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EinfUhrung

Was ist Enterprise Content Management (ECM)?

“Enterprise Content Management (ECM) umfasst die Technologien zur Erfas-
sung, Verwaltung, Speicherung, Bewahrung und Bereitstellung von Content und
Dokumenten zur Unterstitzung von organisatorischen Prozessen im Unterneh-

»

men.

enaio®

Quelle: Wikipedia, nach einer Definition der AlIM (Association for Information and

Image Management International) http://de.wikipedia.org/wiki/Enterprise_Con-

tent_Management

ECM — Schematische Darstellung

=)
e

AlIM: Association for Information and Image Management International

AlIM Modell fir ECM — Enterprise Content Management

e

DM — Dokumentenmanagement
Collab - Collaboration, Zusammenarbeit
WCM - Web Content Management

RM — Records Management =
Aktenverwaltung

WF/BPM — Workflow/ Business Process
Management

OPTIMAL SYSTEMS

Folie 1: AlIM Modell fir enaio

Dieses Dokument beschreibt den Umgang mit, der ASV (allgemeine Schriftgut-

verwaltung) Web. Die Versionen der verwendeten Umgebung:

ASV 7.0.0
Enaio® 11.0

o Mobile Desktop App

o 0OS Web als Bestandteil des enaio Servicemanagers in der Ver-

sion 11.0.100.

Windows 2019 Serverumgebung

- Google Chrome Browser

OS|ECM - der Client Seite 4
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Was ist die ASV - Web?

Die Abkurzung ASV bedeutet ,Allgemeine Schriftgut Verwaltung”. Dabei wird
diese Version nicht im Rich Client, sondern innerhalb des Google Chrome Brow-
sers oder enaio® mobile Desktop App zur Verfigung gestellt.

Die ASV ist eine eigenstandige Losung. Sie kommt beim Kunden dort zum Ein-
satz, in dem es kein fiuhrendes Fachverfahren gibt. Sie soll anhand einer Akten-
plankennzeichenstruktur komplett die nicht vom Fachverfahren gefiihrten Berei-
che unterstitzen. Des Weiteren kann sie unterstitzend bei von Fachverfahren
geflihrten Bereichen zum Einsatz kommen, insofern kein direkter Bezug zur Ver-
figung steht. Somit kann es sein, dass die ASV eigenstédndig oder im Zusam-
menhang mit einer oder mehrerer Losungen(en) zusammen zum Einsatz kommt.
Dabei sei erwdhnt, dass die ASV nicht mit Schnittstellen zwischen Fachverfah-
ren und enaio® zum Einsatz kommt.

Die ASV bietet die Moglichkeit Vorgange auf Ordnerebene zu berechtigen. Dabei
setzen sich die auf dem Ordner gesetzten Berechtigungen auf die darunter be-
findlichen Objekte durch. Es kann bei der Berechtigung Uber ein grundsatzliches
,Sehen” — Recht und weiterfihrend einem ,Bearbeiten” — Recht differenziert
werden. Besitzt man das Recht ,Bearbeiten” kdnnen des Weiteren Sonderrechte
mit zeitlicher Begrenzung flr das Sehen oder gar das Bearbeiten eines Vor-
gangs vergeben werden.

Weiterhin bietet die ASV die Moglichkeit Vorgdnge abschliefden zu kénnen. Ein
Abschluss bedeutet dann trotz bestehendem ,Bearbeiten” — Recht, dass weder
Objekte gedndert noch hinzugefiugt werden kénnen. Einem abgeschlossenen
Vorgang wird daruber hinaus eine Aufbewahrungsfrist auf Basis des zugeordne-
ten Aktenplankennzeichens tbergeben. Optional kann an diesen Prozess eine
Langzeitaufbewahrung angebunden werden, welche die Objekte dann mit der
Aufbewahrungsfrist auf ein Langzeitaufbewahrungsmedium Uberfuhrt.

OS|ECM - der Client Seite 5
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Die ASV-Web basiert auf der ASV des Rich Clients (enaio®). Dessen Vorhanden-
sein wird grundsatzlich vorausgesetzt. Besitzen Sie daher eine ASV — Web, be-
sitzen Sie auch die ASV des Rich Clients. Die Bezeichnung ASV bezieht sich in-
nerhalb dieses Dokuments auf die WEB ASV. Aus technologischen Griinden sind
nicht alle Prozesse der ASV des Rich Clients auch in der ASV WEB abbildbar.

Die detaillierten Funktionen und Mdglichkeiten der ASV werden folgend in die-
sem Dokument beschrieben.

OS|ECM - der Client Seite 6
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Was gehort zu der ASV?

Die ASV besteht aus mehreren Elementen:
- Aktenplan

o Aktenplankennzeichen mit eindeutiger Struktur wie dem ,bayri-
schen Einheitsaktenplan” oder dem ,KGST".

- Objektdefinition
o Aktenplanschrank
o Schriftgut Beschéftigte
= Unterschrift
o Schriftgut Adressen
o Schriftgut Rechte
o Schriftgut Dokumenttypen
o Schriftgutverwaltung
* Register
= Aktenbeteiligte
= Aktennotiz
=  Dokument
=  Dokument (Dummy, technisch benétigt)
=  E-Mail
=  Verknipfung
= Aufgabe / Termin
- Events
o Server Events fur ASV-Web
o Client Events fur ASV-Web
- Klauseln
o Klauseln auf die Gruppe der allgemeinen Schriftgutverwaltung
= Klauseln auf den Mitarbeiterschrank
= Klauseln auf den Schriftgutverwaltungsschrank
o Klauseln auf die Gruppe der ZDA-Sonderberechtigung
= Klauseln auf den Schriftgutverwaltungsschrank

Fur die Anwendung sind die Klauseln und Events in erster Linie nicht relevant.
Diese dienen ,lediglich” der technischen Funktion und werden daher innerhalb
dieses Dokuments nicht weiter behandelt.

OS|ECM - der Client Seite 7
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Berechtigungskonzept

Innerhalb des enaio® werden Berechtigungen auf Objekte des enaio®
(Schréanke, Ordner, Register, Objekte) uber die Zuordnungen von Benutzergrup-
pen im enaio® Administrator geregelt. Die ASV erweitert die Méglichkeiten hier
im Web Client oder der mobilen Desktop Anwendung.

Fur das Berechtigungskonzept der ASV-Web, sind folgende Benutzergruppen re-
levant:

- Allgemeine Schriftgutverwaltung
o Allgemeiner Zugriff auf die Objekte der ASV
- /DA-Sonderrecht

o Bietet die Moglichkeit das Sonderrecht ,Sichtbar fur und sicht-
bar bis” sowie die ,,zdA Ricknahme” zu nutzen.

Nur diesen beiden Gruppen werden innerhalb der L6sung ,,ASV” Objekte wie
Schranke, Ordner, Register und Objekte zugeordnet und verklauselt. Durch tech-
nische Prozesse im Hintergrund wird sichergestellt, dass nur Uber diese Logik
das Sehen oder Bearbeiten eines Vorgangs funktional ist.

Die zdA (zu den Akten) Funktion wird ebenfalls Uber diese Logik realisiert.

Eine anwendende Person muss also neben der eigenen Gruppe des Fachamtes
wie zum Beispiel die Gruppe ,FD-10“ (oder auch weitere moglich) mindestens
Uber die Gruppe der ,allgemeinen Schriftgutverwaltung” verfligen. Sollen Son-
derrechte wie zdA Rucknahme, etc. vorgenommen werden sollen, so ist auch da-
fUr eine entsprechende Gruppe von Noéten.

OS|ECM - der Client Seite 8
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Folgende Aufstellung soll das Berechtigungskonzept verdeutlichen:

Anwender A > Fachdienst 10
Anwender B > Fachdienst 12
Gruppenzuordnung:

Anwender A - Gruppen = FD10 und allgemeine
Schriftgutverwaltung

Anwender B — Gruppen=> FD12 und allgemeine
Schriftgutverwaltung

Eine anwendende Person kann auch mehreren Fachbereichen gleichzeitig zu-
geordnet werden.

Uber die Zuordnung der Gruppen der Fachbereiche wird nun sichergestellt wer
.Lesen” und wer ,Bearbeiten” darf:

Aktenplankennzeichen | 10 Allgemein

& Asv IEREDELEINEY T Aufbewahrung/zdA @ zdARUcknahme ¥ Registratur 4 Ausleihung [ Vorgangsdaten

Standardrechtever _— Sonderre
Erstelltvon | TEST
Sichtbar fur | IRGENDEINE PERSON{U)
Sichtbar fur | FD10(G)
bis sichtbar | 31.12.2023
Bearbeitung | FD12(G)
Bearbeitung
C bis bearbeiter | TT.MM.JJ)
nur Ordner sichtbar Fﬂ
b} =

Abbildung 1: Berechtigungskonzept der ASV

OS|ECM - der Client Seite 9
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In diesem Beispiel erhalten die anwendenden Personen der Gruppen FD10 ledig-
lich Sichtrecht auf den Vorgang. Die Gruppe FD12 erhalt hingegen das Bearbei-
tungsrecht. Zusétzlich hat hier die Person ,Irgendeine Person” ein Sichtbarrecht
bis zum 31.12.2023.

Das einzige Pflichtfeld in der Berechtigungslogik ist das Feld ,Bearbeitung”.
Hat man das Recht ,Bearbeiten” schlief3t dies das ,Sehen” mit ein. Daher sind
Angaben zum ,Sehen” optional.

Gruppen und Personen (Personen bei Sonderrechten) werden per System eige-
nem Addon gesetzt.

OS|ECM - der Client Seite 10
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Wie kann ich die WEB ASV ohne Lizenz nutzen?

Es besteht die Mdglichkeit die mobile Version der ASV auch ohne Lizenz, daflr
aber lediglich lesend, nutzen zu kdnnen. Fuhren Sie in diesem Szenario eine Ak-
tion innerhalb der mobilen ASV aus, welche eine ,Neuanlage” oder ein ,Bearbei-
ten” darstellt, wird diese Aktion unterbunden und von der folgenden Meldung
begleitet:

ASV Web
Die WEB ASV ist nicht

lizensiert. Daher kann nur
lesend auf die ASV zugegriffen
werden.

Abbildung 2: Web ASV nicht lizenziert
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Umgang mit der ASV

Sind keine Fragen zur Berechtigung offen und OS (enaio®) - Gruppen bekannt,
sowie im enaio® Administrator hinterlegt, kann mit der ASV gearbeitet werden.

Dabei ist es méglich eine beliebige Anzahl an ASV-Einrichtungen in lhrer enaio®
Umgebung (Serververbund) zu betrieben. Lediglich die Bezeichnungen der ASV-
Schranke ware hier zu differenzieren wie ,,01_Schriftgutverwaltung, O1_Aktenplan,
etc. / 02_Schriftgutverwaltung, 02_Aktenplan, etc.”. Mit dieser Moéglichkeit ist
eine Mandantenfahigkeit gegeben.

Im Folgenden soll ein chronologischer Ablauf der Funktionen dargestellt werden.

Aktenplan

Ohne aktiven Aktenplan kann eine ASV - Web nicht betrieben werden, bzw. ist
dies nur nach vorheriger Absprache (Klarung innerhalb eines Workshops) még-
lich — wobei ein nicht Vorhandensein eines aktiven Aktenplans zur Folge héatte,
dass einige Funktionen nicht gegeben waren bzw. auch, dass es sich um eine
Individuallésung handelt. Daher wird grundséatzlich davon ausgegangen, dass
ein Aktenplan zur Verfiigung steht.

OS|ECM - der Client Seite 12
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Innerhalb der Losung ASV - Web steht Ihnen der Schrank ,Aktenplan” zur Verfa-
gung:

—Metadaten des Aktenplankennzeichen

Aktenplankennzeichen
Aktenbezeichnung

Zuordnungshinweis / Bemerkung

Aktenflhrende Stelle
Aufbewahrungsfrist W | greift ab Folgejahr
Aussonderungsart Vorgabe bei adaptiv

Altaktenzeichen
. J

—Berechtigung

Sichtbar fir

Bearbeitung

— Automatische Anlage von Standardregistern

Abbildung 3: Felder des Aktenplankennzeichens

Die Felder des Aktenplankennzeichens im Detail:

Aktenplankennzeichen > Ein eindeutiges
Aktenplankennzeichen, Pflichtfeld
Aktenbezeichnung > Bezeichnung zu dem Aktenplankenn

zeichen, Pflichtfeld

Hinweis > Zum Aktenplankennzeichen, optional

Aktenflihrende St. > Organisationseinheit zum AZ, optional

Aufbewahrungsfrist > zdA Funktion Frist in Jahren, optional
ohne Frist dann keine zdA Setzung
moglich.

Greift ab Folgejahr > Die angegebene Frist greift beim ZDA

Setzen erst ab dem nachsten

01.01.XXXX.

OS|ECM - der Client Seite 13
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Vorgabe bei adaptiv > Wird unterhalb von Aufbewahrungs-
frist ,adaptiv” angegeben, so ist hier
die Vorgabe einer Minimalfrist in
Jahren mdglich.

Aussonderungsart > Vernichten, Bewerten, Aufbewahren,
optional ohne Angabe keine zdA
Setzung mdoglich.

AltAktenplankennzeichen > optional

Berechtigungen > optional, Angaben hier kénnen bei An
lage eines Vorgangs zu diesem
Aktenplankennzeichen automatisiert
Ubernommen werden.

Standardregister > Optional, Angaben hier kdnnen bei
Anlage eines Vorgangs zu diesem

Aktenplankennzeichen sogleich eine Re-
gisterstruktur mit anlegen lassen.

Die Aktenplankennzeichen kdnnen auch per Daten und Dokumentimport in den
Schrank Aktenplan zur Verfigung gestellt werden.

Die Anwendung ,Aktenplan Vertffentlichen” (bekannt aus der Rich Client ASV)
kommt bei der ASV-Web nicht mehr zum Einsatz. Hier nun werden per Klick auf
die Aktenplankennzeichen innerhalb des Vorgangs die zur Verfliigung stehen-
den Aktenplankennzeichen sogleich dargestellt.

OS|ECM - der Client Seite 14
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—
Aktenplankennzeichen
Filtern
/o 10 Allgemein
= 10.01 Allgemein Teilbereich 1
10.02 Allgemein Teilbereich 2
T 20 Realtiver Bereich

Erstellt von = TEST1
Relativer Bereich Teil 1
Sichtbar fur | TEST1(G)
2002 Relativer Bereich Teil 2 bis sichtbar | TT.MM ||

Bearbeitung | TEST1(G)

Organisationseinhei
SchlieBen Ubernehmen bis bearbeiter | TT.MM )|
Stab - Personalrat J

Abbildung 4: Ansicht des Aktenplans in der ASV

Allgemein Teilbereich 2

Aktenplankennzeich 10.02

Vorgangsname | Test Anlagel

Abbildung 5: Ubernahme des Aktenplankennzeichens auf den Vorgang

Aufgerufen wird hier der direkte Bestand aus dem Aktenplanschrank.

Schriftgut - Beschéaftigte Schrank

Innerhalb des Beschéaftigtenschranks kénnen Informationen zu Beschaftigten
eingesehen werden. Daruber hinaus besteht die Moglichkeit eigene Daten anzu-
legen (empfohlen) und zu &ndern. Ein Léschen oder Andern von Daten anderer

Beschaftigter wird verhindert.

OS|ECM - der Client Seite 15
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~Personendaten

IRGEMDEINE PERSON

Herr

MName | Person

Vorname | Irgendeine
E-Mail | PersonX@summe.de
Durchwahl Tel. | 1234
Stralfe | Irgendeine Strafie 42
PLZ | 12345

Zimmernummer | 123

\

Ort

A o
Abteilung

Durchwahl Fax | 5678

rgendein Ort

-

—Organisationseinheit

Stab - Personalrat

L

_—Standardrechte in der Schriftgutverwaltung

Sichtbar fur | FD10(G);FD12(G)

Bearbeitung | FD10(G)

Abbildung 6: Beschéaftigten - Datenmaske

Hier kbnnen die persdnlichen Daten angegeben werden.

enaio®

Personendaten [EEENGHEIEE]

Eine Pflege dieser Daten wird empfohlen, da je nach Konfiguration das ASV-Web

beispielhaft bei der Anlage eines Vorgangs Berechtigungen fur ,Sichtbar” und
.Bearbeitung”, sowie die ,Organisationseinheit” sogleich GUbernommen wirden.

LSchriftgut Rechte”.

Der Button ,Rechte” regelt die Ubergabe von ,Sichtbar” und ,Bearbeitung” -
Rechten auf Basis der Organisationseinheit. Dazu mehr innerhalb des Punktes

Unterschrift

Unterhalb des Beschéaftigten kann eine Unterschrift hinterlegt werden. Diese

Unterschrift kann beispielsweise in einer W-Vorlage innerhalb der mobilen Desk-

top Anwendung genutzt werden.

OS|ECM - der Client
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vom | [rT.MMmIlY

Eemerkung

Abbildung 7: Unterschrift

Die Unterschrift kann ein Benutzer nur fur sich selbst anlegen oder &ndern. Ein-
zig die Ausnahmebenutzer und —gruppen der ASV kdnnen flr andere Beschaf-
tigte Unterschriften hinterlegen.

Die Unterschrift kann zum einen genutzt werden, um sie digital und manuell ver-
wenden zu kénnen. Zum anderen kann Sie auch bei einer Datentbernahme fur
Word Vorlagen im (nur innerhalb der mobilen Desktop Anwendung) verwendet
werden.

Fur die Nutzung der Unterschrift innerhalb einer Datentibernahme ist das Mo-
dul WW2 notwendig.

OS|ECM - der Client Seite 17
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Schriftgut — Adressschrank

enaio®

Dieser Schrank dient der Pflege von Adressen. Auf diese kann innerhalb der ASV
spéater zurlckgegriffen werden. Dies ist Uber 2 Wege mdglich:

- Aktenbeteiligte

o

Es kann / kénnen in dem Vorgang Ein oder Mehrere Aktenbetei-
ligte hinzugefugt werden, um zu signalisieren, dass diese Adres-
sen bzw. Personen beteiligt sind.

Es kann pro Dokument in der ASV eine Adresse hinzugeflgt wer-
den, um zu signalisieren, dass diese Person zu dem Dokument
gehort. Ferner kann auch hier eine Wordvorlage zum Einsatz
kommen, welche die Ubernahme von Daten auf das Dokument
bei der Neuerstellung sicherstellt.

Smr\ftgut - Adressen - SCHRIFTGUTVERWALTUNG(G) -

'Orange - Zusatz

Strale

Z | 01234 ort | O

Website

— Kontakt

Abteilung
Position

Sozialversicherungsn

Herr
Dipl. Ing.

Orange

1€ | Robé

Abteilung
Professional Services

SB-5342-Zufall

Geburtstag | 11.01.1980

— Kontaktdaten

Telefon

Fax

01

45

Mobil | 23

E-Mail | EMail

— Berechtigun,

Adresse sichthar fiir

SCHRIFTGUTVERWALTUNGI(G)

Adresstyp

Abbildung 8: Schriftgut Adressen

Alle Felder sind optional. Einzig das Feld ,sichtbar fur” ist ein Pflichtfeld und

Dienstleister / Lieferant

wird mit den Gruppen vorbelegt, welche im Beschaftigten Schrank zu diesem Be-
schaftigten unter ,Sichtbar fir” hinterlegt worden sind.

OS|ECM - der Client
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Schriftgut Rechteschrank

In der ASV-Web dient der Rechteschrank nur der Recherchemdglichkeit nach
vorhandenen Rechten. Bei dem Versuch einer Neuanlage oder dem Bearbeiten
wird dieses von der folgenden Meldung begleitet:

ASV Web

Die Funktion ist noch nicht in
der ASV Web implementiert.

Abbildung 9: Hinweis - Rechteobjekt hinzufiigen oder Andern

Schriftgut Dokumenttypen

Unterhalb dieses Schrankes werden die Bezeichnungen (Typfeld) der Doku-
mente der ASV definiert. Es kdnnen beliebig viele Bezeichnungen angelegt wer-
den, wobei jede Bezeichnung flur sich nur einmalig vorkommen darf. (Einmalig ist
jede Verknipfung aus ,Dokumenttyp” & ,,Obergruppe” & ,Untergruppe”).

Die jeweilige Bezeichnung wird dann den vorhandenen Aktenplankennzeichen
zugeordnet. Dies sorgt spater im Verlauf, Erstellung eines Dokuments unterhalb
eines Vorgangs, daftir — dass nur die Typen zur Verschlagwortung des Doku-
ments zur Verfigung stehen, die dem Aktenplankennzeichen des verwendeten
Vorgangs zugeordnet sind.

Dokumenttyp |Erster |
Obergruppe | |

Untergruppe | |

Sichtbar fiir | AZ hinzu
Aktenplankennzeichen

AZ Laschen

Sichtbar fir ||

Abbildung 10: Schriftgut Dokumenttypen allgemein

OS|ECM - der Client Seite 19
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Es existieren auf der Datenmaske 3 Buttons:

- AZ hinzu

o Hier erscheint eine Liste aller Aktenplankennzeichen aus derer
eine Auswahl der zuzuordnenden Aktenplankennzeichen erfol-
gen kann. Dabei ist eine Auswahl mehrerer Aktenplankennzei-
chen bei gedrickter ,STRG” Taste maglich.

o Uber diesen Knopf kénnen nach einer bereits durchgefiihrten
Auswahl auch Aktenplankennzeichen wieder entfernt werden. Es
empfiehlt sich jedoch die ,STRG" Taste dabei gedrickt zu las-
sen, da andernfalls nur die erneute Auswahl Ubernommen wirde.

- Alle AZ

o Fugt alle Aktenplankennzeichen mit Hilfe des Parameters ,*”

hinzu.

- AZloschen

o Entfernt alle Eintragungen zu dem Typ

In dem obenstehenden Beispiel wirde der Dokumenttyp ,Erster” allen Akten-
plankennzeichen zur Verfiigung stehen.

Dokumenttyp |Zweiter |
Obergruppe |

Untergruppe |

Sichtbar fir |;10.00.07;
Aktenplankennzeichen

AZ Loschen

Sichtbar fur | €*

Abbildung 11: Schriftgut Dokumenttypen spezielle Zuweisung

Diesem Dokumenttyp ist nur das Aktenplankennzeichen ,10.00.01 zugeordnet.
Folglich tauchen die Dokumenttypen nur in Vorgangen auf, welche das entspre-
chende Aktenplankennzeichen tragen.

Die Eingrenzung auf das Aktenplankennzeichen kann auch auf den Aktenplan-
baum nach unten vererbt werden. Zum Beispiel mit ,10*". Dann wird der Doku-
menttyp auch fir alle Aktenplankennzeichen unter ,10“ angezeigt. Beispiels-
weise flr das Aktenplankennzeichen ,10.10".
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e Schriftaut - Dokumenttypen

Dokumenttyp |Supertest |

Obergruppe | | ==
Untergruppe | | =
Sichtbar fir |;10%11%12% ~ AZ hinzu
Altenplankennzeichen
Alle AZ
v [ | AZ Loschen

Abbildung 12: Schriftgut Dokumenttypen spezielle Zuweisung |l

Dokumenttypen kdnnen zuséatzlich Uber das Feld ,Sichtbar flr” eingegrenzt wer-
den. Zusétzlich zu der bisherigen Definition (Dokumenttyp zu Aktenplankennzei-
chen) wird dann weiter eingegrenzt nach enaio® Benutzergruppe. Ist man folg-
lich nicht Mitglied der Gruppe, wirde der Dokumenttyp nicht angezeigt, auch
wenn er den Angaben zum Aktenplankennzeichen entsprache. Diese zusétzliche
Funktion zur Eingrenzung muss per Konfiguration aktiviert werden.

Die Werte fur Obergruppe und Untergruppe sind optional. Werden sie verwen-
det, handelt es sich um Schlisselfelder in Kombination mit dem Dokumenttyp.
Dies stellt sicher, dass spater in der Ansicht des Baums gruppierte Darstellun-
gen maoglich sind.

Die Pflege der Daten geschieht im Rich Client der ASV. In der Web ASV kann
auf die zur Verfugung stehenden Schlagworte zugegriffen werden, in Abhangig-
keit des zugeordneten Aktenplankennzeichens. Beim Versuch Neuanlage oder
Anderungen innerhalb der ASV-Web vorzunehmen, wird dies mit einem entspre-
chenden Hinweis unterbunden.

OS|ECM - der Client Seite 21



enaio®

ASVWeb | dokumentation

Filtern

ung
Erster

von | TEST1

wm | 23.10.2023 Status

treff
Abbildung 13: Dokumenttyp Ubernahme

Schriftgutverwaltung

Die Schriftgutverwaltung besteht neben dem Ordner / Vorgang noch aus diver-

sen Unterobjekten auf die folgend eingegangen wird.

Ordnerebene

Aktenplankennzeichen

® Archiv

% Ausleihung Vorgangsdaten

FYS « serechtigung I Aufbewahrung/zdA & zdARucknahme {f# Registratur

Allgemeine Schriftgutverwaltung der Version 7.0.0

Abbildung 14: Vorgangsebene 1

Es befinden sich auf der ersten Seite der Schriftgutverwaltung zunachst nur die

wichtigsten Informationen:

- Aktenplankennzeichen

Per Klick auf das Struktur lcon neben dem Feld werden die zur

O
Verfugung stehenden Aktenplankennzeichen dargestellt.
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Abbildung 15: Aktenplankennzeichen vergeben

- Aktenzeichen

o Dieses Feld kann manuell nicht geandert werden. Es wird auto-
matisch beim Speichern des Vorgangs gefullt. Im Standard sieht
die Logik hier vor ,Aktenplankennzeichen-JAHR/laufende Num-

e

mer

- Vorgangsname

o Es handelt sich um ein Pflichtfeld. Eine freie Eingabe ist hier
maoglich.

Der Haken ,nur Ordner sichtbar” kann daflir verwendet werden, dass allen Betei-
ligten der Lésung ASV die Indexdaten des Vorgangs gezeigt werden kénnen un-
abhangig von weiteren Rechten wie ,Sichtbar fur” (Inhalt) oder ,Bearbeitung”.

Auf der Reiterkarte ,ASV” kdnnen optional ein Logo des Kunden oder auch eine
Knopf Logik eingebunden werden, mit welcher eine optional zu erstellende Be-
schreibung aufgerufen werden kann.

Das Start Tab kann konfiguriert werden. Im Standard ist dieses der Tab ,Be-
rechtigung”.
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& Asv EEREEEGEEINES 3 Aufbewahrung /zdA & zdARiicknahme (¥ Registratur ‘g Ausleihung [ Vorgangsdaten g Archiv

— echt rechte

Erstellt von sichtbar fur
sichtbar fir bis sichtbar | TT.MM,J)
Bearbeitung \Bearbeitung
bis bearbeiter | TT.MM,)
_Or

Abbildung 16: Vorgangsebene 2 Berechtigung

Auf der Reiterkarte der Berechtigungen ist grundséatzlich durch die anwendende
Person nichts zu beachten, insofern wie weiter oben im Dokument beschrieben -
die entsprechenden Berechtigungen dem Aktenplankennzeichen oder zumindest
dem Beschéftigten selbst zugeordnet sind. In diesem Fall wirden diese bei der
Neuanlage sogleich Gbernommen.

Der Bereich Organisationseinheit bietet die Méglichkeit den Vorgang auf Basis
der Organisationseinheit zu berechtigen. Voraussetzung dafur ist die Pflege der
Daten innerhalb des Schranks ,Rechte”.

Mit Hilfe der Sonderrechte kénnen Sie einen zeitlich begrenzten Zugriff auf den
Vorgang gewéhrleisten. In der Standardlésung sieht die Ubergabe von Berechti-
gungen wie folgt aus:

Sichtbar fur > Gruppen
Bearbeitung > Gruppen
.Sichtbar fur > Personen
.Bearbeitung > Personen

& ASV  + Berechtigung EeEW{-CNENTTLEFELEN & zdARicknahme (¥ Registratur g Ausleihung & Vorgangsdaten @ Archiv

2dA Verfligungsdaten

Laufzeit VO | TEMM) bis | TT.MM.][) Erstelldatum | TT.MM)
zdA verfugt von zdA verfogtam | TT.MM.JY|)
Art der Aussonderung Frist gem. Aktenplan (Jahre)
Aussonderung.
( @ Loschvermerk @ zdA verfugt Aussonderungsdatum | TT.MM.J|jj

Abbildung 17: Vorgangsebene 3 zdA

Fur die anwendende Person gibt es hier nur eine aktive Funktion = Drlicken des
Buttons ,zda verfugen fur....". Mit dem Klick auf den Button werden die Daten
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vom Aktenplankennzeichen geholt und auf den entsprechenden Feldern hinter-
legt.

Die Laufzeit von und bis wird durch die Objekte (mit Dokumentcharakter) inner-
halb des Vorgangs gefillt. Die Felder stellen also das Datum des altesten und
neusten ,Dokuments” dar.

Wird ein Vorgang ZDA gesetzt, wird dies zunéchst von der folgenden Meldung
begleitet:

ASV zdA
Der gesamte Vorgang wird
auf ausgecheckte

Dokumente gepruft. Dies
kann einige Zeit in
Anspruch nehmen.

Abbildung 18: ZDA Prufung auf ausgecheckte Inhalte

Befinden sich noch Dokumente innerhalb des Vorgangs, welche in Bearbeitung
sind, ist eine ZDA Setzung nicht mdglich. Sie erhalten einen entsprechenden
Hinweis. Andernfalls werden die entsprechend dem Aktenplankennzeichen hin-
terlegten Werte auf den Vorgang Ubernommen:

Indexdaten bearbeiten
Schriftgutverwaltung - 10.01-2023/000020 - Web ASV

E Objektsuche

ASVzdA
Der gesamte Vorgang wird
n auf ausgecheckte

Dokumente gepraft. Dies
kann einige Zeit in
Anspruch nehmen.

ASVzZaA
Es sind keine

@ ausgecheckten Dokumente
vorhanden. Der Vorgang

Kann zdA gesetzt werden.

| ASV zdA
" Der Vorgang wurde fur die
2dA-Setzung vorgemerkt.

Abbildung 19: Vorgangsebene 3 zdA setzen

Hier war beispielhaft dem Aktenplankennzeichen eine Frist von 10 Jahren zuge-
ordnet. Gesetzt wurde die Akte zdA am 23.10.2023. Dies ergibt ein Aussonde-
rungsdatum zum 01.01.2034, da dem Aktenplankennzeichen zugeordnet war
.greift ab Folgejahr”. Ware dem nicht so, wére die Frist der 22.10.2033 gewesen.

OS|ECM - der Client Seite 25



ASVWeb | dokumentation enaio®

Ist auf dem Aktenplankennzeichen der Wert ,,adaptiv” hinterlegt, so erscheint
mit dem Klick auf den Knopf eine Eingabemaske. Hier muss die anwendende

Person eine Zahl in Jahren eingeben:

Bitte geben Sie die Aufkewahrungsfrist in Jahren fiir die Akte ein.
Vargabe vom Aktzenzeichen mindestens: 3 Jahre,

I8
E Abbrechen

Abbildung 20: zdA setzen, wenn Wert auf AZ = "adaptiv"

= Wurde eine Minimalfrist im Aktenplankennzeichen bei ,adaptiv” hinter-
legt, so wird diese sogleich vorgeschlagen. Eine Eintragung einer gerin-
geren Frist ist nicht moglich bzw. wirde nicht Gbernommen. Dies wirde

von folgender Meldung begleitet:

Abbildung 21: Minimalfrist bei Angabe unter adaptiv unterschritten

Die Moglichkeit ,adaptiv” zu verwenden, steht in der mobilen Desktop Anwen-

dung nicht zur Verfigung.

& ASV & Berechtigung ¥ Aufbewahrung/zdA [IEREILACRLLLL i Registratur g Ausleihung [ Vorgangsdaten g Archiv

zdA Historie zdA Riicknahme

Verfigt am Aktenzeichen von am

TT.MMI) TTLMMY)

Abbildung 22: Vorgangsebene 4 zdA Ricknahme
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Hier besteht die Mdglichkeit einen zdA gesetzten Vorgang wieder auf aktiv zu
setzen. Dafur muss sich die Person jedoch in der Gruppe ,,ASV_ZDA_SONDER-
RECHT" befinden. Zuséatzlich wird der Button nur aktiv, wenn es sich um einen
zdA gesetzten Vorgang handelt.

Beim zdA Setzen (vorheriger Punkt) wird die ,.zdA Historie” gefiillt. Bei der Ruck-
nahme die ,zdA Ricknahme” — Historie.

Bei einer zdA Rucknahme werden keine vorhandenen Dokumente, Objekte dear-
chiviert — insofern eine Langzeitaufbewahrung angebunden ist. Dagegen
spricht die generelle Architektur einer Langzeitaufbewahrung.

& AV # Berechtigung ¥ Aufbewahrung/zdA & zdA Ricknahme ‘g Ausleihung  [#] Vorgangsdaten g Archiv

~Archiv-/

Datum | TT.MM.JJ))

_— Archiv- / Regi standor
Gebaude Raum

Regal Fach
AKZ (alt)

Bemerkung zum Standort

Abbildung 23: Vorgangsebene S Registratur

Diese Seite dient der Informationserfassung, insofern zu dem elektronischen
Vorgang noch Papierbestandteile vorhanden sind. Hier kann angegeben werden,
wo diese sich befinden.

& ASV % Berechtigung 3 Aufbewahrung/zdA @& zdARicknahme (¥ Registratur [ESRUURERIGEE @ Vorgangsdaten @ Archiv

Zuruckgeben

Ausleihhistorie

Benutzer | Status | ausgeliehenam zuriickgegebenam | Ausgeliehen an

TEMM) TEMM)

Abbildung 24: Vorgangsebene 6 Ausleihung

Dieser Part bezieht sich auf die vorherige Reiterkarte ,Registratur”. Sollte ein
Bestandteil der Papierakte ausgeliehen sein, so soll dies hier nachvollziehbar
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werden. Die Pflege der Daten geschieht dabei manuell, es muss eine Ausleihung
hier hinterlegt werden.

& ASV & Berechtigung X Aufbewahrung/zdA & zdARicknahme (¥ Registratur g Ausleihung ISRYCIEERESCEIEE [ Archiv

(nu:omatis:he Anlage von Standardregister,

Anlegen/Aktualisieren

Status

Erganzende Bemerk..

Abbildung 25: Vorgangsebene 7 Aktendaten

Auf dieser Seite befinden sich allgemeine Informationen zu dem Vorganag:
- Standardregister

o Diese kdnnen bei der Neuanlage eines Vorgangs mit erzeugt
werden. Im Standard gibt es eine Vorgabe.

- Status

o Signalisiert den aktuellen Stand der Akte, wird beispielhaft beim
Setzen von ,zdA" auf ,abgeschlossen” gesetzt.

- Erganzende Bemerkung

o Freie Eingaben sind hier mdglich

Standardregister werden automatisch aufgrund der Angabe zu dem Aktenplan-
kennzeichen mit angelegt. Dies geschieht unmittelbar beim Speichern eines
neu angelegten Vorgangs. Diese Funktion kann global fur die ASV ausgeschal-
tet werden. In diesem Falle ist dann eine manuelle Auswahl bei der Anlage
maoglich.

& ASV & Berechtigung X Aufbewahrung/zdA & zdARucknahme [ Registratur ‘g Ausleihung [ Vorgangsdaten [ERERENGGTY

Archiv.

Loschenab | TT.MM.|)

Ausblenden ab | TT.MM]))
(@) 1n EAR erfasst (@] Bewertet
[m) Archiviert [m] AuBergewshniich

Abbildung 26: Vorgangsebene 8 - Archiv
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Dient der Interaktion mit der optionalen Lésung ,elektronische Altregistratur”.

enaio®

Diese Felder bieten die Moglichkeit der Bewertung, um Arhcivieren oder Ausson-

dern zu kénnen.

Beispielhaft wird hier nun ein Vorgang angelegt unter der Person ,TEST1" und

dem Aktenplankennzeichen ,10.01":

— Metadaten des Aktenplankennzeichen

Aktenplankennzeichen
Aktenbezeichnung

Zuordnungshinweis / Bemerkung

Aktenfihrende Stelle
Aufbewahrungsfrist
Aussonderungsart

Altaktenzeichen

\

10.01

Allzemein Teilbergich 1

10 Jahre

+| greift ab Folgejahr

Vorgabe bei adaptiv

~— Berechtigung

Sichtbar fir

Bearbeitung

\

FD10{G);,FD12(G)

FD12(G)

— Automatische Anlage von Standardregistern

Ordnerstrukturen EDV|-> Standardregister - Softward

Abbildung 27: Vorgangsanlage Beispiel 1 Aktenplankennzeichen
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Vo

Aktenplankennzeichen | 10.01 Allgemein Teilbereich

Aktenzeichen | 10.01-2023/000022

Vorgangsname | Testanlage

Standardrechtevergabe. Sonderrechte

& Asv EEREEEOETLEE 3 Aufbewahrung /zdA & zdARiicknahme [ Registratur g Ausleihung Vorgangsdaten

Erstelltvon = TEST1

Sichtbar
Sichtbar fur | FD10(G),FD12(G)

Bearbeitung | FD12(G)

Organisationseinheit.

fur

.Bearbeitung

bis sichtbar

bis bearbeiter

TT.MMJ)

TT.MMJ)

nur Ordner sichtbar

Abbildung 28: Vorgangsanlage Beispiel 1 Vorgang selbst

3

enaio®

Die Berechtigungen werden wahrend der Auswahl des Aktenplankennzeichens in
die Felder Ubernommen, da die Konfiguration vorsieht diese vom Aktenplan-
kennzeichen zu erhalten. Zuvor wurden bereits Berechtigungen vom Beschéftig-
ten Schrank ibernommen. Die Angaben vom Aktenplankennzeichen werden da-

bei erganzt.

S 10.01-2023/000022 - Testanlage
+ B3 Administration
— B3 Beschaffung & ¢ a EE *
B Auswahl / Ausschreibung

B2 Einfuhrung

B RPA

oo o0 0

B3 Vertrage
+ B Installation

+ B Schriftverkehr

Abbildung 29: angelegter Beispielvorgang (Registeransicht)
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Objekt

Register
Register
Register

Register

Erstelltam

23.10.2023
23.10.2023
23.10.2023

23.10.2023

+ .
Bezeichnung Bemerkung

Beschaffung
Installation
Administration

schriftverkehr
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& ASV  # Berechtigung X Aufbewahrung/zdA & zdARacknahme [ Registratur ‘g Ausleihung IERUTE-ERISLELCD]

Automatische Anlage von Standardregistern

( Ordnerstrukturen EDV |-> Standardregister - Software Anlegen/Aktualisieren

Abbildung 30: Daten 3 des Beispielvorgangs

Uber den Button ,Anlegen/Aktualisieren” kann auch im Nachgang eine Differenz
der im Vorgang enthaltenen Register ggu. der Vorgabe bei der automatischen
Anlage per Neuanlage — ausgeglichen werden. Bis dato fehlende Register wer-
den entsprechend innerhalb des Vorgangs angelegt.

Wird ein Vorgang ZDA gesetzt, so kénnen im Anschluss keine Anderungen mehr
an dem Vorgang vorgenommen werden. Entweder werden die Datenmasken trotz
Aufruf zum Bearbeiten nur zur Ansicht gedffnet oder der Aufruf wird von einer
entsprechenden Meldung begleitet, wie bei dem beispielhaften Versuch, eine
Aktennotiz anzulegen:

Abbildung 31: Meldung ZDA

Die anwendende Person kann sich waéhrend der Bearbeitung eines Vorgangs das
Bearbeitungsrecht entziehen. Beim Speichern des Vorgangs erhéalt sie dann je-
doch folgende Meldung:

Wenn Sie die Einstellungen mit diesen Werten speichern, haben Sie
nur Leserechte auf diesen Ordner! Waollen Sie dennoch speichern?

Abbrechen

Abbildung 32: Meldung bei Berechtigungsentzug
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Die Meldung, sollten beide Rechte nicht mehr gegeben sein — lautet wie folgt:

Wenn 5ie die Einstellungen mit diesen Werten speichern, verlieren Sie
die Zugriffsrechte auf diesen Crdner! Wollen Sie dennoch speichern?

Abbrechen

Abbildung 33: Meldung bei kpl. Berechtigungsentzug

In diesem Falle ware der Vorgang fur die anwendende Person, anschlief3end -
nicht mehr auffindbar.

Verfligt eine anwendende Person ausschliefilich Gber das Sichtbar Recht wer-
den Datenmasken, welche zum Bearbeiten getdffnet werden, lediglich zur An-
sicht aufgerufen / dargestellt oder die Person erhéalt eine entsprechende Mel-
dung:

Abbildung 34: Meldung bei fehlendem Bearbeitungsrecht

Registerebene

Die Register dienen dazu dem Vorgang selbst eine Struktur zur verleihen. Wie
bereits weiter oben beschrieben, kdnnen diese als Standard bei der Vorgangsan-
lage sogleich mit erzeugt werden. Nichtsdestotrotz verfligen Sie auch anschlie-
{3end Uber die Funktion weitere Register hinzuzufligen oder Bezeichnungen die-
ser zu andern.

_— Registerdaten

Bezeichnung | Bes chaf"ung]

Bemerkung

Abbildung 35: Ansicht Register

OS|ECM - der Client Seite 32



ASVWeb | dokumentation

Das Register verfligt Uber das Pflichtfeld ,Bezeichnung” und das optionale Feld

.Bemerkung”.

Aktenbeteiligte

Bei den Aktenbeteiligten handelt es sich um ein so genanntes ,Minusobjekt” -

Ein Dokument ohne Seiten.

l__Konralrr
Anrede Erstelldatum | 23.10.2023
Titel
Name
Vorname
Abteilung
Position
L
_—Firmendaten
Firmenname
Zusatz
Strae
PLZ Ort
\
_—Kontaktdaten
Telefon Mobil
Fax E-Mail
\
_—Bemerkungen zum Kontakt

Abbildung 36: Aktenbeteiligte

Sie kénnen die Daten hier manuell erfassen. Empfohlen ist der Weg Uber den
weiter oben im Dokument bereits beschriebenen Adressschrank. Dazu kénnen
Sie Uber das Addon im Feld ,Name":

Titel

Name

Vorname

Abbildung 37: Quickfinder im Aktenbeteiligten
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enaio®



ASVWeb | dokumentation enaio®

eine Recherche aufrufen:

Quickfinder

Schriftgut - Adressen

Suche Ergebnis

~ Firmendaten

Firmenname...

PLZ 0...

Website
L ’

~ Kontakt

Anrede Geburtstag | TT.MM.J]||
Tite
Name
Vorname
Abteilung

Paosition

% .

~— Kontaktdaten

Telefon Mobil

Fax E-Mail

— Berechtigung

Adresse sicht...

Abbildung 38: Per Quickfinder einen Aktenbeteiligten finden

Es kann an dieser Stelle bereits eine Eingrenzung vorgenommen werden oder es
wird eine kpl. Suche gestartet. Unten links kann Gber das Symbol auch ein neuer
Eintrag im Adressschrank von dieser Stelle aus initiiert werden.
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Bei der Ausflihrung der Anfrage werden die Treffer in einer Liste dargestellt:

Quickfinder
Schriftgut - Adressen

Suche Ergebnis

.
R B @ 86 B % Objekt Adresse sichtbar fur Firmenname/Person Zusatz
=] Schriftgut - Adressen SCHRIFTGUTVERWALTUNG(G) Eigenbetrieb Zusatz

Abbildung 39: Trefferliste bei der Auswahl eines Aktenbeteiligten

Wahlen Sie hier nun ,Bestatigen”, so werden die entsprechenden Eintrage auf
die Datenmaske des Aktenbeteiligten Ubernommen:

— Kontakt.

Anrede | Frau Erstelldatum | 23.10.2023
Titel | Dr.

Name | Tester]

Viorname | Vorname
Abteilung | Abteilung

Position | Position
\ J

~ Firmendaten

Firmenname | Eigenbetrieb
Zusatz | Zusatz

StraBe | Strale

PLZ | 01234 ort | ort
— Kontaktdaten ~
Telefon | 12 Mabil | 34
Fax | 56 E-Mail | Mail@Tester.de

\ J

— Bemerkungen zum Kontakt

Abbildung 40: Aktenbeteiligter Anlage

Mit dem Klick auf Speichern, ist das Objekt im Anschluss innerhalb des Vor-
gangs angelegt.
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Aktennotiz

Die Aktennotiz soll dazu dienen, kleinere Informationen innerhalb des Vorgangs
erfassen zu kdnnen, chne dafir ein Dokument erzeugen zu missen. Fir die an-
wendende Person 6ffnet sich dabei stets nur die Datenmaske:

—Informationen zur Notiz.

Erstellt von | TEST1 Erstelldatum | 23.10.2023

Grund

_—Betreff der Notiz

—Notizfeld

Abbildung 41: Indexdaten der Aktennotiz

Die Felder kdnnen nach Belieben beschrieben werden. Im Feld Erstellt von und
Erstelldatum werden die Daten mit der Kennung der aktuellen Anmeldung und
Datum vorbelegt.

- Grund

o Wahlen Sie hier zwischen , Telefonanruf” / ,Bearbeitungsver-
merk” / ,Besprechung” und ,sonstiges”. Die Auswahl des Grun-
des hat des Weiteren Auswirkungen auf das verwendete |Icon der
Aktennotiz.

- Betreff
o Freiverflgbar
- Notizfeld

o Freiverfligbar

Im Anschluss an das Speichern wird hinter die Indexdaten eine Textdatei ange-
hangen. Dies hat die folgenden Grinde:
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- Aktennotizen ebenfalls auf eine Langzeitaufbewahrungsmedium zu
Uberfuhren (optional)

- Aktennotizen zu paginieren / AdHoc Export (optional)
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Dokument

Das Dokument der ASV kann verschiedene Formate aufnehmen. Dies bedeutet,
dass sowohl Word-, Excel-, Powerpoint-, PDF-, Schwaz Weif3 Bilder, Grau Bilder
oder Farb Bilder — Dateien damit erzeugt werden kénnen.

Auf dem Indexdatenfeld des Dokuments gibt es ein Feld ,Format”. Dieses Feld
enthalt alle derzeit gangigen Formate (k6nnen erweitert werden) und deren
Icons. Beim Speichern eines Dokuments (Neuanlage, Verschieben oder Bearbei-
ten) wird das Format des Dokuments erkannt und in das Feld geschrieben. Somit
kann auf den ersten Blick erkannt werden, um welches Format es sich handelt:

v EE o B EE

B =
1

Abbildung 42: Dokument Formate

Wie ein Dokument in die ASV gelangen oder bearbeitet werden kann ist letztlich
von der Arbeitsweise abhangig. Folgende Méglichkeiten bestehen:

- Per Erzeugung aus dem Web Client (JPG, TIF, PDF, DOCX, DOC, XLSX,
PDF, etc.)

o Entscheidung: neues Dokument und hinzufligen des Dokuments
per Drag and Drop von einer digital erreichbaren Quelle).

- PerImport im Hintergrund

- Bearbeitung:

o Bildformate: = Inhalt Bearbeiten und Hinzufligen / Entfernen
von Seiten. Beim Hinzufligen erneut per Drag and Drop von einer
erreichbaren Quelle.
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Inhalt bearbeiten

Inhalt hinzufiigen

1]
Dokument -
Obergruppe 1-
Untergruppe-Erster.jpg
17.01 KB

Abbrechen

Abbildung 43: Dokument (Bild) Bearbeiten

Flgen Sie nun weitere Inhalte hinzu:

Inhalt bearbeiten

M= Verwalten  Farbbilder
Inhalt hinzufiigen Start Freigeben Ansicht Bildtools
<« v > DieserPC » Desktop » Beispieldokumente > Farbbilder
~
o Name Anderut
7 Schnellzugrif
= Testbild, 25.08.20
[ Desktop - i
& Downloads ~ #
[£| Dokumente  #
&= Bilder *
Dokument - "
Obergruppe 1- admin
Untergruppe-Erster.jpg AltenplanExpert
17.01 K8

client32
Setup

@ OneDrive - Personal

Abbildung 44: Dokument (Bild) bearbeiten 2

Sie werden bei der Verarbeitung gefuhrt. Ihnen steht innerhalb des Fensters ,In-
halt zufigen" auch die Moglichkeit zur Verfligung per Doppelklick den Explorer
zu 6ffnen und weitere Bestandteile direkt zu markieren, fur die Ubernahme
(demnach ohne Drag and Drop). Mit Speichern beenden Sie die Bearbeitung.

o Word, Excel: » Dokument wird ausgecheckt und in der Anwen-
dung Word bzw. Excel gedffnet. Nach der Bearbeitung muss das
geanderte Dokument wieder zugefuhrt werden.
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Inhalt hinzufigen Vorlage auswahlen
Typ | Obergruppe 1|Untergruppe | Erster —

= Adressat @ *+ Dateiwandluny

Beschreibung

/I\

Erstelltvon = TEST1 Hier Klicken oder Dateien hierhin

ziehen, um sie hochzuladen.
Datum | 23.10.2023 Status
setreft Mégliche Dateitypen sind: DOC, DOCX,
rel DOCM, XLS, XLSX, XLSM, PPT, PPTX, PPTM,
Format i
@ Offnen X
4 B > DieserPC 5 Desktop > v @ | "Desktop" durchsuchen p
Organisieren Neuer Ordner = M @
& OneDrive- Persor © Mame Anderungsdatum  Typ GroBe
5 DieserPC Beispieldokumente Dateiordner

Installationspaket - 18,10.2023 -
@5 Test ohne Alles.docx

Dateiordner

Word-D... 12KB [

“J 3D-Objekte

&1 Bilder

Microsi

Fahrt zu:

Inhalt hinzufligen Vorlage auswahlen
Typ | Obergruppe 1|Untergruppe | Erster _——m

T  Dateivandiung v

Beschreibung

Erstelltvon | TEST1

Datum | 23.10.2023 Status Test ohne Alles.docx
11.36 k8

Betreff

Format

e) . A Aktive Auswahl (Neues Dokument): Test ohne

Alles.docx

Abbildung 45: Dokument (Word) hinzufigen

Per Klick auf Herunterladen erscheint in der unteren linken Ecke des Web Clients

das entsprechende Dokument. Zu diesem Zeitpunkt ist das Dokument im Client
bereits ausgecheckt.

Inhalt bearbeiten

Inhalt hinzufiigen Vorlage auswahlen

Dokument -
Obergruppe 1-
Untergruppe-...

11.36 KB

Abbrechen Dateien herunterladen
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e v & 0O

g | Dokument-Obergruppel- o [A
I n l Untergruppe-Erster.docx [

11,4 KB = Fertig
= Qi
—

Abbildung 46: Dokument (Word) bearbeiten 2

Mit einem Klick auf ,Offnen” wird das Objekt im Word getffnet, wo es entspre-
chend bearbeitet werden kann.

Ist die Bearbeitung abgeschlossen, wird das Dokument im Word gespeichert. Es
befindet sich nach wie vor zundchst im Ordner ,Downloads” des Computers.

Nun kénnen Sie im Client per KontextmenU wéhlen ,Einchecken”:

Spalten hierher ziehen, um zu g Indexdaten anzeigen

_ 7 Indexdaten bearbeiten
[ @ & &
& Einchecken
2. Anderungen verwerfen
Z E-Mail senden
Link kopieren

X Loschen

s Standorte, Verknipfungen und Verweise

W w 0O 0 0O O

b o & Kopieren

¥, Ausschneiden
M B o §& Gy Workflow starten

Abbildung 47: Dokument (Word) bearbeiten 3

Es 6ffnet sich die Maske, in welches das gednderte Dokument per Drag and Drop
hineingezogen werden kann.
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Inhalt einchecken

Inhalt hinzufiigen

/I\

Hier klicken m —JeN hierhin ziehen, um sie hochzuladen.

41 2| = | Downloads

m Start Freigeben Ansicht

« v 4 d > DieserPC > Downloads

Name Anderungsdatum  Typ GroBe
# Schnellzugriff

[ Desktop

[ J- Downloads

5] Dokument - Obergruppe 1-Untergruppe-... 23.10.2023 20:23 Microsoft Word-D... 12KB

Abbildung 48: Dokument (Word) bearbeiten 4

Bestatigen Sie anschlief3end mit Speichern und das Dokument ist mit der Ande-
rung in lhrem Vorgang.

Zum Gegenwartigen Zeitpunkt bietet die Technologie keine Mdglichkeit der di-
rekten Kommunikation zwischen dem Browser und der Word bzw. Excel Addins
(enaio®). Daher muss eine Bearbeitung Uber den oben beschriebenen Weg er-
folgen.

Kommt die mobile Desktop Anwendung zum Einsatz, so ist auch die Interak-
tion zwischen dieser und den Word- bzw. Excel NG Addins verfugbar. Wie aus
dem Rich Client bekannt - kann hier Gber die gedffnete Word Datei eine neue

Datei, in dem innerhalb der mobilen Desktop App getffneten Vorgang abgelegt
werden. Aus der mobilen Desktop Anwendung selbst kdnnen Word und Excel
Dateien auch zum Bearbeiten, direkt in der Anwendung Word bzw. Excel, getff-
net werden.
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Die Datenmaske des Dokuments ist wie folgt aufgebaut:

PELGE ™ Adressat @k Barcode % Dateiwandlung s Dokumentdaten

Allgemeine Schriftgutverwaltung der Version 7.0.0

Abbildung 49: Datenmaske Dokument 1

Es kann definiert werden, welches Tab beim Offnen der Datenmaske aktiv sein
soll. So muss nicht zwingend das Tab ,Info” aktiv sein.

Auf der ersten Seite stehen zunachst nur die wichtigen Informationen wie der
.1yp”. Es stehen nach dem Klick auf ,Typ” die entsprechend vorab definierten
Eintrage zur Verfligung.

Die erste Reiterkarte kann mit einem Logo des Kunden oder einer Beschreibung,
welche vom Kunden oder optional erstellt wird, versehen werden.

@ info SEGIEEEN @ Barcode *+ Dateiwandlung ¢* Dokumentdaten

__ Adressdaten des Briefes fiir Word-Ubernahme

Firmenname

Zusatz

Anrede Titel

Name

Vorname

Strale

PLZ Ort

Abbildung 50: Datenmaske Dokument 2
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Die Adressat - Funktion gleicht der des Aktenbeteiligten. Hier kdnnen Informati-
onen aus dem Adressschrank auf das Dokument (Indexdaten) aufgebracht wer-
den.

Die Funktion Barcode ist im Standard der ASV-Web nicht aktiv. Es befindet sich
aktuell noch in der Planung. Idee ist es, dieses Modul daftir zu nutzen um auf
einfacheren Wege, Dokumente im Zusammenhang mit einem Barcode erken-
nenden Scanner bequem in die Web ASV zu Ubergeben. Dies ware jedoch kon-
zeptionell innerhalb eines Workshops zu erarbeiten.

@ Info = Adressat @ Barcode [PEEWEICIVELGINEE 4 Dokumentdaten

— Wandlung mit Rendition

markieren zur Wandlung Fehler bei Wandlung

_— Wandlung mit PDF-Kompressor

Kompressor

Abbildung 51: Datenmaske Dokument 3

Durch das Setzen des Hakens ,markieren zur Wandlung” wird das Dokument zur
Wandlung in PDF vorgemerkt. Ein automatischer Prozess im Hintergrund erzeugt
dann eine neue Hauptvariante des Dokuments im Format PDF (Ein Ersetzen des
Originals ist ebenfalls méglich). Grundsatzlich kommt dieser Part haufig mit der
optionalen Anbindung einer Langzeitaufbewahrung einher, kann aber auch ma-
nuell genutzt werden. Die Dauer der Wandlung hangt dabei davon ab wann der
technische Prozess im Hintergrund lauft (1x tgl oder alle 3 Stunden oder einer
anderen Definition). Neben dem Documentviewer (Rendition) ist die optionale
Anbindung eines Foxit PDF Kompressors méglich.
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& Info ™ Adressat @ Barcode ** Dateiwandlung [EELIITNEGIGERE]

Beschreibung |

Erstellt von = TEST1
Datum | 23.10.2023 Status
Betreff

Format

Abbildung 52: Datenmaske Dokument 4

Auf dieser Reiterkarte befinden sich die allgemeinen Informationen zum Doku-
ment. Es kann eine Beschreibung oder ein Status hinzugefligt werden. Bei dem
Status stehen im Standard die Werte (kdnnen bei Bedarf angepasst werden):

- Abgeschlossen

- Entwurf

- Im Geschaftsgang
- Format

o Erkennung geschieht in der ASV automatisch.
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E-Mail

enaio®

Innerhalb des Web Clients ist es im Standard unterbunden, das MSG Dateien ab-

gelegt werden kénnen. Es gibt aktuell noch keine Schnittstelle zwischen Ihrem
Mail Account und dem Web Client. Daher kdnnen IMA bzw. EML Dateien nur per

Drag and Drop in ein zuvor erzeugtes Mailobjekt Gbergeben werden:

Standort 1 10
20-2023/000017 - web Client

¥ 20-2023/000017 - web Client Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren

B3 Administration

R @ © & B3 % objekt

B3 Beschaffung

B3 Installation ] Ea| Register

B3 Schriftverkehr (i} Registe
] Register
B Register
2 [ Aktenn... 2
Bl Doku...
= ® Doku...
® Ea| Aufgab...
e E5 Aufgab...
& E"] Aufgab...

Abbildung 53: Mailablage Web-Client per Drag and Drop

Neuanlage
E-Mail

— E-Mail Daten

PN
Erstellt am

05.07.2023

06.07.2023

06.07.2023

06.07.2023

von 1

Datum

Anhang  nein

Betreff | AW: "Nur Akte/Ordner sichtbar” - ASV

Betreff_Original =~ AW: "Nur Akte/Ordner sichtbar” - ASV

Bemerkung

Mit freundlichen GriRen

Abbildung 54: Mailablage Web-Client per Drag and Drop Il
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Bezeichnung Beme...
Beschaffung

nstallation

Administration
Schriftverkehr
Betreff der Motiz  Bearbe...
Obergruppe 1]...
QObergruppe 1

Test Anlage mit ...

Test mit Datum ...

Test mit Datum ...

@

TEST2

14.08.2023 064415 -
Yashar Amini
amini@optimal-...
92.57 KB
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Die entsprechenden Werte der Mail selbst werden automatisch Gbernommen,
wie auch die Erkennung, ob innerhalb der Mail ein Anhang enthalten ist oder
nicht. Innerhalb des Vorgangs ist die Darstellung anschlief3end wie folgt:

3% 20-2023/000017 - web Client Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren

+ B Administration

+ B Beschaffung R @ &8 F % Objekt = Erstellt am * Betreff von
+ B Installation Jim] Ex Register 22.06.2023 Beschaffung
+ B Schriftverkehr [} Register 22.06.2023 Installation
] Register 22.06.2023 Administration
(i ] Register 22.06.2023 Schriftverkehr
= - Doku.. 22.06.2023 Obergruppe 1] ...
2 [y o Aktenn... 22.06.2023 Betreff der Notiz Bearbe... TEST2
WM |\ o Doku... 05.07.2023 Obergruppe 1]...
® - E"g Aufgab... 06.07.2023 Test Anlage mit ...
| - Ex Aufgab... 06.07.2023 Test mit Datum ...
[ o] - B Aufgab... 06.07.2023 Test mit Datum ...
= & o

E-Mail 23.10.2023 AW: "Nur Akte/... Va

Abbildung 55: Darstellung abgelegte Mail innerhalb des Vorgangs

Erkennbar ist hier die visuelle Unterscheidung der beiden Mails fur ,mit Anhang”
und ,,ohne Anhang”.

Bei der mobilen Desktop App hingegen wirken die Outlook NG Addins. Bei dieser
Konstellation ist eine direkte Kommunikation méglich.

©

Objektsuch Standort 1 1

web Client

Aktenplan

Projekte.

Schriftgu.

E L e a8 *
Schriftgu. =
Schriftgu. -
Schriftgu.
Schriftg... 2

Schriftgutver. 4

o @

Abbildung 56: Mailablage mit der mobilen Desktop App und NG Addins

Mit dem Klick auf ,Am aktuellen Standort ablegen” wird die Mail in den offenen
Vorgang Uberfihrt. Dies ist nur méglich insofern die anwendende Person ber
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ein entsprechendes Bearbeitungsrecht innerhalb des Vorgangs verfligt wird und
der Vorgang nicht zdA verflgt ist. Es folgt nach dem Klick ein Hinweis, dass die
Mail nun abgelegt wird.

Anlegen der E-Mail in enaio

Es wird eine E-Mail in enaio angelegt.

Abbildung 57: Meldung bei Ablage Mail durch NG Addins

Ist die Mailablage so konfiguriert, dass sich das Datenblatt bei Ablage 6ffnen
soll (es ist méglich dies zu unterbinden) erscheint eine Ubersicht der ermittelten
Metadaten zu der Mail. Einzig im Feld ,Betreff” kénnen Anderungen vorgenom-
men werden.

E-Mail Daten
Von ==

An | "von@von.de" <von@von.de> ==

Cc ==

Bcc e

Datum | 22.09.2020 15:55:43 [ = Anhang ja —
Betreff  Betreff mit Anhang geandert E=
Betreff_... Betreff mit Anhang E=

Bemerk... Inhalt

Abbildung 58: Datenblatt der Mail bei Ablage mit NG Addins

Nach der erfolgreichen Ablage erscheint eine Meldung mit der entsprechenden
Nachricht:

Anlegen der E-Mail in enaio abgeschlossen

Die E-Mail wurde in enaio angelegt.

Abbildung 59: Hinweis "Mail abgelegt" bei Ablage mit NG Addins

Die Darstellung innerhalb des Vorgangs entspricht der Abbildung 56.
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Innerhalb der Emailkonfiguration zur Ablage ist pro Mailobjekttyp konfigurier-
bar, ob eine Ablage mit Offnen des Datenblatts geschehen soll oder die Mail di-
rekt abgelegt wird. In beiden Fallen greift die Berechtigungs- und zdA Prifung.
Wird die Mail abgelegt ohne das Datenblatt zu 6ffnen ist eine Veranderung des
Betreffs erst nach der Ablage maglich.

VerknUpfung

Mithilfe der Verknipfung kénnen Springe in andere Vorgénge realisiert werden.
Dies gar Uber die ASV hinaus.

Wird eine entsprechende Verknipfung aus dem Vorgang erzeugt:

Register
B, Aktenbeteiligte
Aktennotiz
Aufgabe/Termin
Dokument
E-Ma

via

Verknupfung

Abbrechen

Abbildung 60: Erzeugen einer Verknipfung
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Neuanlage
Verknupfung

Verkniipfung zur Lésung.

—Informationen zu den ver Vorg
Verbunden mit ID Standort 1
Vorgang

Filtern
verlinktam | 23.1(

verlinkt durch | TEST1 = schrifigutverw

Bemerkung

Projekte-OK

Quelle/Ziel ' Quelle

1D der Verknipfung Typ der Verknupfung

@

Abbildung 61: Erzeugen einer Verkniipfung Il

Erscheint nach der Auswahl eines Zielschranks eine Recherche Maske (Quickfin-
der) um das Ziel exakter suchen zu kénnen. Nach entsprechender (optionaler)
Eingrenzung wahlen Sie aus der Trefferliste den Vorgang aus, mit dem eine Ver-
kntpfung stattfinden soll:

Quickfinder

Schriftgutverwaltung

Suche Ergebnis
] [I%I o b E'\E % Objekt Aktenzeichen = Vorgangsna...
b3 Schriftgutver... 10-2022/000... Beispieldoku...
" Schriftgutver... 10-2023/000... Test

W Schriftgutver... 10-2023/000... test

w Schriftgutver... 10.01-2023/0... Test Anlage
b3 Schriftgutver... 10-2023/000... tzcrvfzczvf

o schriftgutver... 10-2023/000... Vorgangsname
s schriftgutver... 10.02-2023/0... Erster Test 1...
" Schriftgutver... 10-2023/000... Erste Anlage ...
" Schriftgutver... 10-2023/000... Testenaio 11...
" Schriftgutver... 10.02-2023/0... Mit Daschlet ...
o Schriftgutver... 20-2023/000... web Client

o Schriftgutver... 10.01-2023/0... Test 11.0 bet...

Abbildung 62: Auswahl eines zu verkniipfenden Vorgangs
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Neuanlage
Verknuipfung

Verkniipfung zur Lésung.
[_ schriftgutverwaltung =
~Informationen zu den ver Vorga
Verbunden mitID | 901 =
Vorgang | Test Anlage =
verlinktam | 23.10.2023 iz}

verlinkt durch  TEST1

Bemerkung

Quelle / Ziel = Quelle =

D der Verknupfung Typ der Verknipfung

-3

Abbildung B63: Auswahl eines zu verknipfenden Vorgangs Il

Nach dem Speichern wird die Umsetzung von einer entsprechenden Meldung be-
gleitet:

ASV Verknipfung
Die Ruckverknipfung
verknupfung wurde

angelegt.

Das Objekt wurde
angelegt.

Abbildung 64: Hinweis - Verkntpfung angelegt

$ 20-2023/000017 - web Client Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren
+ B2 Administration
+ B Beschaffung R © & B % Objekt | Erstelltam B Viorgang verlin...
— B Installation (i} Register 22.06.2023 Server
B2 Client ] Register 22.06.2023 Client
B Schulung (i} Register 22.06.2023 Schulung
B Server ] - Verknii... 23.10.2023 Test Anlage TEST1

+ B3 Schriftverkehr

Abbildung 85: Darstellung der Verkniipfung innerhalb des Vorgangs

Mit einem ,Doppelklick” auf die Verkntpfung wird der verknupfte Vorgang ge6ff-
net. Ebenso ist es moglich das Datenblatt der Verkntpfung zu 6ffnen und dort
zu wahlen ,Standort 6ffnen”.
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—Verkniipfung zur Lésung

Schriftgutverwaltung

\
~Informationen zu den verbundenen Vorgéngen

Verbunden mit ID = 901 Standort

Vorgang = Test Anlag

verlinkt am
verlinkt durch = TEST1

Bemerkung

Quelle / Ziel = Quelle

D der Verkniipfung 67 Typ der Verkntpfung = 262157

Abbildung 66: Standort der Verknipfung Uber die Datenmaske 6ffnen

enaio®

Die automatisierte Anlage einer RuckverknUpfung bei der Erzeugung einer Ver-
knUpfung ist abhéngig von der Berechtigung am Zielort. Beim Loschen einer
Verknupfung aus dem Web Client wird die Riuckverknipfung nicht geléscht.

Aufgabe / Termin

Neben Aufgabe und Termin steht ein weiterer Typ ,Wiedervorlage” zur Verfi-
gung. Wird das Objekt als ,Aufgabe” oder ,Termin“ angelegt, hat das Objekt
keine weitere Funktion. Es kann anhand von Recherchen zu in der Zukunft lie-
genden Aufgaben oder Terminen recherchiert werden.

OS|ECM - der Client Seite 52



ASVWeb | dokumentation

~ Typ und Status der Aufgabe

Typ | Wiedervorlage

\

Filtern

— Datum, Uhrzeit und Personen

vonwem = TEST
Datum | 23.10.2023

Datum bis

\

{5 Aufgabe
M Termin

® wiedervorlage

~ Beschreibung der Aufgabe

Betreff

Beschreibung

Ort

\

Vorgang | web Client [20-2023/000017]

[ —

Abbildung 67: Wiedervorlage / Aufgabe - Typen

Die auf der Datenmaske befindlichen Felder dienen der Definition. Es handelt

sich dabei u.a. um die Felder:

- VonWem
- Datum

- FurWen
- Betreff

- etc.
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Wir hingegen der Typ ,Wiedervorlage” gewéahlt, wird mit der Anlage eine entspre-
chende Systemwiedervorlage angelegt:

.~ Typ und Status der Aufgabe.

Typ | Wiedervorlage Status | laufend

.~ Datum, Uhrzeit und Personen

vonwem | TEST1 furwen | TEST1(U)
Datum | 23.10.2023 Uhrzeit | 14:30:00
Datum bis Uhrzeit bis

— Beschreibung der Aufgabe.

Betreff | Ich bin eine ASV Wiedervorlage und erzeuge mit der anlage eine Systemwiedervorlage
Vorgang | web Client [20-2023/000017]

Beschreibung | Ich bin verkniipft mit einem Objekt. Beispielhaft dem Vorgang selbst. Auf dieses Objekt kann
von der Systemiwiedervorlage - direkt zugergriffen werden.

ort

stand
—

B

Abbildung 68: ASV Wiedervorlage erzeugen

Die Anlage dieses Objektes fuhrt zur Anlage einer enaio® Systemwiedervorlage:

Eingangskorb 1 1
Wiedervorlagen

E Eingangskorb

“ Wiedervorlagen/Abonnem...

@ wiedervorlagen
Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren

£ Abonnements

R ! e 2 B . )
3 Abonnierte Objekte R [ © 8 F % Objekt Vorgelegt am Vorgele, Anmerkung

& - () Aufgabe/Termin  23.10.202314:30:00  TEST1 Ich bin eine AS...
~ Workflow

G$ Meine Eingange

Gh Startbare Workflows |

GS Laufende Workflows

Abbildung 69: ASV System Wiedervorlage

Wiedervorlagen kénnen aktualisiert werden. So kann beispielhaft eine andere o-
der weitere Person unter ,fir Wen” hinzugefligt werden. Wird das dazugehdrige
Objekte ,Wiedervorlage” der ASV als ,abgeschlossen” markiert, geschieht dies
auch fir die System Wiedervorlage oder auch anders herum.
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