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Die Schulungsunterlage
(Einleitung)

1 Einleitung

1.1  Die Schulungsunterlage

Das vorliegende Dokument wurde konzipiert, um die Bediensteten der Landesdirektion
Sachsen (LDS) bei der Einarbeitung in den Umgang mit dem Dokumentenmanagement-
system VIS.SAX zu unterstiitzen. Die Software wird in der Verwaltungsarbeit der LDS und
sukzessive auch in den meisten sachsischen Behdrden als Arbeitsmittel verbindlich genutzt
werden.

Inhalte dieser Schulungsunterlage sind neben einem Uberblick zu Aufbau und prinzipieller
Bedienung der Software auch detaillierte Informationen bzgl. der funktionalen Leistungs-
fahigkeit von VIS.SAX und jeweils situationsbezogen moglicher Bedienschritte. Die Unterlage
stellt eine kompakte, nachvollziehbare Dokumentation der wesentlichen Arbeitsschritte beim
Umgang mit dem System dar, die ein Anwender im Kontext seiner fachlichen Tatigkeit
entsprechend anwenden kdnnen muss. Dabei wird auf die Regelungen der LDS Bezug
genommen. Eine Einordnung der gezeigten Funktionen und Bearbeitungsprozesse in die
tagliche Arbeit der Anwender ist Schwerpunkt der jeweils spezifischen Schulungs-
veranstaltungen.

Insgesamt eignet sich die vorliegende Schulungsunterlage sowohl als Begleitmaterial fir die
Schulungen als auch zur Vertiefung und Erweiterung des wahrend dieser Schulungen ver-
mittelten Wissens im Selbststudium. Daruber hinaus kann sie als strukturierte "Bedienhilfe"
und Nachschlagemaoglichkeit am Arbeitsplatz verwendet werden.

Diese Schulungsunterlage basiert auf der VIS.SAX Software der Version VIS.SAX 2.2.
Eventuelle Anderungen, die nach diesem Versionsstand am System vorgenommen wurden
bzw. werden, sind in dieser Unterlage nicht beriicksichtigt.

Textpassagen in Fettschrift bedeuten, dass diese Begriffe innerhalb der Software z.B. als
Menteintrage oder Befehle wiederzufinden sind. Der Anwender kann so auf einen Blick die
fur einen Bedienschritt erforderliche Befehlsfolge erfassen. Kursiv dargestellte Begriffe dienen
der besonderen Kennzeichnung von im Kontext von VIS.SAX gebrauchlichen Begriffen, die
jedoch meistens in dieser Form nicht in der Software auftauchen. Unterstreichungen heben
Schlagworte innerhalb des Textes hervor.

Zu einer Aufzahlung gehérende Angaben sind durch das vorangestellte Aufzahlungszeichen
"e" gekennzeichnet. Wichtige Hinweise und Verweise auf andere Quellen bzw. andere Stellen
innerhalb dieser Unterlage werden mit grafischen Symbolen besonders hervorgehoben: A
(Hinweis) und == (Verweis). Einzelne Bedienschritte innerhalb von beschriebenen
Arbeitsabfolgen sind ebenfalls grafisch hervorgehoben. Beginnend mit einem Ausgangspunkt
werdei@nschlieRende Arbeitsschritte fortlaufend nummeriert und wie folgt dargestellt:
AuRerdem @@H@dienfelder und Schaltflachen der Software abgebildet und teilweise unter
Verwendung der gleichen Symbolik beschrieben.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gesonderte Nennung weiblicher und
mannlicher Genera verzichtet. Bei Nennung neutraler oder nur einer der grammatikalischen
Formen sind darunter grundsatzlich immer sowohl weibliche als auch mannliche Personen zu
verstehen.
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Grundlagen und Begriffe
(Einleitung)

1.2  Grundlagen und Begriffe

1.2.1 VIS.SAX/ DMS

VIS.SAX ist die fur den Freistaat Sachsen speziell angepasste Variante des DOMEA-
zertifizierten Verwaltungsinformationssystems VISkompakt der Firma PDV-Systeme GmbH.

Das webbasierte Dokumentenmanagementsystem (DMS) bietet neben Mobglichkeiten zur
elektronischen Datenerfassung, umfangreiche Recherchefunktionalitdten an. Dartber hinaus
wird auch IT-gestltzte Vorgangsbearbeitung und Adressverwaltung unterstitzt. Die
Organisation des Schriftguts erfolgt grundsatzlich dreistufig in den Hierarchieebenen Akte,
Vorgang und Dokument

1.2.2 Ablage

Eine Ablage kann mit einem "elektronischen Aktenschrank” verglichen werden, zu dem man
einen/keinen entsprechenden Schlissel besitzt. Innerhalb von VIS.SAX gibt es viele solcher
Ablagen auf die Sie entweder schreibend, nur lesend oder gar nicht zugreifen kénnen.
Entscheidend fir Ihr Zugriffsrecht auf das jeweilige Schriftgut ist die Ablage, in der sich dieses
Schriftgut befindet.

Ob Sie ein Dokument in VIS.SAX z.B. nur 6ffnen und lesen kdnnen oder ob Sie dieses auch
bearbeiten dirfen, ist direkt davon abhangig, in welchem elektronischen Aktenschrank das
Schriftgut abgelegt wurde und welche Zugriffsrechte Sie auf genau diese Ablage besitzen.

Jedem Nutzer des Systems sind entsprechend seiner Aufgaben geeignete Zugriffsrechte auf
bestimmte Ablagen eingerdumt worden. Dies ist Aufgabe der Administratoren.

Wenn Sie Schriftgut im System nicht finden, kdnnte es damit zusammenhangen,
dass das Objekt in einer Ablage liegt, fur die Sie keine Rechte besitzen.

1.2.3 Schriftgutobjekte

Samtliches Schriftgut wird im System VIS.SAX geordnet abgelegt und nach einer 3-stufigen
Hierarchie strukturiert. Dabei finden folgende Arten von Schriftgutobjekten Anwendung:

O Ake

Die Akte wird unterhalb einer Betreffs-Einheit des Aktenplans gebildet und ist
eine geordnete Zusammenstellung von Vorgéangen, die in einem sachlichen und
zeitlichen Zusammenhang stehen.

Jede Akte verfligt Gber einen eigenen Satz von Metadaten, d.h. diese Akte
genauer beschreibende Informationen.

P& Vorgang
Ein Vorgang ist die Gesamtheit der Dokumente, die den gleichen konkreten

Geschéftsvorfall betreffen. Jeder Vorgang ist einer bestimmten Akte
zugeordnet, d.h. der Vorgang ist immer Bestandteil einer Akte.
Jeder Vorgang hat eigene Metadaten (beschreibende Informationen).
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(VIS-)Dokument

> Das VIS-Dokument stellt eine Hulle dar, in der ggf. mehrere Dateien (digitali-

» sierte Schreiben und Anlagen) logisch zusammengefasst werden.

' Ein VIS-Dokument repréasentiert somit die Gesamtheit eines konkreten

|®|  Posteingangs, Postausgangs oder internen Schreibens - vergleichbar mit
einem Briefumschlag.
Jedes VIS-Dokument verfugt Uber Metadaten (beschreibende Informationen)
und Inhaltsdaten (Schreiben/Anlagen). VIS-Dokumente sind die kleinsten
Verwaltungseinheiten innerhalb von Vorgangen. Es ist unerheblich, ob es sich
beim Inhalt des Dokumentes um Papier- oder elektronische Schreiben handelt.

Schreiben und Anlagen (Inhaltsdokumente)

Schreiben und Anlagen in elektronischer Form sind Dateien und im System
immer Bestandteil eines VIS-Dokuments (Eingang, Ausgang, int. Schreiben).
Solche Dateien kénnen im Fall von Posteingadngen z.B. gescannte Schreiben
sein oder Word-Dokumente, die flir Ausgange oder interne Schreiben in der
Behorde erstellt wurden.

,—Iil_.]

Akten, Vorgéange und (VIS-)Dokumente kann man sich wie Behalter vorstellen. Sie besitzen
jeweils Deckblatter mit Informationen Uber den Inhalt - die so genannten Metadaten.

Innerhalb der VIS-Dokumente liegen Schreiben und Anlagen als Dateien wie .docx, .pdf, .tif.

». Weitere Hinweise zu den Speicherformaten in VIS.SAX finden Sie in den
VIS.SAX-FAQ im Intranet unter dem Schlagwort ,Speicherformate®.

1.2.4 Geschaftszeichenbildung

Geschaftszeichen werden in VIS.SAX, wie hier am Beispiel eines VIS-Dokumentes gezeigt,
gebildet * :

0304014 |/|Cc11 |=| 0413 |[| 3 |/| 24 | -|2017/46572
Dienststellen- Org. Aktenplan- Lfd. Vorgangs—ri Jahres-  Ifd. Dok -
nummer Einheit kennzeichen Aktennr. nummer | | zahl nummer
,/ = i
T ~ '
Organisationskennzeichen Aktenzeichen i Dokumentennummer

Geschiftszeichen

Das Organisationskennzeichen besteht aus:

e der vom Landesamt fiur Finanzen vergebenen Dienststellennummer der Behdrde
(wird nicht angezeigt, dient ausschlief3lich der Unterscheidung von Schriftgut bei
behdrdentbergreifendem Datenaustausch und bei der Abgabe zum Staatsarchiv)

e der Bezeichnung der Organisationseinheit innerhalb der aktenfuhrenden Stelle. Diese
ist im System hinterlegt und muss nicht manuell eingegeben werden.

1 Quelle: Vorlaufige geschéaftsordnende Regelungen fiir die IT-gestiitzte Vorgangsbearbeitung (ReglTgVB) des CCV
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Das Aktenzeichen besteht aus:

e Aktenplankennzeichen: entspricht der Betreffs Einheit im Aktenplan.

o Aktennummer: fortlaufende Nummer der innerhalb eines Aktenplankennzeichens ge-
bildeten Akte. Die Nummer wird automatisch gebildet.
Die Vorgangsnummer bezeichnet Vorgénge in einer Akte und wird innerhalb dieser Akte
automatisch fortlaufend gebildet.

Die Verbindung des Aktenzeichens mit dem Organisationskennzeichen einschlief3lich der
Dienststellennummer bezeichnen die Akte einer Behodrde eindeutig und erleichtert den
Datenaustausch zwischen Behdrden und die Zuordnung von Akten im Fall einer
Umstrukturierung.

Die Dokumentenbezeichnung ist nicht Bestandteil des Geschéftszeichens. Sie dient der
Kennzeichnung eines Dokuments und besteht aus einer Jahresangabe und einer Dokumen-
tennummer. Diese werden automatisch vergeben und dabei innerhalb eines Kalenderjahres
gezahlt.

Die Dienststellennummer als Bestandteil des Geschéftszeichens ist nicht fir den
Z . \ Ausdruck vorgesehen und wird dem Bearbeiter in den Maskenfeldern von
VIS.SAX daher nicht angezeigt.

1.2.5 Abkilrzungen

Abkurzung Begriff

APL-Kz Aktenplan-Kennzeichen

ccv Kompetenzzentrum IT-gestitzte Vorgangsbearbeitung beim SMi
GG Geschéftsgang

GGV Geschéftsgangverfligung

ReglTgVB ﬂiﬁjfge%efsucrhdﬁz Slgtgges?iiite Vorgangsbearbeitung

SGO Schriftgutobjekt

VIS Verwaltungsinformationssystem

VG Vorgang
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Der Start mit VIS.SAX
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2 Allgemeine Funktionen von VIS.SAX

2.1 Der Start mit VIS.SAX

2.1.1 Mandanten, Anmeldung am Programm

Mandanten sind vollsténdig voneinander getrennte Datenbest&nde innerhalb eines VIS.SAX-
Systems. Jeder Mandant eines Systems unterliegt der gleichen VIS.SAX-Geschéaftslogik,
verfugt aber Gber eigene Konfigurationsméglichkeiten und Daten. Mit Hilfe der Mandanten wird
erreicht, dass beispielsweise Echtdaten im Produktivmandanten unabhéangig von Schulungs-
oder Testdaten in anderen Mandanten verwaltet und bearbeitet werden kdnnen. Jeder Nutzer
des Systems kann und muss also festlegen, mit welchem "Datentopf” er arbeiten méchte.

Um auf Schriftgut in einem der Mandanten zugreifen zu kénnen, muss Ihr Webbrowser mit der
Adresse des gewlnschten Mandanten gestartet werden. Sie nutzen dazu am besten
entsprechend vorbereitete Verknipfungen (Symbole/lcons) auf lhrem Windows-Desktop.
Richten Sie sich fir jeden bendtigten Mandanten eine separate Verknipfung ein, z.B.:

@ @ | z.B. Doppelklick auf das Icon VIS.SAX

Schulung
startet VIS.SAX im Schulungsmandanten

Vis.Sax Vis/Sax Schulung

Sollten derartige Verkniipfungen auf lhrem System nicht existieren, wenden Sie sich bei
Bedarf an die IT-Verantwortlichen Ihrer Behdrde.

Durch den Start der entsprechenden Verknipfung (Doppelklick) 6ffnet sich der Internet-
Explorer mit der Anwendung VIS.SAX fir den gewdahlten Mandanten. Sie werden auf Basis
Ihrer Windows-Kennung automatisch am VIS.SAX-System angemeldet. Es ist keine
zusatzliche Authentifizierung z.B. mittels Nutzername und Passwort erforderlich. Nach
erfolgreicher Anmeldung wird die Startseite der Anwendung mit lhrem personlichen
"Schreibtisch® angezeigt (vgl. 2.1.2).

Um das VIS.SAX System zu starten, kénnen Sie alternativ auch entsprechend
angelegte Browser-Favoriten verwenden oder die jeweiligen URLs direkt in die
Adresszeile des gestarteten Internet Explorers eingeben.
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(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.1.2 Der Aufbau des (elektronischen) Schreibtisches

Die VIS.SAX Startseite, lhr personlicher Schreibtisch ist in drei Bereiche unterschiedlicher
Funktion aufgeteilt, welche nachfolgend beschrieben werden:

Startseite Aufgaben Extras _Hife Stellvertretung / Arbeitskorb | -Mein Arbeitskorb-
Niemeier, Lotte (Mandant LDSPRODS )

[ Meine Aufgaben (9/13) e =
| Geschaftsgang (2/2) || wiedervortagen (0/0)* |

() Alle Geschaftsgange (@) Geschaftsgange die in den néchsten 5 Tagen fallig sind oder die nicht terminiert wurden. [v Mehrfachsortierung
Fallig am @1
Eintige 1-8von8 & 5 max.|-Alle- [ 0ausgewshit 2 7 B®xEB
| Ty Geschaftszeichen Name Filligam A Kategorie Erlasst
[ (8] L_VSI-/31L.211 L} 2-2010] /9841 VPIOT 3972010 LUL KeT, 12 Zum vorgang L1l Nel(:l
\
[ =]
X ; ) Bewert. Anbietungsliste i L11Ne |
‘ TI_ ® | L_VST-7511.30/1/3 2013/15039;’: Ref.34+35+36+teilw. 32 zur weiteren Veranlassung Katrin ¥
|4 »
. Meine Favoriten P |
2 Py | | e - = |
| — & @ 4} = 1 i’F‘x\ [ & &8 Eb gl ‘{nl-'“
(] VIs-Anwendungen ‘ (] vis-Objekt=
! Akten suchen #- () Zuletzt bearbeitet
© Vorginge suchan e w1 Zuletzt gesffret e
[2] Dokumente suchen -] Zuletzt gelesen
i

&= Schriftgut suchen -l Reorganisation

¥ Adressen suchen

o Der Kopfbereich
Der Kopfbereich enthalt globale Informationen und Bedienelemente
(z.B. Name des aktiven Arbeitskorbes / Ubernahme einer Stellvertretung,
aktueller Mandant) und den Zugang zu verschiedenen Funktionen Uber das
Menu (nutzerspezifische Einstellungen: Extras > Einstellungen; Onlinehilfe:
Hilfe; und bspw. Systeminformationen: Hilfe > Info).

e Der Aufgabenbereich des ausgewdahlten Arbeitskorbs

Hier werden alle Objekte angezeigt, die dem Anwender aktuell mit einer
elektronischen  Aufgabe (Geschaftsgang und/oder Wiedervorlage)
zugewiesen sind. Der Inhalt des Aufgabenbereichs ist abhangig vom jeweils
im Kopfbereich ausgewahlten Arbeitskorb (eigener oder Vertretung).

Im Aufgabenkorb angezeigte Aufgaben kénnen durch Eingabe eines Datums
oder einer Zeitspanne im Feld Fallig am gefiltert werden. Dartber hinaus
kann jeder Nutzer fir sich festlegen, wie viele Arbeitstage im Voraus die zu
erledigenden Aufgaben im Aufgabenkorb angezeigt werden.

G Favoriten (VIS-Anwendungen und VIS-Objekte)
Im Bereich Favoriten kénnen Sie lhre Arbeitsoberflache selbst bzgl. haufig
verwendeter Programmfunktionen und Schriftgutobjekte einrichten. Uber den
rechten Teil der VIS.SAX Favoriten kdnnen Sie anhand entsprechender
Verknipfungen schnell auf lhre "Lieblingsobjekte” und lhre jeweils zuletzt
bearbeiteten und gedffneten Objekte zugreifen.
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Der Start mit VIS.SAX
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.1.3 Handhabung der Software VIS.SAX

2.1.3.1 Symbolschaltflachen

VIS.SAX verwendet in den Masken und Kontextmenis eine Reihe von Symbolschaltflachen,
die der Nutzer anklicken kann. Dabei wird die jeweilige Programmfunktion gestartet. Nach der
Positionierung des Mauszeigers auf eine Schaltflache wird Ihnen ein Hinweis mit der Funktion
des Symbols angezeigt.

Folgende wichtige Symbolschaltflachen werden in VIS-SAX verwendet (Auswabhl):

Symbol Funktion
o Hinzuftigen
& Entfernen
= Aktualisieren
4” Bearbeiten Wechsel in den Bearbeitungsmodus
0K Speichern und Maske schliel3en
Obemehrmen Speiqhern (und Ma__ske geoffnet lassen) oder
Markierten Treffer Ubernehmen
Abbrechen Abbrechen (und Maske ohne Datensicherung schlief3en)
El Offnen des Deckblattes (Registerkarte Sachregistratur)
i Offnen des Deckblatts (Registerkarte Geschéftsgang)
B= Offnen des VIS-Explorers
174 Anpassen der Treffer- und Ergebnislisten
ey Bereitstellen des Objektes als Favorit
g Ordner hinzufiigen
& Texte anzeigen
=l Aufruf des Kalenders
Offnen der hinterlegten Werteliste
i & Markiertes Objekt nach oben oder unten verschieben
A = Blatterfunktion innerhalb der Deckblatter nach einer Recherche
ch Markiertes Objekt umbenennen
Offnen eines weiteren Funktionsfensters aus der Maske heraus
V4 Inhalt bearbeiten
By Verteiler zusammenfuhren (im Rahmen von Serienbriefen)
[#] Datei herunterladen
[® Datei hochladen
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Der Start mit VIS.SAX
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Symbol Funktion

= O & Datenbereich minimieren, maximieren oder wiederherstellen
EE Markierten Geschéftsgang erledigen

(g BF Geschéftsgang- oder Zeichnungsmusterhinzufiigen

2.1.3.2 Bedienung Uber Tastatur

Viele Funktionen lassen sich anstelle mit der Maus auch Uber die Tastatur mit einem
entsprechenden Tastaturkirzel aufrufen. Die wichtigsten Befehle daftr sind:

Position Funktion Tastaturkirzel
Deckblatt OK (Speichern + SchlieRen) Umschalt + Alt +O
Abbrechen Umschalt + Alt + A
Ubernehmen (Speichern) Umschalt + Alt +B
Bearbeiten Strg + Umschalt + E
Wechsel der Registerkarten Alt + Umschalt + 1 ...8
Aktenplanauswabhl Strg + Umschalt + K
Drucken Strg + Umschalt + P
Bereitstellen Strg + Umschalt + B
Recherche Deckblatt Strg + Umschalt + D
Geschaftsgang Strg + Umschalt + G
Neu Strg + Umschalt + N
Suche starten Strg + Enter
Beenden, SchlieRen Umschalt + Alt + B
Bereitstellen Strg + Umschalt + B
Drucken Strg + Umschalt + P
Allgemein VIS-Explorer Strg + Umschalt + O
Bereitstellen Strg + Umschalt +B

A Die Umschalt-Taste wird auch als Shift- oder "Hochstell"-Taste bezeichnet.

2.1.4 Den Schreibtisch einrichten

2.1.4.1 Grundsaétzliches

Um wichtige und h&ufig vorkommende Arbeitsvorgange ausfiihren zu kdnnen, die nicht im
Kontext einer zugewiesenen Aufgabe stehen, gibt es den Bereich der Favoriten im unteren
Teil des VIS.SAX-Startbildschirms. Innerhalb dieses Bereiches wird zwischen Favoriten fiur
VIS-Anwendungen (links) und fur konkrete VIS-Objekte (rechts) unterschieden.
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Der Start mit VIS.SAX
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.1.4.2 VIS-Anwendungen

VIS-Anwendungen sind Werkzeuge, die Sie als Anwender flr Ihre Arbeit benétigen. Prinzipiell
lassen sich hier drei Kategorien unterscheiden:

¢ Recherchewerkzeuge
o Werkzeuge zum Anlegen von Schriftgut
e Sonderwerkzeuge

Um ein oder mehrere VIS-Anwendungen, die Sie ofters bendétigen, auf dem Startbildschirm
abzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

a Sie befinden sich auf der VIS-Startseite. Klicken Sie im Favoritenbereich der
VIS-Anwendungen auf die Schaltflache Hinzufligen i

@  Es offnet sich der Dialog Auswahl.
Markieren Sie die gewlinschten VIS-Anwendungen in der ersten Spalte.

Auswahl (Mandant: LDS) = O B
Z]

Anwendungen

-
Akte erzeugen =
é Adresse erzeugen
Eingang erzeugen
[ | Intemes Schreiben erzeugen
I~ Ausgangsschreiben erzeugen
[F | Akten suchen
[ Vergange suchen
[+ Dokumente suchen -
[T Adressen suchen
™ |Aufgaben suchen
¥ | Schriftgut suchen
I~ Geschaftsgangverfilgungen suchen
-

Akte (Ubersicht) suchen -

| oK a | Abbrachen |

Klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Im Favoritenbereich der VIS-Anwendungen werden nun alle ausgewahlten
Anwendungen angezeigt und konnen von dort aus per Doppelklick
aufgerufen werden.

&

] vIs-Anwendungen a
w @ Akten suchen
Vorgénge suchen

E (] Dokumente suchen
ik Schriftgut suchen

Die Verkniupfungen der VIS-Anwendungen auf dem Startbildschirm kénnen tber
die Funktion Entfernen & jederzeit wieder geldscht werden.
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Der Start mit VIS.SAX
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.1.4.3 VIS-Objekte (Favoriten bereitstellen)

Um raschen Zugriff auf haufig bendétigtes Schriftgut zu bekommen, besteht die Méglichkeit, im
Favoritenbereich fur VIS-Objekte, entsprechende Schnellverknupfungen dafur auf dem
elektronischen Schreibtisch abzulegen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

a Sie befinden sich auf der VIS-Startseite. Klicken Sie im Favoritenbereich der
VIS-Objekte auf die Schaltflache Hinzufligen o

a Es offnet sich eine Schriftgutrecherche (vgl. 2.2.2).
Suchen Sie nach dem entsprechenden Schriftgut.

9 Markieren Sie in der Ergebnisliste der Recherche den/die gewlinschten
Treffer durch Klick auf das jeweilige Auswahlfeld in der ersten Spalte.
Klicken Sie dann auf die Schaltflache Ubernehmen.

Recherche Schriftgut (Mandant: LDSPRODS)
& Recherche Schriftgut

Suche Schriftgut Extras Hife
] Neu

| Standard | | Erweitert | | Beziige | | Volltext | | Ablagen | | Ergebnisse |

Geschaftszsichen | "C1-3882/1" || Adresse
Kurzbezaichnung |

Batraff

Eintrége 1 - 1 wvon 1 A B max. | 20 1 ausgewshit

I | Typ Geschaftszeichen A | Federfiihrung Geandert am Betreff

v @ ci3s821 Abteiungsieter 1 C | 16.04.2012 Kontingentierung

a Im Favoritenbereich der VIS-Objekte wird eine VerknUpfung auf das
ausgewahlte Objekt angezeigt und kann nun direkt mit den entsprechenden
Programmfunktionen aufgerufen werden.

&

] vis-Objekte

-] Zuletzt bearbeitat
-] Zuletzt gespeichart
#-] Zuletzt gelesen

....................................................

i Kontingentierung!

Alternativ dazu kann jedes Schriftgutobjekt mittels der Law-mnktion
A auf dem Startbildschirm abgelegt werden. Diese Bereitstellen Funktion steht in

Deckblattern als Schaltflache und auf3erdem im Kontextmeni zur Verfigung (bei

Aktionen auf Schriftgutobjekten).

Nach Auswahl dieser Funktion wird ein Dialog angezeigt mit dem Sie den

Ablageort der zu erstellenden Verkniipfung bestimmen. Es wird empfohlen, die

Option als Favorit auf der VIS-Startseite zu wahlen:

Seite: 14 /114 Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis) © PDV GmbH



Der Start mit VIS.SAX
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Favoriten erstellen (Mandant: LDSPRODS) = O B
7]

Akte: Registerfihrung Melderagister

Wo soll das Objekt bereitgestelt werden?

i
A
w/\( als Faverit im Webbrowser

_a
< # als Favorit auf der VIS-Startseite
=)

‘\‘;g) als VIS-Verknipfung auf Threm Rechner
|. SchicBen

Daran schliel3t sich die Eingabe eines Namens fir den Favoriten auf das
Schriftgutobjekt an; mit OK wird die Bereitstellung des Objekts abgeschlossen.

Um eine personliche Ubersichtlichkeit bei den VIS-Objekten zu erreichen, ist das
Anlegen von Ordnern mdoglich, in welche zusammengehdrende VIS-Objekte

bereitgestellt werden kénnen.

) VIS-UDEEE
* (. Zueidt pearbatt
J fussonderungsverzsichnisse
{J Verrichungsprot+Angebote+Ubergabeprot-Staatsarchiv+ Altentbergaben
® Vemichungsprotokole RFL + LDL
® Anirage, Genehmigungen, Profokole zur Vemichung
© Angehote an Stastserthiv Leipzig + Schviftverkehr
® (bergabeprotokole - Sizatsarchiv Leipag
¥ Ubergade dkd=n aufgrund Aufzaberwsgial

U

Verknipfungen zu VIS-Objekten auf dem Startbildschirm kénnen jederzeit
uber die Funktion Entfernen # wieder geléscht werden.
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Der Start mit VIS.SAX
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.1.5 Stellvertretung

2.1.5.1 Allgemein

Um zu verhindern, dass Aufgaben, z. B. bei langerer Abwesenheit, nicht bearbeitet werden
kénnen, bietet VIS.SAX die Mdglichkeit, Arbeitskorbe von Kollegen/Kolleginnen als
Stellvertreter einzusehen und zu bearbeiten. Voraussetzung ist, dass Sie fur den betreffenden
Arbeitskorb als Stellvertreter mit entsprechender Berechtigung eingerichtet wurden.

Far lhren eigenen Aufgabenkorb kénnen Sie selbst potentielle Stellvertreter bestimmen.
2.1.5.2 Einen Stellvertreter einrichten

o Sie befinden sich auf der VIS-Startseite. Rufen Sie im Kopfbereich den
Menupunkt Extras > Einstellungen auf.

e Es offnet sich der Dialog Nutzereinstellungen. Wechseln Sie auf die
Registerkarte Stellvertreter.

e Driicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftgen &

Nutzereinstellungen (Mandant: LDSPRODS) = 0 B8

@
|’<\| | Allgemein || Stellvertreter | | E-Mail | | Explorer | | Nutzerauswahl | | Adressbuch | | Sonstiges | | E|':>\|

Maine Stelvartretar e{}:‘ &£

™ Name A Vomame Aktiv | Stelle E-Mail

Es offnet sich der Dialog Benutzer/Stelle auswahlen im Vordergrund.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Suchen, geben Sie im Feld Suchbegriff
den Namen des Stellvertreters ein. Alternativ ist es auch méglich einen Teil
des Namens in Verbindung mit dem Suchoperator "*" einzugeben.

e Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.
Im Bereich Suchergebnis werden Ihnen die Treffer/Benutzer angezeigt.
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Der Start mit VIS.SAX
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Benutzer/Stellen auswihlen {Mandant: LOSPRODY) — o P ¢ |

| Aufbauorganisation | | Sucllene

Suchbegriff 'nie* G

¥ nur n Aufbauorganisation suchen

Suchergebnis Eintrage 1 -5 von 5 max. | 100 E| 1 ausgewahk Al

T Typ Anmeldename  Anzeigetext A Name Vomame

3] niemanma 11 Niemand, Max Niemand Max A

=2 niemeilo L11 Niemeier, Lotte Niemeier Lotte

™ & niedlida C22.1 Niedlich, Dan Niedlich Daniela

< | 2
@ Auswanien

au;gewahl y “‘

™ Typ Anmeldename  Anzeigetext A Name Vomame

™ & niemeilo 111 Niemeier. Niemeier Lotte

N —

OK __ Abbrechen

Markieren Sie in der ersten Spalte den oder die Nutzer, welche Sie als
Stellvertreter festgelegen wollen (Mehrfachauswabhl ist moglich).

Dricken Sie die Schaltflache Auswéahlen. Die markierten Treffer werden in
den Bereich ausgewahlt tibernommen.

SchlieRen Sie den Dialog Uber die Schaltflache OK.

00 0 ©

Es wird Ihnen nun im Dialog Nutzereinstellungen der oder die ausgewahlten
Stellvertreter angezeigt.

Nutzereinstelungen (Mandant: LDSPRODS) - 0.0

w

s Mgenetn A aleacar, Etai | Driorer | Mtiersusvaly | Adressbuch || Somsbges 512

Mene Stelertreter o M
™ Name A Vomame Aktw  Stels £-Mal
Niemeier @ Lotte v =

Wenn Sie fur einen Nutzer das Auswahlfeld in der Spalte Aktiv aktivieren, kann
der Stellvertreter ab sofort Ihren Arbeitskorb einsehen und bearbeiten. An dieser
Stelle kbnnen eingerichtete Vertreter auch ganz einfach deaktiviert werden, ohne
sie aus den Einstellungen l6schen zu missen.

@ Beenden Sie den Dialog Nutzereinstellungen immer mit OK, wenn Sie die
Stellvertretung eingerichtet haben. (Durch Abbrechen verwerfen Sie lhre
vorgenommene Auswabhl.)
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Der Start mit VIS.SAX
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.1.5.3 Einen Stellvertreter I6schen

Um einen festgelegten Stellvertreter wieder zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:

0 Sie befinden Sich auf der VIS-Startseite. Rufen Sie im Kopfbereich den
Menupunkt Extras > Einstellungen auf.

e Es offnet sich der Dialog Nutzereinstellungen. Wechseln Sie auf die
Registerkarte Stellvertreter.

e Markieren Sie in der ersten Spalte den zu I6schenden Vertreter und driicken
Sie auf die Schaltflache Entfernen.

Nutzereinstellungen (Mandant: LDSPRODS) = 0 8
3

< Aligemein sultanrgw E-Mail Explorer | Nutzerauswahl Adrassbuch Sonstiges | £l >

¢ Al te

Mane Stedartreter e £
r £

Name A Vorname Akt Stele

¥ Niemeier Lotte v

a Der Eintrag wurde geldscht, beenden Sie den Dialog mit OK.

Ein eingerichteter Stellvertreter kann mit dem Auswabhlfeld Aktiv auch nur
deaktiviert werden, ohne ihn aus der Vertreterliste zu l6schen!
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2.1.5.4 Stellvertretung tbernehmen

A Die Stellvertretungsfunktionalitat ermoglicht die Ubernahme und Bearbeitung von
Aufgaben in Stellvertretung von anderen Bediensteten.
Durch den Stellvertreter konnen Geschéaftsgangverfugungen, Wiedervorlagen
und Zeichnungsaufgaben Glbernommen und erledigt werden.
Stellvertretung bedeutet nicht, dass Sie grundséatzlich Zugriffsrechte auf die
Ablagen des zu Vertretenden erhalten!

Um im Rahmen der Stellvertretung die Aufgaben eines abwesenden Kollegen zu Ubernehmen,
muss dieser Sie zuvor als Stellvertreter definiert haben. Wenn dies der Fall ist, konnen Sie wie

folgt die Vertretung tibernehmen:

0 Rufen Sie auf der VIS-Startseite in der Menlleiste die Funktion Stellvertre-
tung/Arbeitskorb auf, in dem Sie auf die entsprechende Schaltflache klicken.

Startsete Aufgaben Extras Hife Stalvertutung /| Arderskord - -Mein Arbeftzkoed- " e

a Es offnet sich der Dialog Stellvertretung. Unter Ihrem eigenen Arbeitskorb
werden alle weiteren Arbeitskdrbe angezeigt, die Sie im Rahmen der
Stellvertretung einsehen und bearbeiten kénnen.

Stelivertreterregeiung (Mandant: LDSPRODS) o w W x|
-

Arheflan ds Stebvertrater | Alberten m Gruppenabatdorh

Name A Vomame Stada Startseits
Mare Aufgaben v
Niemand Max 9 ~
Niemeier Lotte 14
A 1x]

9 Markieren Sie alle betreffenden Arbeitskorbe in der letzten Spalte Startseite
und schlie3en Sie den Dialog mit OK.

a Auf der VIS-Startseite werden |hnen nun alle Arbeitskérbe in Form von
Registerkarten angezeigt. Der jeweils ausgewahlte Arbeitskorb ist farblich

hervorgehoben.

Startseite  Aufgaben Extras  Hilfe Stellvertretung J Arbeitskorb |—Mein Arbeitskorb-
Doméanen Administrator{Mandant LDS)

_| veine Aufgaben (0/2) | L11 Neemand, Max (3/7) L11 Niemeter, Lotte (21/24)
[Z Recherche Aufgaben- und Terminmanagement
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Jede Aktion, die Sie von der VIS-Startseite aus aufrufen, erfolgt tlber den Nutzer
des markierten Arbeitskorbes.

Rufen Sie bspw. eine Schriftgutrecherche auf und haben zuvor den Arbeitskorb
eines zu vertretenden Kollegen markiert, so bekommen Sie in der Titelzeile
folgendes angezeigt:

% Recherche Schriftqutinlstellvertretunq fiir L11 Niemeier, Lotte

Suche Schriftgut Extras  Hife
] Meu 7 Bereitstellen S m:

Standard | | Erweitert | | Beziige | | Vulltext] | shlagen | | Ergebinisse |

2.1.6 Nutzerspezifische Einstellungen

Far Ihre Arbeit mit VIS.SAX kdnnen Sie einige nutzerspezifische Einstellungen vornehmen,
die den Umgang mit der Software im taglichen Arbeitsablauf erleichtern.

0 Sie befinden sich auf der VIS-Startseite. Rufen Sie im Kopfbereich den
Menupunkt Extras > Einstellungen auf.

g Es offnet sich folgende Maske mit verschiedenen Registerkarten:

Nutzereinsteliungen (Mandant: LOSPRODS) - 08

-w;unm‘emtwnm‘ xh oes g

Standards
e Xeire
Formationsng der Adricise | Brislareacu

|
J
L ek at et Aptre =
Saiorm Ml lokaie Dionsta | A =l

|

Mot S0 soer Dot | Lbsr oGkn Deng

i abnuch der Deckblattheartatung bestangen
W Newe Geschitsgangwertigurgen auomatiach FoQaten
Newe GeschaRegangvarfinungen it sgener Maske 0ffnen
W Gexchaftaganoe und Wiadorvortagen im Decxbiatt n getrenrion Ragiterkarien nospen
o, OO IACH e cher mAnmAnKn Sanen

o Bernitos perstrichs Mdgebarprontst

Altustie Migeben: fevettac(e) m Vorms anosgen (0 - 30) 10
(gt noe S5r ‘Aufgaben suche’, nicht fie S VIS Starteeste)
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(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Nachfolgende Tabelle gibt Innen einen Uberblick tiber die wichtigsten und fur Sie relevanten
Einstelloptionen. Alle anderen, nicht aufgefiihrten, sollten nicht ohne Absprache mit dem
verantwortlichen Fachadministrator/Verfahrensbetreuer verandert werden.

Register Einstellung
Allgemein Ablage

Wird hier ein Eintrag abweichend von -Keine- ausgewahlt legt das
System neue Akten fortan ohne Nachfrage immer in dieser Ablage an.

Formatierung der Adresse

Hiertber kann festgelegt werden, ob aus dem 6ffentlichen Adressbuch
die Briefanschrift (Postfachadresse) oder die Lieferanschrift
ausgelesen werden soll.

Abbruch der Deckblattbearbeitung bestétigen
Wenn aktiv: Sie erhalten bei jedem Abbruch eine Sicherheitsabfrage.

Neue Geschéftsgangverfiigung automatisch freigeben
Wenn aktiv, dann wird der erste erlassene Geschéaftsgang beim
Speichern immer automatisch freigegeben.

Geschaftsgange und Wiedervorlagen in getrennten Registerkarten
anzeigen

Wenn aktiv: GGV und Wiedervorlagen werden in den Deckblattern
getrennt voneinander auf unterschiedlichen Reqisterkarten dargestellt.

Benutze persénliche Aufgabenprioritat
Wenn aktiv, dann wird im Aufgabenkorb die Spalte Mein Termin mit
angezeigt.

Stellvertreter

Hier legen Sie lhren/lhre Stellvertreter/in fest. (vgl. Abschnitt 2.1.5.2)

E-Mail

Hier legen Sie die Optionen fest, nach denen E-Mails in das System
importiert werden (z.B.: mehrere Dateien oder als eine einzige Datei)
Nutzereinstellungen (Mandant: LDS) - 0 8
| =
|L<| Allgemein | | Stellvertreter | E-Mall || Explorer || Nutzerauswahl || Adressbuch || Sonstiges || S&|> |

E-Mail

/' Text der E-Mal mportieren
/| Kopfinformationen dem importierten Text voranstelen
/' Anhange der E-Mail mportiersn

E-Matf 2k Datel mportieran

Optionen bel jedem Mailimport anzeigen

E-Mail Benachrichtigungen

| ¥ Geschaftsgangverfigung
i Zexhnungen

Wiedervoriagen
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Register Einstellung
Explorer Deckblatt anzeigen
Option definiert, ob der Explorer zwei- oder dreigeteilt angezeigt wird
und ob diese Teilung horizontal oder vertikal erfolgen soll.
Dateien anzeigen
Bei Aktivierung der Option kdénnen Sie sich aus der Strukturansicht
auch Schreiben und Anlagen (Priméardaten) ansehen.
Sonstiges Geschaftsobjekte entsperren
Uber die Funktion werden alle durch Sie selbst gesperrten Objekte
wieder freigegeben. Solche Objekte sind entweder momentan in
Bearbeitung oder durch ein Fehlverhalten anderweitig blockiert.
Style
Wahlen Sie hier ein Farbschema fir die farbliche Gestaltung der
VIS.SAX-Benutzeroberflache aus.
Doppelklick 6ffnet in
Hier legen Sie fest, welche Objektdarstellungsform (Deckblatt oder
Struktur) mit einem Doppelklick in Listen, Favoriten oder im VIS-
Explorer gestartet wird.
Sctibefen | +| Reklamation
@ foctzclion dor LIX J‘ﬂ'_‘“_"__‘%al'_u_“_{'fﬂj
- / Boarbioren S Akualiscre
P Y SIS £ A A B DA Lt Sl
=
ok o | = Sachregistratur Sinsie
: Coschaftszoxcheon CiL-OliLJfﬁ
y R | Ergangsdatum  08.06.2017
Ergebnis bei Auswahl Explorer = Frama.r
Favoriten-Sonderordner
Der im rechten Bereich der VIS-Favoriten (Objekte) zur Verfliigung
stehende Schnellzugriff auf zuletzt getffnete und bearbeitete Objekte
kann hier konfiguriert werden (Aktivierung, Menge der Eintrage, Filter
nach Art der Schriftgutobjekte).
Startseite Angezeigte Registerkarten
Der Aufgabenkorb auf der VIS-Startseite kann so eingerichtet werden,
dass Aufgaben getrennt nach Kategorien auf unterschiedlichen
Registerkarten angezeigt werden (Aufgaben, Geschaftsgang, Wieder-
vorlagen).
Registerkarte Hier kdnnen Sie die DarstellungsgréfRe des Deckblattfensters eines
n Schriftgutobjekts und den Fokus auf eine bestimmte Registerkarte des
Deckblatts beim Offnen durch Setzen der entsprechenden Option
festlegen.
Aufgaben Hier kdnnen Sie festlegen, welche Aufgaben im Aufgabenkorb farblich
umrandet werden sollen.

Beenden Sie den Dialog Nutzereinstellungen immer mit OK, wenn Sie
Einstellungen andern und dbernehmen méchten. Durch Abbrechen
verwerfen Sie alle an den Einstellungen vorgenommen Anderungen.
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anderen VIS-Maske heraus geotffnet werden. Verwenden Sie den MenUpunkt:
Extras > Einstellungen.

f Nutzereinstellungen kénnen auf3er von der VIS.SAX-Startseite auch aus jeder

2.1.7 Beenden von VIS.SAX

0 Zum Beenden von VIS.SAX schlieRen Sie zunachst alle Masken (Deckblatter
von Schriftgut oder Recherchemasken)

a Rufen Sie abschliel3end auf der VIS.SAX-Startseite den Menipunkt
Startseite > SchlieRen auf.

Startseits i Lufgaben Extras Hife Stelve
SchlieBen r Umschalt+Ak+B ||.c|a nt LDS)
)

SchlieRen Sie kein VIS.SAX-Anwendungsfenster tUber das SchlieBen-Symbol in
der Titelleiste bzw. Registerkarte des Webbrowsers, sondern immer Uber die
Schaltflichen OK, Abbrechen bzw. Ubernehmen der VIS.SAX-Masken!

Nur Uber diese Programmschaltflichen werden Datendnderungen sicher
gespeichert. Das SchlielRen von Deckblatt-Masken, die sich im Bearbeitungs-
modus befinden, kann zudem zu einer permanenten Sperre des bearbeiteten
Schriftgutobjektes fihren.

N
L L N LT RIS s ST P I [,——'XI
S I | P

88' v| @VISkompakt-Sta... | @E ngang Ant b4 | ;é\n'o 0 LR
v g
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2.2  Schriftgut suchen

2.2.1 Aufbau und Funktion der Standard-Recherchemasken

2.2.1.1 Grundsaétzliches

Mit VIS.SAX haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Schriftgut zu recherchieren. Neben einer
Ubergreifenden Schriftgutrecherche, die jede Art von Schriftgut im System findet (auf die Sie
zugriffsberechtigt sind), kann auch gezielt nur nach den ausgewdahlten Schriftgutobjekttypen
(Akte, Vorgang, Dokument) recherchiert werden. Dafiir stehen weitere, speziell optimierte
Suchwerkzeuge zur Verfigung.

Alle Recherchemasken des Systems haben grundsatzlich den gleichen Aufbau, d.h. sie sind
in zwei Bereiche gegliedert: Suchkriterien (oben) und Ergebnisliste (unten). Die folgende
Darstellung verdeutlicht die Aufteilung der Suchwerkzeuge in verschiedene Regionen
beispielhaft anhand der Dokumentenrecherche (Dokumente suchen):

E:Recherche Dokument {Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

[2  Recherche Dokument

Suche Dokument Extras Hiffe Meine Favoriten
] Neu 7 Bereitstelen € Maske keren @

| standard | | Erweitert | | Volltext | | Ablagen | | Ergebnisse\,_ Registerkarten

Gaschaftszaichen Lfd. Nr. Dok. Dok.Datum
Kategorie - Alle - Adresse

Dokumententyp |- Alle -

Betraff
Eingabebereich fur Suchkriterien

I~ |Typ Lfd. Nr. Dok. | Geschaftszeichen A Gedndert am Betreff

Anzeigebereich / Trefferliste

| Suche starten | | Schliefien |

Dieser Aufbau liegt allen Recherchemasken fir Schriftgutobjekte zugrunde, d.h. Akten- und
Vorgangssuche gleichen strukturell der oben gezeigten Dokumentenrecherche ebenso wie die
Ubergreifende Schriftgutsuche.

Der obere Bereich jedes Recherchewerkzeuges dient der Eingabe von Suchbedingungen,
denen das zu suchende Schriftgut genligen soll. Meist sind dies bestimmte Werte von
Metadaten der im System gespeicherten Objekte. Zuséatzlich kdnnen Sie aber auch z. B. nach
dem Ablageort oder nach konkreten Inhalten von Schreiben bzw. Anlagen recherchieren
(Volltextrecherche).

Im oberen Bereich der Recherchemasken wird unter der Menlzeile eine Reihe von
Reqisterkarten (Reiter) angezeigt, mit deren Hilfe eine tUbersichtliche, inhaltliche Gruppierung
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aller fur die gewahlte Rechercheform verfigbaren Suchkriterien erreicht wird. Durch Anklicken
einer dieser Registerkarten konnen Sie zwischen den verschiedenen Eingabebereichen fir
Suchkriterien unterschiedlicher Kategorien wechseln.

Jede Suchmaske fur Schriftgutobjekte bietet Ihnen flinf Registerkarten an:

e Standard (fur den jeweiligen Schriftguttyp typische und Ubliche Kriterien)
o Erweitert (zusatzliche Suchkriterien, frei wahlbar aus allen verfligharen)
e Volltext (fur Textrecherchen in Deckblattern und/oder Dateien)

e Ablagen (Suche nur in ausgewahlten Ablagen)

e Ergebnisse

Die Registerkarte Ergebnisse stellt keine zusatzlichen Suchkriterien bereit. Sie zeigt die
Ergebnisliste maskenfiillend an, wodurch eine bessere Ubersicht tiber die gefundenen Objekte
erreicht wird.

Das Werkzeug der Schriftgutrecherche (Schriftgut suchen) stellt zuséatzlich zu den oben
genannten noch eine weitere Registerkarte bereit, die zwischen Erweitert und Volltext
angeordnet ist:

e Bezlige (Bezluige/Referenzen zwischen Objekten suchen).

- In den nachfolgenden Kapiteln wird noch genauer beschrieben, wie und
nd woflr Sie die einzelnen Registerkarten verwenden und welche Suchkriterien
darunter jeweils zu finden sind.

A Alle Suchkriterien, egal unter welchem Reiter sie eingegeben worden sind, wirken
bei Ausfilhrung der Recherche gleichzeitig!
Wenn Sie keine Suchergebnisse erzielen, kann das u.a. daran liegen, dass sich
Suchbedingungen auf verschiedenen Registerkarten gegenseitig ausschliel3en
oder Sie sind fur das betreffende Schriftgut nicht zugriffsberechtigt.

Im unteren Bereich der Maske werden die Suchergebnisse nach jeder Recherche tabellarisch
aufgelistet. Jede Zeile entspricht einem gefundenen Schriftgutobjekt, welches allen
eingegebenen Suchkriterien genigt. Die folgende Abbildung zeigt am Beispiel einer
Schriftgutrecherche, wie die Ergebnisliste aussehen kann. Neben dem Schriftgutobjekttyp
finden Sie u.a. Informationen zu Geschaéftszeichen, Anderungsdaten und Betreff.

Eintrige 1 - 20 van 400 = max. |20 0 ausgewsht 7  ME® = E R
r Tvp Geschaftszeichen A Federfihrung Gedndert am Betreff
- @ Ci-3882/1 Abteiungskefter 1 C | 16.04.2012 Kontingentierung ]
r ® Cl-3882/1f1 Abteilungskefter 1 C | 16.04.2012 Ablage Habermann, Antrage 19a
- ® | C1-3882/1f10 Abteilungsleiter 1 C | 16.04.2012 Fa.-Name mit I-J
r ® | C1-3882/1/100 Abteillungsleiter 1 C  16.04.2012 Kontingentierung - Fa.-Name mit H —
r 0 C1-3882/1/100- Abteilungsleiter 1 C | 16.04.2012 Antrag auf Verang. d. Gen. 19a - 0047, Anl.
1995/14710
r | C1-3882/1/100- Abteilungsleiter 1 C | 16.04.2012 Antrag auf Mevert. d. Sendergen. n. §19a GUKG f. d.
1995/14711 2./95, Anl.
C1-3882/1/100- Abteilungskefter 1 C | 16.04.2012 Antrag auf Wiederert. d. Sondergen. n. §19a GUKG f. d.
™ | #3] |1995/14712 2./95 Giiterbeforderungsgesellschaft HammySieg mbH, ML
08301 Schlema, Anl
128871 100 Ahtailinocaiar 1 iA N4 2017 Shl 7 Antran Fa Hoing o Knoshal Gmbd O0AGN Tin h
| Suche starten | | Schliefian |
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Die obige Abbildung verdeutlicht den standardméRigen Aufbau einer Ergebnisliste fir
Schriftgutrecherchen. Davon abweichend konnen Sie auch eine personliche Trefferlisten-
ansicht einstellen.

[*y Hinweise zur Anpassung der Trefferlisteneinstellungen erhalten Sie nachfolgend
im Kapitel 2.2.5.3.

2.2.1.2 Der Informationsbereich

Alle Recherchemasken haben zwischen der Symbolleiste und den Registerkarten einen
Informationsbereich, in dem ggf. systemseitige Hinweise " @ " oder Fehlermeldungen " & "
angezeigt werden. Nachfolgende Abbildung zeigt beispielhaft eine Hinweismeldung:

& Recherche Schriftgut

Suche Schriftgut Extras Hiffe

Informations- i 7 Bereit
bereich ——> @ 7Zu Threr Suchanfrage wurden keine Ergebnisse gefunden.

| standard || Enweitert | Bezige | | olltext || Ablagen || Ergebnisse |

Geaschaftszaichan | || Adrassa ‘

Fehlermeldungen fiihren bis zur néachsten Nutzeraktion zu einer Sperrung der Eingabe-
maoglichkeiten. Gleichzeitig werden Meldung und Fehlerquelle (z.B. ein Eingabefeld) direkt auf
der Maske optisch durch rote Umrandung hervorgehoben.

|1 Recherche Dokument

Suche Dokument Extras Hilfe IMeine Faveriten
771 Neu .7 Bereitstellen ¢ Maske leeren 2
@ Suche konnte nicht ausgefiihrt werden! (%]
Geschaftszeichen | L. Lfd N Dok Dok.Datum =
Kategorie l - Alle - |  Adresse ' ‘

Durch Anklicken der Fehlermeldung oder des Feldes mit der fehlerhaften Eingabe erhalten Sie
weitere Informationen zum Fehler in Form einer "Sprechblase". Die Eingabesperre wird dabei
aufgehoben (bzw. auch, wenn Sie die Fehlermeldung Gber das Symbol " " scriEen).

[2  Recherche Dokument

Suche Dokument Extras Hilfe Meine Favoriten
| Neu 7 Bereitstellen € Maske leeren @)

@ Suche konnte nicht ausaefiihrt werden! .
Standard | (Ewd Die Suchbedingung '0/811' im Feld 'Lfd. Nr. Dok." ist ungltig. |

Geschaftszeichen | B e Dok. Dok.Datum |
Kategorie |- Alle - L:J Adresse ‘

=]

1
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2.2.1.3 Eingabefelder fur Suchbedingungen

Auf den Recherchemasken von VIS.SAX gibt es, wie auf vielen anderen Masken des Systems
auch, unterschiedliche Arten von Eingabefeldern:

L*=25

4711

Alw
Aumqengeschre bon
|Egeog
{Fr vl

= zengang
| Komsspa rdeczschrsizan

rSuche in
¢ in allen Ablzgen

¢ in ausgewshlten

©  Abhge
| Abteilung
[T Biro des |

Textfelder

direkte Eingabe beliebiger Zeichenketten
Bsp.: Betreff, Geschéaftszeichen

Zahlenfelder

direkte Eingabe von Ziffernfolgen
Bsp.: Heftungsnummer; Aufbewahrungsfrist

Kalenderdatenfelder (Datum)

direkte Eingabe eines Datums (bzw. Auswahl aus Kalender);
[bestimmte Worte sind ebenfalls zulassig (vgl. 2.2.10.4)]
Bsp.: Dok.Datum, Eingangsdatum

Auswabhllisten

Eintrag eines der vorgegebenen Werte durch Mausklick auf
die rechte Schaltflache; Auswahl aus der angezeigten Liste
Bsp.: Aktentyp, Kategorie

Auswahlfelder (radio button)

Auswahlmaoglichkeit genau einer Option durch Mausklick
Bsp.: Suche in Ablagen

Markierungsfelder (checkbox)

Markierung (Anhaken) einer oder mehrerer der angebotenen
Optionen durch Mausklick

Bsp.: Ablagenauswahl, Suche in Dateien

Beachten Sie bei der Eingabe von Werten flir Suchkriterien immer die fur den
jeweiligen Feldtyp erforderliche Syntax (betrifft die drei erstgenannten Typen)!

Werden in den Suchkriterienfeldern syntaktisch falsche Eingaben gemacht, dann reagieren
alle Recherchemasken zunachst mit der Ausgabe einer entsprechenden Fehlermeldung beim
Start der Suche. Geben Sie also syntaktisch korrekte (oder keine) Werte ein!

gRecherche Dokument {Mandant: LDSRef) - Windows Internet Explorer

I[=] B3

[1 Recherche Dokument

Suche Dokument Extras Hife

Meine Faveriten

] Neu

@ Suche konnte nicht ausgefiihrt

Der Wert "schulung' im Feld ‘Dok.Datum’ ist kein glitiges Datum!

| Standard | | Erveitert | Volitext

— 0,

¢ Maske leeren @

Die Eingabe muss im Format <Tag>.<Monat>.<Jahr> oder <Tag>.<Monat> erfolgen.
Die Jahreszahl kann zwei- oder vierstellig angegeben werden.

Geschaftszeichen | L:‘ Lfd. Nr. Dok. L ;\ Dok.Datum @
Kategorie ‘ - Alle - —«—! Adresse \
© PDV GmbH
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2.2.1.4 Anwendungshinweise fir Suchbedingungen

Es ist nicht ratsam, Recherchen ganzlich ohne einschrankende Suchkriterien auszufihren!
Durch die zu erwartende sehr grof3e Treffermenge wird das System unndtig belastet und die
Antwortzeit erhdht sich drastisch. Abgesehen von der Tatsache, dass die zurtickgelieferten
Suchergebnisse aufgrund ihrer Anzahl nicht mehr Uberschaubar sind, bricht die Recherche
nach 400 Treffern automatisch mit einem entsprechenden Hinweis ab. Somit kann es
vorkommen, dass Sie lhr gesuchtes Schriftgut in der Treffermenge nicht finden kénnen,
obwohl es eigentlich den Suchkriterien gentigt. Eine solche parameterfreie Recherche ist also
in jedem Fall nicht zielfihrend.

Recherchen werden effizienter, wenn Sie mehrere Suchkriterien kombinieren. Fillen Sie
beispielsweise auRer dem Feld Geschéftszeichen auch das Betreff- und/oder Adresse-Feld
mit einer Suchbedingung, dann wird die Treffermenge deutlich kleiner und tberschaubar.

Die grundsatzliche Ablageneinstellung sollte in ausgewahlten Ablagen sein (siehe Hinweis
unter 2.2.9).

Um effiziente Recherchen durchzufihren sollten Sie stark eingrenzende und
mdglichst mehrere Suchkriterien verwenden! Alle Kriterien wirken gleichzeitig.

2.2.1.5 Loéschen aller Suchbedingungen

Eingegebene Suchkriterien bleiben solange erhalten, wie das Recherchewerkzeug getffnet
ist. Um schnell eine erneute Suche nach vollig anderen Kriterien durchfiihren zu kénnen, ohne
jedes einzelne Suchkriterium auf ggf. verschiedenen Registerkarten der Maske manuell
l[6schen zu mussen, betétigen Sie die Schaltflache Maske leeren. Alternativ kdnnen Sie auch
den Menupunkt Suche > Suchmaske leeren aufrufen:

ggRecherche Dokument {Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer M=l I

[ Recherche Dokument

Suche | Dokument Extras Hiffe Meime=Favarier
Suchs starten Strg+Enter .7 Beretstellen]  3€ Maske keeren @)
[ suchmaske keren . |
Suchmuster ladan en || Ergebnisse |

Suchmuster speichern

Schlzgwortauswahl Stg+Umschak-+

N . . Adresse
FehlblEtter einbeziehen :
Ausgesonderte Dokumente
Erweitarte Sucha [
Sanden B
Drucken Strg+Umschak+P

Selektivar Druck...

SchlieBen Umschalt+Ak-+8 7 H®x El B
I TYp Lfd. Mr. Dok,  Geschaffszeichen A Geandert am Betreff

Der gezeigte Befehl bewirkt, dass alle bisher eingegebenen Suchkriterien auf allen
Registerkarten geléscht bzw. auf die Standardwerte zuriickgesetzt werden. Aul3erdem wird
die Trefferliste geleert. Dieses Vorgehen stellt sicher, dass Sie nicht unbeabsichtigt mit
einschrankenden Kriterien aus der vorangegangenen Recherche weiterarbeiten und so ggf.
keine Treffer erzielen.

Seite: 28 /114 Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis) © PDV GmbH



Schriftgut suchen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Der Inhalt der Registerkarte Ablagen (vgl. 2.2.9) wird bei dieser Aktion auf den
zuletzt vom Nutzer gespeicherten Stand zurtickgesetzt.

2.2.2 Aufrufen von Recherchewerkzeugen

Weil Recherchen sehr wichtige Werkzeuge fir die effiziente Arbeit mit VIS.SAX sind, werden
sie an den verschiedensten Stellen im System — mitunter auch automatisch — aufgerufen.

Beispielsweise verwenden Sie die Schriftgutrecherche, wenn Sie im Favoritenbereich des
VIS.SAX-Schreibtisches neue Lesezeichen zu VIS-Objekten anlegen. Auch beim Ablegen von
Dokumenten in bereits bestehende Vorgédnge werden Sie von VIS.SAX zun&chst mit einer
Recherchemaske (Vorgangsrecherche) konfrontiert. Das System bietet lhnen also
kontextabhéngig immer dann eine jeweils passende Suchfunktion an, wenn sie diese
benétigen. Solche Aufrufe der Recherchemasken geschehen implizit und werden hier nicht
naher betrachtet.

Alle Recherchewerkzeuge von VIS.SAX sind sogenannte VIS-Anwendungen und kénnen
dementsprechend explizit aus dem Bereich Meine Favoriten des VIS.SAX-Startbildschirms
aufgerufen werden. Nutzen Sie dazu die Befehle Schriftgut suchen, Akten suchen,
Vorgange suchen oder Dokumente suchen und gehen wie folgt vor:

i Meine Favoriten

; 2 23 b G X | 2
{ (] vIS-Anwendungen [ ¥I5-Objekte
%= Schriftgut suchen 9 &[] Zuletzt bearbeitet

[ Akten suchen E5Recherche Schrftgut (Mandant: LDS) - Windums Tntemet Explores
T: Vorganae suchen e ¢ Recherche Schriftgut
|l Dokumente suchen Sucm St Estras Wil — Mg Foen
T Ablagenexplorer N Barakston 3 Maske bern _ w
‘ .- Tal Internes Schreiben erzeugen

R etk LBerios | |t Sniage ] [ Srgatems

etf— haftsaechen v Adrese

Kurzbezechnung

Betrart

F Ty  Gesthiftsechen A FededUhung Gemdert am Betrell

0 Im Favoriten-Bereich kénnen unter VIS-Anwendungen Befehle fir den Start
der Recherchewerkzeuge angezeigt werden. (Ist dies nicht der Fall, dann
missen Sie den Bereich zunachst entsprechend konfigurieren.)

W Hinweise zur Konfiguration des genannten Bereichs finden Sie im
Kapitel 2.1.4.2.

g Wahlen Sie den Befehl fur das benttigte Suchwerkzeug aus — z.B.
Schriftgut suchen. Sie starten das Werkzeug durch Doppelklick mit der
linken Maustaste auf den Befehl (oder durch Markieren des Befehls und
anschlieRendem Betéatigen der ENTER-Taste).
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e Das Werkzeug (z.B. Recherche Schriftgut) 6ffnet sich mit aktivierter
Registerkarte Standard. Aktivierte Registerkarte ist die, die unter Extras-
Einstellungen Reiter Registerkarten eingestellt worden ist. (Die Maske
enthalt anfangs keine Werte fir Suchkriterien und keine Ergebnislisten-
eintrage.)

2.2.3 Standardrecherche

Als Standardrecherchen werden solche Suchvorgange bezeichnet, bei denen Sie
ausschlielich die auf der ersten Registerkarte (Standard) der Recherchemaske angebotenen
Suchkriterien nutzen. Unter allen anderen Registerkarten werden dabei keine Einstellungen
vorgenommen, d.h. dort wirken die standardmaRig voreingestellten Werte, die keine
Einschrankung der potentiellen Treffermenge bewirken.

Auf der Registerkarte Standard werden die gebrauchlichsten Suchkriterien angeboten. Die
Mehrzahl dieser Kriterien steht fur alle Schriftguttypen zur Verflgung — es gibt aber auch
typspezifische Suchkriterien. Beispielsweise konnen Sie die Suche nach Dokumenten
beziglich der laufenden Nummer, des Dokumentendatums oder der Dokumentkategorie
einschranken, was im Fall einer Vorgangsrecherche nicht sinnvoll ist. Wegen dieser
Spezialisierung der verschiedenen Suchwerkzeuge auf bestimmte Schriftgutobjekttypen
unterscheiden sich die Masken bzgl. der auf der Registerkarte Standard verfugbaren,
schriftguttypspezifischen Suchkriterien.

ﬁgkecherche Dokument {Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer M=l E3 I
[1  Recherche Dokument
Suche Dokument Extras Hife Meine Favoriten
7 Neu I 7 Bereitstelen € Maske keren @
hy

| Standard | | Erweitert | | Volltext | | Ablagen | | Ergebnisse |

Geschiftszeichen || [ I Lfd. Nr. Dok. Dok.Datum = I
Kategaorie -Ale - Adresse | |
- iRecherche Yorgang {(Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer
Dokumententyp | - Alle - £
7+ Recherche Vorgang
Batraff

Suche Vorgang Extras Hife

i Bareitstellen

| Standard | | Erweitert | | Volltext | | Ablagen | | Ergebnisse |

[T Typ | Lfd. Nr. Dok.  Geschéftseeichen A

e MO0 SN e o l‘il._'—lll I Vorgangstyp -Ale -

v . .
Suche Akge Futes G “s . Kurzbazsichnung | |
Nau Barets

Geschaftszeichen || |_| Adresse

Betreff
Standard || Fraviter | Voltext | Ablagen  Ergeinises

Gexchaftmschan | Adresm

A antypn Ak

[T Typ  Geschiftszeichen A Federf. Lang Geandert am Betreff

Kurzbezechnung

Botroff

F tw Gexchiftmechen A Federf Lag Goandert am Sotre®
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Zur besseren Orientierung zeigt jedes Recherchewerkzeug in der Kopfzeile die der gesuchten
Schriftgutobjektart zugeordnete Farbkennzeichnung (Dokument: gelb, Vorgang: griin, Akte:
blau). Dementsprechend finden Sie im schriftgutlibergreifenden Werkzeug Schriftgut suchen
keine farbliche Kennzeichnung. Aufbau, Handhabung und Funktionsweise dieser Suche sind
aber analog zu den typspezifischen Recherchen.

A Die ubergreifende Rechercheform Schriftgut suchen bietet die Moglichkeit,

gleichzeitig Uber alle Schriftguttypen (Akten, Vorgange und Dokumente) zu
suchen. Unter der Registerkarte Standard konnen daher keine typspezifischen
Metadaten als Suchkriterien ausgewéhlt werden.

Um eine Standardrecherche auszufiihren und beispielsweise das Schriftgutobjekt mit dem
Geschaftszeichen C1-1222/1/1-2013/78333 zu suchen, gehen Sie wie folgt vor:

= S )|

@ E:Recherche Schriftgut (Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer
& Recherche Schriftgut

Suche Schriftgut Extras Hilfe Meine Favoriten
] Neu 7 Beratstellen 3 Maske keran @

| Standard | | Erweitert | | Beziige | | Volltext | | Ablagen | | Ergebnisse |

Geschaftszeichen | C1-1222/1/1-2013/78333 a || Adress

Kurzbezeichnung (] |
nech 50 Zeichen

Betreff

= [Ty Geschéftszeichen A | Federfiihrung Gedndert am Betreff

e Suche starten | | Schliefien |

@ Sie haben aus dem Favoriten-Bereich des VIS.SAX-Schreibtisches unter
VIS-Anwendungen das bendétigte Suchwerkzeug gestartet.
Die Maske des Werkzeugs (z.B. Recherche Schriftgut) ist mit aktivierter
Registerkarte Standard gedffnet. Die Maske enthdalt keine einschrankenden
Werte fur Suchkriterien und keine Trefferlisteneintrage.

Klicken Sie in das Feld Geschaftszeichen und geben dort
C1-1222/1/1-2013/78333 ein.

g Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten.
(Tastatur: Strg+Enter).

9 Nach einigen Augenblicken wird in der Trefferliste das Dokument mit dem
gesuchten Geschaftszeichen aufgefiihrt. (Sie erzielen in diesem Fall genau
einen Treffer, da Geschéaftszeichen eineindeutige Suchkriterien sind).
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Um eine Standardrecherche mit_mehreren Kriterien z.B. nach VIS-Dokumenten mit dem
Aktenplankennzeichen 0215 innerhalb des Geschaftszeichens und dem Wort Stellungnahme
im Betreff auszufiihren, gehen Sie wie folgt vor:

@ Recherche Dokument
Suche Dokument Extras Hilfe Meine Fayoriten
Neu Bereitstelien 3 Maske leeren @

Standard | Enveitert || Volkext || Ablagen | | Ergebnisse

D
Geschaftszeichen | “0215" fss  Lfd. Nr. Dok. Dok.Datum (]
Kategorie - Alle - |  Adresse

Dokumententyp | - Alle - o |

Betreff Stellungnahme e
Typ Lfd. Nr. Dok, Geschaftszeichen A Geandert am Betreff

eSucha starten SchiieBen

Sie haben aus dem Favoriten-Bereich des VIS.SAX-Schreibtisches unter
VIS-Anwendungen das Werkzeug Recherche Dokument gestartet. Die
Maske ist mit aktivierter Registerkarte Standard gedffnet und enthélt noch
keine einschrankenden Werte fiir Suchkriterien oder Trefferlisteneintrage.

)

Klicken Sie in das Feld Geschaftszeichen und geben dort *0215* ein.

@ Alternativ zur manuellen Eingabe der Zeichenfolge fir die Aktenplanposition
kénnen Sie diese auch unter Verwendung der Aktenplanrecherche direkt aus dem
hinterlegten Aktenplan tilbernehmen (Schaltflache [.../hinter Eingabefeld).

Klicken Sie in das Feld Betreff und geben dort Stellungnahme ein. Alle einge-
gebenen Suchkriterien wirken gemeinsam.

Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten.
(Tastatur: Strg+Enter).

a Nach einigen Augenblicken werden in der Trefferliste alle Dokumente aufge-
fuhrt, welche die Ziffernfolge 0215 im Geschéftszeichen und das Wort
Stellungnahme an irgendeiner Position im Betreff haben.

Sie konnten fir diese Recherche auch das Werkzeug Schriftgut suchen verwenden, wirden
dann aber ggf. auRer VIS-Dokumenten noch weitere Objekte, die den Bedingungen geniigen,
finden (Vorgange und/oder Akten).

A Achten Sie in diesem Beispiel darauf, unmittelbar vor und hinter die Ziffernfolge

im Feld Geschéftszeichen einen Stern als Platzhalter zu schreiben! Im Feld
Betreff ist dieser Platzhalter nicht erforderlich (behtérdenspezifische Einstellung),
dort werden die bendtigten Platzhalter, der Stern und bei mehreren eingegebenen
Begriffen die UND-Verknupfung automatisch hinzugefugt.

Iqw Hinweise zur Verwendung von Platzhaltern finden Sie im Kapitel 2.2.10.
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2.2.4 Erweiterte Recherche

Mochten Sie anhand von Kriterien recherchieren, die nicht Uber die Standardsuche
eingegeben werden kénnen (erste Registerkarte des Suchwerkzeugs), verwenden Sie die
Registerkarte Erweitert. Hier lassen sich beliebige, im System verfligbare Metadatenfelder
(Attribute und Informationen) als zuséatzliche Suchkriterien definieren.

Beim ersten Aufruf eines Recherchewerkzeuges finden Sie unter der Registerkarte Erweitert
im oberen Bereich noch keine erweiterten Suchkriterien vor. Mit dem Symbol
ga Bedingung hinzufigen (Menu: Suche > Erweiterte Suche > Bedingung hinzufiigen)
konnen ein oder mehrere Kriterien in die Recherchemaske ibernommen werden. Verfahren
Sie dabei wie folgt (hier am Beispiel einer Schriftgutrecherche dargestellt):

,é" Recherche Schriftgut {(Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

&t Recherche Schriftgut

Suche Schriftgut Extras Hiffe Meine Favoriten
] Neu 7 Bereitstelen 3 Maske keeren @

|J Standard | | Emreiter}i[ Beziige | | Volltext | | Ablagen | | Ergebnisse |

A
Erweiterte Suchkriterien™—" g i & F 4
™~ Feld Bedingung

@ Sie haben das Werkzeug Recherche Schriftgut gestartet und die zweite
Registerkarte (Erweitert) durch Mausklick aktiviert. Die Maske enthélt noch
keine erweiterten Suchkriterien oder Trefferlisteneintrage.

Klicken Sie auf die Schaltflache Bedingung hinzufiigen &

Es offnet sich die Maske Auswahl der Suchattribute:

Auswahl der Suchattribute (Mandant: LDSPRODS) = O B

| Attribute | | Informationen | | Adressattribute | | Adressinformationen |

Name | |

Beschraibung

Typ | | | Suchen |

verfiigbare Attribute " | anzuzeigende Attribute/Informationen

Geandert am ;IG [ Aushufdatum

Geandert durch [~ | Versandart(-Allgemein-)
Geschiftszeichen 2 ' 3

o (6
Heftung
Kategorie J & 5

Kurzbezeichnung
Laufzeit bis

—I—I—I?I—I—I—Iq—l—l

Laufzeit von -

| oK | | Abbrechen |
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Im Register Attribute stehen Standard-Metadaten zur Auswahl und im Register
Informationen konnen Sie Allgemeine Informationen der Schriftgutobjekte als
Kriterien wahlen. Aktivieren Sie die genannten Registerkarten um
entsprechende Auswahloptionen zu erhalten.

Um die als Kriterium gewinschten Attribute auszuwahlen, aktivieren Sie die
jeweiligen Markierungsfelder vor der Attributbezeichnung durch Anhaken
(Mausklick) in der Tabelle verfiigbare (z.B. Kategorie, Barcode und Ausgangs-
datum).

Durch Mausklick auf die Schaltflaiche =: Ubertragen Sie nun die markierten
Attribute in die rechte Tabelle (anzuzeigende Attribute/Informationen).

Um die Reihenfolge der neuen Suchkriterien innerhalb der Liste bzw. Maske
festzulegen, markieren Sie das Kriterium, welches verschoben werden soll, und
positionieren es mittels der auf- und abwarts gerichteten Pfeile.

Verfahren Sie mit den Schritten 1) ana@ fiir die als Kriterium gewtinschten
Informationen (z.B.: Versandart; Register Informationen).

Mit der Schaltflache OK werden die ausgewahlten Felder als Suchkriterien in
die erweiterte Suche tGibernommen. Die angepasste Maske wird angezeigt:

g;REChEI’ChE Schriftgut {Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer M= E3 |
&= Recherche Schriftgut
Suche Schriftgut Extras Hiffie Meina Favoriten
7] Neu 7 Bereitstellen € Maske kesren @

|’ Standard | | Erweitert | | Beziige | | Volltext | | Ablagen | | Ergebnisse |

Erweiterte Suchkritarien 7 4 3 o
™ Fed Bedingung

|_ Kategorie - Alle -

™ | Auslaufdatum

™ versandart(-Algemein-) - Alle -

= Twp Geschaftszeichen A Federfihrung Geandert am Beftreff

@ Suche starten | | Schlisfian |

Geben Sie nun Werte fir die neuen Suchkriterien ein. Beachten Sie dabei den

jeweiligen Feldtyp (Syntax der einzugebenden Werte).

mp Hinweise zu Wert-Eingaben in verschiedene Feldtypen finden Sie im
Kapitel 2.2.1.3.
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@ Nachdem Sie die Schaltflache Suche starten betatigt haben, werden die
Suchergebnisse in der Trefferliste dargestellt.
(Die erweiterten Suchbedingungen wirken parallel zu evtl. sonst noch einge-
gebenen Bedingungen z.B. im Register Standard).

£ Recherche Schefitgut (Mandant: LDS) - Windoss Internet Esplorer ﬂlﬂm I
W Recherche Schriftgut
Suzhe  Schaftgut Extras  Hife Mena Favorten
ey Baratolon M Mada beran W
Standard Mn Bozige Voltewt  Ablagen - Ergebrissa
Ermeerte Suchirtann ? 44 $ M
I Feld Bicingurg
[ Xategone Ak - 2l
™ susfdatum T
™ vessandatl-algemen-) {Briet [
Extrages 1 - 20 yon 251 & mes 20 g O segewsht r B o
™ Tyo  Gexhahtsweichen Federfoung A Geandert am Benreff
BT L13-6040/3/4-2007/175555 177 ksarlieh 1 nwis 23,10,201) Abeschiung Prifuegeeengiitung nié Bekge; ; af
= | % L13-60490/5/1 ) 177 bimllch Hmmis 23,10,2040 Genehmgung Prifungsoadnung SVY; ;
r . L13-6040/ 177 hasalla 23.10.2013 Ganehmigung Prifungsorgnung SV,
3 » L13-6040/5/1 7 1 7% kiaslieh, 1) 23,10.2013 Genehmgung Profungserdnung WaEay)
* L13-6040/5/1-2007/9537 177 ksarlieh, 1 nwis 23,10,2043
> b LI12.6040/0/2.2007/14%808 7% hsatlieh, Hanes 23,10.2043
ol |

Die Liste Erweiterte Suchkriterien im oberen Bereich der Maske bleibt nach
ausgefuhrter Suche und nach dem SchlieRen der Maske erhalten.

Wenn Sie das jeweilige Werkzeug erneut aufrufen stehen die gleichen
Kriterien noch zur Verfiigung!

Um nicht (mehr) bendtigte Suchfelder der Erweiterten Recherche wieder zu entfernen,
aktivieren Sie das dazugehorige Markierungsfeld in der Liste Erweiterte Suchkriterien und
betatigen dann die Schaltflache # Bedingung entfernen.

,é’Recherche Schriftgut {(Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

&t Recherche Schriftgut
Suche Schriftgut Extras Hife Meine Favoriten
] Neu 7 Bereitstelen 3 Maske leeren @

[ standard || Erweitert | | Beziige || volltext || Ablagen || Ergebnisse |

Erweiterte Suchkriterien 7 4 4 B I%
[ Fed Bedingung

[ Kateoors - Alle -

[+ | Aushufdatum

* | wersandart(-Allgemein-) Brief
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2.2.5 Umgang mit der Trefferliste und aufrufbare Funktionen

2.2.5.1 Aufbau und Bedienelemente

Jede Recherchemaske (Suchformular) enthalt im unteren Bereich und auf dem Register
Ergebnisse die Trefferliste / Ergebnisliste, welche nach dem Ausfiihren einer Suche alle
Schriftgutobjekte auflistet, die allen Suchkriterien gentgen.

Unabhangig davon, welche Registerkarte Sie zur Eingabe von Suchkriterien
aktivieren, es wird immer dieselbe Trefferliste angezeigt.

Die Liste ist tabellarisch aufgebaut und zeigt pro gefundenes Schriftgutobjekt (Zeile) auch
einige seiner Metadaten an (Spalten).

Symbolleiste der Treffertabelle
/ Kopfzeile der Treffertabelle

Eintrage 81 - 100 von 251 <2 & max. |20 1 ausgewsht® / 7 B>z E G
C | Typ Geschaftszeichen Federfihrung A Gedndert am ‘ Betreff

(I E] L13-0306/4/2-2013/25034 L13 Hmmel, Hans | 23.10.2013 Mahnung zur Rechnung 128282 ; 116,00 € ;I
[ 47 |113-0306/4/2-2013/28251 L13 Himmel Hans | 23.10.2013 Zahlungsaufforderung Rechnung 128346 sowic
,T\ %7 |L13-0306/4/2-2013/32931 L13 Himmel, Hans | 23.10.2013 Sammelrechnung Februar 2013 - Rechnung 13

p L13-0306/4/2-2013/36014 23.10.2013 Zanlungsaufforderung 2u Rechnung 128282 ur

Eines der-Suchergebnisse (Eingangsschreiben) -3 10,2013 Letzte Mahnung zu Rechnung 128282 ; Resth
™ ] L13-0306/4/2-2013/42155 L1% Himmel, Hanz  23.10.2013 Letzte Mahnung zu Rechnung 128282 ; 4,00 €
™ &1 L13-0306/4/2-2013/5141 LiZHimmel, Hans  23.10.2013 Rechnung 128283 ; Verpflegung Dezember ; 1
IT #7 |L13-0306/4/2-2013/9328 L13 Himmel, HanEi 23,10.2013 Sammelrechnung Dez, 2012 Rechnung lZE-Z_Si;I
4 3

In der Symbolleiste der Trefferliste finden Sie verschiedene Anzeigen und Symbole, die fir
eine effektive Arbeit mit der Liste hilfreich sind.

Unmittelbar nach dem Start der Recherchemaske bzw. wenn bei einer Suche
Z . 5 keine Treffer erzielt werden, zeigt die Symbolleiste nur die Schaltflachen auf der
rechten Seite an (s. unten: Punkte 5 und 6).

Werden mehr Treffer gefunden, als im Trefferlistenbereich der Maske darstellbar
sind, dann erscheint am rechten Rand der Liste ein Scroll-Balken. Damit konnen
Sie den Listeninhalt nach oben/unten verschieben, um weitere Treffer zu sehen.

Grau hinterlegte Treffer in der Liste bedeuten, dass Sie auf das entsprechende
Schriftgutobjekt nur lesend zugreifen kdnnen (keine Bearbeitung mdglich).

Entrage 1 - 20 von 251 S max |20 El 2 ausgawaht y [ 38 |
™ Ty  Gexhiftesichen Federdfnmung A Geandert am Bateaff
r * L13.6040/11/2-2012/117797 L1 Gk, |lans® 23.10.2013 Antrag auf Anerkennung der Gieichwortigket L=
E} »  L13-6040/11/2-2012/136353 111 tilick, Hare™ 23,10.2013 Jers Kncer {Anerkannung Bidungsabschisss

& L13-8040/11/2-2012/63358 L1t Gk, | lane® 23,10.2013 Engangsbestatigung der Antragsunteragen vo
i, » | L13-6040/11/5-2012/112849 111 Gilck, Hars™ 23,10.2013 Geichatelung Abachiuss &, Verwatungserofung
= » L13:6040/11/6-2012/118461 111 GEnck, Hans® 23302013 Antrag Berechtigung zum Fuhren Berufsbeseic!
| L13-8040/10/1-2010/16783 L12 Hmmel, Hans 23,10.2013 Antragrnteragen Anerkennung Bensfsabschh
=HE 13-6040,2/2-2008/121185 L13 Himmel, Hans 23,10.2013 Enladung Prasentation skaueler Arpetsstand S
™ % L13-6040/3/2-2010/5677 L12 Hmmael Hanzs 23,10.2013 Ricksendung Protokol BBA vam 01.12.2008
d | o
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Die einzelnen Elemente auf der Symbolleiste haben folgende Funktion:

Eintrige 1 - 20von 41 | <0 = | max. | 20 w| 1 ausgewshit

© © o6 O

0 Anzeige, welche Treffer in der Liste aktuell vorgehalten/dargestellt werden (hier:
1 bis 20) und wie viele Treffer die Recherche insgesamt ergeben hat (41).

e Schaltflachen zur seitenweisen Navigation innerhalb der Trefferliste. Ubersteigt
die Gesamttreffermenge die der dargestellten Treffer, dann werden die Pfeil-
Schaltflachen angeboten (aktiviert). Sie konnen damit innerhalb der
Treffermenge vorwarts bzw. riickwarts "blattern”.

e Auswahlliste fur die Anzahl der pro "Seite" angezeigten Treffer. Sie kdnnen hier
die Werte -Alle-, 10, 20, 50, 100, 200, 500 oder 1000 wéhlen.
Ubersteigt die Anzahl der gefundenen Ergebnisse diesen Wert muss mit den
Pfeil-Symbolen in der Ergebnisliste geblattert werden, um alle Treffer zu sehen.

e Anzeige, wie viele der Treffer in der Liste markiert (ausgewahlt) worden sind, d.h.
wie viele ein Hakchen im Markierungsfeld der linken Spalte haben. Dabei werden
auch Markierungen gezahlt, die sie u.U. gerade nicht sehen weil sich diese auf
einer anderen Seite befinden - blattern).

Uber diese Schaltflaiche kdnnen Sie benutzerspezifische Einstellungen fiir die
Trefferliste vornehmen.

Iy Hinweise zur Konfiguration der Trefferliste finden Sie im Kapitel 2.2.5.3.

e Schaltflachen, um direkt aus der Trefferliste heraus verschiedene Aktionen mit
den markierten Schriftgutobjekten ausfiihren zu kénnen.

P Weitere Informationen dariiber finden Sie im Abschnitt 2.2.5.2.

In der Kopfzeile der Trefferliste werden die Spalteniiberschriften, d.h. die Bezeichnungen der
anzuzeigenden Metadatenfelder angezeigt. Einzige Ausnahme ist dabei die linke Spalte. Sie
dient der Markierung von Schriftgutobjekten.

||_ Typ Geschiftszeichen Federfilhrung Gedndert am ¥  Betreff

Durch Anklicken des Markierungsfeldes in der Kopfzeile werden alle Treffer in der Liste
markiert (bzw. wird die Markierung wieder aufgehoben, wenn das Feld in der Kopfzeile schon
markiert war). Normalerweise markieren Sie einzelne Treffer jeweils durch Anklicken des
Markierungsfeldes am linken Rand der entsprechenden Trefferlistenzeile.

Jede Spalteniberschrift (jede Zelle in der Kopfzeile) kann durch Anklicken mit der Maus zur
Sortierspalte erklart werden. Ein kleines Dreieck am rechten Rand der markierten Spalte zeigt
an, wie die Sortierung erfolgt (aufsteigend bzw. absteigend). Mit jedem Klick auf die Zelle
kehren Sie die Sortierreihenfolge um. Alle Inhalte der Trefferliste werden nach dem Wert der
gewdhlten Spalte sortiert (im Bsp.: absteigend nach Anderungsdatum).

Sie konnen selbst festlegen, welche Spalten in den Trefferlisten der jeweiligen Recherchen
angezeigt werden sollen.

qu Hinweise zur Konfiguration der Trefferliste finden Sie im Abschnitt 2.2.5.3.
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2.2.5.2 Befehle und Aktionen

VIS.SAX bietet die Moglichkeit, Dokumente und anderes Schriftgut direkt aus der Trefferliste
heraus zur weiteren Bearbeitung zu bringen. Die dafir verfigbaren Befehle finden Sie
einerseits im rechten Bereich der Trefferlistenkopfzeile (als Schaltflachen) und andererseits in
Form eines Kontextmeni. Das Kontextmenu rufen Sie durch Klick mit der rechten Maustaste
Uber einer Trefferzeile der Liste auf (dabei wird das betreffende Schriftgutobjekt automatisch
markiert).

Eintrage 1-400von 400 & = max.| -Alle- J:J 1 ausgewshit gl B® i E B
I~ | Typ Geschaftszeichen A Federfihrung Geandert am Betreff
i v Cloueid.e0rd Mitarbeiter C ZT.0d L0z SUNITIGULY ST ywallany ﬂ
. - [ Y o T RSeRI  1S
Qo C15P 7 Offnen Strh+Umschait+01/4-03.2014 Ordnungswidrigkeitenrecht
- @ ash # Texte anzeigen 4.03.2014 Verfahren vor den Verwaltungsaerichten einschlieBlich Widerspruchs-
| Bereitstellen Stlg+Umschalt+B | sonstige Rechtsbehelfsverfahren - 15-
| £| Deckblatt Strp+Umschalt+D Klage 4 K 238/99
[ 2 I ® C15P (3 Geschiftsgang  sth+Umschait=G 14042012 Verw.-verband Weifier Schops/Neife ./. Freistaat Sachsen
wg. Versagung der Genehmigung des Teilflachennutzungsplanes Hork
Senden > Klage 11 K 1581/99, 14 K 1581/99
I ® [ C15-0 4.04.2012 Taeter Tours GmhH ./. Freistaat Sachsen e
<« VIS-Objekt(e) merken r__| o
2} Als Vorlage verwenden . ' i . |
" : | Suchestarten | |  SchlieBen |
™) Duplikat erzeugen ; en. | | hen

Die einzelnen Befehle bewirken folgende Aktionen mit dem in der Liste markierten Schriftqut:

fE Offnen Das VIS.SAX-Explorer Werkzeug wird gestartet und das Schriftgut-
objekt darin in der Strukturansicht angezeigt (die Recherche bleibt
dabei gedffnet).

@® Texte anzeigen Das Werkzeug VIS.SAX-Explorer wird gestartet. Falls vorhanden
werden die Dateien (Schreiben / Anlagen) in einem Schriftgutobjekt
als Vorschauansicht dargestellt, wenn Sie Leserechte auf die
Inhaltsdokumente besitzen.

.7 Bereitstellen Das markierte Schriftgutobjekt (bzw. der dariiber liegende Container)
wird als Favorit (Schnellverkniipfung) wahlweise im Webbrowser,
auf der VIS.SAX-Startseite (Schreibtisch) oder
auf der Windows-Oberflache verfiigbar gemacht.

£ Deckblatt Das Schriftgutobjekt wird in der Deckblatt-Ansicht geotffnet (Maske
Deckblatt, Register Sachregistratur wird angezeigt).

[® Geschiftsgang Die Ansicht des markierten Schriftgutobjektes wird automatisch in
der Registerkarte Geschaftsgang der Deckblattansicht gestartet.

StandardméRig ist der Befehl Offnen im Kontextmenii fett gedruckt, d.h. diese
Aktion wird ausgefiihrt, wenn Sie einen Doppelklick auf ein Schriftgutobjekt der
Trefferliste ausfihren.

Iﬁ Ausfuhrlichere Hinweise zu den mdglichen o.g. Ansichten fur Schriftgutobjekte
(VIS.SAX-Explorer, Deckblatt, Texte anzeigen) finden Sie im Kapitel 2.3.
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Die beiden Befehle Als Vorlage verwenden und Duplikat erzeugen (s. oben) dienen der
Erstellung von Kopien eines Geschaftsobjektes, kommen selten zur Anwendung und werden
deshalb hier nicht weiter betrachtet.

Das Kontextmenu der Trefferliste sieht anders aus, wenn Sie dieses auf3erhalb eines
Listeneintrages (im leeren Listenbereich) oder auf dem vertikalen Scroll-Balken aufrufen:

r - C1-0110/1/2 Abteilungsleter 1 C | 26.11.2013 Konfiguration - Einfihrung VIS.SAX 1.7 in der
LDS
™ %] C1-0110/1/1-2013/78336 11.31 Benner 26.11.201 Teminnlantna GISA
| [ |c1-0110/1/1-2013/78337 11.31 Benner 26.11.2013 L Neu Swg+Umschali+N
[ Fehiblitter einbezichen I\l

Ausgesondertes Schriftgut

7 Ergebnisliste anpassen ﬂl

Die Befehle Neu und Ergebnisliste anpassen des Kontextmenis finden Sie auch als
Schaltflachen in der Symbolleiste der Recherchemaske bzw. der Trefferliste. Mit dem Befehl
Neu, den Sie auch Uber das Meni der Recherchemasken und per Tastenkurzel erreichen,
kénnen - alternativ zu den Befehlen der VIS-Anwendungsfavoriten - neue Schriftqutobjekte
direkt aus den Rechercheoberflachen heraus erzeugt werden.

s Anderungsmdglichkeiten an Trefferlisteneinstellungen beschreibt
“¥  das nachste Kapitel (2.2.5.3).

Mit der Option Fehlblatter einbeziehen (bzw. dem Menipunkt: Suche > Fehlblatter
einbeziehen), wird die Suchergebnisanzeige der Trefferliste erweitert. Zum Beispiel entsteht
durch Zuordnen eines Schriftgutobjektes zu einem anderen automatisch ein Fehlblatt im Inhalt
des Objektes, aus dem das Schriftgutobjekt enthnommen wird. Solche Fehlblatter werden in
den Rechercheergebnissen standardmalRiig nicht angezeigt.

Aktivieren Sie die genannte Option, um eventuell vorhandene Fehlblatter in lhre Suche
einzuschlie3en! Fehlblatter werden in der Trefferliste farbig gekennzeichnet.

Eintrége 1 - & von 8 max. | 20 0 ausgewshlit 7 B @y El B
[~ Typ Geschaftszeichen Federfihrung Geandert am Betreff A

[ [a] C1-0110/1/1-2013/78338 11.31 Benner 26.11.2013 Aktenplan der LDS [
- ® C1-0110/1/1 Abteilungslefter 1 C 1 26.11,2013 EinfUhrung VIS.SAX 1.7 in der LDS

— @ ci-oiio/1 Abteillungslefter 1 € 26.11.2013 Enfihrung VIS.SAX 1.7 in der LDS

— [s] |C1-0110/1/1-2013/78335 11.31 Benner 26.11.2013 Information Miarbeiter

Mit dem Aktivieren der Suchoption Fehlbléatter einbeziehen vergréRern Sie die
A Ergebnismenge der Recherchen. Verwenden Sie diese Option nur gezielt

(z.B. fur Suchen nach alten Geschéftszeichen).

Wenn Sie ein Fehlblatt 6ffnen wird das betreffende Schriftgutobjekt in seinem jetzt

aktuellen Zustand angezeigt!
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2.2.5.3 Trefferliste anpassen

Grundsatzlich erfolgt die Anzeige der gefundenen Ergebnisse in Form einer Tabelle, wobei
jede Zeile einem Schriftgutobjekt entspricht. In den Spalten der Liste werden verschiedene
Metadaten der gefundenen Objekte dargestellt.

Fur jede Rechercheart sind initial bereits bestimmte Trefferlisteneinstellungen vorkonfiguriert.
Beispielsweise werden in der Trefferliste der Aktenrecherche fur jedes Schriftgutobjekt
spaltenweise die Metadaten Typ, Geschaftszeichen, Federfihrung, Gedndert am und Betreff
angezeigt (in dieser Reihenfolge, mit aufsteigender Sortierung nach Geschéaftszeichen).

Sie kdnnen die anzuzeigenden Spalten, deren Reihenfolge und Breite, die Sortierung der Liste
sowie die Menge der pro Seite darzustellenden Treffer anpassen.

Beispielsweise stellen Sie unmittelbar nach einer Recherche fest, dass viele Informationen in
den Tabellenzellen der Trefferliste umgebrochen werden und dadurch schlecht lesbar sind. In
diesem Fall kdnnten Sie die Spaltenbreiten ganz einfach anpassen, indem Sie einzelne
Spalten mit der Maus direkt in der Tabelle gro3er (bzw. kleiner) "ziehen".

Um komplexere Anpassungen an der Trefferliste vorzunehmen, verfahren Sie wie folgt:

@ E:Recherche Schriftgut {Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer
& Recherche Schriftgut
Suche Schriftgut | Extras | Hitfe Meine Favoriten

] Meu Export 7 Bereitstellen 3 Maske keren @
Export in Fachverteiler

| Standard || Enw| > werkzaug zu Favoriten Ergebnisse |

Geschiftszeichen |: Einstellungen E Adresse
Gamearkte VIS-Objekte anzeigen

Kurzbezaichnung
|:| 7 Ergebnisliste anpassan @:I

Batreff ’7 Ergebnisanzahl bagranzen
[T Typ A Geschiftszeichen Federfihrung Geandert am Betref

Sie haben ein Recherchewerkzeug (z.B. Recherche Schriftgut) gestartet.

0®

Rufen Sie den Befehl Ergebnisliste anpassen auf. Dazu verwenden Sie
entweder die Schaltflache auf der Trefferlisten-Symbolleiste oder den
Menlpunkt Extras > Ergebnisliste anpassen im Meni der Suchmaske.
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Es offnet sich die Maske Benutzerspezifische Einstellungen mit allen mogli-
chen Konfigurationsoptionen (verteilt auf mehrere Registerkarten):

-
‘ Benutzerspezifische Einstellungen (Mandant: LDSRef) — ey I N
Aligemein | Attribute | | InformationelPP Adressattribute | | Adressinformationen | !
I '
Ogtionen
|
| | € standard herstelien @ Einstellungen speichern |
Emil Spalta | Brete |
™ s o
[T Geschaftszeichen |130 )
[T | Federfihrung ‘ 120 ||
[T | Geandert am (105 @l @
™ Betreff 1330
B |
Sortieren nach | Geschaftszeichen CZ' aufsteigend _/_l
Maximal 20 [ Eintrage pro Seite
|
oK | Abbrechen ]

Im Register Allgemein werden die aktuell konfigurierten Trefferlistenspalten,
deren initiale Breiten, die Sortieroptionen und die maximal pro Seite anzu-
zeigende Trefferanzahl aufgelistet. Dazu kommen Optionen fiir die Speicherung
vorgenommener Anderungen (oberer Maskenbereich).

Die Register Attribute, Informationen, Adressattribute und Adressinforma-
tionen dienen der Konfiguration von innerhalb der Trefferliste verfligbaren
Spalten. Klicken Sie beispielsweise auf die Registerkarte Attribute, werden
Ihnen alle verfugbaren Attribut-Metadaten zur Aufnahme in die Liste angeboten:

5 Benutzerspezifische Einstellungen (Mandant: LDSRef) P 1 |
| g’.

b Allgemein || Attribute || Informationen | | Adressatiribute | | Adressinformationen |

Name | \

Beschreibung |

L | | (L suchen |

verflgbare Attribute
APL. Schltssel :J

Aufbew.-frist
Ausgangsdatum

anzuzeigende Attribute/Informationen
Typ
Geschaftszeichen
Federfiihrung
Geandert am

Betreff
Aussond.-Art & &

Aussond.-Status _a ﬂ
Aussonderungsdatum

Band-Nr. ™
Barcode

Bemerkung
Bezugs-GZ
Dienststellennummer
Dok.-Datum

Ausgesondert am
Ausgesondert durch

DU P T

?"IT—IWT'QW@'TTW—I—I—I_—I
w
@

( oK | | Abbrechen |
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Markieren Sie in der linken Halfte der Maske (verfiigbare Attribute) den Eintrag
Barcode als zusatzlich anzuzeigendes Attribut / Metadatum.

Ubernehmen Sie das markierte Attribut durch Klick auf die entsprechende Pfeil-
Schaltflache in den rechten Bereich der Maske (anzuzeigende Attribute).

(Um Trefferlistenattribute zu entfernen, z.B. Federfiihrung, verfahren Sie in umgekehrter
Reihenfolge: markieren im rechten Bereich, dann Pfeil nach links Kklicken.
Alternativ kénnen Sie in beiden Listen auch einen Doppelklick auf den zu verschiebenden
Eintrag ausfuihren bzw. den Eintrag per Drag & Drop auf die andere Seite bewegen.)

Innerhalb der Tabelle aller anzuzeigenden Attribute (rechte Halfte der Maske)
verandern Sie die Position des neuen Eintrags bspw. vor das Attribut Betreff
(Klick auf Pfeil nach oben).

Haben Sie alle gewtinschten Anpassungen vorgenommen, dann aktivieren Sie
wieder die Registerkarte Allgemein:

| Benutzerspezifische Einstellungen (Mandant: LDSRef) — .
| |
| Aligemein | | Attribute || Informationen | | Adressattribute | | Adressinformationen |

| —Optionen
i " Standard herstellen @ @ Einstellungen speichern
|
| =
‘ r Spalte Breite
| Ty ‘
‘ [T Geschéaftszeichen (130 ek
| | I | Federfuhrung | 120 3]l

[T Geandertam 1105 711

[ Betreff [330 s
I [T Barcode 100

@
|
‘ &
Sortieren nach (Gaschéftszeichen @ m:] :aufsteigend e

| Maximal 120 (5] eintrége pro Seite
|

| oy S
1 @ oK | |  Abbrechen: | ‘

Sie konnen die Breite fir jede Trefferlistenspalte unter Verwendung der
Auswahllisten anpassen. Die Reihenfolge der Eintrdge &andern Sie durch
Markieren der entsprechenden Zeile und Betéatigen der Pfeil-Symbole (auf/ab)
am rechten Maskenrand.

Im unteren Bereich der Maske legen Sie die gewinschten Sortieroptionen und
die Anzahl der pro Seite anzuzeigenden Treffer fest (Auswahllisten).

Legen Sie fiur die getatigten Anpassungen eine Option der Speicherung fest.
Standardmallig wird der Dialog Benutzerspezifische Einstellungen mit
aktivierter Option Einstellungen speichern geoffnet, d.h. alle Einstellungen
werden persistent gespeichert.
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Standardeinstellungen stellen Sie durch Auswahl der Option Standard
herstellen wieder her.

@ Sichern Sie abschlieRend Ihre Einstellungen unter Anwendung der ausge-
wahlten Speicheroption durch Klick auf die Schaltflache OK.
(Mit Abbrechen verlassen Sie den Dialog, Anderungen werden nicht wirksam.)

@ Die Trefferliste des Recherchewerkzeugs wird von nun an in ihrer geanderten
Darstellung angezeigt:

Fintr3ge 1 -8von & 0 = max. |20 0 ausgewshlt g B®zE B

— |Typ Geschaftszeichen Federfiihrung Geandert am" | Barcode Betreff

— %] C1-0110/1/1-2013/78339 Jana 26.11.2013 |LDL2005118A0D0 | Nachweis offentliche Bekanntmachung im
(I [4] |C1-0110/1/2-2013/78338  11.31 Benner 26.11.2013 Aktenplan der LDS

(I ® 1011012 Abteilungsleiter 1 C |26.11.2013 Konfiguration - Einfilhrung VIS.S5AX 1.7 in

Einstellungen der Trefferliste wirken sich nur auf das Werkzeug aus, in dem
diese gemacht wurden. Wenn Sie innerhalb der Recherche Dokument eine
Anpassung vornehmen, ist diese in der Recherche Vorgang nicht wirksam.

Die Auswahl, zusatzlich anzuzeigender Attribute fur die Trefferliste, kann
durch Verwendung der Suchfunktionalitat innerhalb der Maske
Benutzerdefinierte Einstellungen vereinfacht werden.

Der obere Maskenbereich (au3er im Register Allgemein) kann zur
gezielten Suche nach Attributen bzw. Informationen genutzt werden:

Benutzerspezifische Einstellungen (Mandant: LDS) = O
@
| Allgemein || Attribute | | Informationen || Adressattribute | | Adressinformationen
Name
Baschraibung

Typ Suchen

™ | verfugbare Attribute anzuzeigends Attribute/Informationen
[~ Dok.-Datum Typ

™ | Dokumententyp Gaschaftszaichen

Federfithrung

Geandert am

Barcode

Betraff L)

iR

Geben Sie beispielsweise im Feld Name die Suchbedingung Dok* an
und betatigen die Schaltflache Suchen, dann zeigt die Tabelle
verfuigbare Attribute (links) nicht mehr alle im System verfligbaren
Attribute sondern nur noch diejenigen an, die mit der Zeichenfolge "Dok"
beginnen. Die Auswahl wird dadurch ggf. vereinfacht.
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2.2.6  Suchmuster einsetzen

2.2.6.1 Was sind Suchmuster

Unter einem Suchmuster versteht man eine gespeicherte Recherchekonfiguration, die neben
samtlichen Einstellungen bzgl. der Suchbedingungen (Kriterien und deren Werte) auch eine
spezielle Trefferlistenkonfiguration enthalten kann.

Die Verwendung von Suchmustern bietet sich vor allem an, um bei der Eingabe komplexer
bzw. haufig verwendeter und vom Standard abweichender Suchbedingungen (insbesondere
auf der Registerkarte Erweitert) Zeit zu sparen. Auf diese Weise lassen sich "bewéahrte"
Recherchekonfigurationen konservieren und fur besonders schnellen Zugriff sogar als
Favoriten bereitstellen.

Suchmuster sind benutzerspezifisch und gelten immer fiir genau eine Rechercheart (Akte,
Vorgang, Dokument oder Schriftgut). Der Einsatzbereich entspricht also immer dem
Werkzeug, aus dem ein Muster abgelegt wird.

2.2.6.2 Anlegen neuer Suchmuster

Suchmuster anlegen bedeutet, ein bestimmtes Recherchewerkzeug speziell zu konfigurieren
und diese Konstellation dann abzuspeichern. Zum Speichern eines Suchmusters flr Sie
personlich gehen Sie folgendermaf3en vor (Beispiel: Dokumentenrecherche):

ﬁgRecherche Dokument {(Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

[  Recherche Dokument

Suche i Dokument Extras Hife
Suche starten Strg+Enter ¢ Bereitstelen
| 3 suchmaske keeren

Suchmuster laden slagen || Ergebnisse |

@ o tdweook [ ] pok
I

| Suchmuster speichem

Schlzgwortauswahl  Swg+Umschak+w

i -
Fehlblstter sinbazichen Suchmuster speichern:Recherche Dokument (Mandant: . [0 3
Ausgesonderte Dokumente 7]
Enwetterte Suche B (2 Recherche Dokument
Senden g
~ Name | Suche max. 14d alter Rechnungen e |
Drucken Strg+Umschak+P
Selektiver Druck... Eigentiimar | persanlich - Q
SchlieBan Umschak+Ak+B | Einstallungan der Ergebnisliste speichamn
- tichen
e 0K | |  Abbrechen | | Ubemehmen |

Sie haben ein Recherchewerkzeug (z.B. Recherche Dokument) gestartet, ent-
sprechend der Anforderungen an die Recherche auf beliebigen Registerkarten
Suchbedingungen angegeben und ggf. die Trefferliste umkonfiguriert.

Rufen Sie Uber das Menl den Befehl Suche > Suchmuster speichern auf.

Es 6ffnet sich die Maske Suchmuster speichern
(im Beispiel fur das Werkzeug Recherche Dokument).

00 &

Geben Sie einen Name fur das Suchmuster an.
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Mit der Auswahlliste Eigentimer legen Sie fest, ob das Suchmuster nur fur Sie
personlich oder fur eine Nutzergruppe, in der Sie Mitglied sind (z.B. Org.-Einheit),
verfugbar gemacht werden soll. Wahlen Sie -Persénlich- aus!

Markieren Sie Einstellungen der Ergebnisliste speichern, wenn Sie lhre
aktuellen Trefferlisteneinstellungen mit in das Suchmuster tibernehmen wollen.

Losen Sie den Speichervorgang durch Klick auf die Schaltflache OK aus.

Die konfigurierte Recherche wird im obigen Beispiel als Vorlage fur die Rechercheform
Dokumente suchen abgelegt, da die Speicherung aus der Recherche Dokument heraus

erfolgte. Das
Verflgung.

gespeicherte Suchmuster steht nur lhnen und nur fiir Dokumentrecherchen zur

A

Verwenden Sie fur Suchbedingungen in Suchmustern, wenn mdglich, relative
Datumsangaben, Platzhalter und Operatoren! Dadurch wird eine variable Angabe
von Werten fur Suchkriterien moglich.

Zum Beispiel ergibt sich bei Eingabe eines Kalenderdatums relativ zum aktuellen
Tagesdatum (beispielsweise >-14t fir das Kriterium Dok.Datum) erst im Moment
des spateren Ladens des Musters das konkrete Tagesdatum.

2.2.6.3

Verwenden gespeicherter Muster

Um ein vorhandenes Suchmuster zu verwenden gehen Sie wie folgt vor:

@ g:RecherchE Dokument (Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

[ Recherche Dokument

Suche | Dokument Extras Hilfe

| Suche starten Strg+Ener .7 Bereitstellen
| 3 suchmaske learen
_ﬂ Suchmuster laden ~_|plagen || Ergebnisse |
e 23
Suchmuster speichem - = = = oo
Schlagwortauswahl — Swg+Umschal+i | S
FehlblEtter einbezizhen 1 - Recherche Dokumez%j
Ausgesonderte Dokuments 1 ; B R N
| _ Einstelungen
Erwetterte Suche L= s Ergebnisite
Sanden [  Mens Ausgange der Etzien 4 Wochen - Persanich - "
Drucken Strg+Umschah-+P & Suche max. 146 aker Rechnungen - Personich -
Selektiver Druck... B
Schliefien Umschah+Ak+B [

TYp  [O0. W DOE. | Gestnanseicdl

a iaden . Schiefien
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0 0 008

Sie haben ein Recherchewerkzeug (z.B. Recherche Dokument) gestartet.

Rufen Sie Uber das Meni den Befehl Suche > Suchmuster laden auf.

Dokument-Suchmuster) werden tabellarisch aufgelistet.

Auswabhlfeld aus (im Beispiel: letzter Eintrag).

Losen Sie den Ladeprozess durch Klick auf die Schaltflache Laden aus.

Suchformular geladen.

Beachten Sie, dass gespeicherte Suchmuster abhangig von der Rechercheart
sind, d.h. ein in einem speziellen Suchwerkzeug gespeichertes Muster kann auch
nur in dieser Rechercheart wieder verwendet werden!

A

In Suchmustern werden keine Treffer der Ergebnisliste gespeichert. Sie miissen
daher bei Verwendung eines Musters immer die Schaltflache Suche starten
klicken, um die aktuelle Treffermenge zu sehen.

A

Wenn Sie sich im Register Standard eines Recherchewerkzeuges befinden und
von dort aus ein Suchmuster laden, welches nur Suchkriterien der erweiterten
Suche enthalt, wird nach dem Laden ein leeres Register Standard angezeigt. Um
die Suchkriterien des geladenen Musters einzusehen, missen Sie auf das
Register Erweitert wechseln.

Es offnet sich die Maske Suchmuster laden. Alle fir den Recherchetyp
(Werkzeug) gespeicherten und lhnen verfiigbaren Suchmuster (im Beispiel:

Wahlen Sie aus der Liste einen Eintrag durch Mausklick auf das entsprechende

Der Dialog Suchmusterauswahl schlief3t sich, und das Suchmuster wird in das

2.2.6.4 Bereitstellen von Suchmustern

Jeder Anwender von VIS.SAX kann Suchmuster, inkl. der damit verbundenen Rechercheart,
in seinen Anwendungsfavoriten auf dem VIS.SAX-Schreibtisch verfligbar machen. Dadurch
wird ein besonders schneller Zugriff auf die konfigurierte Recherche erreicht, da manuelles
Laden von Suchmustern in gedffnete Recherchewerkzeuge (s.0.) entfallt.

Zum Bereitstellen von Suchmustern als Favoriten verfahren Sie wie folgt:

Suchmuster laden:Recherche Dokument (Mandant: LDS)

- 0.8/

)

- OB e |
O )

Dobireacte mohae - S cha mys S0 aber Snc mnoen

e

[2 Recherche Dokument

o Sk Sl eewn?

X Name

| Meine Ausginge der letzten 4 Wochen

/ Slz Fowo i m Webbowzer

der
Ergebnisliste

- Persdnlich - =

- Persénlich - 2

Eigentimer

T sz Favort ut der VIS-Starscks
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Sie haben ein Recherchewerkzeug (z.B. Recherche Dokument) geoffnet, den
Mentpunkt Suche > Suchmuster laden gewahlt und bekommen die Maske
Suchmuster laden angezeigt.

Markieren Sie aus der Liste der fir Sie verfligbaren Muster das bereitzustellende
durch Mausklick auf das Auswahlfeld vor der entsprechenden Zeile.

In der Symbolleiste der Maske klicken Sie die Schaltflache Bereitstellen .
Es offnet sich die Maske Favoriten erstellen.

Klicken Sie die Option als Favorit auf der VIS-Startseite an. Es 6ffnet sich die
Maske Ordnerauswabhl:

%0 0 &

Ordnerauswahl (Mandant: LDS) i |

Geben Sig den Namen das Favoritan an!

Name Dok.: Suche max. 14d alter Rechnungen |

& |

; (] vis-Anwendungen -
.k Schriftgut suchen

] Akten suchen
T Vorgénge suchen

=il Meine Suchmuster g
bg | 2] Dok.: max. 14d alte Rechnungen
¢ _| EiIngang erzeugen

‘ IEJ Internes Schreiben erzeugen

0K | | Abbrechen |

Geben Sie einen Namen fur den zu erstellenden Favoriten an.

Mit Hilfe des Symbols {4 konnen Sie bei Bedarf zunachst einen neuen Favori-
tenordner erstellen, falls Sie den Favoriten in einem extra Ordner bereitstellen
mochten (im Beispiel: Meine Suchmuster). Andernfalls wéahlen Sie einen
verfugbaren Ordner bzw. den Standard-Ordner VIS-Anwendungen durch
Mausklick aus.

Bestatigen Sie lhre Eingabe und Auswahl mit OK.

Das Suchmuster ist (ggf. in einem separaten Ordner) als Anwendungsfavorit auf
dem VIS.SAX-Schreibtisch verfigbar und kann einfach durch Doppelklick
angewendet werden.
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2.2.7 Recherche nach Beziligen

Es kann vorkommen, dass Sie nach Akten, Vorgdngen oder Dokumenten recherchieren
mussen, die in Beziehung zu ganz bestimmten anderen Schriftgutobjekten stehen. Dieser
Sonderfall einer Recherche lasst sich nur_mit der Schriftqutrecherche (Schriftgut suchen)
unter Verwendung der Registerkarte Bezlige realisieren.

Fur eine Recherche nach Schriftgut mit bestimmten Beziigen gehen Sie wie folgt vor:

é' Recherche Schriftgut (Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

&t Recherche Schriftgut
Suche Schriftgut Extras Hilfe Meine Favoriten

7] Neu 7 Bereitstelen 3 Maske keren @
- (A
| standard | | Erweitert | | Beziige || Volltext || Ablagen || Ergebnisse |

Bezugstyp i} Al - o el Name |

Bamerkung |

Beziige Er _cop ¥
T Typ Name A

@ Sie haben das Werkzeug Recherche Schriftgut gestartet und die dritte
Registerkarte (Beziige) durch Mausklick aktiviert.

G Falls bekannt, geben Sie den gewiinschten Bezugstyp, den Namen des
Bezuges oder eine Bemerkung als Suchbedingung in den entsprechenden
Feldern an. Hierbei kdnnen Sie auch mit Platzhaltern arbeiten.

mp Hinweise zur Nutzung von Platzhaltern finden Sie im Abschnitt 2.2.10.

e Klicken Sie auf die Schaltflache Bedingung hinzufiigen , um der Tabelle
Bezlige einen neuen Eintrag als Suchkriterium hinzuzuftigen.
Es offnet sich eine Recherchemaske (deren Art Sie per Auswahl bestimmen —
z.B. Maske Recherche Schriftgut) als "untergeordnete" Recherche. Diese wird
zur Suche nach Objekten bendétigt, auf die sich das zu recherchierende Schriftgut
beziehen soll (Bezugsziel).

£ Rederche SAniltgut (Mandant: LOS) - Windews Internet bplores

V¢ Redherche Schriftgut
o Suche Schifigut Ests Hile Mere Fnotten.
Nty Bt tokn M Mok bean o

{
__ Stamdard  Ewefer  Bonige  Woltant| Ablagen  Eigetnses

Geschaftmochan oy Adecs

Kuzbaseichnung 9

Batratt **gewarbe**

Entrage 1 - 34 yon 14 man, | 20 o | amgewant ; E:» 1.

T Te  Geschatsmichso A Fdafthung Geanden an Banref? {

: 0 Ccrarnn Attedngsiotor 3 € 26,51.2013 Gawotbaanmeicungen 2013 _:_J |
> Actedungmetor1C 20, Gamemeanmestun

r N 14 013780 511,31 Benner 27.11.2011 Stelurgrarime 2 Gemerbeanmeiiung Miler

- b G2/ 20I0THINY 1100 Dennwr 3101 [ R e T ¥el

4 J 2}

Qw.wtv Asmeachan E )
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Geben Sie die Suchbedingungen fir die Objekte ein, die als Bezugsziel in Frage
kommen. Wie bekannt, kénnen Sie dafir verschiedene Registerkarten der
Recherchemaske nutzen.

Starten Sie die Suche durch Klick auf die Schaltflache Suche starten.
(Tastatur: Strg+Enter)

In der als Suchergebnis angezeigten Trefferliste markieren Sie den oder die
gewunschten Eintrdge (Bezugsziel) unter Verwendung der Markierungsfelder
am linken Rand der Liste.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen, um die markierten Treffer als
Suchkriterien in die Tabelle Bezuge der urspriinglichen Recherche zu
Ubernehmen. Die Tabelle Bezlige enthélt dann mindestens einen Eintrag:

£ Recherche Scheiftgut (Mandant: 1DS) - Windews Internet Explorer (=13 '
¢ Recherche Schriftgut
Suche Sctixftpnt Extres Hile Mene Fraomen
Ney Bereksteden € Maske Beren W

Shedzid || Eomciect, \RSRANL LYORER | LAbagen | Exgebnicse |

BapRYP |- Ak R
Bemarkung

Boxige £ntrage 1.1vonl 1 susgewaht Y b M
L _Tyo _Samo A

v g cax

Entrage 1 -1 won 1 max, 20 gl 0 3uspewant 3
M Tw Geschaftseichen A RdedUhmung Gaandert am Betratt

r N C1.0210/1/2-2013/78338  11.31 Banner 26.11. 2013 Verfabrenshimwese ru Gewerbeanmeldungen ab 2010

e e Schistan

a Durch Klick auf die Schaltflache Suche starten wird die Recherche nach
Schriftgut mit bestimmten Bezligen ausgelost.

@ Die Trefferliste zeigt alle Schriftgutobjekte, die einen Bezug auf mindestens eines
der in der Tabelle Bezuige enthalten Objekte besitzt.

Die im Suchkriterium Beztuige aufgefihrten Zeilen fungieren als ODER-verknipfte
Suchbedingungen, d.h. die Recherche liefert Schriftgutobjekte, die auf
mindestens eines der in dieser Tabelle aufgefiihrten Objekte verweisen!

Um nicht (mehr) bendtigte Beziige-Suchkriterien zu entfernen, aktivieren Sie das
dazugehorige Markierungsfeld in der Tabelle Beziige und betatigen dann die Schaltflache
Element entfernen L.
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2.2.8 Volltextrecherche

In VIS.SAX besteht die Moglichkeit, nach Begriffen oder Stichworten zu suchen, von denen
Sie nicht genau wissen, ob und in welchen Metadatenfeldern diese im Deckblatt vorkommen
bzw. ob sie vielleicht sogar in Inhaltsdateien von VIS-Dokumenten (Schreiben bzw. Anlage)
zu finden sind. Diese Rechercheform wird als Volltextrecherche bezeichnet.
Volltextrecherchen sind auf der Registerkarte Volltext aller Recherchemasken fir
Schriftgutobjekte verfligbar.

Eine Volltextrecherche fuhren Sie wie folgt durch (Beispiel: Schriftgutrecherche):

E:Recherche Schriftgut {(Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

% Recherche Schriftgut

Suche Schriftgut Extras Hife Meina Favoriten
] Neu 7 Barettstelen 3 Maske lesren @)
A
| Standard | | Erweitert || Beziige || Volltext || Ablagen || Ergebnisse |
Gaschaftszaichan | |L"c|. Nr. |
Valtaxt Suchbedingung | freisitz* Sucha in ...

a v Dackblsttdaten
I mteiene

Dateiname

Angeleat am Geandert am

Eintrdge 1-1vonl = & max |20 0 ausgewzhtt g B®zE B
- |Typ Geschaftszeichen A Federfihrung Gedndert am Betreff

- [a] |C1-4121/1/3-2013/78344 11.31 Benner 26.11.2013 Nachforderung zur Gewerbeanmeldung Kunze

4| | »

9 Suche starten | | Schlizfan |

@ Sie haben ein VIS.SAX-Werkzeug zur Schriftgutrecherche gestartet (wie z.B.
Recherche Schriftgut) und das Register Volltext durch Mausklick aktiviert. Die
Maske enthalt noch keine einschrdnkenden Werte flr Suchkriterien und keine
Trefferlisteneintrage.

a Im oberen Maskenbereich werden u.a. ein Textfeld zur Eingabe der Volltext-
Suchbedingung sowie die Markierungsfelder Deckblattdaten und Dateien
angezeigt. Geben Sie eine Suchbedingung in das Textfeld ein. Dabei kénnen
Sie auch mit Platzhaltern und Operatoren arbeiten.

Die Verwendung von Platzhaltern und Operatoren ist unter 2.2.10
beschrieben.

e Wahlen Sie, ob nur Deckblattdaten (Metadaten) oder in VIS-Dokumenten
enthaltene Dateien (Word, Excel, PDF) oder beides durchsucht werden sollen.
Um nach Dateien / Dateinamen zu suchen, aktivieren Sie nur die Option Dateien
und tragen lhre Suchbedingungen in die dann freigeschalteten
Suchkriterienfelder (Dateiname, Angelegt am, Geandert am) ein.
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e Starten Sie die Recherche durch Klick auf die Schaltflache Suche starten.

0 In der Trefferliste werden die Ergebnisse angezeigt.

A Volltextsuchen kénnen auch aus den Recherchewerkzeugen Recherche Akte

und Recherche Vorgang gestartet werden. Die Suche/Trefferliste liefert dann als

Ergebnis die jeweilige Akte bzw. den Vorgang, in dem das Dokument oder
Schreiben mit dem gesuchten Begriff abgelegt ist.

Fur eine bessere Lokalisierungsmoglichkeit empfiehlt es sich, die Volltextsuche

aus den Werkzeugen Recherche Schriftgut oder Recherche Dokument zu
verwenden, da hier die konkreten Dokumente in der Trefferliste gezeigt werden!

2.2.9 Recherchen mit Ablageneinschrankung

Die Recherchen von VIS.SAX suchen Schriftgutobjekte standardmaRig in allen Ablagen des
Systems, in denen der jeweilige Nutzer Leserecht hat. Wenn Sie fir Ihre tégliche Arbeit
bestimmte Ablagen nicht in die Suche einbeziehen miissen oder wollen, dann kénnen Sie das
System anweisen, nur ausgewahlte Ablagen zu durchsuchen.

Durch Einschrankung der zu durchsuchenden Ablagen wird aul3er einer Ergebnismengen-
verkleinerung oft auch eine Verbesserung der Recherchegeschwindigkeit bewirkt.

Um eine Suche nur_auf ausgewdahlten Ablagen durchzufiihren, starten Sie ein beliebiges
Werkzeug zur Recherche nach Schriftgut aus lhren Anwendungsfavoriten (z.B. Recherche
Dokument) und aktivieren die Registerkarte Ablagen durch Mausklick:
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E’Recherche Dokument {(Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

Q

Recherche Dokument

Suche Dokumant Extras Hife

Maine Favaritan

] Meu

.7 Barettstelen 3 Maske leeran @

| standard | | Erweitert | | volltext || Ablagen || Ergebnisse |

v/
Suche in \ A/ Il
Ablage A
™ in alen Ablagen [T | Abgaben Wasser C il
™ in ausgewshiten Ablagen ™ Abgaben Wasser DD
= Abgaben Wasser L
rStandardeinstellung dieser Auswazhl genenlEa
[T | Abgegebenes Schriftgut C
Laden Speicham [T |Abgegebenes Schriftgut L
= e s =
Eintrage 1-20von 320 4 & max. |20 0 ausgewshlt 7 B®xER

[ Typ |Lfd. Nr. Dok. |Geschaftszeichen

(i E] 2013/83718 D-2013/63718

r E] 2013/83832 D-2013/63832
2013/73515 DD15-0532.30/121/27-

= o 2013/73515

4]

A Geandert am

02,10.2013 Posteingang vom 02,10.2013 =
02.10.2013 Posteingang vom 02.10.2013 —
02,10.2013 Klage wird gem. Beschluss VG DD v, 18.09.2013 (5 K 1143

Betreff

berm_\(G Ci{4K 89!,?13}_wercergeffjh_rt; Bitte um Vodag

edw
| 3

| Suche starten | | Schiiefien |

®

Im oberen Bereich der Recherchemaske werden Optionen bzgl. verfigbarer

Ablagen angezeigt. Im Bereich Suche in gibt es zwei Auswabhlfelder, von denen
die Option in allen Ablagen standardmaRig aktiv ist.

A

Die Einstellung in allen Ablagen ist nur in Ausnahmefallen zu
verwenden, da mit dieser Sucheinstellung die Performance von
VIS.SAX stark beeintrachtigt werden kann.

Wahlen Sie hier die Option in ausgewahlten Ablagen an.

Daraufhin werden die Markierungsfelder der verfliigbaren Ablagen (Tabelle auf
der rechten Maskenseite) freigeschalten und alle Ablagen sind markiert.

A
A

In der Ablagenauswahltabelle sehen Sie nur die Ablagen des
Systems, auf die Sie mindestens Lesezugriff haben (nicht alle).
Rechercheergebnisse, die auf Ablagen liegen, auf die Sie nur
Leserecht haben, werden in der Trefferliste grau gekennzeichnet.

Nachdem Sie die Ablagenauswabhl aktiviert haben, verfahren Sie wie folgt

weiter:
Sucha iy ™ Ankge A
i 2kn Ablagen e’i Pogeingang € B
& nsusgawzhten Ablagen he Posteingang 00 wid
Standardengehing dieser Auswah r: Dm_g:ik_‘; ;uw‘
Lagen e Spechem ™ Postaingang Prasoent C
- Nuoscot 25 -‘-!
Extraga § -2 von 2 i, | 20 /0 suspamant M a2 3
r ™w Geschaftaseichen A Gelrdert am Betref!
218 0-2013/63718 10.4 Postengang vom 02,1
=N 0-2013/63840 Postengang vom 02.10.2013
« | 2
e.??".'.‘.i"‘ﬁ" Schhfan
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Markieren Sie in der Liste auf der rechten Seite die Ablagen, in denen Sie
suchen wollen (eine oder mehrere).

(Fur eine inhaltliche Abgrenzung der Recherche sollten Sie auf den anderen
Registerkarten der Recherchemaske noch Suchbedingungen angeben, da sonst
uneingeschrankt auf den markierten Ablagen gesucht wird.)

Starten Sie die Recherche durch Klick auf die Schaltflache Suche starten.
(Tastatur: Strg+Enter)

In der Trefferliste werden die Ergebnisse angezeigt.

(Im Beispiel sind mittels der Ablageneinschréankung aus den insgesamt im
System verfiigbaren Objekten, die den Suchbedingungen gentgen, die 2 isoliert
worden, die sich auf den Ablagen Posteingang C, Posteingang DD und
Posteingang L befinden.)

Wenn Sie Ihre Einstellungen bzgl. der Ablagenauswahl auch fir den nachsten
Start dieses Recherchewerkzeugs beibehalten méchten, dann sichern Sie diese
durch Klick auf die Schaltflache Speichern.

(Die Schaltflache Laden dient dazu, lhre gespeicherte Einstellung wieder zu
laden, wenn die Ablagenauswahl in dieser Recherche zwischenzeitlich verandert
wurde.)

Beachten Sie bei Recherchen mit Ablageneinschrankung folgende Besonderheiten:

rung

Beim SchlieBen des Recherchewerkzeuges erfolgt keine automatische Speiche-

der Ablageneinstellungen.

A Die 0.g. Rechercheform findet keine Objekte aus Ablagen, auf die Sie normaler-

weise keinen Zugriff haben. Insbesondere auch dann nicht, wenn Sie an einem

entsprechenden Objekt Zugriffsrechte aufgrund einer Rechteerweiterung im
Zusammenhang mit an Sie erlassenen Aufgaben (GGV) erhalten haben!

2.2.10 Suchoperatoren, Platzhalter und Recherchebeispiele

2.2.10.1 Allgemein

VIS.SAX unterscheidet Suchoperatoren und Platzhalter, die bei der Erstellung von
Suchbedingungen in allen Recherchewerkzeugen verwendet werden kdnnen.

Platzhalter werden oft auch als "Ersetzungszeichen" bezeichnet. Mit Hilfe von Platzhaltern
konnen Sie Suchbedingungen flexibel gestalten und "unscharf" formulieren, d.h. Sie missen
nur Teile davon genau kennen bzw. angeben. Operatoren sind fest definierte Zeichen(-folgen),
mit denen Sie Suchkriterien logisch verkniipfen oder arithmetische Operationen ausfiihren

kdnnen.
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2.2.10.2 Zahlenfelder

Zahlenfelder sind z.B. Aktennummer oder Aufbewahrungsfrist. Innerhalb solcher Felder
konnen die folgenden Rechercheerleichterungen verwendet werden:

Zeichen Funktion Beispiel
<Zahl1> Operator zur Angabe 3-5 als Suchbedingung
- eines Wertebereiches Liefert im Feld Heftung einer Recherche Objekte,
<Zahl2> deren Heftungsnummer 3, 4 oder 5 ist. (Wert muss
zwischen einschl. <Zahl1> und <Zahl2> liegen).
<> Operator "ungleich”; <>7 als Suchbedingung
Feld muss Wert un- Liefert z.B. im Suchfeld Heftung einer Recherche
gleich des eingege- alle Objekte, deren Heftungsnummer keine 7 ist.
benen haben (Feldwert muss ungleich der eingegebenen Zahl
sein)
> Operator "groRRer" bzw. >7 als Suchbedingung
< “kleiner" Liefert z.B. im Feld Heftung einer Recherche alle
Objekte mit einer Heftungsnummer grofl3er als 7.
(Feldwert muss kleiner bzw. grof3er als die einge-
gebene Zahl sein)
>= Operator Feldwert muss gréRer oder gleich der als Such-
"grofl3er oder gleich” bedingung eingegebenen Zahl sein.
<= Operator Feldwert muss kleiner oder gleich der als Such-
"kleiner oder gleich" bedingung eingegebenen Zahl sein.
= Operator (IS NULL) Feld darf keinen Wert haben
I= Operator (NOT NULL) Feld muss einen Wert haben (darf nicht leer sein).

E Das Kriterium Lfd. Nr. Dok

. (Dokumentenrecherchen) ist ein Zahlenfeld.
Die o.g. Operatoren sind verwendbar - die Zahl darf jedoch nicht nur aus Ziffern
bestehen. Folgende Syntax muss hier eingehalten werden: <yyyy>/<nr.> Beispiel:
2017/0015 (fuhrende Nullen kénnen weggelassen werden)

2.2.10.3 Textfelder
Fur Textfelder gelten folgende Sonderzeichen:

Zeichen

Funktion

Beispiel

?

Platzhalter fiir ein

beliebiges Zeichen

M??er als Suchbedingung:

Es werden z.B. Werte wie Meier, Mayer, Maier oder
Moser gefunden.
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Zeichen Funktion Beispiel
* Platzhalter fir mehrere *Stellung* als Suchbedingung:
% beliebige Zeichen Es werden alle Werte mit der (Teil-)Zeichenfolge
(null oder mehr) stellung gefunden — unabhangig von deren Position
innerhalb des Textes.
Stellung* als Suchbedingunag:
Es werden alle Werte mit der Zeichenfolge stellung
direkt am Anfang des Textes gefunden.
or Operator zur ODER- Geben Sie z.B. fur das Suchkriterium Kurzbezeichnung
oder Verknupfung von ein:

) Suchbedingungen *Bezug* or *Stellung* bzw. *Bezug* ; *Stellung*

’ Es werden alle Objekte, welche die Zeichenfolgen
bezug oder stellung (oder beide) in der Kurzbe-
zeichnung haben, gefunden.

and Operator zur UND- Geben Sie z.B. fur das Suchkriterium Kurzbezeichnung
und Verknupfung von ein:
Suchbedingungen *Bezug* and *Stellung*
Es werden alle Objekte, die beide Zeichenfolgen
bezug und stellung irgendwo in der Kurzbezeichnung
haben, gefunden.
and not ausschlieRender Zwei Suchbedingungen werden derart verknipft, dass
und nicht Operator die Erste im gesuchten Objekt zutreffen muss und die

Zweite nicht zutreffen darf - z.B.:
*Glucksspiel* und nicht *Muster GbR*

Operator zur
Kennzeichnung

zusammengehdriger
Suchbedingungen

Geben Sie z.B. flur das Suchkriterium Kurzbezeichnung
ein: "Stellungnahme zur Anfrage von Herrn Meyer"

Es werden nur Objekte gefunden, bei denen in der
Kurzbezeichnung exakt diese Zeichenfolge steht.

Operator (IS NULL)

Feld darf keinen Wert
haben

= im Suchkriterium Adresse

Es werden alle Objekte aufgelistet, deren Adressfeld
nicht belegt ist.

Operator (NOT NULL)

Feld muss Wert haben
(darf nicht leer sein).

I= im Suchkriterium Adresse

Es werden alle Objekte aufgelistet, deren Adressfeld
irgendeinen Wert beinhaltet.

Operator zur Trennung
von Suchbereichen

"M" - "T" im Suchkriterium Kurzbezeichnung

Es werden alle Objekte aufgelistet, deren Kurzbe-
zeichnung mit den Buchstaben M bis T anfangen.

>

Grol3- und Kleinschreibung innerhalb der Werte von Suchkriterienfeldern wirkt
sich nicht auf die Treffermenge aus! Umlaute kénnen genutzt werden.

>

Sollen mehrere Suchbedingungen innerhalb eines Suchkriteriums (Feld) ange-
geben und mittels Operatoren verknupft werden, dann muss jede dieser
Bedingungen in Anfihrungszeichen

eingeschlossen werden!

© PDV GmbH

Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis)

Seite: 55/ 114




Schriftgut suchen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Weitere Beispiele und Hinweise:

Mochten Sie zwei Suchbegriffe kombinieren, die irgendwo in der Kurzbezeichnung
eines Schriftgutobjektes vorkommen, dann benutzen Sie das Platzhalterzeichen * in
der Mitte: *Protokoll*14.03.2017* - Die gefundenen Suchergebnisse enthalten beide
Begriffe in der angegebenen Reihenfolge in der Kurzbezeichnung.

Wenn Sie Woéorter, die auch als Operatoren fungieren kénnen (z.B.: und, oder),
innerhalb einer Suchbedingung wie normalen Suchtext verwenden mochten, dann
muss der Text in Anfihrungszeichen gesetzt werden: "Vorgaben und Hinweise".

Wenn Sie die Schreibweise nicht genau kennen, verwenden Sie den Einzel-Platzhalter
__oder ?, der genau ein Zeichen ersetzt:

Me_er findet alle Meier, Meyer, Meter, Meler;

M??er findet alle Meier, Meyer, Maier, Mayer, aber nicht Mayr.

Suchen Sie nach einem Objekt, das im Feld Adresse einen bestimmten Begriff enthalt,
dann verfahren Sie wie folgt:

Tragen Sie den Begriff aus der Adresse in das Suchfeld Adresse ein. Verwenden Sie
nur einzelne Begriffe, keine Satze oder mehrere Worte hintereinander. Zum Beispiel:
*Gutkind* anstelle von Dr. Martin Gutkind.

Wenn Sie nach Objekten mit dem Begriff Festsetzung und nach Objekten mit dem
Begriff Naunhof im Feld Kurzbezeichnung suchen wollen, dann verwenden Sie den
ODER-Operator fur die Verkntpfung der Kriterien: *Festsetzung* ODER *Naunhof*.
Die Trefferliste zeigt alle Objekte, deren Kurzbezeichnung Festsetzung enthalt und alle
Objekte deren Kurzbezeichnung Naunhof enthalt.

Zdgern Sie nicht bei der Verwendung des *-Operators! Wenn Sie diesen weg-
lassen, wird immer auf exakte Ubereinstimmung mit den Suchkriterien gepruift.
Das bedeutet insbesondere, dass eine Recherche mit Kurzbezeichnung =
"Bericht" nur die Objekte findet, deren Kurzbezeichnung nichts anderes enthalt
als das Wort Bericht. Demgegeniber finden Sie bei Verwendung von "*Bericht*"
alle Objekte, in deren Kurzbezeichnung das Wort Bericht irgendwo vorkommt oder
Bestandteil eines zusammengesetztes Wortes ist (z.B. Berichtsvorlage).

Eine spezielle Art der Suche ist die Recherche im Feld Betreff.

Standardmalfig miissen keine Platzhalter verwendet werden. Das bedeutet, dass
eine Recherche mit Betreff = Stellung alle Objekte findet, in deren Betreff das Wort
Stellung irgendwo vorkommt bzw. Bestandteil eines zusammengesetztes Wortes
ist. Sie kdbnnen auch mehrere Worter durch Leerzeichen getrennt eingeben, z.B.
Stellung Bezug, dann werden alle Objekte mit den Wortern oder
Wortbestandteilen Stellung und Bezug im Betreff gefunden.

Die benttigten Platzhalter werden im Betreff nach dem Start der Suche
automatisch hinzugefuigt. So wird bei einem Begriff dieser mit Sternen davor und
danach ergénzt und mehrere Begriffe mit der UND-Verknupfung verbunden.
Eine Ausnahme besteht bei Verwendung von Sonderzeichen. Wenn Sie z.B. nach
dem Begriff E-Mail irgendwo im Betreff suchen, muss der *-Operator
vor und nach dem Begriff (Betreff = *E-Mail*) verwendet werden. Bei der Suche
nach Wortgruppen (z.B. *Eheleute Miiller*) und bei der Verwendung von anderen
Suchoperatoren (z.B. *Glucksspiel* und nicht *Muster GbR*) muss im Feld Betreff
der Stern verwendet werden. Bitte verwenden Sie hierbei keine
Anfuhrungszeichen.
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2.2.10.4 Kalenderfelder
Folgende Platzhalter und Operatoren werden in Kalenderfeldern (Datum) verarbeitet:

Zeichen Funktion Beispiel
dd.mm.yyyy — Operator zur 01.05.2016 — 01.08.2016
dd.mm.yyyy Angabe einer Feldwert muss im eingegebenen Zeitraum liegen,
Zeitspanne (Bereich) | wobei die Angaben aus zwei vollstandigen
Kalenderdaten mit Tag, Monat, Jahr bestehen muss
(die Jahresangabe kann auch 2-stellig erfolgen).
gestern Platzhalter Bei Eingabe eines dieser Platzhalter in Kalender-
heute datenfelder wird das entsprechende Datum vom
morgen System ausgehend vom aktuellen Tagesdatum
letzte Woche automatisch berechnet (bei Recherchen erfolgt dies
letzter Monat mit dem Start der Suche).
letztes Jahr Anstelle von gestern kénnen Sie -- und anstelle
nachste Woche von morgen kénnen Sie ++ verwenden.
nachster Monat Sehr hilfreich sind diese Platzhalter z.B. auch fir
nachstes Jahr die Filterung des Aufgabenkorbes oder
Terminierung von Verfligungen.
+ Operator, fir die +10t als Suchbedingung:
- Berechnung liefert z.B. im Feld Dok.Datum einer Dokumenten-
einzelner recherche am 01.08.2016 alle Dokumente, deren
Kalenderdaten Dokumentendatum der 11. August 2016 ist.
ausgehend vom -2w als Suchbedingung:
aktuellen liefert im Feld Dok.Datum einer
Systemdatum und Dokumentenrecherche am 01.08.2016 alle
unter Verwendung Dokumente, deren Dokumentendatum der
folgender Kurzel: 18.07.2016 ist.
t = Tag Die Operatoren lassen sich untereinander und mit
w = Woche anderen Operatoren kombinieren: obige Suche
m = Monat liefert z.B. mit -1w+2t im Kriterium Dok.Datum alle
j = Jahr Dokumente mit dem Datum von vor einer Woche
plus 2 Tage, wahrend >-3m in der Recherche vom
01.08.2016 alle Dokumente liefert, die ein
Dokumentendatum ab dem 01.05.2016 haben.
= Operator (IS NULL) = als Suchbedingung
Feld darf keinen liefert z.B. im Feld Dok.Datum einer Dokumenten-
Wert haben recherche alle Dokumente, deren Dok.Datum
keinen Wert hat (nicht gesetzt ist)
1= Operator (NOT I= als Suchbedingung
NULL) liefert z.B. im Feld Dok.Datum einer Dokumenten-
Feld muss Wert recherche alle Dokumente, deren
haben (darf nicht Dokumentendatum nicht leer ist
leer sein).
<> Operator "ungleich"; <>01.08.2016 als Suchbedingung
Feld muss Wert un- liefert z.B. im Feld Dok.Datum einer Dokumenten-
gleich des eingege- recherche alle Dokumente, deren Dokumenten-
benen Datums datum nicht dem 01. August 2016 entspricht
haben
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Zeichen Funktion Beispiel
> Operator "gréRer" >01.08.2016 als Suchbedingung
< bzw. "kleiner" liefert z.B. im Feld Dok.Datum einer Dokumenten-

recherche alle Dokumente mit einem Dokumenten-
datum, welches kalendarisch nach dem 01.08.2016

liegt
>= Operator "gréRRer >=01.08.2016 als Suchbedingung
oder gleich" liefert z.B. im Feld Dok.Datum einer Dokumenten-

recherche alle Dokumente mit einem Dokumenten-
datum ab 01.08.2016 (d.h. genau dieser Tag oder
kalendarisch spater)

<= Operator "kleiner <=01.08.2016 als Suchbedingung
oder gleich" liefert z.B. im Feld Dok.Datum einer Dokumenten-

recherche alle Dokumente mit einem Dokumenten-
datum von vor 02.08.2016 (d.h. eingegebener Tag
und alle kalendarisch frihere Daten)

Sie kénnen die genannten Operatoren auch auf3erhalb von Recherchen verwen-
den (z.B. in Datum-Feldern der Geschaftsgange auf Deckblattmasken)!
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2.2.11 Einzelobjektsuche

Um gezielt nach einem einzelnen Schriftgutobjekt zu suchen, steht Ihnen in VIS.SAX ein
Werkzeug Einzelobjektsuche zur Verfigung, welches Sie sich auf der VIS-Startseite im
Bereich der VIS-Anwendungen hinterlegen kénnen.

Das zur Einzelobjektsuche gehtrende Dialogfenster Suche nach Einzelobjekten besteht aus
drei Eingabefeldern und den beiden Schaltflachen OK und Abbrechen.

£ sache nach Tinzelodr)ekten (Mandant: 10S) - Windows tnter.. i) B3 ;
[ vIS-Anwendungen _ '
----- & Akten suchen
----- T Vorgange suchen Suchescngund
----- | ] Dokumente suchen Suchiotethm | Ewvcada v
----- (7 Aufgaben suchen Anscht Sxhrgetur o |
-~ Einzelobjektsuche
----- %% Schriftgut suchen ok Abtirachsn

Im Feld Suchbedingung ist ein Wert einzugeben, der zu dem im Feld Suchkriterium
ausgewahlten Recherchekriterium passt. Als Kriterien stehen lhnen hier die Eintrage
Geschéftszeichen, Barcode und Lfd. Nr. zur Verfugung. Im dritten Feld geben Sie die
Registerkarte des Deckblattes an, welche bei der Objektanzeige fokussiert werden soll.

Um die Einzelobjektsuche zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:
()  sie haben die Einzelobjektsuche als VIS-Anwendung im VIS-Startbildschirm
eingerichtet und die Funktion aufgerufen.

Wahlen Sie im Feld Suchkriterium die Information aus, nach welcher Sie
suchen mochten.

Wahlen Sie im Feld Ansicht die Registerkarte aus, die aktiviert sein soll,
wenn sich das Deckblatt 6ffnet.

Geben Sie im Feld Suchbedingung die Information ein, nach der Sie suchen
mdchten.

Dricken Sie auf die Schaltflache OK um die Suche zu starten.

Es offnet sich das Deckblatt des entsprechenden Objektes mit Anzeige der
gewahlten Registerkarte. Wurde zu lhrer Suchbedingung kein Treffer
gefunden, erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Die Verwendung von Platzhalterzeichen (unscharfe Suche) ist in der Einzel-
objektsuche nicht moglich!

© PDV GmbH Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis) Seite: 59 /114



Ansichten fur Schriftgutobjekte
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.3  Ansichten fur Schriftgutobjekte

2.3.1

Sowohl die VIS.SAX-Startseite als auch die Recherchemasken bilden den Einstiegspunkt fiir
Ihre Arbeit, da Ihnen hier Aufgaben, Favoriten oder Suchergebnisse zu Schriftgutobjekten
angezeigt werden.

Allgemein

Aus diesen Masken heraus kénnen Sie in die Sichtung / Bearbeitung von Schriftgutobjekten
einsteigen. Dazu stehen lhnen in den meisten Fallen folgende Funktionen bereit, die je nach

Aufgabe bzw. Bearbeitungsschritt den optimalen Einstieg bilden:

Funktion

Ergebnis

Anzuwenden bei (Vorschlag)

—| Deckblatt

Offnet das Deckblatt eines
Schriftgutobjektes mit der
Registerkarte Sachregistratur

Konkrete Bearbeitung eines
Sachverhaltes; Erstellung von
Schreiben und Anlagen

[® Geschiftsgang

Offnet die Registerkarte
Geschéftsgang eines
Schriftgutobjektes

Erledigen von elektronischen
Aufgaben oder Verfligen neuer
Geschéftsgange

[E] Offnen

Offnet den VIS-Explorer
(Baumstruktur).

Sichtung der Akte,
Verschaffen eines Uberblickes

#® Texte anzeigen

Offnet die Datei in einer eigenen
Registerkarte um den Inhalt

Inhaltliche Sichtung der
Dokumente

lesen zu kdnnen ohne
zusatzliche Programme zu
offnen

2.3.2

Der Standard-Aufbau des Deckblattes eines Schriftgutobjektes, egal ob Akte, Vorgang oder
VIS-Dokument, hat folgende Bestandteile:

Deckblatt-Ansicht

Titelleiste

In der Titelleiste wird neben der textuellen Beschreibung auch farbig angezeigt, in welcher
Schriftgutebene Sie sich befinden:

e GELB — Dokument
I GRUN — Vorgang
(B AU — Akte

Die textuelle Beschreibung enthalt den Schriftgutobjekttyp und danach die Kurzbezeichnung
bzw. das Geschaftszeichen des jeweils gedffneten SGO.

Menlleiste

Hier kdnnen verschiedene Funktionen aufgerufen werden. Der erste Menupunkt heifl3t immer
so wie der Schriftgutobjekttyp.
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Symbolschaltflachenleiste

Hier kdnnen verschiedene Funktionen per Schaltflachen aufgerufen werden. Die wichtigste ist
die Funktion Bearbeiten, um die Deckblattmaske aus dem Lesemodus in den Schreibmodus
Zu versetzen.

Reqisterkartenleiste

Beschreibende Informationen zum Schriftgutobjekt (Metadaten) sind inhaltlich gruppiert und
auf mehrere Reqisterkarten verteilt:

e Sachregistratur

e Statusregistratur

e Inhalt/Beziige

e Information

e Historie

e Geschéaftsgang

o ggfs. Wiedervorlage
e Verknupfung

Inhalt der Registerkarten

Je nach gewahlter Registerkarte werden lhnen die darauf gespeicherten Informationen zum
jeweiligen Schriftgutobjekt angezeigt. Die Registerkarte Inhalt/Bezlige zeigt die Objekte an,
die sich als Inhalt im angezeigten Schriftgut befinden:

e bei Akten: alle darin enthaltenen Vorgéange
e Dbei Vorgéngen: alle darin befindlichen Dokumente
¢ bei Dokumenten: alle darin befindlichen Dateien (Schreiben / Anlagen)

Schaltflachen zum Speichern oder Abbrechen

Im unteren rechten Bereich haben Sie immer Schaltflachen, um den Dialog bzw. die Maske
zu beenden, indem Sie die Datenerfassung speichern oder abbrechen.

Die folgende Darstellung verdeutlicht anhand eines Dokumentendeckblattes die Aufteilung der
Standard-Deckblattmasken in die verschiedenen genannten Bereiche:

© PDV GmbH Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis) Seite: 61 /114



Ansichten fur Schriftgutobjekte
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Menileiste Symbolschaltflachenleiste Titellejste Registerkartenleiste

éinnganq D-2015/31 in Bearbeitung (Mandant: LDSF ef) - Windows Internet Explorer
+] Eijgang D-2015/31 in Bearbeitung
Dokhent Bearbeiten Zuordnen Extras Hilfe ‘Meine Favoriten

[INeu en & Aktualisieren ‘ 4 Drucken /Be'eits:.:«s:e;n 1 Offnen. @

| Sachregistratur || Statusregistratur | | Inhalt/Beziige (0) | | Information || Historie | | Geschaftsgan®)| | Wiedervorlage (0) || Verkniipfung |

Geschaftszeichen 7[}—2015/31 Kategorie Eingang

Eingangsdatum |0.06.2015 [B] Dok.Datum [30.06.2015 [F]  Adresse

Fremd-GZ
Bezugs-GZ
Kurzbezeichnung | | Barcode
Betreff
Inhalt der gewahlten Registerkarte
Betreff(Voraang)
Versandart b[tteiaus'.-.'réiprierjf; Medium | <bitte ausw;‘hielﬁ_j Anlagen

Dokumententyp | Sonstige jTE

Federfihrung L11 Neidnardt, Katrin

Entwurfsdatum ‘7 Reinschrift { | Ausgangsdatum Abgeschl. T™

| oK \ Abbrechen [ l Ubernehmen |

Schaltflachen zum Speichern und Abbrechen

Immer, wenn Sie die Funktion Deckblatt aufrufen, liegt der Fokus innerhalb der

A daraufhin gedffneten Maske auf der ersten Registerkarte (hier: Sachregistratur).
Rufen Sie die Funktion Geschaftsgang zur Anzeige eines Deckblattes auf, dann
wird der Fokus auf die gleichnamige Registerkarte der Maske gesetzt.

2.3.3 Strukturansicht (VIS-Explorer)

Die Strukturansicht bietet eine Madoglichkeit, Schriftgutobjekte in ihrem hierarchischen
Zusammenhang darzustellen und von dort direkt zu 6ffnen und zu bearbeiten. Aufgerufen wird
diese Ansichtsform mit dem Befehl Offnen ( [F Offnen ispielsweise aus Trefferlisten von
Recherchen oder aus einem Deckblatt heraus. Ublicherweise ist die Ansicht in drei Bereiche
gliedert, was in den nutzerspezifischen Einstellungen entsprechend festgelegt werden kann
(vgl. 2.1.6):
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Aktualisieren und Schlie3en Deckblattbereich
| ]
— U Gewerbeanmeldungen 2013 [C1-4121/1]
C il down Wit F Lo
. Gewerbasemekiungen 2013 Akte  Dearbeiten  Zuorgdnen Exras L. Mape Fayonten
B Gonerbasnmeitng Mider G| /S Dowboiten O Aktualiteenn » Drucam D witetelen Dockiatt ' Gexchaftsgang  / Secden an o
v 4] Sy 10 Gewerbe
(S b o' b 0t Gow
b ) Encpnuch qum Gebchrenbell, & | Sachrogistratue | | Statusregstratur | | InhaitBaruge (0) | Information | Histork | | Geschaftagang | Wiedenvoriage {0) || Vekr | »
P Gavwerbeanmeldung Meer
4 5 | Gebibrenbesched 2ur Gevw Gaachdftzreichen Cl4321/1 Netho Nt a0
B Gewarbeanmeldng Kunse
& nl Nachlurderung 2ur Geawerts) AL K2 N LEAP LDS AR Betre® Gesverberechl, LadendMfrangsrecht
Medium sloktronisch
Lurzbereichrnng  Gewerbearmekdungen 2010 ®
Botraff Gowerbesnmaidungen 2013
=
Abbrechen
Baumstruktur Inhalt. Eintrage & - 3 von 3 tmax.| 500 Ll 0 ausomvahi ' 1o @ &
| Tvp Geschiftxzochen Narme Heftung A Surtbesschrung Potref? Geande(
r . Gewerbeanmeldung Gewerbaanmelidung  Gowerbearymeidury .
. 1412140 Muber GmbM 1 Muker GmbH Nifer GmbH 6.2
v et be Gewecteanmaldung Gawerbeanmeddung  Gewerbearmeloury M AL A
® cra0 2 Maker v Prvin v %106, 21
e mekiung Genrbaanmeldung  Gewnrbaanmedoung 2
4121110 J Kinse et 6,2
£ — .\ =

Inhaltsbereich

Baumstruktur (links)

In der Baumstruktur konnen Sie Schriftgutobjekte der verschiedenen Objektebenen auf- und
zuklappen. Ein Klick auf das Plus-Symbol o6ffnet die darunterliegende Ebene und zeigt die
zugehdrigen Objekte an. Das Minus-Symbol schlief3t die getffnete Ebene wieder.

W_ Gawerbzanmeldungsn 2013
= Gewerbeanmeldung Miller GmbH
EIE] Stellungnahme zu Gewerbeanrfidung
- Motizen_Stellungnahme,doc
- [ Gebuhrenbescheid zur Gewerbeanmeldung
=-#] Einspruch zum Gebishrenbescheid
M%) Einspruch_Gebiihrenbescheid_26.11,2013. pdf
= Gewerbeanmeldung Meier
=-# | Gebihrenbescheid zur Gewerbeanmeldung
] Anlage_Gebithrenbescheid _26.09.2013.pdf
T8 Bestitigung_26.10.2013.pdf
= Gewerbeanmeldung Kunze
=) [a] Nachforderung zur Geverbeanmeldung
- Nachforderung. doc

In der Baumstruktur dargestellte Bezeichnungen sind die Objektnamen des jeweiligen
Objektes. Wenn im Deckblatt eines Schriftgutobjektes die Kurzbezeichnung mit einem Wert
belegt ist, dann wird diese als Objektname angezeigt. Andernfalls wird das Geschéftszeichen
als Objektname verwendet und angezeigt.
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Deckblattbereich (z.B. rechts oben, konfigurationsabhangiq)

Klicken Sie innerhalb der Baumstruktur (linke Maskenseite) auf den Namen eines
Schriftgutobjektes, so werden im Deckblattbereich dessen Metadaten angezeigt. Der Aufbau
entspricht der im Abschnitt 2.3.2 beschriebenen Maske Deckblatt, die quasi in das Explorer-
Werkzeug integriert ist.

Inhaltsbereich (z.B. rechts unten, konfigurationsabhangiq)

Fur jedes in der Baumstruktur markierte Schriftgutobjekt wird Ihnen im Inhaltsbereich der
entsprechend darin liegende Objektinhalt angezeigt. Als Inhalt wird bezeichnet:

e bei Akten: alle darin befindlichen Vorgange
e bei Vorgangen: alle darin befindlichen (VIS-)Dokumente
e Dbei VIS-Dokumenten: alle darin befindlichen Schreiben / Anlagen (Dateien)

Klicken Sie im linken Bereich auf ein Schreiben bzw. eine Anlage (Datei), dann 6ffnet sich
dieses im Explorer z.B. rechts unten als Vorschauansicht.

Schaltflachen zum Beenden und Aktualisieren

Im oberen linken Bereich (Uber dem Strukturbaum) finden Sie die Schaltflachen SchlieRen
(um die Strukturansicht zu beenden) und & Ansicht aktualisieren.

2.3.4 Texte anzeigen

Die Funktion Texte anzeigen ermdglicht dem Benutzer die schnelle Sichtung von
Dateiinhalten der Schriftgutobjekte, fir die Sie mindestens Leserechte auf Inhaltsdokumente
besitzen.

@ Sie haben eine Recherche durchgefiihrt und das betreffende Schriftgutobjekt
gefunden bzw. Sie moéchten aus lhrem Aufgabenkorb eine Aufgabe
bearbeiten. Positionieren Sie den Mauszeiger auf die entsprechende Zeile
und rufen mit der rechten Maustaste das Kontextmeni auf.

@ Starten Sie die Funktion Texte anzeigen.

E@ Offnen Strg+Umschalt+0 \
1 Texte anzeigen i
‘: Bereitstellen Strg+Umschalt+B |
| E]l Deckblatt Strg+Umschalt+D
! [ Geschaftsgang Strg=Umschalt+G

e In der Baumstruktur sind alle im jeweiligen VIS-Objekt befindlichen Schreiben
und Anlagen (Dateien) gezeigt, die bei Auswahl mit der Maus durch den in
VIS.SAX integrierten Viewer (rechts) inhaltlich dargestellt werden:
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| SchiieBen a < &3

] Texte
=@ Gewerbeanmeldungen 2013
=¥ Gewerbeanmeldung Miller GmbH

= |a] Stellungnahme zu Gewerbeanm

¥ Notizen_stellungnabge . dos

SachsGemO, pdf §

= [ B Gebiihrenbescheid zur Getwerb
t@] Gebiithrenbescheid.doc (ab
=-# | Einspruch zum Gebiihrenbesche

-] Einspruch_Gebiihrenbesche
= % Gebihrenbescheid zur Gewerb
~ @] Gebihrenbescheid.doc

S

(jNotizen_Stellungnahme.doc - Windows Internet Explorer | _ (O] X

Aufrune dus Arsiots 7 then Casseties 3t Asdherarg des e S 5
Voser gease o 4 5
Garmmedocrdnang 4 dan Frattaet Sactaen = dor b 1. Aped 003 gettnden Fusacr Sekare geractt

i Nmustewmang beriskactgt

T chem e T Ml 1003 0 Kt gebetane Gesets vom 31 Acr Y003 (SSctaVEL S, 01, 445] in 2w
Fraen; ce Sa

woau oW

519, 77)
£ des e 13 Wiz 2000 i Ko perwimeen Al | des Gt var 14 Fubrie 2002 {Sachncvil

(Texte anzeigen am Beispiel einer Akte)

dum e 1. Jar 2007 i Krud getrstenen Purgrates 73 Abs 1 ges Gesetes vary 34 Noverster 2000
5 482, au2,
2ok 2001 b= Feuht gutratane Cewets vom 25

-

ZacredemO

Bekanntmachung
der der indeord

fur den Freistaat Sachsen {SachsGemO)

Vom 18. Marz 2003

Mirz 2008 (SAPaGVES 3 40, 54] whdd ractatatnd der Wortes dec

aing vom 14 S 103 [Sachatvel 8. 345)

md 2001 (SaceaOVIY. 5 424)
ur 2002 i Kiwt getratanen Arthat § Jes Gesatres vom 25 sl 2001 (SachaGiviR

Klicken Sie im linken Bereich auf ein Schreiben oder eine Anlage (Datei),
dann 6ffnet sich diese rechts im Ansichtsmodus (nicht editierbar).

Um zwischen den einzelnen Dateien umschalten / blattern zu kdnnen, nutzen
Sie die Symbolschaltflachen mit dem grunen Pfeil (aufwarts / abwarts).

Im oberen linken Bereich befinden sich eine Schaltflache zur Aktualisierung
der Strukturansicht (blaue Pfeile) und die Schaltfliche Schliel3en, um das

Anzeigewerkzeug zu beenden.
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2.4  Bearbeiten von Schriftgutobjekten

2.4.1 Anderungen an Metadaten (Deckblatt)

Neben der Objekthierarchie und in VIS-Dokumenten enthaltenen Dateien (Schreiben,
Anlagen) sind zu jedem Schriftgutobjekt beschreibende Informationen (Metadaten)
gespeichert, die z.B. im Rahmen von Recherchen zum Wiederauffinden der Objekte genutzt
werden. Samtliche zu einem SGO abgelegte Metadaten sind Uber die Deckblattansicht
zugéanglich und einsehbar.

Mit Ausnahme der Daten, die vom System automatisch erzeugt wurden bzw. die fur das
betreffende SGO protokollierungsrelevant sind (z.B. Geschéaftszeichen, Historieneintrage,
abgeschlossene Geschéftsgange) sind die Metadaten im Deckblatt durch die Bearbeiter
jederzeit veranderbar, sofern sie Uber entsprechende Anderungsrechte verfiigen. Fir eine
Anderung an Metadaten gehen Sie wie folgt vor:

@ Sie haben eine Recherche durchgefuhrt bzw. das betreffende Schrift-
gutobjekt in einer gedffneten Strukturansicht oder in Ihrem Aufgabenkorb
gefunden. Positionieren Sie den Mauszeiger auf das Symbol des Objektes
bzw. auf die entsprechende Zeile der Trefferliste und rufen mit der rechten
Maustaste das Kontextmenu auf.

m Doppelklick 6ffnet die von Ihnen voreingestellte Ansicht (siehe 2.1.6).

o Offnen Sie das betreffende Schriftgutobjekt
- Uber die Funktion Deckblatt in der Deckblatt-Ansicht oder
- mit Offnen zur Bearbeitung im VIS-Explorer

e Klicken Sie in dem nun angezeigten Deckblatt auf die Schalflache
Bearbeiten (in der Symbolschaltflachenleiste)

e"Einspruch zum Gebiihrenbescheid [C1-4121/1/1-2015/28] {Mandant: LDSRef} - Wind
%1 Einspruch zum Gebiihrenbescheid [C1-4121/

Dokument Bearbeiten Zuordnen Akte Vorgang Extras Hiife
7 Bearbeiten lisieren <5 Drucken  Bereitstel

< || sachregistratur| [ Statusregistratur | Inhalt/Beziige (0) |  Information | ( Historie | (6

Geschaftszeichen [C1-4121/1/1-2015/28 | Kategorie &
Eingangsdatum [26.06.2015 | Dok.Datum [26.06.2015 |  Adresse [sv
Fremd-GZ \7
Bezugs-GZ \

e An den bearbeitbaren Metadatenfeldern wird der Schreibschutz aufgehoben.
Sie kdnnen den Inhalt der beschreibbaren Felder jetzt &ndern.

# Einspruch zum Gebiihrenbescheid [C1-4121/
Dokument Bearbeiten Zuordnen Akte Vorgang Extras Hilfe
o/ Bearbeiten 32 Aktualisieren = Drucken 7 Bereitstell

E_L{;.Sadlreglstramr || Statusregistratur || Inhalt/Beziige (0) || Information | | Historie [|6

Geschaftszeichen C1—4121/1/1-2015/28 | Kategorie Elry
Eingangsdatum [26.06.2015 || Dok.Datum [26.06.2015 [@]  Adresse [sv:
FrendGz  [18/4711-0811]

‘noch 58 Zeichen
Bezugs-GZ |
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(Die Schaltflache Bearbeiten ist dabei deaktiviert.)

a Um die Anderungen zu sichern, klicken Sie auf die Schaltflache
Ubernehmen oder OK des Deckblattes (rechts unten). Der Schreibschutz
wird dabei wieder aktiviert.

Es ist unerheblich, ob sie die zu &ndernden Schriftgutobjekte Uber die Standard-
Deckblattansicht oder die Explorer-Ansicht 6ffnen — das Vorgehen ist identisch.

2.4.2 Bearbeitung von Schreiben und Anlagen (Dateien)

2.4.2.1 Inhalte andern

Um digitalisierte Schreiben oder Anlagen (Dateien) zu 6ffnen und zu bearbeiten, gehen Sie
wie folgt vor:

@ Sie haben eine Recherche durchgefiihrt und das betreffende Schriftgutobjekt
gefunden bzw. Sie mdchten aus lhrem Aufgabenkorb eine Aufgabe
bearbeiten. Positionieren Sie den Mauszeiger auf die entsprechende Zeile
und rufen mit der rechten Maustaste das Kontextmenu auf.

a Wabhlen Sie die Option Deckblatt, um das Schriftgutobjekt in der Deckblatt-
Ansicht zu 6ffnen.
Alternativ konnen Sie die Option Offnen wéhlen, um das Schriftgutobjekt in
der Baumstruktur zu 6ffnen.

9 Wechseln Sie in die Registerkarte Inhalt / Beziige.

Gebubrenbeschesd 2ur Gewerbeanmeldung [C1-4121/1/1-2015/27] (Mandant: LDSRef) - Windows Internet Explorer
»  Gebiihrenbescheid zur Gewerbeanmeldung [C1-4121/1/1-2015/27]
Dokument Baarbeiten Zuordoen  Akte Vorgang  Extras  Mife Mane Favotiten
__/‘Bcaftv:\’.tﬂ = Altuaiseran » Druckan Beretsteflen (M Offen J At O Vorgang o

—ihregistR || StEtuSEgRtrots | Linialt We.‘f'_{"_“"“ Jistorio | LSeschafegang | | iedervoriage () Lysckoaciun |

frhalt Entrage ; «1von1 max. %00 |l 1 susgewahit £ PSP S w |
V. Tw Nams A Grods Geangers am Geancert von Angelegt am Lol
= 'i: :.’"tlrrcnrc'.c-e-c.ccr_ 250K8 30.06,201% mechaka 30.06,2013 neich

e Fuhren Sie einen Doppelklick auf die betreffende Datei aus oder rufen Sie
alternativ Uber das Kontextmenu die Funktion Inhalt 6ffnen auf.

a Die Datei wird nun geladen und in ihrem Erstellungsprogramm, z.B. Word
geoffnet. Hier konnen Anderungen, Ergdnzungen usw. vorgenommen
werden, wenn es sich um ein anderbares Dateiformat handelt.

a Speichern Sie lhre Anderungen und schlieRen Sie das gedffnete Bear-
beitungsprogramm wieder.

Anderungen an Dateien erfolgen immer durch ein Bearbeitungsprogramm fiir den
A entsprechenden Dateityp — nicht durch VIS.SAX selbst.
VIS ladt die Dateien und startet dann die jeweils zur Bearbeitung geeignete
Applikation automatisch, falls eine solche vorhanden ist. (Andernfalls wird ein
Auswahldialog angezeigt.)

© PDV GmbH Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis) Seite: 67 /114



Bearbeiten von Schriftgutobjekten
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.4.2.2 \Versionen erstellen

Eine Version in VIS.SAX ist eine schreibgeschitzte Kopie des letzten Arbeitsstandes einer
Datei. Versionen kdénnen durch manuelle Aktionen des Anwenders oder automatisch vom
System erzeugt werden.

Versionen werden in VIS.SAX immer dann automatisch angelegt, wenn eine Datei
durch einen anderen als den vorhergehenden Bearbeiter ver&ndert wird, d.h. wenn
ein Bearbeiterwechsel stattfindet.

Um eine Dateiversion manuell zu erzeugen, gehen Sie wie folgt vor:

@ Sie befinden sich im Deckblatt eines Dokumentes, Registerkarte Inhalt /
Bezuge.

a Positionieren Sie den Mauszeiger innerhalb der Inhaltsliste auf die zu
versionierende Datei.

g Rufen Sie im Kontextmend (re. Maustaste) die Funktion Version erzeugen
auf.

|' Sachregistratur | | Statusregistratur || Inhalt/Beziige (0) || Information | | Historie | | Geschifts

Inhalt Eintrdge 1-1vonl 9 & max.| 500 1 ausgewahlt 78
I Typ Name A GriiBe Geandert am
@) Gebihrenbe [8] Datel herunteriaden 250KE | 30.06.2015

# Inhalt 6ffnen
#® Texte anzeigen
ED Umbenennen
< Drucken
PDF wandeln
Kopie erzeugen
Dateipfad kopieran
< & Datei l6schen |
Datei{en) merken -
Baziige =F

Ty ‘ersion erzeugen Bezugstyp Be
Version wird Hauptddku

Im Dialogfenster Kommentar haben Sie die Moglichkeit, den Stand der Version
zu kommentieren. Beenden Sie die Kommentierung mit einem Klick auf die
Schaltflache OK.

Kommentar (Mandant: LDSRef) - 0 8

Ed

Bite gaben Se anen Versions-Kommentar &n

Baarbetungestand vom 30.06.2015

908 Abbrechan

e Es ist eine automatisch nummerierte Version mit dem eingegebenen Bearbei-
tungskommentar erzeugt worden. Versionen werden in der Inhaltsliste grau
hinterlegt dargestellt (Versionen sind schreibgeschiitzt).

Inhalt Eintraige 1.- 2 voni 2 max, (500 [l 1 auspenatit ?
r w Nams A Gl Gaandert am

] Gebirvenbesched doc 250 kB 30.06,2015
[T ] Gebifwenbesthesd doc (VwO0001] Q 0KE 3006.2018
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Im Standard werden Ihnen keine Versionen angezeigt.

A Um die Anzeige zu aktivieren, positionieren Sie den Mauszeiger im
Dokumentendeckblatt innerhalb der Registerkarte Inhalt / Bezlige tber den
Bereich Dokumente und rufen dann mittels rechter Maustaste das Kontextment
auf. Klicken Sie dort auf den Befehl Versionen anzeigen.

Sie haben die Mdglichkeit, zwei Versionen zu vergleichen. Dazu missen diese
Versionen zunachst markiert werden. AnschlieRend rufen Sie das Kontextmenul
auf und wahlen Dokumente vergleichen aus. MS-Word 6ffnet sich im Modus
Vergleichen (vgl. Kapitel 2.6.3).

2.4.2.3 Version zum Hauptdokument wandeln

Als Hauptdokument wird in VIS.SAX der aktuelle Bearbeitungsstand einer Datei bezeichnet.
Um im Bearbeitungsstand auf eine &ltere Dateiversion zuriick zu gehen, kdnnen Sie eine
bestehende Version zum Hauptdokument umwandeln.

@ Sie befinden sich im Deckblatt eines Dokumentes, Registerkarte Inhalt /
Bezlge.

0 Positionieren Sie den Mauszeiger im Bereich Inhalt auf eine leere Flache und
rufen Sie mittels rechter Maustaste das Kontextmeni auf. Klicken Sie auf
Versionen anzeigen.

a Inhak Entrage 1 -3von3 | 2 Dateiloschen wahlt 7 P @®chBy @@ dh
Dateilen) merken - -
" | Typ Name B Geandert am Geandert von Angelegt am
T Berechnung_Gebi  Version erzeugen B 26.11.2013 administrator 26.11.2013
@] Gebuhrenbescheil.Verson wid Hauptdokument ] 27.11.2013 adminstrator 26.11.2013
[+ W] Gebahrenbeschei B mit Verteiler zussmmenfiihren 26.11.2013 administrator 26.11.2013

Eincheckan

Auschecken
Auschecksn rickg3ngig
Reservieren
Reservierung riickgangig

Positionieren Sie nun den Mauszeiger auf die Version, welche zum

Hauptdokument gewandelt werden soll und rufen Sie mittels rechter Maustaste
das Kontextmenu auf. Starten Sie die Funktion Version wird Hauptdokument.

@ Bestatigen Sie den folgenden Dialog mit OK.

Wichien Se cas ahiuefe Dobunen: mdfonnk ceser Wesion

'
e schesinent

I 0N

Q VIS.SAX ersetzt den Inhalt im Hauptdokument durch den Stand der
ausgewahlten Version. Die Version bleibt in der Historie erhalten. Das
ursprungliche Hauptdokument wird ebenfalls versioniert.
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2.5 Geschaftsgange und Wiedervorlagen

2.5.1 Grundsatzliches

Geschéftsgange dienen der elektronischen Weiterleitung von Schriftgut. Anwender von
VIS.SAX kénnen Geschéftsgangverfigungen (GGV) zur weiteren Bearbeitung bzw. Kontrolle
an sich selbst oder andere Benutzer erlassen und diese mit einem Félligkeitstermin versehen.
An jedem Schriftgutobjekt lassen sich mehrere Aufgaben in Form eines sequentiellen oder
(teil-)parallelen Bearbeitungsprozesses ggf. mit Beteiligung verschiedener Bearbeiter
hinterlegen. Einzelaufgaben werden dabei durch Festlegung einer entsprechenden
Bearbeitungsstufe zur sequentiellen oder parallelen Bearbeitung festgelegt.

Eine spezielle Art von Geschaftsgangverfigungen sind Zeichnungsschritte (Mitzeichnung,
Schlusszeichnung). Zeichnungsschritte kénnen jedoch nur fir interne Schreiben und
Ausgangschreiben genutzt werden. Die Erledigung der Schlusszeichnung fihrt zum
Abschluss des Dokuments.

Analog zu Geschaftsgangverfigungen besteht fir jeden Bearbeiter auch die Mdglichkeit, sich
fur beliebige Schriftgutobjekte Wiedervorlagen mit Termin einzurichten.

Geschéftsgangverfigungen (Aufgaben) und Wiedervorlagen sind immer fur konkrete
Schriftgutobjekte (Akte, Vorgang, Dokument) zu verfugen und betreffen dann dieses Objekt
ggf. inkl. aller seiner hierarchisch untergeordneten Inhalte.

Im Rahmen der taglichen Arbeit mit Geschéftsgangverfiigungen ist durch den
Bearbeiter immer zu beachten, auf welcher Schriftgutebene (Akte, Vorgang,
Dokument) die elektronischen Aufgaben verfligt werden sollen!

Jede erlassene und aktivierte Geschaftsgangverfiigung, die noch nicht erledigt wurde, stellt
sich im Arbeitskorb auf dem VIS.SAX-Startbildschirm des zustandigen Bearbeiters als

Aufgabe dar.

2.5.2 Anlegen eines Geschaftsgangs

Zum Anlegen eines Geschéaftsgangs (hier am Beispiel auf Dokumentenebene dargestellt)
gehen Sie wie folgt vor:

@ Sie befinden sich im Deckblatt des Dokumentes auf der Registerkarte
Geschaftsgang. Wenn schon vorhanden, sehen Sie hier die bereits
veranlassten Verfligungen / Wiedervorlagen zu diesem Dokument.

0 Rufen Sie im Bereich Geschéftsgang die Funktion GGV hinzufligen uber

die Schaltflache “ auf. Die neu erzeugte Zeile entspricht einer Geschéfts-
gangverfigung. Hier sind nun die Kategorie, der Aufgabenempfanger, die
Frist sowie eine Aufgabenbeschreibung zu erfassen.

g Wahlen Sie im Bereich Kategorie eine Geschéaftsgangkategorie aus.

_ Sachiegistrats || Ststusregistratur || Balt/Bezoge (0} | | Information | | Histore | Geschaftsgang | | Woedenvoriage (0) || Verknlotung .
Geachittagang 9 w9 S 7 0ls #B «J'O_ (=]
1= suse Katogors Ertamsan von Enlassen N Falig am Aufgabe Frowgate  Effedict am Vo

P 1 [Rerkemrs R SR i muser, Ky 6 | ©
2w Kecotnis 2.

oo Kenntnis (it Vargang)
Actwortorkaurt totigen
f frtgen (rt Worgang)

anleees ru;

2 wei fanlacsurng (IEEMgang)
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Beachten Sie bitte, dass mit Auswahl einer Kategorie entsprechende Lese- oder
Schreibrechte bzgl. des Schriftgutobjektes an den Aufgabenempfanger
Ubertragen werden, wenn er nicht bereits Uber ausreichende Zugriffsrechte auf
Basis der Ablagenkonfiguration verfigt.

e Legen Sie im Feld Erlassen fur den Aufgabenempféanger fest. Nutzen Sie
dazu am besten die Tastatur und tippen die ersten Buchstaben des
Aufgabenempfangers ein. Es erscheint dann automatisch eine Werteliste mit
in Frage kommenden Eintragen, die sich mit jedem weiteren Buchstaben
verringern.

Alternativ kdnnen Sie mit der Schaltflache L= einen Nutzerauswahldialog
aufrufen und den Aufgabenempfanger dort auswahlen bzw. recherchieren.

a Legen Sie im Feld Fallig am die Frist der Aufgabe fest und tragen Sie ggf.
im Feld Aufgabe eine Erlauterung als konkrete Aufgabenstellung ein.

Im Kalenderdatenfeld Fallig am von VIS.SAX kénnen Sie Termine auch in Form
Zl 5 von Fristen bzgl. des aktuellen Datums eingeben. Folgende Eingaben sind dabei
beispielsweise zulassig (vgl. 2.2.10.4):

. t —Tage z.B. "30t" =30 Tage, "Ot" = Heute
. w — Wochen z.B. "4w" =4 Wochen

. m — Monat z.B. "3m" = 3 Monate

. j —Jahr z.B. "2)" =2Jahre

. <Platzhalter> z.B. "morgen”, "nachste Woche"

Die Spalte Vermerk (hinter Spalte Aufgabe; in obiger Abb. nicht sichtbar) ist bei
Zl \ Bedarf zur Eingabe eines Bearbeitungsvermerks durch den Empfanger der GGV
vorgesehen und wird Ublicherweise nicht durch den Aufgabenerlasser befillt.

a Speichern Sie abschlief3end die neu verfugte Aufgabe durch Anklicken der
Schaltflache Ubernehmen (oder OK) auf der Deckblattmaske rechts unten.
Mit dem Speichern prift das System, ob die Aufgabe entsprechend ihrer
Stufe freigegeben werden soll. Eine freigegebene Aufgabe erkennt man
daran, dass in der Spalte Freigabe ein Hakchen steht.

Eine Verfigung kann auch durch manuelles Aktivieren des Kontrollk&stchens in
der Spalte Freigabe freigegeben werden. Es wird dringend empfohlen, dies zu
unterlassen. Aufgabenfreigaben sollten dem Automatismus des Programms
uberlassen werden.

Der Automatismus ist so angelegt, dass mit dem Speichern immer die GGV der
Stufe 1 freigegeben wird. Geschéaftsgange in darauffolgenden Stufen werden erst
dann freigegeben, wenn die im Ablauf davorliegende(n) Aufgabe(n) erledigt
wurden. Hierbei werden sequentielle und parallele Ablauffolge berticksichtigt.
Hinweis: Durch Léschen von Geschéaftsgangverfigungen wird der Automatismus
unterbrochen. Eine manuelle Freigabe der ersten Geschaftsgangverfigung muss
erfolgen.
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2.5.3 Sequentielle und parallele Geschéaftsgange

Neben dem Anlegen eines einzelnen Geschéftsgangs haben Sie als Bearbeiter auch die
Mdglichkeit, mehrere Geschaftsgange anzulegen. Diese kénnen so konfiguriert werden, dass
sie entweder nacheinander (sequentiell) oder parallel bearbeitet werden missen. Gehen Sie

dazu wie folgt vor (Beispiel: Verfigungen auf Dokumentenebene):

®
o

Sie befinden sich im Deckblatt des Dokumentes auf der Registerkarte
Geschaftsgang. Hier sehen Sie, wenn schon vorhanden, bereits veranlasste
GGV und/oder Wiedervorlagen.

Klicken Sie im Bereich Geschaftsgang auf & (GGV hinzufiigen)

Die neu erzeugte Zeile entspricht einer Geschaftsgangverfigung. Hier sind
nun Kategorie, Aufgabenempféanger, Frist und ggf. eine Aufgaben-
beschreibung zu erfassen.

Wiederholen Sie @ fur jeden bendétigten Bearbeitungsschritt.

Jede neue Verfiigung wird vom System auch als neue Stufe angelegt.

Geschaftagang r #8 R704 B .0
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7 Aufgabe vesandan
3 O 2ustandgon rformioren

o GGV weteretan

ch oban 1|

} GGV nach unten — e
Zechnungen y | N & -

g, Neue Stufe Adgis Fregabe Efedgtam  Venm
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Wie nachfolgende Stufs ¢
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Moéchten Sie eine Verfligung als parallel zu einer anderen festlegen, dann
muss der jeweilige Eintrag im Feld Stufe verandert werden. Positionieren Sie
dazu den Mauszeiger Uber die Zeile der zu parallelisierenden Aufgabe und
driicken Sie die rechte Maustaste (Kontextmeni). Klicken Sie dann auf Wie
vorherige Stufe oder Wie nachfolgende Stufe. Daraufhin andert sich die
Stufennummer der ausgewéhlten GGV entsprechend.

Durch die automatische Freigabe aller GGV der ersten Stufe wird der "Laufweg"
des Schriftgutobjektes "in Gang gesetzt". Die darauffolgende GGV-Stufe wird
immer erst dann freigegeben, wenn alle Verfligungen der vorherigen Stufe
erledigt wurden. Fur parallele Laufwege bedeutet dies, dass alle GGV der
gleichen Stufe erst erledigt werden mussen, bevor die Folgestufe (sequentiell
nachster Arbeitsschritt) vom System freigegeben wird.

Im Rahmen eines definierten Laufwegs fur Schriftgutobjekte kdnnen Sie mit einem

A letzten Geschaftsgang an sich selbst (Feld Erlassen fiir) dafiir sorgen, dass das
Schriftgutobjekt wieder zu Ihnen gelangt und dann zu gegebener Zeit in lhrem
Aufgabenkorb als elektronische Aufgabe sichtbar wird.
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I An Duplikaten / Kopien sind keine Zeichnungsschritte moglich.

2.5.4 Anlegen einer Wiedervorlage

Zum Anlegen einer Wiedervorlage gehen Sie wie folgt vor:

@ Sie befinden sich z.B. im Deckblatt eines VIS-Dokumentes, die Registerkarte
Geschaftsgang (bzw. Wiedervorlagen) ist aktiviert. Gegebenenfalls sehen
Sie hier bereits veranlasste Wiedervorlagen bzgl. des betreffenden VIS-
Dokumentes.

0 Klicken Sie im Bereich Wiedervorlagen auf ® (Wiedervorlage hinzufi-
gen). Die neu erzeugte Zeile entspricht einer Wiedervorlage. Hier sind nun
die Felder Vorlage fur, - durch, - am und ggf. ein gewunschter Zyklus sowie
eine Aufgabenbeschreibung zu erfassen.

|' Sachregistratur | | Statusregistratur | | Inhalt/Beziige (0) | | Information | | Historie | | Geschaftsgang | | Wiedervorlage (0) | | Verkniipfung |

| Wiedervarlagen I<_ 9 > A IR
r

Kategorie Vorlage fir Vorlage durch  Vorlage ama Zyklus Aufgabe Erledigt am Ve
v |‘.“Jieder.-‘0’|age | L11 Neid}"arci... || L11 Neid}"arcl... ||1m =1 [ ik nrarhoituma neifan |

(Mandant: LOS) - 00
v

e | ] o] des Monats Aagw

w K X
wd i Monad e
Jede = s o o age
nde e | |
o 2y
oK. .. Abrectmn

Speichern Sie die neue Wiedervorlage abschlieend durch Anklicken der
Schaltflache Ubernehmen (oder OK) auf der Deckblattmaske rechts unten.

2.5.5 Erledigen eines Geschaftsgangs/einer Wiedervorlage

Um eine Geschéftsgangverfiigung oder Wiedervorlage, die Sie zur Bearbeitung bekommen
und erfolgreich abgeschlossen haben zu erledigen, gehen Sie wie folgt vor:

Sie befinden sich im Deckblatt (z.B. des Dokumentes) auf der Registerkarte
Geschaftsgang bzw. Wiedervorlage. Hier sehen Sie alle an diesem Objekt
verfugten GGV und/oder Wiedervorlagen (erledigte und offene).

Wenn Sie zusatzliche Verfigungen zu den bestehenden hinzufligen wollen,

klicken Sie im Bereich Geschaftsgang auf “ (GGV hinzufiigen). Die neu
erzeugte Geschaftsgangverfiigung wird am Schluss hinzugefuigt. Zum Andern der
Reihenfolge markieren Sie die Verfiigung und schieben diese durch Verwendung
der Pfeilsymbole « & an die entsprechende Position. Fillen Sie die Felder
Kategorie, Erlassen fir, Fallig am und Aufgabe entsprechend aus.
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Positionieren Sie den Mauszeiger auf die Zeile der Aufgabe, welche Sie
erledigen mdchten und driicken Sie die rechte Maustaste (Kontextmend).

Personen, die Sie im Rahmen der Stellvertretung vertreten. Optisch erkennen Sie
diese daran, dass das Auswahlfeld in der ersten Markierungsspalte farblich nicht

E Sie kdnnen nur Verfigungen erledigen, die an Sie selbst verfiigt wurden oder an
ausgegraut ist.

Durch den rechten Mausklick wird die Zeile im Feld der ersten Spalte
markiert. Klicken Sie im angezeigten Kontextmeni nun auf den Befehl
GGV erledigen.

Sachregistratr  Statussegistratur || Inhaly/8sauge (0] | Information | Histore | Geschiftsgang | Wisdenwriags (0} || Verknipfung

Geschaftsgang ' 24 B 703 BEE .0
I sl Kategors Eriassen von Erlassen for Falig am Arfgabe Freigebe  Erladigt am
¥ 1 Ly Keérrins LI . e v
= 0 Ko o GGV (dernehmen &
7 Aufgabe versenden
0 Zustandigen informieren
s GGV wotoriaton
! GGV nach oben
I GGV nach unten
«| Neue Stufe | ;]

e Im Feld Erledigt am wird automatisch das aktuelle Tagesdatum eingetragen.
Gleichzeitig pruft das System, ob der erledigten GGV weitere
Geschéftsgange folgen und ob diese ggf. freigegeben (aktiviert) werden
missen. Das System setzt dann automatisch einen Haken in der Spalte
Freigabe.

Im Fall einer Wiedervorlage wird geprdft, ob ein Zyklus fur die Wiedervorlage
definiert wurde und es wird ggf. eine neue Zeile (Wiedervorlage) mit
entsprechender Falligkeit erzeugt.

__Sachvegistratuy | | Siatusragistratur || Inhal/Bazige (0) | Infarmiation | Histons Geschaftsgang Wiedervoriags (0) || Verknopfung |
Geschiaftsgang I #8 RZ2o04 BN .0

[T Sthfe  Kategorke Ertassan von Erlassen fir Falig am Auifgabe Fragabe  Eredigr am
ra 2ur Kenntres  L11 Nekdhardt, Katrin | L11 Midler, Karsten v 30.06.2013
v
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@  Soeichern Sie den neuen Verfiigungsstatus abschlieBend durch Anklicken
der Schaltflache Ubernehmen (oder OK) der Deckblattmaske rechts unten.

VIS.SAX pruft vor jeder Erledigung einer Geschaftsgangverfiigung, ob ihr eine
weitere folgt bzw. wenn nicht, ob die GGV eine Schlussverfugung ist. Wenn keine
dieser Bedingungen erfullt ist, dann kann die betreffende Verfiigung nicht erledigt
werden!

Eine Schlussverfigung auf Dokumentenebene ist die Geschaftsgangkategorie
"zum Vorgang", auf Vorgangsebene steht Ihnen "Vorgang schliel3en”, auf
Aktenebene steht lhnen ,Akte schlieBen“ oder ,Aufgabe abgeschlossen® zur
Verfugung. Die Zeichnungsverfligung ,Schlusszeichnung® ist ebenfalls eine
Schlussverfiigung.
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Eine weitere Schlussverfiigung ist "weglegen", die aber mit ihrer Erledigung dazu
fuhrt, dass das betroffene Schriftgut nach der eingegebenen Zeit in die
Ldschablage verschoben wird. Verwenden Sie diese Verfigung daher nur, wenn
es sich um wegzulegendes, d.h. zu |6schendes Schriftgut handelt.

Gemeinsam haben alle Schlussverfigungen, dass mit Erledigung der GGV das
Schriftgutobjekt abgeschlossen wird. Die Metadaten sind nicht mehr anderbar und
die Aufbewahrungsfrist wird durch das System automatisch errechnet.

2.5.5.1 Ein Zeichnungsverfahren abbrechen

Wenn Sie im Rahmen eines Zeichnungsverfahrens einen Zeichnungsschritt nicht mittragen,
kénnen Sie das Zeichnungsverfahren abbrechen. Um einen Zeichnungsschritt abzubrechen,
gehen Sie wie folgt vor:

0 Positionieren Sie den Mauszeiger auf die Zeile des Zeichnungsschrittes, den
Sie abbrechen mdchten und dricken Sie die rechte Maustaste
(Kontextmen). Wahlen Sie die Option GGV ablehnen im Auswahlmenii zur
Erledigung von Geschaftsgangverfliigungen

-~

¥ GGV erledigen
GGV ubernehmen
# Aufgabe versenden
© Zustandigen informieren
= GGV weiterleiten
¥ GGV ablehnen

r GGV nach oben
7+ GGV nach unten

Neue Stufe
Wie vorherige Stufe
Wie nachfolgende Stufe

| B GGV entfernen

Formularansicht

Es entsteht automatisch eine Geschaftsgangverfigung an den Erlasser der
Zeichnungsverfigung auf gleicher Stufe mit der abgelehnten
Geschaftsgangverfligung.

An dieser Zeichnungsverfigung ist die Kategorie auf ,bitte Ricksprache* zu
andern und im Feld ,Aufgabe“ der Ablehnungsgrund sowie eine Anweisung
zum weiteren Vorgehen einzutragen:

[]  stufe Kategorie Erlassen von Erlassen fur Fallig am Aufgabe Freigabe
1 Mitzeichnung Bediensteter Vorgesetzter «
IR bitte Riicksprache ' Vorgesetzter | Bediensteter | || | Ablehnung:

Q Der Erlasser der Zeichnungsverfiigung hat entsprechend der Anweisungen
im Aufgabenfeld zu verfahren bzw. die weiteren Verfligungen der
Zeichnungskette zu ldschen und sich mit dem Bediensteten, der die
Zeichnung abgelehnt hat, zum weiteren Vorgehen abzustimmen.

© PDV GmbH Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis) Seite: 75/114



Geschaftsgange und Wiedervorlagen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

handisch freigegeben werden, da hier im Falle der Ablehnung einer Zeichnung
der Zeichnungslauf nicht unterbrochen wirde. Eine parallele Mitzeichnung ist
immer dadurch zu initiieren, dass die Geschéaftsgange auf die gleiche Stufe
gesetzt werden.

E Es durfen nicht mehrere Zeichnungsverfligungen unterschiedlicher Stufen

2.5.6 Geschéaftsgangmuster

2.5.6.1 Muster verwenden

In VIS.SAX besteht die Moglichkeit, haufig benotigte Geschaftsgangabldufe als Muster
(vergleichbar mit einer Vorlage) zu speichern, um diese bei Bedarf mit geringem Aufwand
wiederverwenden zu kdénnen.

Die Menge fur Sie nutzbarer Geschaftsgangmuster setzt sich aus lhren
A persdnlichen und den déffentlichen Mustern zusammen. Offentliche Muster werden
allen Anwendern durch die Fachadministratoren bereitgestellt.

Um ein vorhandenes Muster zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:

@ Sie befinden sich im Deckblatt des Dokumentes an dem Sie das Muster
einsetzen wollen (z.B. ein Ausgangsschreiben) auf der Registerkarte
Geschaftsgang.

G Rufen Sie im Block Geschaftsgang die Funktion E aus der Symbolschalt-
flachenleiste auf.

e Wahlen Sie im jetzt getffneten Dialog Verwaltung von Geschaftsgang-
mustern das gewinschte Muster aus, indem Sie die entsprechende Zeile im
Feld der ersten Spalte der Ubersicht markieren und die Schaltfliche
Hinzufligen des Dialogs (unten) betatigen.

Verwaltung von Geschiftsgangmustern (Mandant: LDS) = O
@
Gaschaftsobiektart | Ausgangsschreiben |
& O o ¥
X  Art Mustemame Beschreibung Eigentimer
@ Bearbeftung Reg. und Kenntnis - Personlich -

e Im Block Geschéaftsgang des Schreibens sind nun die im Muster hinterlegten
Geschéaftsgange angelegt und kénnen z.B. bzgl. der Datenfelder noch
verandert oder erganzt werden. Auch die aus dem Muster Gbernommene
Verfiigungsreihenfolge kdnnen Sie noch variieren (Pfeilsymbole @ &),

|' Sachregistratur | | Statusregistratur | | Inhalt/Beziige (0) | | Information | | Historie | | Geschiftsgang | | Wiedervorlage (0) | | Verkniipfung |

Geschaftsgang Er 1 RAe3 B 0O
[~ | stufe Kategorie Erlassen von  Erlassen fir Fallig am Aufgabe h Freigabe Eredigt am  Vermerk
l_ 1 zur weiteren Vel | Domadnen Registrator |... | —

- 2 zur Kenntnis  |»| Domanen Abteilungsle ... | r

- 3 zum Vorgang  |%| Domanen Registrator |... | r

Seite: 76 / 114 Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis) © PDV GmbH



Geschaftsgange und Wiedervorlagen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.5.6.2 Erstellung eigener Muster

In VIS.SAX haben Sie die Moglichkeit, haufig bendtigte Geschéaftsgdnge als Muster zu
speichern, um diese bei Bedarf mit geringem Aufwand wiederverwenden zu kénnen.

Um ein personliches Muster zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

®

Sie befinden sich im Deckblatt eines Dokumentes (z.B. der Kategorie
Ausgangsschreiben) auf der Registerkarte Geschéftsgang.

Sie haben im Block Geschaftsgang den Laufweg des Schreibens in Form
mehrerer Geschaftsgange festgelegt.

Rufen Sie folgenden Menlpunkt auf:
Bearbeiten > Geschéaftsgangliste > Als Muster ablegen

G Gebahrenbescheid zur Gewerbeanmeldung [C1-4121/1/1-2005/27] (Mandant; LDSR&T) - Windows

» Gebiihrenbescheid zur Gewerbeanmeldung [€1-4121/1/

i 4 g " 4 Oncken . Beratstallon

Inhaksiste >
22Ut >
Sachragl  DoUeNSE tge (0) | | Information | Histors || Geschaftsgang
T—— Informationsfiste >
Geschaftagas__ Historke o ™7 r
P b Gy hinoufis
r sufe ] Gaschiftepsng st bl & GGV hinzufugen b Ad
S Zekhnungsians > — \’_a]
r 2 Wiedervorlageniste » 8 Mustar erfgen oy e
> Verkripfungen > peg
r i L B eidisiieienia ) Jc ariadigen {55}

In dem sich 6ffnenden Dialogfenster Geschaftsgangmuster-Eigenschaften
hinterlegen Sie einen treffenden Musternamen und evtl. eine Beschreibung.

Geschiltsgangmuster- Bgenschalften (Mandant: Ll*) - 00 I

E

GaxchaftsobRizart Ausgangsschrelben

Musemamo Newes Muster e

Baschrabung

Eigentumer a - Personich - v
Gexchaftazang 5 X
T Swie Xatwgore Eramen for Salg am Aufgabe

I3 2ur wekecen Veranael Registrator Rade L (et}

l 2 nr Kenntns Q Anteflungsiaiter Ad - [&F)

=12 2 Vorgang 3l Registrator Rade |l T3
2ugaorinstes Zachnungamust e )

|- Egentimes
oK J dRbreshen perehmen .
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Vor dem Speichern des Musters haben Sie im Dialogfenster
Geschéaftsgangmuster-Eigenschaften noch die Madoglichkeit,
einzelne Parameter der Verflgungen anzupassen.

Die Erledigungsfristen fiir jede Verfligung werden zum Speichern
in relative Angaben umgerechnet und lhnen zur Kontrolle vorher
angezeigt (Fallig am).

9 Mit Hilfe der Auswabhlliste Eigentimer kdnnen Sie bei entsprechender
Berechtigung festlegen, welcher Mitarbeiterkreis auf dieses Muster Zugriff
haben soll.
Bei der Festlegung des Eigentumers konnen Sie auller dem
Eintrag
-Personlich- ggf. weitere Nutzerkreise auswahlen, was von der
jeweiligen Systemkonfiguration abhangt. Der Eintrag "-Personlich-
" bedeutet, dass nur Sie dieses Muster verwenden konnen.
Weitere Eintrage erlauben es ggf., dass Ihr Muster im Referat, in
der Abteilung oder hausweit (6ffentlich) verwendet werden kann.

a Speichern Sie das neue Muster abschlieRend mit einer der Schaltflachen
Ubernehmen oder OK.

Die Speicherung eines Geschaftsgangmusters erfolgt immer fur eine konkrete
Geschéftsobjektart  (Akte, Vorgang, Eingang, internes  Schreiben,
Ausgangsschreiben). Das Muster ist dann entsprechend nur an dieser Objektart
verwendbar.

innerhalb ihrer Organisationsstruktur zwingend anzupassen (z.B. Bediensteten-
wechsel)

E Bei der Verwendung eigener Geschaftsgangmuster sind personelle Anderungen
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2.6 Weitere Funktionen

2.6.1 AbschlielRen

Das folgende Kapitel Abschliel3en soll Thnen vorwiegend nur als Information
dienen. Das Ausfuihren der Funktionalitaten ist den Registratoren vorbehalten.

Akten, Vorgange und Dokumente konnen in VIS.SAX abgeschlossen werden. Mit dem
Zeitpunkt des Abschlie3ens berechnet das System Aufbewahrungs- und Transferfristen fir die
betroffenen Schriftgutobjekte und versieht sowohl Deckblétter als auch Inhaltsdokumente
(Dateien) mit einem Schreibschutz. Abgeschlossenes Schriftgut kann nicht mehr verandert
werden: Dateien in Inhaltslisten und fast alle Eingabefelder werden selbst im Bearbeitungs-
modus grau hinterlegt dargestellt und sind damit unverénderlich. Abgeschlossene SGO
erkennen Sie aul3er am Schreibschutz auch an folgenden Metadaten im Deckblatt:

o Auf der Registerkarte Sachregistratur:

Bateeff Gebiihrerbescheid ur Gewerbeanmeldung Miler Gmbs
APLKL 4121 LEAP LDS AP -Betreff Gawerberecht, Ladenaffrungsrecht
Versandat <bitte suswahien> Madum  <bite auswahlsl
Dokumerzentyp [ Artwortschreiben Aragen
Federfltineg 11.31 Berner
Entwurfadatum Reschrft Ausgargsdatum
oK Abbrechen
o Auf der Registerkarte Statusregistratur
Bemerkung Abgeschl am 27.11.2013
Abgeschl, Gurc Adminstrator
Trangferfnat 10 Jatv{e) Aufdew,frt |10 labe{e)
Transferends | 01,01.2024 Aufbew.2nce | 01,01.2024 Ausgesand, am
Gempamt r xope T Ausgesond. durch
Alssond -Ant bewerten Aussond. St | in Registratur

AulRerdem werden bei VIS-Dokumenten die Dateien der Liste Inhalt (auf der Registerkarte
Inhalt/Beziige) explizit als abgeschlossen markiert, indem sie grau hinterlegt und mit dem
Text (abgeschlossen) hinter ihnrem Dateinamen versehen sind:

Sachregistratur | Statusregetratis | Inhalt/Bezuge (0) | Information || Histooe | Geschaftagang | Wiedervordage (0) || verknupfung

Inhat Entrige 1 -1 van ) max, (500 jad 0 suspawshk 2 A N W o
[ Yyp Nams A Grode Gazndert am Geandert wan Angelgt am Anges
I ¥l Geblnrenbescheis.doc (sbgeschiossan) 23 kB 27,11.2033 admnisraor 26,11.2013 a:ﬂ'rl
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Weitere Funktionen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Abgeschlossenes Schriftgut kann durch berechtigte Anwender wie z.B.
Bedienstete der Registratur jederzeit wieder "aufgeschlossen” werden. Achtung:
Einmal abgeschlossene Dateien lassen sich nicht wieder aufschliel3en.

Das Abschlie3en von Schriftgutobjekten kann in VIS.SAX auf zwei Wegen erfolgen:

Objekte manuell abschlieRen
(einzeln oder durch Abschlie3en des hierarchisch Gbergeordneten SGO)

automatisches Abschlie3en
(durch Erledigung speziell konfigurierter Geschéaftsgangverfigungen am Objekt,
wie beispielsweise "zum Vorgang")

Bei der Variante das Schriftgut mittels Geschaftsgangverfigungen abzuschlie3en, erfolgt das
AbschlieRen automatisch, sobald eine Geschéaftsgangverfiigung mit einer bestimmten
Geschéftsgangkategorie erledigt wird.

—EgisANS | | SRuSrROSA0N . LinkalyBoRi0e (0) | Informanon || Histoce || Geschiftagang, | Wieos

+  Gebiihrenbescheid zur Gewerbeanmeldung [C1-4121
Dokument Bearbaten 2uordnen Ade Norgeng, Bxtres Hife

o Aatsaren

Seratsusg

[ Shee

r

Ubemahme Registrat

Alfarsnacht

Abze. Beabenen Zuoronen Cdras. ife

e e 0PSO Ces VAN T

- Drucken

2 mksualsiaren

o Dnace

Sachregiztranyr || Sawsragishate | InkalBazigs (1) Ind

= Gewerty
yogang. Bearbehen. Zuodnen, Aite Exes |
o Aktuaitseren

St Ak e

Geachaltagang
™ - Sufe

Kalagors Eriassan von

1 narcy Ko

weh Efedgung 2ur Kenntnls

-up‘q scrusdian

al

Geschaftzgang

I saf Kabagorka

Frizszan von Fo

| 1

oo Revp'lres

bette Rudkeprache

At schieter

Levoraugt bearbaten

&.rigabe sbgesdvommen
Ubamahms Reglstanr

Adercinsicht

ut Suszuecerfi] L1

Do vesteean veranlassung

urgaltreg

nr Karrens nach Rockk

sant

Nethey

. Kelan {L11 Ne

Im Rahmen des Anlegens einer neuen GGV ist somit das Feld Kategorie mafl3gebend. Hier
sind die Eintrage der folgenden Schlussverfiigungen so konfiguriert, dass mit deren Erledigung
das Schriftgut abgeschlossen wird:

zV (zum Vorgang)
Vorgang schliel3en

zur Aussonderung/Altreg

Akte schlielR3en
weglegen

auf Dokumentenebene

auf Vorgangsebene

auf Vorgangs- und Aktenebene

auf Aktenebene

auf Dokumenten- und Vorgangsebene

A

Wenn Sie die Geschaftsgangkategorie Vorgang schliel3en, zur Ausson-
derung/Altreg oder weglegen auswahlen, so muss im Feld Erlassen fir ein
namentlicher Mitarbeiter der Registratur ausgewahlt werden. Ist dies nicht der
Fall, erhalten Sie eine Fehlermeldung beim Abspeichern der Geschéaftsgang-

verfliigung.
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Weitere Funktionen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.6.2 Export und Druck von Trefferlisten

Nach beliebigen Recherchen haben Sie die Mdglichkeit, alle oder einzeln markierte Treffer zu
drucken oder nach Excel zu exportieren. Der Excel-Export kann dabei lokal auf Ihrem
Arbeitsplatz abgespeichert und dort weiter bearbeitet werden.

| A Voraussetzung fur den Export ist die Anwendung MS Excel.

Um eine Trefferliste zu drucken oder zu exportieren, gehen Sie wie folgt vor:

Sie befinden sich in einer Recherche (z.B. Vorgangsrecherche), haben eine
Suche durchgefuhrt und es werden lhnen Schriftgutobjekte innerhalb der
Ergebnisliste angezeigt.

Markieren Sie in der ersten Spalte die Treffer, welche exportiert werden sollen.
Fur einen kompletten Export aller Treffer ist kein Markieren erforderlich.

Emtrage § -3 von 3 max. 20 el 2 sugensht ? _El.a »
Ty Gesthiftsmeichen A Federf, Lang Geandert am Betroff
-3 - C1412V/1N1 Abtedungseter | 26.11.2013 Gewarbaanmedung Muler GmbH
/5 Recherche Yorgang (Mandant: LDS) - Windews Internel Exglorer
o e sy Tewarbaanmedung Mée
O Recherche!
E_@ Vorgarg Estas Hife Sewarbsanmeidung Kunas
2 Suche “taten DirgeEmw [
X Sudnade lasren
Suchrmuster bden ilagen || Ergebriisss

-

Suchrmuster spechem
SChiagaartaswal  Srgedmaduk oW

Fetiblstter erbenshen
| Augesordecte Vorpange

| Erweitarte Suche >
Sarden >

| Crucken » 7_9'-:-0‘#-0]
Soloktvar Drudk 2
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Weitere Funktionen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Es oOffnet sich ein Vorschaufenster in dem die gewéhlten Daten angezeigt

werden.
Uber die Schaltfliche Drucken kénnen Sie die angezeigten Daten
ausdrucken.

@ Mit der Schaltflache SchlieRen wird die Ansicht geschlossen und lhnen
werden die Daten im Excel angezeigt.

B Microsoft Excel - vis2FE.tmp

Weiter | Worher | ﬁBa Layout,., | Rander | Seitenumbruchyord 3bT HilFe |

F3 Firfar Cung TCmndw [l
aE [ e | EXRELIE
F| AEFITIE] 1 | =7z

Seitenansicht: Seite 1 won 1 HF A._.

Zur weiteren Bearbeitung kénnen Sie sich diese Datei im Format *.xIsx auf ein
Verzeichnis speichern.
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Weitere Funktionen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.6.3 Funktionen zu Inhaltsdokumenten

Zu Dateien, die in VIS.SAX immer innerhalb von VIS-Dokumenten liegen, kénnen eine Reihe
von Funktionen ausgefuhrt werden, die Sie am besten erreichen, indem Sie den Mauszeiger
in der Inhaltsliste eines VIS-Dokumentes (Strukturansicht bzw. Deckblatt-Registerkarte
Inhalt/Beztige) Uber die Zeile mit der gewlinschten Datei positionieren und dann die rechte
Maustaste betatigen, um das Kontextmenu zu 6ffnen und die Datei zu markieren:

Umbenennen Inhalt Eintrige1-1vonl 4@ =  max.| 500

e g . . M | Typ Name
Mit dieser Option kann der Name der markierten ) Obermahmehescheic.doc

Datei verandert werden (nicht die Dateiendung). [8] Datei herunterladen

1

{7 Inhalt éffnen

Kopie erzeugen

#» Texte anzeigen

Entsprechende Schreibrechte vorausgesetzt erstellen ED Umbenennen
. . . . . . . 5a Drucken
Sie mit diesem Befehl eine Kopie der markierten Datei E——
innerhalb desselben VIS-Dokumentes. TIEEEEIE
Dateipfad kopisren
Datei entfernen 3¢ Datei lgschen

Dateilen) merken

Loscht die markierte Datei. Wird dieser Befehl nicht

Version erzeugen

vom letzten Bearbeiter der Datei ausgefuhrt, verbleiben Version wird Hauptdokument

die Daten als Version in der Inhaltsliste (vgl. 2.4.2.2). =) mit Verteller zusammenfihren

Dokumente vergleichen

Dokumente vergleichen

Einchecken

In der Inhaltstibersicht eines VIS-Dokumentes miissen Auschecken
. . . . . . Auschecken rickoangig
zwei Word-Dateien in der Markierungsspalte mit einem Reservieren

Hakchen versehen werden. Mit Aufruf von Dokumente Reservierung rickgangig

Senden

vergleichen werden die Dateien an MS-Word im Modus

Signatur

Vergleichen Ubergeben.

Annotationen bearbeiten
Einchecken / Auschecken / Auschecken riickgénaqig

Wenn bestimmte Dokumenteninhalte unabhangig von VIS.SAX bearbeitet werden sollen,
konnen Sie die entsprechende Datei auschecken und damit zur Bearbeitung durch einen
anderen Benutzer sperren, bis Sie die Datei wieder eingecheckt haben. Das Auschecken einer
Datei ist immer mit einem Download verbunden. Sie kénnen die Datei dann an einem
beliebigen Ort lhrer lokalen PC-Umgebung speichern (z.B. USB-Stick). Beim Einchecken
erfolgt ein Hochladen (Upload) der Datei von ihrem lokalen Rechner auf den VIS Server. Der
Name der einzucheckenden Datei muss dem der ausgecheckten Datei entsprechen.

Reservieren / Reservierung riuckgangig

Sie kénnen eine Datei fur sich reservieren, indem Sie den schreibenden Zugriff fir andere
Benutzer verweigern. Sie reservieren die Datei, bearbeiten sie Giber VIS.SAX und geben diese
nach der Bearbeitungsphase manuell wieder frei (Reservierung aufheben).

Die durch Auschecken bzw. Reservieren gesetzte Bearbeitungssperre fiir eine
Datei kann von jedem schreibend zugriffsberechtigten MA durch Verwendung der
Menipunkte "Auschecken rickgéngig" bzw. "Reservierung rickgangig"
wieder aufgehoben werden!
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Weitere Funktionen

(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Senden

Dateien kénnen mittels Senden per E-Mail verschickt werden, wobei die Optionen
"Anlage" und "Verknupfung" zu unterscheiden sind. Senden als Anlage bietet sich fir
Empfanger an, die nicht Gber VIS.SAX verfigen (Datei wird angehéngt); die zweite
Option kann nur innerhalb des VIS.SAX-Anwenderkreises verwendet werden (es wird
lediglich ein Verweis auf die Datei im VIS.SAX per E-Mail versendet).

2.6.3.1 Nutzung der VIS.SAX-Zwischenablage

Mit Hilfe der VIS.SAX-Zwischenablage lassen sich Schriftgutobjekte und Dateien komfortabel
maskenubergreifend kopieren bzw. verschieben. Grundséatzliche Bedienphilosophie der
Zwischenablage ist es, sich an einer Stelle Objekte zu "merken” um an anderer Stelle im
System damit Aktionen bzgl. des jeweiligen Kontextes durchfiihren zu kénnen.

Um Schriftgutobjekte in _die Zwischenablage zu Ubernehmen stellt VIS.SAX die Funktionen

VIS-Objekt(e) merken bzw. Datei(en) merken bereit, die Sie beispielsweise an folgenden

Stellen aufrufen konnen:

®
o

Sie haben die Deckblattansicht eines SGO gedoffnet.

Klicken Sie auf den ersten Menipunkt der Meniizeile (Akte, Vorgang oder

Dokument) und wéhlen die Option VIS-Objekt merken.

wurde in die Zwischenablage aufgenommen.

bzw.

I % Ausgangsschreiben 1
U Akbe®l ognq)Resterst 2evztan skt By lsknent) Soabatin, fucdien, shte e
P A — Pres i . Raw et Are Uevahad 1L Hanat
| \ice Deatoaten Zuxcien Exuas i ||/ Sebatn  amimand ¢ ’ '
7 Eexbetten S Uzt 4 T M “Fen Ty kvzchad O — B Ofen Sagelivatnt et ]
M o Unatrd:+ b v Tawrstyer  omewenss IOOREOLS © pogitstakn Sn-wnetaee S01LD0S
I Orfren SrgelUred 0 — o S EY T =
: 4 5 tores MsLLn | T - " L vis Gkt mestan I ~
r—‘ =::U,l‘t”m k:w’um piaid = vorgargzends mrr!.t':a ) ‘fﬁu’v
WIS-Cnpest s b ey o
¥ ~ 1
apreveendz srnllzn '—‘»;-';’- -1‘1- b Acfeedite azeicen o< Dt |
| 2ugtfaothee 3raigan P
© ewape dzem BRI | i L. [tEAF Sachecn)

Das momentan in der Deckblattansicht geéffnete VIS.SAX-Schriftgutobjekt
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Weitere Funktionen
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Sie haben eine Akten-, VGs- oder Dokumentenrecherche durchgefuhrt.
In der Trefferliste werden Suchergebnisse angezeigt.

ODER

Sie haben die Inhaltsliste eines SGO gedffnet und finden dort Eintrage vor.

Zwischenablage (bernommen

Markieren Sie in der ersten Spalte der Liste alle Objekte, die in die

werden sollen, rufen mit der rechten

Maustaste auf einer markierten Zeile das Kontextmeni auf und wahlen

dort die Option VIS-Objekt(e)

merken (bzw. Datei(en) merken in der

Inhaltsliste von VIS-Dokumenten).

Inhalt einer Akte:

M Ty

o=
"
W

Inhalt Eintrage 1 - 3 vol (5 Offren ' ausgeweahlt
Geschaftszi # Texte anzeigen iung
C1-4121/1] 77 Bereitstellen aeldung Miile
£1-4121/1| E| Deckblatt heldung Meist

r1-4121;1| [b Geschaftsgang
WIS-Chijekt (2) merken

neldung Kunz

Ef Als vorage verwenden

Inhalte eines Inhalt Eintrage 1 - 2 won EotpiPT ?rzesge.n aLisgewahit
VIS-Dokumentes: SrepTan Kopieren ;
L TT; Nam-n? 3 Datei laschen sk
o E Gebuhrenb9| Datei(en) marken 23 ke
C g] Gewerbeann b S kB
¥ | ] stelungnahn \ersion erzeugen 101 kB
Wersion wird Hauptdokurment
Inhalt einer Trefferliste _— .
. |Eintrdge 1-12von12 <0 5 max |20 3 ausgewahlt
(Dokumentenrecherche): o ;
| Twpn Lfd. Mr, Dok,  Geschaftszeichen A Gedndert am Betreff
~ & 2013/78340  C14121 T e ——=l s Y
I g 01378342 CLAI2N] o) 1o avcicen G.ebuhre
0 q»_] 2013/78343 (141211 “o Bereitstelen Strg +Umschalt+5 | | EINSHILIC
r (3 2013/78348  C1-4121/ ] peckblatt Strg+Limschalesny || GeDURIE
M ) 2013/78341  C1-4121/] [} ceschiftsgang  swo+UERD+a || Gebikbre
WM [ 2013/78349 C1-4121)] Gewerh
= ] Senden b
[T &) 2013/78350  C1-4121)] Stellung
™ [» 201378351  Cl-4121/]  WIS-Objskt(s) merken | abgean
[ T = PO DR o i3 o
9 Die markierten Objekte stehen nun fir weitere Aktionen in der

VIS-spezifischen Zwischenablage bereit.
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Weitere Funktionen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

Aus Deckblatt- oder Recherchemasken heraus, kdnnen Sie sich jederzeit eine Ubersicht der
aktuell gemerkten Objekte anzeigen lassen. Rufen Sie dazu den Menupunkt Extras >

Gemerkte VIS-Objekte anzeigen auf. Das Gleiche erreichen Sie aus Inhaltslisten per
Kontextmenti:

Gewerbeanmeldungen 2013 |

&kte Bearbeiten Zuordnen Extras|HiIfe

2 Bearheiten Export len [E }
Imnport [ Inhalt Ent:age 1 -4 yon 4 ek, 500 ol O awpawshit 4 1o
| Sachregistratur || Statusr Bearbeitungssperre setzen i¢ [: | Shahechen AI) & 1 ¥rinseadviry
mr . C1-4121/1/1-201376330 1 Stebungranmne 2u Gawerbaanmeioung
Geschiftszeichen [C1-4121/1 Wersionen | » ClM21112013E32 3 Gobitrenbescherd nur Gewerboarmeldung
] C|# Cl-4121/1/1-2013/78343 4 Ercpruch 2um Gablhenbescherd
BPLKz. 4121 Einstell.ngen M (b Cl41201/1201378348 S Seibrentesched] ns Gevebraarmedug
| Gemerkte YWIS-Ohiekte anzeigen
Medium | <hitte auswahlen> W Bement inaulugen.

[ Genektal VisCtmktia) _B]  Zuardhan (Umschreban)
Ak Vorbige enfugen

& Taute oagen X "
Ak Dugilat ardugen
Fehiblitter enbenahen 3i0 v

Haftungskucken schisllen '—em'h—J
5

Mit den in der VIS.SAX-Zwischenablage bereitstehenden Objekten kdnnen, entsprechende
Zugriffsrechte vorausgesetzt, verschiedene Aktionen ausgefuhrt werden. Das Ubliche
Vorgehen dazu ist, per Kontextmeni aus der Inhaltsliste eines "Ziel-SGO" den gewlinschten
Befehl bzgl. der "gemerkten" Objekte aufzurufen.

Folgende Aktionen sind, abhéngig vom gewahlten "Ziel-SGO", beispielsweise mdglich:
e Dateien in andere VIS-Dokumente kopieren
(Gemerkte Datei(en) > Hierher kopieren)

e Dateien in andere VIS-Dokumente verschieben
(Gemerkte Datei(en) > Hierher verschieben)

e SGO in die Inhaltsliste anderer SGO als Duplikat kopieren
(Gemerkte(s) VIS-Objekt(e) > Als Duplikat einfligen)

e SGO in die Inhaltsliste anderer SGO als Vorlage kopieren
(Gemerkte(s) VIS-Objekt(e) > Als Vorlage einfliigen)
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Weitere Funktionen
(Allgemeine Funktionen von VIS.SAX)

2.6.4 Bezlge

Beziige sind Verweise eines Schriftgutobjektes auf andere Objekte (z.B. SGO, Adressen), mit
denen das Schriftgutobjekt in fachlichem Zusammenhang steht. Beziige eines Objektes
werden in dessen Deckblatt auf der Registerkarte Inhalt/Bezlige in der Liste Bezlige
(unterhalb der Inhaltsliste) tabellarisch aufgefihrt.

In VIS.SAX gibt es auch spezielle Moglichkeiten, nach Schriftgut mit bestimmten enthaltenen
Beziigen zu recherchieren.

B Hinweise dazu finden Sie im Abschnitt 2.2.7.

Zum Anlegen eines neuen Bezuges gehen Sie wie folgt vor:

@ Sie befinden sich im Deckblatt eines Schriftgutobjektes.
Die Registerkarte Inhalt / Bezlige ist aktiviert.

0 Klicken Sie in der Symbolleiste der Liste Bezlige auf die Funktion &
(Element hinzuftigen), die Sie auch per Kontextmenu erreichen.

Beruge &7 > s S XM
r Tw Narne Berugetyn Bemarkung Reherfolge A

9 Es offnet sich die Maske Recherche Schriftgut. Suchen Sie damit das zu
referenzierende SGO, markieren es in der Ergebnisliste und klicken dann auf
Ubernehmen. Die Schriftgutrecherche wird geschlossen und ein Verweis auf
das markierte Objekt in die Bezugsliste tibernommen.

> Hinweise zur Recherche finden Sie im Abschnitt 2.2.

e Wahlen Sie fiir den neu angelegten Bezug den Bezugstyp aus und geben,
falls gewunscht, eine Bemerkung zum Bezug ein.

Berlge Entrége 1 -1 van 1 i, | Ale- | 0 susgewiht r B > 3 $X
i Ty Name BerugRtyp Bemarkung fabenfoge A

— r .
! % C1-4121/1/1-2013/78348 |Antwort I I

a Speichern Sie den Bearbeitungsstand abschlieRend mit Ubernehmen bzw.
OK auf der Deckblattmaske.

Durch das Setzen eines Bezuges (wie oben beschrieben) wird im referenzierten
Objekt automatisch ein Riickbezug auf das aktuelle Objekt angelegt. Das Gleiche
geschieht z.B. beim Anlegen von SGO-Kopien.
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Ein neues Schreiben anlegen
(Haufige Ablaufe in VIS.SAX)

3 Haufige Ablaufe in VIS.SAX

3.1 Ein neues Schreiben anlegen

3.1.1 Vorbemerkung

Fir die Erstellung eines neuen Dokumentes mit Schreiben und Anlagen in VIS.SAX gelten
immer folgende Pramissen:

e Ein Dokument ist immer in einer vorhandenen Akte-Vorgang-Struktur anzulegen

¢ Das Anlegen eines neuen Dokuments besteht aus zwei Teilschritten:
o VIS-Dokument erzeugen, erfassen von Metadaten im Deckblatt und
o Anlegen der eigentlichen Schreiben und ggf. Anlagen (Dateien).

Das Anlegen von Inhaltsdateien fur VIS-Dokumente kann entweder direkt aus VIS.SAX heraus
erfolgen (automatische Erzeugung) oder Sie "ziehen" bestehende Dateien einfach per Drag &
Drop in ein vorhandenes VIS-Dokument (alternativ kann dafur auch die Funktion Hochladen
verwendet werden).

3.1.2 VIS-Dokument anlegen

Die folgenden Schritte beschreiben zunachst das Vorgehen beim Anlegen eines neuen VIS-
Dokumentes. Beachten Sie, dass diese lediglich eine (metadatenbehaftete) Hulle darstellen
(vgl. Briefumschlag, Container), in die spater konkrete Schreiben in Form von Dateien einge-
bracht werden.

@ Sie haben eine Recherche durchgefuhrt und den betreffenden Vorgang
gefunden, in dem Sie ein neues Dokument anlegen mdchten (fachlicher
Kontext). Alternativ haben Sie in lhrem Arbeitskorb evtl. eine Aufgabe
dazu erhalten.

Positionieren Sie nun den Mauszeiger auf den entsprechenden Vorgang
(Zeile in Treffer- bzw. Aufgabenliste) und rufen mit der rechten Maustaste
das Kontextmenii auf. Klicken Sie auf die Funktion Offnen.

0 Das in der Recherche oder im Aufgabenkorb mit der Funktion Offnen
ausgewahlte Objekt wird im VIS-Explorer in der Baumstruktur markiert.
Rechts werden das dazugehorige Deckblatt und der Objektinhalt angezeigt.

Um ein neues Dokument im Inhalt eines VG anzulegen ist es erforderlich, dass in
der linken Baumstruktur der fachlich richtige Vorgang ausgewéahlt (markiert) ist.
War Ihr Einstieg in den VIS-Explorer eine Recherche liber Akten oder Dokumente,
dann missen Sie in der Baumstruktur zundchst noch den
richtigen Vorgang markieren.

e Klicken Sie nun im rechten Bereich der Strukturansicht innerhalb der Liste
Inhalt auf die Funktion # (Element hinzufiigen) der Symbolschalt-
flachenleiste.
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Ein neues Schreiben anlegen
(Haufige Ablaufe in VIS.SAX)

Inhat Eintrége 1-1wvonl = & max. | 500 0 ausgewzhit & E B ® iy o

[T Typ  Geschiftszeichen Heftung A  Kurzbezeichnung  Betreff Geandert am Geandert durch
C1-4121f1/2- 1 Gebidhrenbescheid Gebihrenbescheid zur 26.11.2013 Administrator

— B 2013/78341 zur Gewerbeanmeldung Meier

Gewerbeanmeldur OHG

Im Vordergrund o6ffnet sich ein Dialogfenster in dem Sie zunachst die
Kategorie des neuen Dokumentes festlegen. Bestétigen Sie Ihre Auswahl mit
OK.

| VIS-Objekt erzeugen (Mandant: LS .. [0 O
o

Bitte wihlen Sle ...
x  Typ Namz
C &) Engang

€[5 Intemes Scheelzn
& [ Ausgangsscheaien e

In einem neuen Fenster 6ffnet sich nun das Deckblatt eines Dokumentes der
gewahlten Kategorie (im Beispiel: Ausgangsschreiben-Deckblatt).

E’Ausgangsschrpihen C1-4121/1/2-2015/32 in Bearbeitung {(Mandant: LDSRef) - Windows Internet Explorer

4 [# Ausgangsschreiben C1-4121/1/2-2015/32 in Bearbeitung
Dokument Bearbeiten Zuordnen Extras Hilfe Meine Favoriten
T Meu 7 Bearbeiten g Aktualisieren s Drucken  si Bereitstellen Offnen @

Sachregistratur | | Statusregistratur | | Inhalt/Beziige (0) | | Information | | Historie | | Geschaftsgang | | Wiedervorlage (0) | | Verkniipfung |

Gaschaftszeichen |Cl4121f’1}2—2015}32 | Kategorie |Ausgangs§chreiben |

Bingangsdatum | | Dok.Datum [27.11.2013 Adresse Fa. Meier GoR ..
Hauptstrafe 123

Fremd-GZ | | 09126 Chemnitz

Bezugs-GZ | |

Kurzbezeichnung |Geé'1der:er Gebihrenbascheid | Barcode

Betreff iGewerbeanmeldung Meier GbR

Betreff{\Worgang) |Gewerbeanmeldung Meier

Versandart |B|'ie" | Madium |=lektronisch | Anlagen

Dokumententyp | Antwortschreiben |

Federfuhrung |L1'_ Neidhardt, Katrin |

Entwurfsdatum Reinschrift _ Ausgangsdatuml Abgeschl. [~

( oK | | Abbrechen | | Obemehmen |

Einige Metadaten werden aus dem Vorgang tUbernommen (z.B. Betreff),
dienen als Vorschlagswert und kénnen bei Bedarf veréandert werden.

Erfassen Sie nun die wichtigen Informationen, u.a. Adresse, Betreff,
Kurzbezeichnung, Versandart, Medium, Dokumententyp und Federfiih-
rung.

mp Hinweise zum Anlegen einer Adresse finden Sie im Abschnitt 4.
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gezeigt.

Wabhlen Sie unbedingt eine aussagekraftige Kurzbezeichnung!
Diese wird als Objektname u.a. zur Anzeige in der Strukturansicht (VIS-Explorer)
verwendet. Fehlt die Kurzbezeichnung, dann wird dort das Geschéftszeichen

G Speichern Sie die erfassten Daten mit der Schaltflache Ubernehmen.
Damit ist die "Dokumentenhille" erstellt, beinhaltet jedoch noch keine
Dateien. Diese sind jetzt noch der Inhaltsliste des VIS-Dokumentes

hinzuzufugen.

stets ein VIS-Ausgangsschreiben.

Legen Sie nie innerhalb eines VIS-Eingangsschreibens eine Datei mit dem ent-
A sprechenden Antwortschreiben an! Hierfir verwenden Sie als "Dokumentenhdlle”

3.1.3 Schreiben aus Vorlagenauswahl erstellen

Die folgenden Schritte beschreiben das Vorgehen, ein Schreiben unter Verwendung bereit-

gestellter Vorlagen direkt aus VIS.SAX heraus zu erzeugen.

e Wechseln Sie auf die Registerkarte Inhalt/Beztige und rufen Sie nun im
Bereich Inhalt in der Symbolleiste die Funktion & (Element hinzufiigen) auf.

e Wabhlen Sie im Dialogfenster Vorlagenauswahl die gewlinschte Dateivorlage
(LDS, LDS C, LDS DD, LDS L, etc.) aus. Im unteren Bereich des Fensters

kénnen Sie den vorgeschlagenen Dateinamen verandern.

T'Vodagenaus;ﬁZMaMam: LDSPRODS) - B Qi

e

|

Vorlagenkategorn fm-; 4

x Name
® 1105 C ext Sdox
1 LDS_C_ext S.docx
11D5_C_ext S_Cara,doc
1 LDS_C_ext S_Clara.docx
1LDS_C ext S_gEfre.doc
1 LDS_C extS_Efre.docx
1LD5 C extS_EU.00C
1LDS_C extS_Fu.docx
1 LDS_C_ext S_Moorprojekt.dox
1 LDS_C_ext S_Moorprojekt docx

1 LDS_C_ext S_SB_Adressv.do

Dateiname Gebihrenbeschexd

|

= |

A

™

]I' Abbrechen |

Q Es offnet sich die Anwendung mit der die Vorlage erstellt wurde (MS Word).
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Qeisl  feeteten et Lriigen Peved Toves  Tddele  Perebe ¥ 1 . %
JuEdAg 4270 a s a- RO R Do - dhimen J 2ol -8
o Wetziatangen off VIE-MArpiungen s ien 2 M Tettw ousiiecen I VIS-Vertnuphungm situskse ) SaanbnatTekde 5
g | -'-Uﬂ-f‘-'-“"o'loni

v Fa. Meier GbR e g e DR

Hauptstrate 123 C1 -4 2100201 272042
£E128 Chermntz

.

Charnitz, 2791 2013 J

Betreff: Gednderter Gebilhrenbescheid

Sehr geefrte Camen und Hermen

wn Zusammenhang i hram Arag, o bel uns unler gem Geschalszer

- chen C1-4121/11-201278343 gefliet wrd, erheben war =ne Gebdr in

Die
Vorlage enthélt idealerweise sogenannte VIS-Links, d.h. Verknipfungen zu
Metainformationen aus dem Deckblatt eines Objektes (z.B. die Adresse).
Diese Verknupfungen werden beim Offnen der Vorlage mit den
entsprechenden Deckblattdaten aktualisiert.

@ Nach dem Bearbeiten des Schreibens speichern Sie lhre Ergebnisse in der
Anwendung (MS Word) und schlieRen die Applikation.

@ Im Bereich Inhalt auf der Registerkarte Inhalt/Beziige wird nun eine
Inhaltsdatei mit dem festgelegten Dateinamen angezeigt.

E:Geénderter Gebiihrenbescheid [C1-4121/1/2-2013/78349] (Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

[# Gednderter Gebiihrenbescheid [C1-4121/1/2-2013/78349]
Dokument Bearbeiten Zuordnen Akte Vorgang Extras Hife Meine Favoriten
TIMNeu 4 Bearbeiten 5 Drucken o7 Beretstelen  [E Offnen @ Akt ® Vorgang @

|' Sachregistratur | | Statusregistratur | | Inhalt/Beziige (D) | | Information | | Historie | | Geschiftsgang | | Wiedervorlage (0) | | Verkniipfung |

Inhalt Eintrige 1-1wvonl o & max. (500 | 1 susgewshlt g QL ®chBEy HE ¥ O
I Typ Name A Grife Gedndert am Geandert von Angelegt am Ang
v ]  Gebihrenbescheid.doc 23 kB 27.11.2013 administrator 27.11.2013 adm

@ Um weitere Schreiben oder Anlagen in das gleiche VIS-Dokument abzulegen,
wiederholen Sie die Schritte  bis @ é

3.1.4 Dateien hochladen

Existierende Dateien (z.B. nachtraglich eingescannte Ausgangsschreiben) kénnen ebenfalls
in VIS-Dokumenten abgelegt werden. Die folgenden Schritte beschreiben, wie Sie aul3erhalb
von VIS.SAX erstellte Dateien aus lokalen oder Netzlaufwerken in ein VIS-Dokument ablegen:

@ Sie haben ein VIS-Dokument angelegt bzw. recherchiert und das entspre-
chende Deckblatt gedtffnet.
mp Hinweise zum Anlegen eines VIS-Dokuments finden Sie unter 3.1.

ﬂ Wechseln Sie auf die Registerkarte Inhalt/Beztige und rufen dort in der Liste

Inhalt die Funktion £ Datei hochladen z.B. aus der Symbolleiste auf.
(Diesen Befehl finden Sie auch im Kontextmeni des Inhalt-Bereiches.)

© PDV GmbH Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis) Seite: 91 /114



Ein neues Schreiben anlegen
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e Klicken Sie im daraufhin angezeigten Dialog Datei hochladen zunachst auf
die Schaltflache Hinzufligen, um gewilnschte Dateien auszuwéhlen.

Dateien hochladen

™ Vorhandsns Datmen ibermhesben

Iu‘!iﬁ@ﬂ@ ol | ghbvechen |

e Suchen Sie mit Hilfe des Dialogfensters Offnen nach Dateien in Ihren lokalen

bzw. Netzlaufwerken. Markieren Sie die Datei(en) und betéatigen danach die
Schaltflache Offnen.

Offnen L2]x]
Suchenn I ) Egere [ oenn ;] = B

lnicere Bbcer
Heyere mush

dechtop in
P ) Gowver beareraidungen, Novevber_2033.YIF

Dsterare Jardage Getutvencidurg dos on

‘A
[[FEVCNEES  Datedyyr |Ak Daleen (")

i

Led Lo

Hie

@ Die ausgewahlten Dateien erscheinen daraufhin mit kompletter Pfadangabe
im noch gedffneten Dialog Datei hochladen. Wiederholen Sie die Schritte

und wenn Sie weitere Dateien in dasselbe VIS-Dokument hochladen
mochten.

[

Dricken Sie abschlie3end die Schaltflache Hochladen. Alle im Dialogfenster

angezeigten Dateien werden jetzt in das VIS-Dokument kopiert — das Fenster
wird anschliel3end geschlossen.
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Im Deckblatt des VIS-Dokuments werden lhnen auf der Registerkarte
Inhalt/Beziige die hochgeladenen Dateien, die nun im VIS.SAX abgelegt
sind, innerhalb der Liste Inhalt angezeigt.

Beim Hochladen werden die ausgewdahlten Dateien in das System
VIS.SAX kopiert und nicht verschoben!

Die beschriebene Verfahrensweise geht vom Deckblatt der VIS-Dokumente aus.
Alternativ kdnnen Sie die Aktionen "Hochladen" auch per Kontextmenu aus der
Inhaltsliste des Dokumentes in der VIS-Strukturansicht starten.

3.1.5 Dateien per "drag & drop"” hochladen

Der schnellste Weg, vorhandene Dateien von einem lokalen oder Netzlaufwerk in ein
vorhandenes VIS-Dokumente abzulegen, wird nachfolgend als Alternative zu 3.1.4
beschrieben. Sie verwenden dabei das Verfahren "drag & drop", was so viel bedeutet wie
»Ziehen und Fallenlassen® — eine Funktion, die z.B. auch vom Windows-Dateiexplorer bekannt
ist.

Die nachfolgend beschriebene Verfahrensweise geht von der Deckblattansicht
der VIS-Dokumente aus. Alternativ konnen Sie die Aktionen auch mit der
Inhaltsliste des Dokumentes in der Strukturansicht ausfihren.

@ Sie haben ein VIS-Dokument angelegt bzw. recherchiert und das entspre-
chende Deckblatt geotffnet.

mp Hinweise zum Anlegen eines VIS-Dokuments finden Sie unter 3.1,

Parallel dazu haben Sie den Windows Datei-Explorer getffnet und befinden
sich dort im Ordner der Datei(en), die im VIS-Dokument abgelegt werden
soll(en). Die Anzeigefenster von VIS.SAX und Explorer sind so anzuordnen,
dass beide gleichzeitig sichtbar sind (keines der Fenster befindet sich in
Vollbild-Anzeige).
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a Markieren Sie die Datei im Explorer durch Driicken der linken Maustaste.
Halten Sie die linke Maustaste gedriickt.

ﬁ'ﬁehi.ihrenhescheid zur Gewerbeanmeldung [C1-4121,/1,/1-2013,78348] (Mandant: LDS) - Windows Internet

[# Gebiihrenbescheid zur Gewerbeanmeldung [C1-4121/1/1-2013/7i
Dokument  Bearbeiten Zucrdnen  Akte “organg  Extras  Hilfie
& Bearbeiten 2 Drucken o7 Bereitstellen  FE Offnen

|J Sachregistratur | | Statusregistratur | | Inhalt/Beziige (0) | | Information | | Historie | | Geschiftsgang | | Wiederv

Inhalt Eintrdge 1-1vonl <9 = max |5E|E| 0 ausgewwahlt & @D

© Tvp Marne A GroRe Geadndert am Geadndert von

T B  Gebihrenbescheid.doc 101kE 28.11.2013 adriristrator
O-

ariten  Exkras  ?

) suchen H__:‘ Ordner

@ N

i Wechseln zu
® | Mame = | GrE-Bel TvE / | Gesndert an
12} Eigene Bilder 30,03.2012
= Eigene Musik 30.03.2012 | -

Microsoft Excel-arb,.. 28112013
102 KB Microsoft Word-Dok,,,  23.11.2013

B Gewerbeanmeldungen_Hove. ..

IEﬂ.ﬂ.nlage Gebﬂhregirdnung.doc

e Bewegen Sie nun den Mauszeiger mit gedriickter linker Taste Uber den

Inhaltsbereich des VIS-Dokuments und geben dort die linke Maustaste

wieder frei.
Beachten Sie, dass der Mauszeiger beim Loslassen der linken
Maustaste nicht Uber einer bereits vorhandenen Datei positioniert
werden darf (die "freie" Flache der Liste Inhalt nutzen). Sollte
kein freier Platz in diesem Bereich mehr sein, weil z.B. schon
einige Dateien abgelegt sind, dann positionieren Sie den
Mauszeiger auf einen Scroll-Balken der Liste Inhalt!

e Im Deckblatt des VIS-Dokuments wird auf der Registerkarte Inhalt/Beziige
nun auch die per drag & drop abgelegte Datei in der Liste Inhalt angezeigt.

Bitte beachten Sie: beim Hochladen per drag & drop werden die ausgewahlten
Dateien standardméafig nach VIS.SAX kopiert und nicht verschoben!

Soll eine Datei verschoben werden, ist vor dem dauerhaften linken Mausklick die
UMSCHALT-Taste der Tastatur zu driicken.

Q Es besteht auch die Mdglichkeit eine vorhandene Datei per drag & drop in einen
Vorgang zu ziehen, dabei wird automatisch ein neues VIS-Dokument generiert.
Die Vorgehensweise ist analog wie im Kapitel 3.2.2 beschrieben
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3.2 E-Mail in VIS.SAX ablegen

3.2.1 Vorbemerkung

Eingehende und ausgehende E-Mails aus lhrem Outlook-Postfach kdnnen sehr einfach auch
in VIS.SAX abgelegt werden. Dabei ist zu unterscheiden, ob die E-Mail in einem neuen VIS-
Dokument oder als zusatzlicher Inhalt in ein schon vorhandenes Dokument abgelegt wird.

3.2.2 E-Mail als neues VIS-Dokument ablegen

Prinzipiell sollte eine eingehende E-Mail als neuer Posteingang in einer vorhandenen Akte-
Vorgang-Struktur angelegt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

@ Sie haben eine Recherche durchgefuhrt und den betreffenden Vorgang

gefunden, in dem Sie die E-Mail als neues Dokument anlegen mdchten.
Positionieren Sie den Mauszeiger auf den Vorgang und rufen mit der rechten
Maustaste das Kontextmenu auf. Wahlen Sie die Funktion Offnen. Die
Strukturansicht wird angezeigt.
Starten Sie Microsoft Outlook und markieren im Ordner Posteingang (oder
gesendete Objekte) die betreffende Mail. Die Anwendungen VIS.SAX und
Outlook sind so anzuordnen, dass beide sichtbar sind (keines der Fenster
befindet sich in Vollbild-Anzeige).

o In der Baumstruktur (links in der Strukturansicht) markieren Sie den
"Ziel-Vorgang" in welchem die E-Mail abgelegt werden soll (Mausklick).

e Markieren Sie auch die E-Mail in Outlook, driicken darauf die linke Maustaste
und halten die Maustaste gedriickt.

9 Bewegen Sie dabei den Mauszeiger auf den Inhaltsbereich des markierten
VIS-Vorgangs und geben die Maustaste dort wieder frei ("drag & drop").
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= @ Swwtwarnscinom 013 § Gesardets Obielte 2 Datun Gestern
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VIS.SAX 6ffnet im Vordergrund ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie die zu
erzeugende Dokumentenkategorie auswahlen und mit OK bestatigen
a (z.B. Eingang flr eingegangene E-Mail
o oder Ausgangsschreiben fur gesendete
Nachrichten).

. VI5-Objekt erzeugen (Mandant; LDS' 0

Hitte wahlen S ..,

i Typ Name

& | &) =ngag

&) Intemss Schraben

~
i

¥ Seepengssdhaben

Die Optionen des obigen Dialogs Importeinstellungen kénnen innerhalb der

A nutzerspezifischen Einstellungen von VIS.SAX dauerhaft vorgegeben werden.
Durch aktivieren der Option Diesen Dialog nicht mehr anzeigen wird der
Auswahldialog dann kinftig nicht mehr angezeigt. Die eingestellten Optionen
werden bei jedem E-Mail Import automatisch verwendet.

( = Nutzerspezifische Einstellungen finden Sie im Abschnitt 2.1.6)

a In einem neuen Fenster (bzw. Registerkarte) 6ffnet sich das Deckblatt eines

automatisch um die E-Mail-Dateien angelegten, neuen VIS-Dokumentes der
gewahlten Dokumentkategorie (im Beispiel: Eingangsschreiben).
Einige Metadatenfelder sind dabei bereits mit Werten aus der E-Mail belegt.
Das betrifft neben den Feldern Eingangsdatum, Dok.-Datum, Adresse,
Betreff und Anlagen der Registerkarte Sachregistratur auch das Feld
Bemerkung der Registerkarte Statusregistratur.

41 Eingang C1-4121/1/2-2013/78350 a
 Cobument_ Bsateten Zucroren, Akte lgoreg st dife o veneFawten
7 Besbeten »Crucken | Bersisteln Si0fhen O akte Wvooeng @

Sachregistratur || Statusegstratis | Inhat/Bezoge (0] - Information | | Histooe | | Geschdftsgang || Weedervorage (0 | Verknupfung

Ceschdftechen |C1-4121/1/2-2013/78350 ategue Engang

Bngangstatur <8.112013 Dok Datum | 28.11.2013 Adesse rudirsgetstor@id: da I—.
Freend GZ

Bapugs-GZ

K thenischrng Bacode

Batrett Gawerbeanmalung

AP 2 4121 i LEAPLDS AP -Betreft Gewerberacht, Ladentfinurgsrecht

Versandart E-Mat Madum | elekirensth

Cobumententyp Anira) Arragan StwlungnahmeGebthrenbesched doc

Feos futeung 11.31 Banrer

EntwarSsdatum Resnschyfft Ausgengsdatum Abgeech, r

e Im Bereich Inhalt der Registerkarte Inhalt/Bezlige finden Sie die beim Import
der E-Mail erzeugten Dateien entsprechend der gewahlten Optionen.
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#] Eingang C1-4121/1,/2-2013/78350

Cokurnent Bearbeiten Fuordnen Akte Sorgang Extras  Hilfe

&7 Bearbeiten “a Drucken .7 Bereitstellen

| Sachregistratur || Statusregistratur | | Inhalt/ Beziige (0) | | Information || Historie | | Geschiftsg

Inhalt Eintrdge 1-2von2 <0 oF  max. |5IIIIII 0 ausgewshilt e
[ | Tvp [Narme A Grifke Geandert am
) Gewerheanmeldung 3 kB 28.11.2013

T ®]  StelungnahmeGeblhrenbescheiddos | 101kE  28.11.2013

Die im Beispiel gewahlten Optionen fiihrten zur Ablage des Textes der
E-Mail als HTML-Datei und der Anhénge jeweils in ihrem urspriinglichen
Format (hier MS Word).

3.2.3 E-Mail in ein bestehendes VIS-Dokument ablegen

Alternativ zu 3.2.2 kdnnen E-Mails auch in ein bereits im VIS.SAX vorhandenes VIS-Dokument
importiert werden. Es bietet sich beispielsweise fir versendete E-Mails an, diese im jeweiligen
VIS-Dokument als Sendenachweis abzulegen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

@ Sie haben eine Recherche durchgefuhrt und das betreffende VIS-Dokument
gefunden, in welches die E-Mail-Daten als weiterer Inhalt abgelegt werden
sollen. Sie haben den Mauszeiger auf das VIS-Dokument positioniert, mit der
rechten Maustaste das Kontextmenii gedffnet und die Funktion Offnen
ausgefihrt. Die Strukturansicht wird angezeigt (VIS-Explorer).

Starten Sie Microsoft Outlook, markieren im Ordner Posteingang (oder
gesendete Objekte) die betreffende Mail.

Die Anwendungen VIS.SAX-Strukturansicht und Outlook sind so
anzuordnen, dass beide sichtbar sind (kein Fenster in Vollbild-Anzeige).

o In der Baumstruktur (links in der Strukturansicht) markieren Sie das
"Ziel-VIS-Dokument" in welchem die E-Mail abgelegt werden soll (Mausklick).

Markieren Sie auch die E-Mail in Outlook, driicken darauf die linke Maustaste
und halten sie gedriickt.

e Bewegen Sie den Mauszeiger nun auf den Inhaltsbereich des markierten
VIS-Dokumentes und geben die Maustaste dort wieder frei ("drag & drop").

© PDV GmbH Schulungsunterlage - VIS.SAX (Basis) Seite: 97 /114



E-Mail in VIS.SAX ablegen
(Haufige Ablaufe in VIS.SAX)
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Q Der E-Mail-Text wird im Beispiel als .htm-Datei und die Anhange jeweils in
ihrem ursprunglichen Format (hier MS Word) in das schon vorhandene
VIS-Dokument abgelegt und in der Inhaltsliste angezeigt.

Inhalt Eintrige 1-3vona <0 & max 500 v Dausgewsdhlt 7 2 @ chEy (¢ [E o
I Typ MNarmne A GriPe Gedndert am Gedndert von
I~ @ Gebihrenbescheid.doc 23 kB 29,11,2013 adrministrator
[T &) Gewerbeanmeldung.htm 3 kB 29,11,2013 adrninistrator

I B stellungnahmeGebihrenbescheid. doc 101 kB 20,11.2013 adrninistrator
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3.3 Stellungnahme

3.3.1 Stellungnahme anfordern

Besteht in der LDS die Erfordernis, von einem Kollegen (aus einem anderen Referat) eine
Zuarbeit zu erbitten, so ist dies mittels der Geschaftsgangfunktionalitat in VIS.SAX zu reali-
sieren. Die Beschreibung zum Erstellen einer Zuarbeit finden Sie im folgenden Kapitel 3.3.2.

@ Das Eingangsschreiben oder das interne Schreiben, auf dessen Basis eine
Stellungnahme gewlinscht wird, ist im VIS-Explorer geéffnet. Wechseln Sie
im Deckblattbereich auf die Registerkarte Geschéaftsgang.

0 Rufen Sie im Bereich Geschéftsgang die Funktion GGV hinzufigen uber
die Schaltflache = auf. Es wird eine neue Aufgabe angelegt.

e Wabhlen Sie im Bereich Kategorie den Eintrag zur Stellungnahme aus.
{ » | Schulungskonzept [C64-0215/10/1-2017/107551]

| / o Axtualisieren

Sachregistratur | | Statusregistratur | | Inhalt/Beziige (0) | | Information | | Historke Gsd\aﬂsgang Wiedervoriage (0) | | Verknipfung

y bR

| Geschaftsgang
Stufe Kategorie Erlassen von Erlassen fir Fallig am Aufgabe Freigabe Erledigt am

] 1 [zur Stellungnabmel [ 5 VEMEN [ 4 Niemeelgs) 20.04.2017 {E] Stellungnahme fertigen (5]

Zur weiteren Veranlassung
2ur waiteren Veranlassung (agialorgang)
2ur Stellungnahime

| bitte Ricksprache
Bitte um Stellungnahme
weglegen
zum Vorgang

| zum Vorgang ohne AbschlieBen
bevorzugt bearbeiten

| 2ur Kenntnis nach Rickkehr v
Boctainoann.

Hinterlegen Sie im Feld Erlassen fir den Mitarbeiter, an den die Bitte zur
Stellungnahme adressiert sein soll.

Legen Sie im Feld Fallig am den Termin fest, zu dem Sie die Stellungnahme
vorliegen haben mochten.

Hinterlegen Sie im Feld Aufgabe eine passende Aufgabenbeschreibung.

Legen Sie abschlieRend eine Geschaftsgangverfigung an sich selbst als
Schlussverfiigung auf der nachsten Stufe an.

Nur so kann der Aufgabenempfanger seine Aufgabe erledigen und Sie selbst
finden dadurch das Dokument abschlieRend in lhrem Aufgabenkorb wieder

VOor.
» | Schulungskonzept [C64-0215/10/1-2017/107551]
Dokument Bearbeiten Zuord: Aste Vorgang Extras Hilfe
7 4 Adtualisieren

Sachregistratur || Statusregistratur | | Inhalt/Bezige (0) || Information || Historie | | Geschaftsgang | | Wiedervorlage (0) || VerknGpfung

Geschaftsgang

[] sufe Katagorie Erlassen von Erlassen fir Fallig am Aufgabe Freigabe  Erfedigt am
*I L11 Niemand,
S Max

1 2ur Stellungnahme L11 Niemeit || 20.04.2017 [FT} Stellungnahme fertigen ||

| m Vor L1 Gnd, P e = |
]2 2um Vorgang 2 ax L11 Nieman .. 5] il

e Speichern Sie abschlieRend die neu verfigte Aufgabe durch Anklicken der
Schaltflache Ubernenmen im Deckblattbereich rechts unten.
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3.3.2 Stellungnahme erstellen

Besteht in der LDS die Erfordernis, eine Zuarbeit zu erstellen, so wird diese immer direkt in

der Akte-Vorgangs-Struktur der federfiihrenden Organisationseinheit erfolgen.

Ausgangspunkt ist hierfir immer eine im Aufgabenkorb befindliche Aufgabe der Kategorie zur
Stellungnahme. Die Beschreibung zum Anlegen einer Bitte um Zuarbeit finden Sie im

vorhergehenden Kapitel 3.3.1.

®

Im Aufgabenkorb befindet sich an einem Eingangsschreiben oder an einem
internen Schreiben eine Geschéaftsgangverfigung der Kategorie zur
Stellungnahme.

|
0 Ao M Aster Aufgaben (e in den nBcheten 5 Tagen RN wnd oder die ncht terminest wurden, [Se Mebrlacheorinnrg
——

FaAG

Bouagel lvonl @ % max, Ak | 0 ausgewahi s ' _Ela »

yp Fallgam ¥ Name Kategovm Friassen von Aufgabe Gaschafsren

» 20042017 Schulungskonzept H;xN iemand, Stellungnatiune fertigen :";?..’ 10/1-M

Fuhren Sie einen doppelten Klick mit der linken Maustaste aus und rufen Sie
damit den VIS-Explorer auf.

In der Baumstruktur (linker Teil der Maske) wird lhnen das Dokument
(Eingang oder internes Schreiben) markiert angezeigt, auf welchem die
Geschéftsgangverfliigung zur Stellungnahme angebracht wurde.

Um eine Stellungnahme zu diesem Eingangsschreiben oder internen
Schreiben zu erstellen, rufen Sie im Deckblattbereich (grof3er rechter Bereich
der gedffneten Maske) den Menipunkt Dokument die Funktion
Stellungnahme erzeugen auf.

»  Schulungskonzept

|| Dokumert | Brasitsn Zucednen, Mite Worgang Exiras Mife

7 Baarbaiter g Lreachat-t

3 Offnen Sirge Umachak «0

Beratstelicr ShgeUmechatea B || 10PGI/BRI00S (1) | | Information || Histors | Gechaftagang

VIS-Objear mesen

11107551

Zugriffsrechte anzeiger Dok.Datum | 18.04.2027

I L]

Es offnet sich das Deckblatt eines neuen internen Schreibens. Entgegen dem
bekannten  Verhaltensmuster wird dieses Deckblatt nicht im
Bearbeitungsmodus angezeigt. Dricken Sie deshalb auf die Schaltflache
Bearbeiten, um auf der Registerkarte Sachregistratur die Metadaten zur
Stellungnahme/Zuarbeit zu erfassen.
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| «/ Internes Schreiben C64-0215/10/1-2017/107552
e Dokument Bea@gen Zuordnen Akt Vorgang Extras Hefa MennVeFavoqtgL‘

| Dieu @hw e*,om;n __ Beretstelen W TR

< Sadrmgl_stratur Statusregistratur | | Inhalt/Baz(ge (1) | | Information | | Historie | | Gaschaftsgang | | Wiedervoriage e (0) || Verb| >

N

Geschaftszeichen (C64-0215/10/1-2017/107552 Kategorie Internes Schrelben o
Eingangsdatum Dok.Datum '18.04.2017 Adresse |sss/
| Fremd-GZ
Bezugs-GZ
Kurzbezeichnung Barcode
Betreff Schulungskonzept

Achten Sie bei der Datenerfassung ebenfalls auf das Feld Dok.Datum.

A Ebenfalls entgegen dem bekannten Verhalten (aktuelles Tagesdatum als
Vorschlagswert) wird hier vom basierenden Dokument die Information
kopiert. Das Feld Dok.Datum findet meist in der Vorlage als VIS-
Verknipfung Verwendung.

e Wechseln Sie auf die Registerkarte Inhalt/Beziige und legen Sie nun im
Block Inhalt die Datei mit der inhaltlichen Zuarbeit an. Nutzen Sie dazu die
entsprechende geeignete Vorlage aus der Vorlagenauswahl.

Es o6ffnet sich MS Word. Erstellen Sie die Zuarbeit, speichern und schlieRen
Sie abschlieRend MS Word wieder.

a Wechseln Sie nun abschlieBend auf die Registerkarte Geschéaftsgang. Hier
befindet sich bereits eine automatisch angelegte Geschéaftsgangverfigung,
welche Uber die Funktion Stellungnahme erzeugen erzeugt wurde.
Aufgabenempfanger ist zunachst der Nutzer, der die Funktion ausgel6st hat
(also Sie selbst). Andern Sie im Feld Erlassen fir den Aufgabenempfanger.
Tragen Sie nun hier die Person ein, von der Sie gebeten wurden, eine
Zuarbeit zu liefern. (Um das Feld Erlassen fiir zu andern, missen Sie im
Deckblatt ggf. erneut mittels Mausklick auf die Schaltflache Bearbeiten in
den Bearbeitungsmodus wechseln.)

« Internes Scheelben C64-0215/10/1-2017/107552 in Bearbeitung
o Dnoen S w3l HOMan Jam Vg o

« | SaOvecsate | Satusregutiaty | etetSerioae (L) | Infarmation | | Hatore | | Geschaftsgang | Wedenvorage (3 Yerk

OeraNGay ' 24 B 2ed BoX .0
w SN K)o ESesen von Ertamman Ar FUsg am Adyacs Fogabe B
2 st Veran gl 111 Himmsier, |[TTTERR ot 25.04.2017 (W7 Steturgrabme

a Speichern Sie die Datenerfassung und die Anderung am Geschaftsgang mit
der Schaltflache OK oder Ubernehmen und schliel3en Sie das Deckblatt.
(Das Fenster wird durch Klick auf OK im Gegensatz zu Ubernehmen bereits
geschlossen, eine Datensicherung findet in beiden Féllen aber auf jeden Fall
statt.)
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G Die Zuarbeit/Stellungnahme liegt nun bereits elektronisch im Aufgabenkorb
des Empféangers, der um eine Zuarbeit/Stellungnahme gebeten hat. Ab-
schlieBend ist noch die erhaltene Aufgabe (GG-Kategorie zur Stellung-
nahme) mit der Bitte um eine Zuarbeit zu erledigen.
Durch SchlieRen des Deckblatts aus Schritt Ggelangen Sie wieder in den
VIS-Explorer, von wo aus Sie den Schritt Ogestartet hatten. Wechseln Sie
nun im Deckblattbereich auf den Reiter Geschéftsgang und erledigen Sie
abschliel3end die an Sie verfligte Aufgabe.

Dok Baah

» | Schulungskonzept [C64-0215/10/1-2017/1075
Aite Vorgang Extras Hife

7 Bearbeiten ¥ Aktualisieren

Sachregistratur || Statusregistratur | | Inhait/Be20ge (1) || Information | | Histone | | Geschaftsgang | | Wiedervoriage (0) | | VerknOpfung

e Dricken Sie abschlieRend

Erlassen von Erlassen fur

L11 Niemand, |
Max

Stufe Kategorie
M1 zur Stellungnahme

2 zum Vorgang Ir:‘1;xNiemandl |

Fallig am Aufgabe

lungnahme fertigen
GGV Gbernshmen
| [# Aufgabe versenden
© Zustandigen informieren
=% GGV welterleiten

Freigabe  Erledigt am
v

Ubernehmen, um die Aufgabenerledigung zu speichern.

im Deckblattbereich auf die Schaltflache
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4 Adressen

4.1  Allgemeines

Grundsatzlich kénnen Sie allen Schriftgutobjekten eine Adresse zuordnen. Diese Zuordnung
geschieht immer Uber die Deckblattmaske (Register Sachregistratur) im Metadatenfeld
Adresse.

Es ist moglich, das Adressfeld eines SGO manuell durch Eingabe einer Adresse zu flllen,
wodurch die eingegebenen Informationen nur an genau diesem Objekt als Metadatum
gespeichert werden. Man spricht dabei von der Erfassung einer Einmaladresse, da sie fir
andere Objekte nicht verfligbar ist bzw. fur diese neu erfasst werden muss.

Im Gegensatz dazu lassen sich Adressen auch in der Adressverwaltung von VIS.SAX
speichern (unterschiedliche Adressbiicher), um dann aus verschiedenen Schriftgutobjekten
einen Verweis auf die zentral verwalteten Daten zu erfassen. Die Verknupfung von SGO mit
Eintréagen zentraler Adressbuicher hat u.a. den Vorteil, eine erfasste Adresse mehreren SGO
zuweisen zu kdnnen ohne sie jedes Mal neu erfassen zu missen. Tippfehler werden minimiert,
alle Anwender arbeiten mit dem gleichen, ggf. administrierten Adressbestand. Fir die
Zuordnung/Verlinkung einer Adresse aus der Adressverwaltung zu einem Schriftgutobjekt
steht Ihnen direkt am Adressfeld der Deckblatter eine "Eingabehilfe” zur Verfligung.

4.2 Eine Einmaladresse erfassen

Sie befinden sich im Deckblatt eines VIS-Objekts (z.B. Ausgangsschreiben).
Die Registerkarte Sachregistratur ist aktiv und im Bearbeitungsmodus.

0 Klicken Sie in das Feld Adresse und geben Informationen zur Adresse ein.
Sachregtstratur  Statusregistaiur  Inhak/Bazuge (0) | brformaticn  Hstone || Geschaftsgang | Wiedervorage (0) || Verknpfung |
Gexhaftszeichen [C1-$121/1/2-2015/32 Kategone Ausgangsschraben

Eingangadatum Dok.Datum (P7.:1.2013  [31]  Acvesse

Fremo-GZ
Beaugs-G2Z
Kurzhezeichnung | Gadnderser Gebuhrenbeschad Barcode

Botraff Gawerbesanmeldung Mesr GbR

Erfassen Sie ggfs. weitere Daten im Deckblatt und speichern Sie den
Bearbeitungsstand mit der Schaltfliche Ubernehmen oder OK.

Recherchen Uber seine Adressdaten (Suchkriterium) aufgefunden werden.

Soll einem weiteren Schriftgutobjekt dieselbe Adresse zugeordnet werden, dann
muss diese erneut, wie oben beschrieben, an dem entsprechenden Objekt erfasst
werden (Wiederverwendung ist auf diese Weise nicht moglich).

E Das mit einer Einmaladresse versehene Schriftgutobjekt kann jederzeit mit
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4.3 Eine Adresse aus dem Adressbestand verwenden

Anstelle der Erfassung einer Einmaladresse bietet es sich an, zundchst im VIS.SAX-
Adressbestand zu recherchieren und ggf. eine in den Adressbiichern der Adressdatenbank
vorhandene Adresse zu verwenden. Vorteil dieser Vorgehensweise ist, dass der
Adressbestand ggf. zentral administriert ist (verifizierter Adressen) und jede dort erfasste
Adresse fir die Zuordnung an allen Schriftgutobjekten verflgbar ist (Wiederverwendung).

Der Adressbestand, in dem Sie bei einer Adressrecherche suchen, besteht aus
dem offentlichen Adressbuch, Ihrem persénlichen Adressbuch und ggf.
weiteren Buchern, fur die Sie entsprechende Berechtigungen haben.
Im offentlichen Adressbuch sind von entsprechenden Adressadministratoren
gepflegte, haufig verwendete Adressen abgelegt.

Bei der Zuordnung einer Adresse des Adressbestandes an ein SGO gehen sie wie folgt vor:

@ Sie befinden sich im Deckblatt eines SGO (z.B. Ausgangsschreiben).
Die Registerkarte Sachregistratur ist aktiv und im Bearbeitungsmodus.

0 Klicken Sie auf die Schaltflache [-| rechts vom Eingabefeld Adresse:
Adrassa | :l

g Es offnet sich die Maske Recherche Adresse. Geben Sie lhnen bekannte
Informationen zur gesuchten Adresse als Suchkriterien ein.

W Die Recherche nach Adressen funktioniert analog zu den schon
bekannten Funktionen der Schriftgutrecherchen (vgl. 2.2).

£ Recherche Adresse (Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer M=l E3
“. Recherche Adresse
Suche Adrass Extis HEF Mene Favorkan
ey Beretstelen M Maske ksren @

Standard  Erwaitert || Volltext  Dubletten  Ergebnisse |

Nachname Frma/lnsteution | *schmick®
Vomame
Strabe

on Maramae

e

Starten Sie die Recherche mit der Schaltflache Suche starten.

In der Ergebnisliste werden die in Frage kommenden Adressen angezeigt.

Markieren Sie die gewunschte Adresse (Hakchen in erster Spalte) und
betatigen dann die Schaltflache Ubernehmen.

|Entrage 1 -1 von 1 ¢ man 20 % 1 ausgewahit
M Ty Nachrame A Vomame Farva Insttutior Strafe on
P s Fa. Schms Hauptstralle 123 Charmitz a
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G Die markierte Adresse wird in das VIS-Deckblatt (Feld Adresse) Uber-
nommen und dort formatiert angezeigt (z.B. als Briefanschrift).

Adresse Fa. Schmidt Jound
Hauptstrafie 123
09126 Chernmitz

Erfassen Sie ggfs. weitere Daten im Deckblatt und speichern Sie den
Bearbeitungsstand mit der Schaltflache Ubernehmen oder OK.

Nach der Zuordnung einer Adresse aus dem Adressbestand in das Adressfeld

A eines Deckblattes wird bei ggf. erneuter Betatigung der Schaltflache l=lanstelle
der Adressrecherche nun der konkrete Adress-Datensatz mit allen dazu erfassten
Informationen angezeigt! Um eine andere Adresse am SGO zu hinterlegen
mussen Sie die bestehende Adresse zunachst aus dem Feld entfernen und
danach die Schaltfliche  betatigen. [

4.4 Eine vorhandene Adresse mittels Adresskirzel erfassen

Einer Adresse kann im Adressbestand von VIS.SAX ein Adresskiirzel zugeordnet werden.
Dabei handelt es sich um eine Information pro Adressdatensatz, die der Nutzer als Kurzform
der Adresse hinterlegt. Anwender, die gespeicherte Adresskirzel kennen, ersparen sich bei
der Adresszuordnung im Deckblatt einigen Arbeitsaufwand, indem Sie wie folgt vorgehen:

@ Sie befinden sich im Deckblatt eines VIS-Objekts (z.B. Ausgangsschreiben).
Die Registerkarte Sachregistratur ist aktiv und im Bearbeitungsmodus.

0 Geben Sie im Feld Adresse das |lhnen zur Adresse bekannte Kirzel ein.

Adresse gisal 0 % e

Q Betéatigen Sie anschlieRend die Schaltflache [/ rechts vom Adressfeld. Auf
das Betatigen der Schaltflache L= kann verzichtet werden, das Kiirzel wird
durch Ubernehmen und OK ebenfalls aufgeldst.

@  Die zum Adresskiirzel gehdrende Adresse wird nun volistandig angezeigt.

Adresse

JeUtschland

a Erfassen Sie gegebenfalls weitere Daten im Deckblatt und speichern Sie den
Bearbeitungsstand mit der Schaltfliche Ubernehmen oder OK.

Kirzel zu Adressen miissen eindeutig Uber den gesamten Adressbestand sein.

A Die Auflosung des Kirzels in die vollstandige Adresse funktioniert nur, wenn
dieses an genau einer Adresse gespeichert wurde — andernfalls 6ffnet sich nach
Betatigung der [ -Schaltflache die Adressrecherche, in der das Suchkriterium
Kurzel schon mit dem eingegebenen Wert gefillt ist.
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4.5 Eine neue Adresse im Adressbestand anlegen

Wurde im Rahmen der Adressrecherche keine geeignete Adresse gefunden, dann besteht fir
Anwender die Mdglichkeit, direkt aus der Adressrecherche heraus eine neue Adresse im
Bestand anzulegen und diese dann im VIS-Deckblatt eines Schriftgutobjektes zu nutzen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

®
o

Sie befinden sich im Deckblatt eines VIS-Objekts (z.B. Ausgangsschreiben).
Die Registerkarte Sachregistratur ist aktiv und im Bearbeitungsmodus.

Klicken Sie auf die Schaltflache || rechts vom Eingabefeld Adresse.
Adrassa | :l

Es offnet sich die Maske Recherche Adresse. Geben Sie lhnen bekannte
Informationen zur gesuchten Adresse als Suchkriterien ein.

B Die Recherche nach Adressen funktioniert analog zu den schon
bekannten Funktionen der Schriftgutrecherchen (vgl. 2.2).

| e Recherche Adresse (Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

. Recherche Adresse

suche, Adrmm_EXr_HFY Mene Favortan
R Beretatelen M Mase keren @

|Standard  Erwaitert || Volltext  Dubletten  Ergebnisse

Nachname Fma/lnsteution | *schmick*
vomame

Strabe

Ont Margmae

e

Starten Sie die Recherche mit der Schaltflache Suche starten.

Oberhalb der Recherche-Registerkarten wird die Meldung
"Zu lhrer Suchanfrage wurden keine Ergebnisse gefunden" angezeigt.

Gum herche Adresse (Mandant: LDS) - Windows Internet Explorer

“.  Recherche Adresse
Suche Admme Extras Hifg Mans Favorken
oL Borotsicon I Maska leren o
© Zu Ihrer Suchanfrage wurden keine Esgebnisse gefunden. a

Standard | Erweltert | Volltest  Dubletten | Ergebnisse
e A e e 0T 8N e s e e 4] 0 £ B B S e . Bt b

Nechname Frma/Insttution

Vomame
Strafe
noch 185 Textan
on Merumale o

Klrzal

Rufen Sie aus der Symbolleiste die Schaltflaiche Neu auf.

Es offnet sich ein neues Adressdatendeckblatt in dem Sie neue Adressdaten
zu Anschrift und Kommunikation auf den entsprechenden Registerkarten
erfassen kénnen.

Wenn madglich, wahlen Sie in der Auswabhlliste Eigentimer (Registerkarte
Anschrift) ein 6ffentliches Adressbuch aus.
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Wenn Sie in der Auswahlliste Eigentimer nur den Eintrag
personlich sehen, steht Ihnen nur Ihr personliches Adressbuch
fur eine Erfassung zur Verfligung.

Um eine neu erfasste Adresse dennoch in ein 6ffentliches Adress-
buch zu Uberfuhren, rufen Sie nach dem Speichern der Adresse
(Ubernehmen) den Menupunkt Adresse > Neuzugang vorlegen
aus dem Adressdeckblatt auf. Im angezeigten Dialog ist dann das
gewilnschte Ziel-Adressbuch auszuwdahlen. Ein Adress-Adminis-
trator entscheidet dann tber die Aufnahme der Adresse z.B. ins
oOffentliche Adressverzeichnis.

Jede Recherche nach Adressen durchsucht alle Adressbiicher —
Offentliche Adressverzeichnisse; Referatsadressbiicher und Ihr
personliches. Adresskirzel konnen uber das Gesamtsystem nur
einmal vergeben werden

Speichern Sie die Erfassung mit der Schaltflache Ubernehmen oder OK.

e Adeesse in Bearbetung (Mandaat: LDS) - Windows Internet Explorer
Adresse in Bearbeitung
Admzm Baarbeten Extrzs Hife Maing Favortan
Neu i 2
T i S G )
E-J'.-H,u"v:-'a Personich
LA lr ) schmick
Ama/insttution | F3, Schmidt PLZ-Postfach Postfach
Strade Hauptstralie o9
Adresansatae
Aneade ez 09126
Amtsbez Oor Chamntz
Tee Staxt
Vorname Landedannzecher
Nachname Anefanrecs -
Funktion Speichem untar
O -Einhat
oK Abbrechen Ubemenmen

Mit dem SchlieBen des Adressdeckblatts gelangen Sie wieder in die

Adressrecherche.
Adresse (fettgedruckt) angezeigt.

Im Trefferlistenbereich wird die neu angelegte

Eintrage 1 -1 von 1 max. | 20

1 ausgewshlt

Machname W Vomiie

Firma/ Institution
Fa. Schmidt

Strabe

HauptstralBe 99

Ort
Chemnitz

Die Zeile der neu angelegten Adresse ist bereits in der ersten Spalte markiert.
Driicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen der Recherchemaske
wodurch die Daten in das Feld Adresse des VIS-Deckblattes iibernommen

werden.

Erfassen Sie ggfs. weitere Daten im Deckblatt und speichern Sie den
Bearbeitungsstand mit der Schaltflache Ubernehmen oder OK.
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Aufgaben recherchieren

(Aufgaben)
5 Aufgaben
5.1 Aufgaben recherchieren

5.1.1 Uberblick

Das Aufgaben- und Terminmanagement dient der Organisation und Darstellung von zu
erledigenden Aufgaben flur die Benutzer von VIS.SAX. Zentraler Bestandteil dieser
Komponente ist der Arbeitskorb, den jeder Nutzer auf seinem elektronischen Schreibtisch
(Startseite) findet. Der Arbeitskorb zeigt alle an den Nutzer erlassenen Aufgaben an, die in den
nachsten bis zu 30 Tagen féllig werden und die noch nicht erledigt wurden.

Zum Terminmanagement von VIS.SAX gehort aber noch mehr. Beispielsweise kdnnen Nutzer
mit einer speziellen Rechercheform gezielt nach Aufgaben jeder Art suchen (Verfiigungen,
Zeichnungen, Wiedervorlagen). Diese Aufgabenrecherche ist eine VIS-Anwendung, welche

Sie sich auf dem VIS-Schreibtisch (Bereich VIS-Anwendungen) als Verknupfung Aufgaben

suchen verfugbar machen kénnen:

|1_ﬂ VIS-Anwendungen
@ Akten suchen
% Vorgange suchen

5.1.2 Maskenaufbau

In Form der Aufgabensuche steht eine Recherche bereit, mit der Sie sowohl selbst erlassene
als auch an Sie adressierte Aufgaben anhand zahlreicher Parameter objektibergreifend
ermitteln konnen. Uberfallige Termine werden immer rot umrandet dargestellit.

Zugewiesene Aufgaben Verfluigte Aufgaben

1O Recherche Aulgaben e d Termsemanagement (Mandant: LDS) - Windaws "aternet Explorer

Recherche Aufgaben- und T inmanagement

J Au!.* “"'9"'?‘_"'. Meing mtqal?:oq I Eriassene Aufgaben

SBarsttelen

MR iRedin...
3 Macko eren &

Standard  Ergebresse

N PSS e

Katagorm |} Ak -
Entrige 1 -2 yon 1

mos | -Ak j] 0 ausgewdhk
- Fallg am ¥V Ksegore

Tyw Erammen von Aufgabe

Domanan

Domanan

Suchs starten

-]

1 » a8y
Gexchafteichen
C1-4128/1/1-
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Aufgaben recherchieren
(Aufgaben)

In der Recherche Aktuelle Aufgaben (erste Registerkarte) finden Sie alle Aufgaben, die fur
Sie erlassen wurden, und die bezogen auf den aktuellen Tag heute oder in der Vergangenheit
fallig waren (d.h. alle aktuellen und Uberfalligen Termine). Sie sehen nur diejenigen Aufgaben,
die freigegeben sind und noch nicht erledigt wurden.

Die uberfalligen Termine sind in VIS.SAX mit roter Farbe umrandet.

In der Recherche Meine Aufgaben finden Sie alle Aufgaben, die an Sie erlassen wurden,
unabhangig von ihrem Falligkeitstermin, und die noch nicht erledigt wurden. Das bedeutet, die
Ergebnismenge beinhaltet auch Ihre Aktuellen Aufgaben. Standardmaflig werden hier nur die
im System bereits freigegebenen Aufgaben angezeigt. Dieses einschrankende Kriterium
konnen Sie, wie auch die anderen Suchkriterien, im oberen Bereich der Recherchemaske
nach lhren Winschen anpassen, um die Treffermenge entsprechend zu begrenzen.

Mit der Recherche Erlassene Aufgaben finden Sie alle Aufgaben, die von lhnen selbst
erlassen wurden, unabhangig von ihrem Falligkeitstermin. Die Aufgaben dirfen noch nicht
erledigt sein. Somit lassen sich lber diese Rechercheform offene Termine Uberwachen, um
z.B. bei unerledigten Uberfélligen Aufgaben den Adressaten zu kontaktieren. Bei Bedarf
kénnen Sie aus der Trefferliste direkt zum Geschaftsgang ins Schriftgutobjekt wechseln
(Kontextmend).

Die Recherchemasken fiir Meine Aufgaben und Erlassene Aufgaben beinhalten neben den
wenigen Standard Suchkriterien noch eine Registerkarte Erweitert, Uber die Sie, analog zu
den Schriftgutrecherchen, zusatzliche Suchoptionen in die Recherche einbeziehen kdnnen.
Insgesamt gelten fur die Eingabe der Kriterien die bekannten Mdglichkeiten in Abhangigkeit
von der Art des Suchkriterienfeldes. Zum Beispiel lasst sich im Kriterium Fallig am ein Datum
aber auch z.B. ein Zeitraum als Wert eingeben.

» Hinweise zur Verwendung von Suchoperatoren und Platzhaltern fur die
entsprechenden Feldtypen finden Sie im Kapitel 2.2.10
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Priorisieren von Aufgaben
(Aufgaben)

5.2  Priorisieren von Aufgaben

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Aufgaben nach persénlichen Kriterien zu priorisieren. Diese
Funktionalitat muss eventuell noch Uber die nutzerspezifischen Einstellungen aktiviert werden.
Prufen kdnnen Sie diese Einstellung wie folgt:

0 Sie befinden sich auf der VIS-Startseite. Rufen Sie im Kopfbereich den
Menupunkt Extras > Einstellungen auf.

Q Es offnet sich die Maske Nutzereinstellungen mit der Registerkarte
Allgemein.
_Nutzereinstellungen (Mandant: LDSSCHULS5) =08

&
gﬂmundn | Stelivertreter | | E-Mail | | Explorer | | Nutzerauswahl | | Adressbuch | | Sonstiges | | Startseite | | Registerkarte | > |

Standards

Ablage [Fkeine- ]

Formatierung der Adresse | Briefanschrift

Adresssigentimer Keine- ™|
Startform fir lokale Dienste | ActiveX ™
Herunterladen einer Datei | Uber lokalen Dienst ™

] Abbruch der Deckblattbearbeitung bestatigen

] Neue Geschsftsgangverfigungen automatisch freigeben

["] Neue Geschaftsgangverfigungen in eigener Maske offnen

) Geschaftsgange und Wiedervoriagen im Deckblatt in getrennten Registerkarten anzeigen
V1 Vorbelegte Recherchen automatisch starten

e@ benutze personliche Aufgabenprioritat

Aktuelle Aufgaben: Arbeitstag(e) im Voraus anzeigen (0 - 30) 0
(gilt nur far 'Aufgaben suchen’, nicht fir die VIS-Startseite)

eox | | Abbrechen

e Die Option benutze persdnliche Aufgabenprioritat muss aktiviert sein.
Ubernehmen Sie die Nutzereinstellungen durch Klick auf die Schaltflache
OK.

@ Im Aufgabenkorb steht lhnen die Spalte Mein Termin zur Verfiigung. Nach
dieser kann sortiert werden, jedoch ist eine Filterung der Aufgaben anhand
dieser Spalte mit der Funktion Filter anpassen nicht moglich.

e | T Meine Aufgaben (0/2) momentan angezeigt: (0/2)* -0
| Alle Aufgaden ® Afgaden de In Gen nachaten 5 Tagsn g Sind 0der G racht tenminiert wurden. Sl Mathefachsornenng
-
g am =
| o~
Ectagel-2von2 @ & ma e ol 1 ausgewshit Ba 3
Narme Kategone Erlagsan von Sadigabe Gaschaftsaeichen Dacredt Moin Tormn
e Menre erste " A
I welteren Eigended, foake 1836173, 2017151 Erladung 2u den VIS.SAX.Schuungen (Sefz,
jre veanaswog Ooserts Suigeby in eI Stecharie 6) [ Offoen RogeUmtateO

| VIS.SAX
I Xeortriy Salz, Doverc3 C6_Ne-2318/928/21-2017/3603 Untoariourftstogen 123456 ® Tate an2eigen

Berotstalon StrgeUmarat o
| Il Deckbian geUmachat=0
B GRKhaRIgIng  SrgeUmachaltsg
| VIS Oboit(e) merken
D als Vortage verwenden
" Duphiat ezsugen

|
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Priorisieren von Aufgaben

(Aufgaben)

In der Spalte Mein Termin kdnnen Sie pro Aufgabe ein Datum mit Uhrzeit

festlegen.

Um die Priorisierung zu hinterlegen, fihren Sie auf der

gewinschten Aufgabe einen Rechtsklick aus und wahlen im Kontextmenu

Priorisieren.

Das Fenster Aufgabenprioritat wird angezeigt. Hier geben Sie das Datum
und optional zusétzlich eine Uhrzeit manuell oder mit Hilfe des Kalenders ein.
AnschlieRend bestétigen Sie Ihre Eingabe mit OK.

Aufgabenprioritdt (Mandant: LDSSCHULS)

- 0O B8

Geben Sie Thren Termin ein!

Zeit:

< 2017 April
mo _di mi_do fr

|@7mc

3 4 5 6 7
10 11 12 13 14
17 [18] 13 20 21
24 25 26 27 28

Fd Pud
B Lw |8

Entfernen

| 30 Jm

A
v

oK Abbrechen

Die persdnliche Priorisierung wird nun in lhrem Aufgabenkorb dargestellt.

Etppe i -2vnl & W

s N

e agere

datiey

<

warlieng

Du Ko1ng

Bgandort

G

Ertagman von

S0

1 | esgmears

g
Ve ermie
fafute iy
Vs SAx

Gt on

COS 0214282/ 201 7/ 1838

(6 _Amo 3B 36071 - 201 1738

Nan Termn

diese Anzeige nicht aktiviert hat.

Im Fall einer Stellvertretung wird die Priorisierungsinformation immer auch lhrem
Stellvertreter angezeigt, auch wenn er in seinen nutzerspezifischen Einstellungen

Das Datum zur Aufgabenprioritat ist keine Eigenschaft der Geschéftsgang-
verfigung sondern ein nutzerspezifisches Datum, weshalb diese Angabe nicht
auf den Geschéaftsgang-Registerkarten der Deckblatter sichtbar ist.
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Vorbemerkung
(Léschen)

6 Loschen

6.1 Vorbemerkung

Grundsatzlich ist beim Léschen von Schriftgut in VIS.SAX zu unterscheiden, was geléscht
werden soll:

e Schreiben/Anlagen (Dateien in VIS-Dokumenten)
e VIS-Schriftgutobjekte (Akten, Vorgange, VIS-Dokumente)

6.2 Loschen von Primardokumenten

Prinzipiell kann jeder Mitarbeiter Dateien aus dem Inhalt von VIS-Dokumenten Idschen. Diese
Maoglichkeit steht als Funktion direkt an der Liste Inhalt des Dokumentendeckblattes zur
Verfligung, wenn der Mitarbeiter Schreibrechte auf das SGO besitzt.

@ Sie haben eine Recherche durchgefihrt und das betreffende VIS-Dokument
gefunden, aus dem Sie ein Inhaltsdokument l6schen mdchten. Positionieren
Sie den Mauszeiger auf die entsprechende Zeile der Trefferliste, rufen mit der
rechten Maustaste das Kontextmenu auf und starten die Funktion Deckblatt.
(Alternativ konnen Sie auch ein in der Strukturansicht dargestelltes
Dokumentendeckblatt als Ausgangspunkt verwenden.)

Wechseln Sie in die Registerkarte Inhalt/Bezlige.

9 Positionieren Sie den Mauszeiger auf die Zeile der Liste Inhalt, in der die zu
l6schende Datei angezeigt wird, rufen mit der rechten Maustaste das
Kontextmeni auf und wahlen die Funktion Datei l6schen i

Inhat Eintrige 1 -2 von 2 |2 Datei bschen | ewant 7 J @B @E 4 X
™ Typ  Name Datei(en) mer% iBe Geandert am Geandert von Angelegt am Any
[T || |Leere Textdate  Version erzeugen yte 26.11.2013 administrator 26.11.2013 ad
[F | @] Notizen_Stelun  Verson wird Hauptdokument g 26.11.2013 adrministrator 26.11.2013 ad

& mit Verteiler zusammenfiihran

@©  Zur Bestitigung des Loschwunsches wird folgende Abfrage angezeigt, die
Sie durch Klick auf die Schaltflache Ja quittieren:
Mekdung (Mandant: LDS) R ¥ x|

4
g Wolker Sk de nachfolgende Datel wirkich loschen?

Ausgewahke Elemente

Tye Oaterame

®] Notizen_Stelungnatme,doc
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(Léschen)

e Die Datei wurde geldscht. Es gibt keine Funktion, dies rickgéngig zu machen!

Unter bestimmten Umsténden wird unmittelbar vor dem Ldschen
A von VIS.SAX automatisch eine Version der Datei erzeugt, die im
System verbleibt!
Ob eine Version erzeugt wird, hangt davon ab, ob an der Datei
zwischenzeitlich ein weiterer Bearbeiter mitgearbeitet hat. Ist der
Ersteller der Datei ein Anderer als derjenige, der sie l6scht, dann
wird die Datei mit dem Ldschen versioniert. Ist der Ersteller der
Datei derselbe Bearbeiter, der sie auch Idscht, erfolgt immer dann
eine Versionierung, wenn zwischenzeitlich ein anderer Bearbeiter
an der Datei Anderungen vorgenommen hat. Eine Datei wird folglich
nur dann tatsachlich unwiderruflich geléscht und nicht versioniert,
wenn der léschende Bearbeiter die Datei angelegt hat und kein
Bearbeiterwechsel bis zum Ldschen stattgefunden hat.
Versionen von Dateien kdnnen nicht geléscht werden.
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Loschen von VIS-Schriftgutobjekten
(Léschen)

6.3 Loschen von VIS-Schriftgutobjekten

6.3.1 Allgemeines

In VIS.SAX bestehen verschiedene Mdglichkeiten, Schriftgut aus dem aktiven Bestand wieder
zu entfernen. Hierbei ist zu unterscheiden, ob es sich um sogenannte Weglegesachen handelt,
welche noch bis zu einem Jahr in VIS.SAX verbleiben sollen oder ob es sich um falsch
angelegtes Schriftgut handelt, welches umgehend wieder aus VIS.SAX entfernt werden soll.
SGO kénnen mit Hilfe des Loschwerkzeugs, welches durch die Ortlichen Ansprechpartner der
Schriftgutverwaltung und die Leitung der Schriftgutverwaltung bedient werden kann, sowie
durch Erledigung der speziellen GGV weglegen am betreffenden Objekt entfernt werden (vgl.
6.3.2). Zudem ist im Freistaat Sachsen momentan ein Léschen nach dem 4-Augen-Prinzip in
Vorbereitung, welches kinftig protokolliertes Loschen erméglichen soll.

Das Loschverfahren des Weglegens (I6schen per GGV) bildet einen zweistufigen Prozess ab,
bei dem die Schriftgutobjekte (und alle darin enthaltenen SGO) automatisch zunachst in die
Loschablage verschoben werden. Die Ldschablage ist hinsichtlich der Zugriffsrechte ein
besonders geschiitzter Bereich in VIS.SAX, auf den nur die Ortlichen Ansprechpartner der
Schriftgutverwaltung und die Leitung der Schriftgutverwaltung Zugriff haben.

6.3.2 Loschen per GGV

Mitarbeiter kbnnen Schriftgutobjekte (Akte, Vorgang, VIS-Dokument) nicht direkt I6schen. Es
besteht aber die Mdglichkeit, das Entfernen von nicht mehr benoétigtem Schriftgut elektronisch
per GGV zu veranlassen.

Soll ein SGO (inkl. aller enthaltenen Objekte bzw. Dateien) vollstdndig aus VIS.SAX geldscht
werden, etwa weil es fehlerhaft angelegt wurde, erstellen Sie an diesem Objekt eine GGV an
Ihren Ortlichen Ansprechpartner der Schriftgutverwaltung und tragen im Feld ,Aufgabe“ ein
.l0schen, weil ...“ Bitte begriinden Sie die Loschaufgabe kurz!

Soll ein SGO (inkl. aller enthaltenen Objekte bzw. Dateien) weggelegt, d.h. nach einer
bestimmten Zeitspanne geltscht werden, dann erstellen Sie an diesem Objekt die spezielle
GGV weglegen (Ablauf vgl. 2.5.2). Achten Sie darauf, im Feld Erlassen fiir den Namen
eines/r Bediensteten der Schriftgutverwaltung und unter Fallig am ein (z.B. relatives) Datum
anzugeben.

Der adressierte Bedienstete erhélt die weglegen-Aufgabe im Aufgabenkorb und muss diese
erledigen (vgl. 2.5.5), um den Léschmechanismus fir das betreffende Objekt in Gang zu
setzen. Durch die fur die GGV eingegebene Falligkeit wird festgelegt, wann das Objekt in die
Léschablage verschoben wird. Wenn als Falligkeit das aktuelle Datum (+0t) eingesetzt ist, wird
das SGO mit dem Erledigen der GGV sofort in die Loschablage verschoben.

Wenn Sie die Geschéaftsgangkategorie weglegen auswahlen, muss im Feld
Erlassen fir ein namentliche, berechtigter Bediensteter fir diese Kategorie
angegeben werden (Bediensteter in der Schriftgutverwaltung). Ist das nicht der
Fall, wird beim Abspeichern der GGV eine entsprechende Fehlermeldung
angezeigt.
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