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Begrüßung

Analoge Welt vs. digitaler Welt in enaio®

Arbeiten mit dem enaio® DMS

Live im System

Umlaufmappe
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Vorstellungsrunde
 Name

 Funktion

 Erfahrung mit enaio®

 ggf. Wünsche für den Training
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Ziele des Trainings
 Grundlagenverständnis

 Gedanklicher „Absprung“ von der  analogen Akte zur eAkte im DMS

 Aufbau/Struktur des enaio® Clients

 Schrank Allgemeine Schriftgutverwaltung 

 Anlage eines Vorgangs

 Aktenanlage / Dokumentenanlage &-ablage

 Workflow Umlaufmappe
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Was ist Dokumentenmanagement ?
 Abkürzungen

 DMS = DokumentenManagementSystem

 ASV = Allgemeine SchriftgutVerwaltung

 WF = WorkFlow (digitaler Arbeitsprozess)

 zdA = zu den Akten

 NG = new generation tool
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Was ist Dokumentenmanagement ?
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enaio

Revisionssichere 
Langzeitaufbewahrung

Dokumente

Eingangspost

Fax

Portale

E-Mail

Import (KFZ, Kasse 
…)

Bearbeitung

Druck

Anzeige

E-Mail

Portale/Export

Inter-/Intranet
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Ablage in Verwaltungen
 alle Ordner stehen in einem 

großen Schrank 

 für jeden Vorgang gibt es einen Ordner

 nach den Daten auf dem „Ordnerrücken“,
den „Indexfeldern/Metadaten“
können Sie finden
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Ablage in der Akte (Beispiel Personalakte)
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Ein Ordner pro Mitarbeiter …

… mehrere „Teil-Akten“(Register), die …

… ihrerseits unterschiedliche Register (Unterregister) 
enthalten können, die wiederum …

… verschiedene Dokumente enthalten.
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Ablage HEUTE
 getrennte Ablage von 

Dokumenten & E-Mails

 klicken statt finden

 Fundstelle muss bekannt sein

 wenig Informationen zum 
Dokument
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File-System Outlook
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Ablage mit enaio®
 gemeinsame Ablage von 

Dokumenten, E-Mails etc.

 starke Suchfunktionen -
Finden statt klicken

 viele Metainformationen 
zum Dokument

11

Schränke
Schriftgut Personal

Ordner\Vorgänge
Wandertag Person A

Register
Organisation BEM

Dokumente/
Informationen

E-Mail Bescheinigung
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Aufbau enaio-Client
Arbeitsplatz Struktur Inhalt Ansicht

Ordner/RegisterSchränke Objekte/DokumenteMe
nü

Gemeinde Sulzbach (Taunus) - Schulung enaio® / ASV | Hans Joachim Reusch | Januar 2025
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Die Anlage von 
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Die Anlage von Objekten
 Register

 Aktenbeteiligte

 Aktennotiz

 Aufgaben/Termin

 Dokument

 E-Mail

 Verknüpfung
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Einfache Recherchen
 die Schnellsuche in der Navigation

 die Indexdatensuche für Vorgänge oder Dokumente

 die Volltext-Suche

 Favoriten

 Verlauf
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Workflow Umlaufmappe - Allgemein
 Für die Ablauftabelle existieren die fünf Workflowschritte 

 „Kenntnisnahme“

 „Mitzeichnung“

 „zur weiteren Veranlassung“

 „interne Freigabe“ 

 „Zustimmung“ 

 Bei Eingang eines Workflowschritts wird automatisch eine E-Mail an alle Teilnehmer 
versendet.
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Workflow Umlaufmappe – Sternverfahren
 Die Workflowschritte…

 „zur weiteren Veranlassung“

 „interne Freigabe“ 

 „Zustimmung“

…werden sequenziell abgearbeitet. 
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Workflow Umlaufmappe
 Das bedeutete für eine beispielsweise erforderliche Freigabe von zwei Personen, dass zu 

Beginn des Workflows in der Laufliste zwei Workflowschritte vom Typ "interne Freigabe" 
mit jeweils einer Person hinzugefügt werden.

 Erst nach Weiterleitung des Workflowschritts durch die erste Person erhält die zweite 
Person den nächsten Workflowschritt. 

22 Anbindung Workflow Umlaufmappe | Hans Joachim Reusch |  März 2025
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Workflow Umlaufmappe
 Wenn in einem Workflowschritt mehrere Personen ausgewählt werden, erhalten diese den 

Workflowschritt im enaio® Eingangskorb, jedoch kann nur eine Person diesen Schritt 
durchführen. 

 Ab dem Zeitpunkt der Personalisierung (Öffnen des Workflowschritts im Eingangskorb) 
steht dieser bei den anderen Personen nicht mehr zur Verfügung. 
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Freigabe 

Freigabe

Initiator

personalisiert
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Workflow Umlaufmappe – Sternverfahren
 Die Workflowschritte… 

 „Kenntnisnahme“  

 „Mitzeichnung“ 

 …werden automatisch im Sternverfahren gestartet. Erst wenn alle Personen des 
Workflowschritts den Workflow weitergeleitet haben, ist der Workflowschritt beendet und 
die Ablauftabelle wird fortgesetzt.

24

Kenntnisnahme 

Kenntnisnahme

Initiator
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „Kenntnisnahme“

 Die Felder „Betreff“ und 
„Bemerkungshistorie“ sind 
schreibgeschützt vorhanden. 
Optional kann hier eine Bemerkung 
im Feld „Bemerkungen“ vor der 
Weiterleitung eingetragen werden. 
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „Kenntnisnahme“

 Dokumente in der Workflowakte 
können in diesem Schritt nicht 
bearbeitet werden. 

 Nach der Weiterleitung des 
Workflowschritts wird mit dem 
nächsten Schritt in der Lauflsite
fortgefahren. 
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „Mitzeichnung“

 Der Aufbau der Maske ist bis auf 
das Feld „Mitzeichnen“ identisch 
mit der Kenntnisnahme. 

 Um diesen Workflowschritt 
weiterleiten zu können, muss eine 
Option für die Mitzeichnung 
gewählt werden. 

 Wird die Option „NEIN“ ausgewählt, 
muss das Feld „Bemerkungen“ 
ausgefüllt werden. Bei Ablehnung 
wird der Workflow abgebrochen.
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „Zur weiteren Veranlassung“

 Der Aufbau der Maske ist identisch 
mit der Kenntnisnahme. 

 Im Gegensatz zur Kenntnisnahme 
kann in diesem Workflowschritt 
jedoch jedes Dokument im 
Arbeitsbereich bearbeitet werden.
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „Zustimmung“

 Der Aufbau der Maske ist nahezu 
identisch mit der Mitzeichnung.

 Nur hier lautet das Feld 
„Zustimmung“ für die 
Auswahlmöglichkeit. 

 Bei Ablehnung wird der Workflow 
abgebrochen. 
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „Zustimmung“

 Um diesen Workflowschritt 
weiterleiten zu können, muss eine 
Option für die Zustimmung gewählt 
werden. 

 Wird die Option „NEIN“ ausgewählt, 
muss das Feld „Bemerkungen“ 
ausgefüllt werden.
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „interne Freigabe“

 Der Aufbau der Maske ist nahezu 
identisch mit der Mitzeichnung und 
Zustimmung. 

 Nur hier lautet das Feld „Freigabe“ 
für die Auswahlmöglichkeit. 

 Bei Ablehnung wird der Workflow 
abgebrochen. 
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „interne Freigabe“

 Um diesen Workflowschritt 
weiterleiten zu können, muss eine 
Option für die Freigabe gewählt 
werden. 

 Wird die Option „NEIN“ ausgewählt, 
muss das Feld „Bemerkungen“ 
ausgefüllt werden.
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „Abschließende Kenntnisnahme“

 Die Maske besteht aus dem Betreff, 
der Bemerkungshistorie und dem 
Reiter „Laufliste“ mit der 
Ablauftabelle. 

 Der Workflowschritt wird dem 
Workflowersteller immer am Ende 
des Workflows zugewiesen.
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Workflow Umlaufmappe – Workflowschritt
 „Abschließende Kenntnisnahme“

 In der Workflowakte ist zu diesem 
Zeitpunkt bereits das 
Workflowprotokoll einsehbar. 

 Mit der Weiterleitung wird der 
Workflow endgültig beendet.
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