Ins eines MS Word Dokuments

& DoRIS » #F ZuDoRIS kopieren
qr:?j Schnelldruck (—», | Neues DoRIS Schriftstiick
2 Antworten A Inneuen Vorgang

2 Allen antworten *#‘ In vorhandenen Vorgang

Kontextmenii der rechten Maustaste einer ausgewdhlten E-Mail bzw. des Anhangs einer E-Mail in MS Outlook

Bei MS Outlook wird immer die ausgewahlte oder gedffnete E-Mail verwendet. Um Funktionen bei
E-Mail Anhangen anwenden zu kdnnen, missen Sie diese aus dem Kontextmenu aufrufen.

Icon Bezeichnung

DoRIS Webclient

7 Zu DoRIS kopieren
=
& Neues DoRIS Schriftstiick

@ In neuen Vorgang

Bedeutung

Startet den DoRIS Webclient mit automatischer Anmeldung

Mit den beiden Schritten Kopieren und Einfligen kdnnen Sie MS
Office Dokumente in DoRIS Dokumente einfligen.

ein neues DoRIS Schriftstlick wird erzeugt,
es enthalt das MS Office-Dokument in der Registerkarte Datei

ein neuer DoRIS Vorgang mit einem angehangten DoRIS
Schriftstlick wird erzeugt (ersichtlich in der Registerkarte
Dokumente),

dieses neue Schriftstiick enthalt das MS Office-Dokument in der
Registerkarte Datei
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? In vorhandenen Vorgang ein neues DoRIS Schriftstick wird erzeugt,
es enthalt das MS Office-Dokument in der Registerkarte Datei
und wird einem vorhandenen DoRIS Vorgang angehangt

Add-In Einstellungen offnet das Fenster fur die Eingaben der Einstellungen des DoRIS
Office Add-Ins

DoRIS Office Extension

Die DoRIS Office Extension ist eine DoRIS Erweiterung, die LibreOffice- oder OpenOffice-Dokumente, wie
Text-Dokumente, Tabellen oder Prasentationen, direkt aus der Anwendung in DoRIS Ubernimmt. So
werden aktenrelevante Office Dokumente einfach, sicher und vollstandig in der entsprechenden Akte in
DoRIS abgelegt und archiviert.

Diese Funktion kdnnen Sie mit der Schaltflache g Zu DoRIS kopieren ausfihren, die Sie in der Toolbar
der Office Anwendung finden.

annt 1 - LibreOffice Writer

Datei/ Bearbeiten Ansicht Einflig#n Format Vorlagen Tat

)8 -8 E P 2 X BB

Standard v 2y A |Liberation Serif v 12

LibreOffice Writer: Toolbar mit der Schaltflache Zu DoRIS kopieren

Ausfuhrliche 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 sinnvoll sein, die Informationen in nur
einem Fensterbereich darzustellen. Verwenden Sie dazu in der URL die Endung ?mainwindow=single.

B DoRIS StartUp

<« C @ © D2~ localhost/webdlient/af/jsp/doristable jsp iGIMNGOIESIOE - @ ¥ | Q Suchen Y In D © =

= = ; @ Eg i} ® o a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ¥ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ™ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 4 andemn abmelden

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

¥ 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

W Papierkorb

¥ Standard Abfrage

¥ Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

W Lesezeichen

DORIS® Dokumer und Vorgar ung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.804 [HAaEssLeR]

Einteilige Ansicht des Hauptfensters

Vereinfachte Suche nach DoRIS Dokumenten

Sie haben die Moglichkeit, ein DoRIS Dokument einzig 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 fiihrende Nullen) angezeigt

T S S

Akte 15 Schriftstlick 16 Vorgang 36

Vorgang QLI GEhiE

Akte Schriftstiick WUERIs[yTs]

Barcode der DoRIS Dokumente

Uber Tastenkombination Strg + Umschalt + B offnet sich das Eingabefenster.
Hier kdnnen Sie den gesuchten ,Barcode” ohne flihrende Nullen eingeben, z.B. 52. Nach dem Starten der

Suche offnet sich das entsprechende DoRIS Dokument in einem neuen Fenster.

Barcode:

52

Abbrechen

Vereinfachte Suche von DoRIS Dokumenten tber den Barcode
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Schnellzugriff tiber Link

Méchten 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 Uber einen entsprechenden Link moglich.

B Llink auf Aktenplanebene
Wahlen Sie im Aktenplan die gewlinschte Aktenplanebene aus und ziehen diese (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 liber 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 Ergebnisliste im Hauptfenster oder aus einer Liste z.B. einer Akte, die alle zugehdrigen DoRIS
Dokumente anzeigt, konnen Sie ebenfalls per Drag & Drop einen Link auf den Desktop setzen. Durch
Auswahl des Icons haben Sie direkten Zugriff auf die entsprechenden DoRIS 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
Durchfuhrung

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

B Linkin E-Mail
Fugen Sie einer E-Mail 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
B @ B £8) Abstimmungsschaltfl. y [FYREM Schriftstiicke (3) [Nt A
A~ = von Ubermittlungsbestat. a
Seitenfarbe Frgebnisse 1 - 3
i - Lesebestat. anfordern
Designs Felder a... B... Verlauf c
| Datum ‘ Inhalt Schriftstiick
= Loz | =110.10.2020 Projektdurchfiihrung
i ce.. i, —5 10.10.2020 Projektdurchfiihrung und Projektplan
2wl e | —5 08.09.2006 PBrief an Herrn Bauer
Betreff
4 C
http://localhost/webclient/af/jsp/dorisaction.jsp? Ergebnisse 1 - 3
View=ListView&RowNumber=16&Resultsetld=b686287&QNar|
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Tastenkombinationen

Als Alternative zur Maus- oder Menutbedienung unterstitzt DoRIS die Verwendung von
Tastenkombinationen fur bestimmt Funktionen. Je nach verwendetem Webbrowser konnen 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

Tasten gleichzeitig driicken
Umschalttaste / Shifttaste

entspricht Ctrl

folgende Registerkarte im Hauptfenster wird gedffnet:

Standard Abfrage

Erweiterte Abfrage

Drucken

Aktenplan - Baumstruktur

Ubersicht —mit 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

|_" duplizieren

x [6schen

H drucken

- Vorschau wird in einem neuen Fenster angezeigt

i Anzeige der zugeordneten Dokumente

m schlieRen

nachste Registerkarte

vorherige Registerkarte

,' nachstes Dokument

.- vorheriges Dokument
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Hauptfenster

Das Hauptfenster ist in verschiedene Bereiche gegliedert:

1. Inder Symbolleiste finden Sie Schaltflachen, mit denen Sie z. B. Objekte anlegen und bearbeiten,
Abfragen und Ubersichten aufrufen oder das Programm beenden konnen.

2. Imlinken Teil des Hauptfensters sehen Sie die verfligbare Datenbank mit allen darin enthaltenen
Ordnern, inklusive Aktenplan bzw. Ablagestruktur. In der Registerkarte Drucken kdnnen Sie Berichte
ausdrucken.

3. Im Anzeigebereich werden Ergebnislisten angezeigt. AuRerdem stehen Ihnen mit den
unterschiedlichen Registerkarten Funktionen wie Suche, Vertreterregelung oder E-Mail Zuordnung
zur Verfligung

- 2 DoRIS StartUp x IR - o
e

c Q 0] D =0 |ocalhost/webdient/af/jsp/doristable jsp?View=TreeView%%2FAkter aee ﬁ Q_ Suchen N @ @0 =
.
o ® " - ‘ & Ef o ® @0 a
Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte ¥ Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 indern abmelden

B Dorisweb Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan - =
4 1 Verfassung C B |15 ‘
4 | 1.01 Bund, Land, Kreis
‘, :-g:-gzl;"%eme'n £ 1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
1.01.03 L::d = 1.01.01-12 Genehmigte Bestellungen fir Verwaltung
1.01.04 Landschaftsverband E 1.01.01-5 Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
igigé ial_‘rk(séﬁgll‘zmﬂg Kreistag, Bekanntgaben) £ 1.01.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
.01, reis (Einladungen Kreistag, Bekanntgaben = =
1.01.07 Funktionalreform Kommunale Neugliederung = L2 A=sliz iy Qe
1.02 Bestimmungen for die Gemeinde E 1.01.01-123 Bestellungen fur Verwaltung : Gesamtiibersicht
1.03 Rat
1.04 Hauptgemeindebeamte/Hauptverwaltungsbeamte c 2
1.05 Gemeindeeinwohner Ergebnisse 1 - 6
2 Kassen- und Rechnungspriifung
3 Hauptverwaltung
4 Einrichtungen fur Verwaltungsangehdrige
S 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
> W Papierkorb
>+ ¥ Standard Abfrage
> W Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen
* | W Lesezeichen H
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1.804 m

Einteilung des Hauptfensters
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Ordner des Hauptfensters

Ordner
Aktenplan

Vorgangsbearbeitung

Initiierte Vorgange

WV (Wiedervorlage-)

die verschiedenen
WV- Ordner werden
nachfolgend
beschrieben

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

Lesezeichen

In diesem Ordner finden Sie...

.. nach dem Offnen des Verzeichnisknotens die Ablagestruktur Ihrer
Registratur auf verschiedenen Ebenen. Diese Struktur wird mit dem
Programm DoRIS Strukturierte Ablage administriert und Ihren individuellen
Anforderungen angepasst.

.. alle Vorgange, bei denen Sie im Laufweg eines Vorgangs in der
Registerkarte Vorgang als nachster Empfanger eingetragen sind.

.. alle Vorgange, die Sie selbst angelegt haben.

... alle Schriftstlicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage
eingestellt ist. Eine Wiedervorlage wird in der Registerkarte Verfligungvon
Schriftstiicken und Akten bzw. im Vorgang in der Registerkarte Vorgang
erstellt. Die einzelnen WV-Ordner unterscheiden sich im Wiedervorlage-
Datum und in den als zustandig eingestellten Personen — flr alle Benutzer
oder fir Sie (als eigene WV)

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

mit dem heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

mit dem morgigen Datum fiir Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fir die eine Wiedervorlage

bis zum heutigen Datum fiir Sie eingestellt ist.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

bis zum morgigen Datum fiir Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

fiir Sie eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fir die eine Wiedervorlage

mit dem heutigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

mit dem morgigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

bis zum heutigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage

bis zum morgigen Datum eingestellt wurde.

... alle Schriftstiicke, Akten und Vorgange, fur die eine Wiedervorlage
eingestellt wurde.

... geléschte Schriftstiicke, Akten und Vorgange. Sie konnen die Dokumente
wiederherstellen oder endgiltig I6schen (Berechtigung vorausgesetzt).

... die Eingabemaske einer Suche mit Auswahlmoglichkeit von Vorlagen.
Nach dem Ausfihren der Suche wird Ihnen hier die Ergebnisliste angezeigt.
... das Eingabefeld fir die Abfragesyntax. Nach dem Ausfuihren der Suche
wird lhnen hier die Ergebnisliste angezeigt.

.. alle Abfragen, die von Ihnen gespeichert wurden oder von anderen
Benutzer gespeichert und fir Sie freigegeben wurden. Diese Abfragen sind
flr die Benutzer entsprechend der hinterlegten Freigabe sichtbar. Beim
Aufruf gespeicherter Abfragen wird Ihnen das aktuelle Suchergebnis direkt
in der Ergebnisliste angezeigt.

... zuletzt entsperrte sowie zuletzt gedffnete Dokumente.
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Schaltflachen im Hauptfenster

Mit den Schaltflachen kénnen Sie schnell auf haufig bendtigte Funktionen zugreifen.

Schalt-
flache

[+

&

&
&

Bezeichnung

Neue Akte

Neuer Vorgang

Neue Notiz

Standard Abfrage

Erweiterte Abfrage

Gespeicherte
Abfragen

Administration

Ergebnis bearbeiten

Funktion / Beschreibung

Eine neue Akte wird erstellt: das Fenster einer neuen Akte 6ffnet sich.
Machen Sie lhre Eingaben und speichern diese. Die Felder Inhalt und
Geschéftszeichen sind Pflichtfelder.

Ein neuer Vorgang wird erstellt: das Fenster eines neuen Vorgangs 6ffnet
sich. Machen Sie Ihre Eingaben und speichern diese. Das Feld Inhaltist ein
Pflichtfeld.

Eine neue Notiz wird erstellt: das Fenster einer neuen Notiz 6ffnet sich.
Machen Sie lhre Eingaben und speichern diese. Die Felder Inhalt und
Geschéftszeichen sind Pflichtfelder.

Standard Abfrage erstellen:

In der rechten Fensterhalfte 6ffnet sich mit Registerkarte Standard Abfr. die
Eingabemaske fiir eine Abfrage. Optional kdnnen Suchvorlagen ausgewahlt
werden. Nachdem Sie Ihre Suchbegriffe eingegeben und die Abfrage
gestartet haben, erscheint die Ergebnisliste im gleichen Fensterbereich.

Erweiterte Abfrage erstellen:

In der rechten Fensterhalfte 6ffnet sich mit Registerkarte Erweiterte Abfr. die
Eingabemaske fiir eine Abfrage. Nachdem Sie lhre Syntax zur erweiterten
Suche eingegeben und die Abfrage gestartet haben, erscheint die
Ergebnisliste im gleichen Fensterbereich.

Gespeicherte Abfrage ausfuhren:

Wahlen Sie direkt die Schaltflache, werden alle Abfragen, die von Ihnen
gespeichert wurden oder von anderen Benutzer gespeichert und fur Sie
freigegeben wurden, in Ordnern organisiert in der rechten Fensterhadlfte
dargestellt. Von hier aus kdnnen Sie sich die Ergebnisliste der verschiedenen
Abfragen anzeigen lassen.

Alternativ kdnnen Sie sich Uber den kleinen Pfeil die Ordner mit den
gespeicherten Abfragen in der Drop-down-Liste anzeigen lassen. Wahlen Sie
einen Ordner aus, werden die Ergebnisse in der rechten Fensterhalfte direkt
angezeigt.

terte Geépeicherte v
Je Abfragen

Eigene Abfragen

I 53

Archiv

DoRIS Administration offnet sich - NUR flr Administratoren !

NUR fur Administratoren !
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Schalt- Bezeichnung
flache

m Vertreter bearbeiten

@  Dorisonline

9 Direkthilfe

Passwort andern

: >Benutzer<
abmelden

Funktion / Beschreibung

Vertreterliste bearbeiten:

In der rechten Fensterhalfte 6ffnet sich mit Registerkarte Vertreter der
Vertretungsplan, der Ihre aktuellen Vertreter anzeigt.

Den Vertretungsplan kdnnen Sie jederzeit aktualisieren.

Link zur DoRIS Webseite: www.doris-dms.de

Uber den Pfeil werden die neusten Nachrichten von DoRIS angezeigt, die Sie
mit dem Link auf www.doris-dms.de 6ffnen kdnnen. Die Anzahl der noch
nicht gelesenen Nachrichten zeigt die Zahl unterhalb des Pfeils an.

& ®w @ o -

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

0 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 und Sie konnen |hr Kennwort andern.

von DoRIS abmelden
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Das Kontextmeni

Wenn Sie das KontextmenU mit der rechten Maustaste aufrufen, kdnnen Sie sofort auf die wichtigsten
Funktionen des Programms zugreifen. Abhangig von der Position des Mauszeigers werden
unterschiedliche Menus gedffnet. Wenn Sie z.B. Papierkorbim Hauptfenster markieren, finden Sie im
Kontextmenu die Moglichkeit, den Papierkorb direkt zu leeren. Oder Sie kdnnen in der Ergebnisliste die
Ansicht andern, die Suchfunktion 6ffnen etc.

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

Ergebnisse 1 - 6

C
1.01.01-12-1 Projektplanung und Durchfiihrung
1.01.01-12 Ranachminta Ractallinaan fiir Verwaltiina
1.01.01-5 Ansicht Ansicht wahlen:
Offnen
1.01.01-1 Auftrage
DL =z Entsperren + Standard
1.01.01-123 Drucken [tung : Gesamtiibersicht
c Standard Abfrage
Ergebnisse 1 -6 Erweiterte Abfrage
Aktualisieren

Beispiel flr ein Kontextmenii

Beispiel: Papierkorb leeren

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

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

So leeren Sie den Papierkorb:
1. Wabhlen Sie in der Ordnerstruktur des Hauptfensters den Ordner Papierkorb.
2. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni und wahlen Sie Papierkorb leeren.

Z2Igens vwy uis muorgern
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
4 | Papierkarh
¥ StandariGGECel R EEE)
* Erweitel
Gespeic Neue Standard Abfrage
N Lesezeic Neue Erweiterte Abfrage

Papierkorb leeren
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3.

Nun haben Sie die Option, alle Dokumente im Papierkorb zu |6schen oder eine zeitliche Limitierung

des Loschdatums zu setzten.

- 2} DoRIS StartUp b + = ] X

<« c @ OO0 localhost/webclient/af/jsp/doristablejsp?View=EmptyTrash&Comman  *++ & % | Q Suchen N @& =

=4 HAESSLER B4 HPR T DoRis [RE RenTe3 [l Badhaus 1897 [l Die Dorfscheune @) Munle Ittenhausen - h... Joachim Haessler - he... » 3 Weitere Lesezeichen

& ® H M l i 4 o ® © I~

Neue Neuer Standard Erweiterte Gespeicherte v Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ¥ Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 dndem abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Abfr. Erw rte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

¥ DorisWeb Papierkorb leeren
Aktenplan
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange O Alle Dokumente im Papierkorb entgliltig 16schen
eigene WV heute
eigene WV morgen @® Nur Dokumente entgiiltig Idschen, die seit mindestens

eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle .
WV heute Weiter
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle
4 W Papierkorb
= Standard AbfrGELC RS
# Erweiterte Ab
Gespeicherte Neue Standard Abfrage
W Lesezeichen = Neue Erweiterte Abfrage u
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DORIS Webdlient 7.0.22 Revision 1.804 [HAESSLER]
<

Monaten geldscht sind

Sie kdnnen die Dokumente endgtltig I6schen oder den Prozess abbrechen.

- 2} DoRIS StartUp X Ien = O X
(_

C @ © 0O localhost/webdient/af/jsp/doristable jsp e & | Q suchen mn o &

e
e B =F H @ & a2 © 0 -

Neue Neuer Standard Erweiterte Ges‘»peichertev Administration Ergebnis Vertreter DoRIS ~ Direkthife Passwort doris
Akte Vorgang Abfrage  Abfrage Abfragen bearbeiten bearbeiten Online 5 andem abmelden
Aktenplan Ubersicht Standard Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung
¥ DorisWeb Papierkorb leeren

Aktenplan

Vorgangsbearbeitung
initilerte Vorgange
eigene WV heute o Es werden alle Dokumente aus dem Papierkorb mit Léschdatum vom
eigene WV morgen 01.01.1900 bis 16.12.2019 endgliltig geldscht.

eigene WV bis heute

eigene WV bis morgen

eigene WV alle Jetzt I5schen  Abbrechen

WV heute

WV morgen .

WV bis heute Vorschau:

WV bis morgen i

WV alle Es wurden keine Dokumente gefunden.
4 | Papierkorb [¢]

¥ Standard Abfrage

® Erweiterte Abfrage
Gespeicherte Abfragen

W Lesezeichen -

DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webdlient 7.0.32 Revision 1.804 [HAESS LER]
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Ergebnisliste

In der Registerkarte Ubersicht (rechte Seite des Hauptfensters) wird in der Ergebnisliste das Ergebnis
einer Abfrage oder die Auflistung des Inhalts der im linken Fensterbereich ausgewahlten Struktureinheit
angezeigt (analog dem Windows Explorer).

Beispiel einer Ergebnisliste einer Standard Abfrage

Durch eine potentiell grofRe Anzahl gefundener Dokumente kdnnen diese auf mehreren Seiten verteilt
angezeigt werden. Um auf die entsprechenden Seiten zu gelangen, kdnnen Sie vorwarts oder
rickwarts blattern oder direkt auf eine Seite durch Anklicken der Seitenzahl gehen.

Die Anzahl der auf einer Seite angezeigten Dokumente lasst sich mit der Drop-down-Box ober- oder
unterhalb der Liste festlegen; voreingestellt ist die Anzeige von 16 Dokumente je Seite

Die Ergebnisliste konnen Sie in die Formate csv, html, xml oder xIsx exportieren  oder als offline
Dokumente herunterladen (weitere Informationen finden Sie unter DoRIS Sync — Dokumente offline
verwenden auf Seite 238 ff.) Ferner kdnnen Sie verschiedene Ansichten einer Liste fiir Ihre individuellen

Bedlrfnisse definieren  und jederzeit aufrufen.
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