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1.Vorwort

Acta Nova ist der erste Open Source ELAK der durchgangiges E-Government im Back Office einer
Behorde zur Verfugung stellt. Dabei werden die Bereiche der Eingangserfassung, Protokollierung,
Bearbeitung, Genehmigung bis zum Versand adressiert, vollstdndig unterstitzt durch einen interakti-
ven Workflow.

Entwurfserstellung

Protokollierung Genehmigung

ANANCTAN&«NOVA

_ Versand/
Eingangserfassung

Zustellung

Acta Nova steht im Dual Licensing Verfahren zur Verfugung. Einerseits als GPL zur kostenfreien Nut-
zung und Verbreitung, anderseits als Commercial Licence Variante mit einer jahrlichen Gebihr per
Arbeitsplatz mit entsprechender Gewahrleistung und Haftung durch rubicon.

Mit der vollstandigen Workflow-Unterstiitzung bereits in Version 1.0 schafft Acta Nova den Bricken-
schlag zwischen der Problematik der gemeinsamen Abbildung von organisatorischen und IT-
technischen Prozessen in einem gemeinsamen Workflow. Uber die Méglichkeit der Anbringung von
Checklisten kénnen manuelle Arbeitsschritte im IT-technischen Workflow-Prozess optimal abgebildet
werden.

Neben einer ,Easy to Use“ Workflow-Steuerung bietet der Acta Nova Workflow die fiir einen Prozess
in der offentlichen Verwaltung erforderlichen Méglichkeiten der Anbringung von Entscheidungs- und
Wiederholungselementen sowie der Moéglichkeit der Eskalation und Wiedervorlage.

Eine wichtige Pramisse fur die Entwicklung von Acta Nova war die Schaffung einer fir den Anwender
einfach und logisch zu bedienenden und versténdlichen ELAK-L&sung, welche die tagtaglichen Ar-
beitsablaufe der Anwender optimal adressiert.

rubicon
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2. Einfihrung

Das Benutzerhandbuch fiir Acta Nova gibt einen Uberblick iiber die Funktionalitat der Vorgangsbear-
beitung und die Méglichkeiten der Anwendung. Das Benutzerhandbuch gliedert sich zur einfacheren
und besseren Verstandlichkeit in drei Bereiche.

» Begriffsbestimmung
» Kernfunktionalitaten

» Bearbeitungsfunktionen

Begriffsbestimmung

Das Kapitel der Begriffsbestimmung erlautert die in diesem Benutzerhandbuch vorkommenden Begrif-
fe von Acta Nova. Spezielle Funktionalitaten wie beispielsweise die Anwendung von Tastenkombinati-
onen werden hier erlautert.

Kernfunktionalitaten

Das Kapitel der Kernfunktionalititen von Acta Nova beschreibt die im Produkt vorhandenen Haupt-
funktionalititen und deren Einsatzgebiete. Anhand von Schrittfolgen kdnnen die beschriebenen Funk-
tionen sehr einfach nachvollzogen werden.

Bearbeitungsfunktionen

Das Kapitel der Bearbeitungsfunktionen beschreibt allgemeine Funktionalitaten, welche unterstitzend
fur die Durchfihrung der Kernfunktionalitdten zur Verfliigung gestellt werden. Zum Beispiel die Durch-
fuhrung einer Suche, oder die Erzeugung eines neuen Objekts.

Auf die Administrationsfunktionen fir Acta Nova wird im Benutzerhandbuch nicht eingegangen.

3. Begriffsbestimmung

Um lhnen das Arbeiten mit Acta Nova zu erleichtern, ist es notwendig, einige in diesem Dokument
verwendete Begriffe zu erklaren.

Entitat

Als Entitat wird in der Informatik ein eindeutig zu bestimmendes Objekt bezeichnet, dem Informationen
zugeordnet werden. Entitaten entsprechen in Acta Nova Objektklassen, welche wiederum im Ubertra-
genen Sinne Bauplane darstellen. Zum Beispiel wird fir jedes Objekt, welches in Acta Nova angelegt
wird, ein Bauplan mit den definierten zur Verfligung stehenden Eigenschaften bereitgestellt. Zum Bei-
spiel definiert die Entitat ,Person” alle Eigenschaften, welche bei Objekten vom Typ ,Person® zur Ver-
fugung stehen.

Objektklasse
Siehe Entitat.
Objekt

Ein Objekt stellt eine konkrete Information in Acta Nova dar. Objekte werden anhand von zur Verfi-
gung stehenden Entitdten durch den Anwender erzeugt und mit Informationen befiillt. Alle in Acta
Nova angelegten Informationseinheiten werden als Objekte bezeichnet. Zum Beispiel stellt die Person
»,Max Mustermann“ ein Objekt dar.

rubicon
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Elektronischer Akt/Geschéftsfall

Der elektronische Akt/Geschéftsfall stellt das elektronische Abbild des PapierAkts dar. Dieser schafft
die Voraussetzung, Verwaltungsprozesse schneller, besser und effizienter zu gestalten.

Arbeitsplatz

Ein Arbeitsplatz besteht aus dem PC, dem Bildschirm, der Tastatur und der Maus. Zusatzlich kdnnen
bei Bedarf weitere Ein- bzw. Ausgabegerate wie Scanner, Drucker dem Arbeitsplatz zugeordnet sein.

Barcode

Der Barcode, auch Strichcode genannt, ist eine maschinenlesbare Schrift, die aus verschieden breiten
senkrechten Strichen und Licken besteht. Ein Barcode wird beispielsweise auf physische Eingangs-
stiicke angebracht, welche aufgrund Ihrer GréRe nicht elektronisch erfasst werden kénnen. Uber den
Barcode kénnen diese physischen Eingange leicht dem dazugehdérigen elektronischen Eingang zuge-
ordnet werden.

Scanner

Gerat zum Einlesen von Papierdokumenten (Texte, Bilder, etc.), um diese im Computer elektronisch
weiterverarbeiten zu kdnnen.

Datei

Eine Datei besteht aus zusammengehérigen Daten, die mit einem Anwendungsprogramm erstellt und
auf einem Datentrager unter einem eindeutigen Namen gespeichert werden. Beispiele flr Dateien
sind Word-Dateien, Excel-Dateien, Bilddateien, etc.

E-Mail

Eine E-Mail bezeichnet eine auf elektronischem Weg Ubertragene, briefartige Nachricht, welche als
elektronischer Eingang im Vorgangsbearbeitungssystem erfasst werden kann.

Drucker

Ein Drucker ist ein Ausgabegerat, das Daten vom Computer auf Papier ausgibt.

Maus

Eine Maus ist ein Eingabegerat, das von Hand auf dem Tisch gefuhrt wird. Analog zur Bewegung der
Hand wird auf dem Bildschirm ein Mauszeiger bewegt. Mit der linken und rechten Maustaste kénnen
verschiedene Aktionen ausgeldst werden, beispielsweise das Aufrufen eines Mens.

Doppelklick

Zwei kurze, unmittelbar aufeinander folgende Betétigungen der linken Maustaste. Mit einem Doppel-
klick kbnnen beispielsweise Programme gestartet werden.

Ordner/Verzeichnis

Dateien werden zur besseren Ubersicht in Verzeichnisse — auch Ordner genannt — gespeichert. Jedes
Verzeichnis kann beliebig viele Dateien und auch weitere Verzeichnisse (so genannte Unterverzeich-
nisse bzw. Unterordner) enthalten.

Schaltflache

Eine Schaltflache ist ein grafisches Kontrollelement, das beim Anwahlen mit der linken Maustaste eine
Aktion auslést.

Beispiel der Schaltflache SUCHEN: - Suchen

Registerkarte

Eine Registerkarte fasst verschiedene, inhaltlich zusammengehorige Einstellungen zu einem Oberbe-
griff zusammen — ganz analog zu einer Karteikarte. Auf den einzelnen Registerkarten kdnnen diese
Einstellungen gelesen und gegebenenfalls verandert werden. Die Anwahl einer Registerkarte erfolgt
mit der linken Maustaste, direkt auf den Titel.

rubicon
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Beispiel einer Registerkarte einer Person:

Person "Unger, Christoph" bearbeiten

@Gsbuﬂe—ﬁodeedaten Schlagworter i Kontaktdaten Abfertigungen | Anmerkung i Historie

Abbildung 1: Begriffserklarung - Registerkarte

Mentl

Ein Meni ist eine Zusammenfassung von bestimmten Funktionen eines Programms. Artverwandte
Programmfunktionen kdnnen unter einem gemeinsamen Menipunkt abgelegt werden.

Die Anwahl eines Menis erfolgt mit der linken Maustaste direkt auf dem Titel. Daraufhin 6ffnet sich
das Meni und alle zur Verfigung stehenden Menlpunkte werden angezeigt. Die Anwahl eines Me-
nipunktes — das Ausflihren dieser Funktion — erfolgt mit der linken Maustaste.

/\ C T A - N O V A L @) Hife » Muster Max, Ing. (EG/T)

Acta Nova Gemeinde

& Figenar AV *

Werfahrensbersich G5

Abbildung 2: Begriffserklarung - Menii

Um das Menu wieder zu verlassen, ohne einen Mentpunkt auszuwéhlen, driicken Sie mit der linken
Maustaste auf3erhalb des Menus in einen Freiraum.

Ein Menii kann auch ein Untermenti enthalten, das Offnen erfolgt analog zum Mendi.
Tastenkombination

Eine Tastenkombination ist eine Alternative zur Maus. Dadurch kénnen Funktionen, die auch mit der
Maus aktiviert werden, schneller ausgefiihrt werden.

EEvERIA AR A w A Es empfiehlt sich, die Tastenkombinationen fiir einige, haufig benétigte
E ; _—-H Aktionen einzulernen. Das Arbeiten kann somit wesentlich effizienter ge-

cih staltet werden.

i

Tastenkombination — ALT+TABULATOR

Mittels der Tastenkombination ALT+TABULATOR kdnnen Sie die bereits gestarteten Anwendungen,
welche sich in der Windows © Taskleiste befinden, in den Vordergrund bringen.

Tabulator—'l‘ale\b (

ALT-Taste

Abbildung 3: Tabulator-Taste, ALT-Taste.
Dabei sind folgende Schritte erforderlich:

1. Driucken Sie die ALT-Taste auf lhrer Tastatur und halten Sie diese Uber die Dauer des ganzen
Vorgangs gedrickt.

2. Driicken Sie zusatzlich die TABULATOR-Taste, es 6ffnet sich ein kleines Fenster, in welchem alle
gestarteten Anwendungen anzeigt werden.

rubicon
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3. Durch weiteres Betédtigen der TABULATOr-Taste, bei immer noch gedriickter Alt-Taste, kann zwi-
schen den einzelnen gestarteten Anwendungen gewechselt werden. Dabei wird immer die An-
wendung maximiert, welche im Fenster gewahlt wurde.

Cursortasten

Cursortasten sind jene vier Pfeiltasten auf der Tastatur, um beispielsweise innerhalb von Eingabefel-
dern zu navigieren.

\

Cursor-Tasten

Abbildung 4: Cursor-Tasten

ENTER-Taste

Die Enter-Taste ist eine spezielle Taste, die der Wagenricklauftaste bei einer Schreibmaschine ent-
spricht (auch: Return). Sie dient unter anderem zum Abschlie3en und Bestatigen von Eingaben.

\Q‘K >
\ *

e
L *\Q h

Abbildung 5: ENTER-Taste

Enter-Taste

Umschalt- oder Shift-Tasten (Shift-Taste)

Die Umschalt- oder Shift-Tasten sind spezielle Tasten zur Eingabe von GroRRbuchstaben bzw. Son-
derzeichen.

Umschalt-Taste

Abbildung 6: Umschalt-Taste

Windows-Explorer

Der Windows-Explorer ist Bestandteil von Microsoft Windows ®. Mit diesem kdnnen unter anderem
auch Dateien gesucht, ausgefihrt, kopiert, geléscht und umbenannt werden.

Der Aufruf des Windows-Explorers kann zum Beispiel mittels der Tastenkombination ,Windows-
Taste+E" erfolgen.

Taskleiste

Die Taskleiste ist ein zentraler Bestandteil der Windows ® Benutzeroberflache, von der aus die wich-
tigsten Programmfunktionen aktiviert werden kdnnen und auf der bereits gestartete Anwendungen
abgelegt sind.

=7 N = T T | |
\ :‘ | ey - B »"3a Windows Live Mess... Inbox - Microsoft O... = ACTANOVA™-"Wind.. : 03 Benutzerhandbuch

Abbildung 7: Taskleiste

Auf der Taskleiste — die sich am untersten Bildschirmrand befindet — kann per Mausklick das ge-
wuinschte Fenster in den Vordergrund gebracht bzw. minimiert werden.

bi
informationstechnologie gmbh
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Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage ist ein temporarer Speicher, in welchen Daten ,gelegt® werden kénnen.
Die Daten sind solange vorhanden, bis sie entweder durch einen neuen Speichervorgang in die Zwi-
schenablage Uberschrieben werden, oder der Computer abgeschaltet bzw. neu gestartet wird.

ACL

Das Berechtigungssystem in Acta Nova basiert auf ACLs (Access Control Lists). Diese Zugangsbe-
rechtigungslisten steuern und Regeln den Zugriff basierend auf den zugrunde liegenden Entitaten.

ACE

Ein ACE (Access Control Entry) — Zugangsberechtigungseintrag — steuert den konkreten Zugriff in
einer ACL. Das heif3t eine ACL besteht aus ACEs, die den Zugriff abh&ngig von der konkreten bzw.
abstrakten Aufbauorganisation steuern.

Weitere Begriffe werden an entsprechender Stelle erlautert.

4. Kernfunktionalitaten

4.1. Entwurf

Ein Entwurf dient der vorbereitenden Erstellung eines Geschéaftsfalls und wird bei der Protokollierung
in einen Geschéftsfall umgewandelt.

4.1.1. Einen Entwurf erzeugen

Dieses Kapitel beschreibt die notwendigen Schritte, um einen Entwurf zu erzeugen.

1. Wabhlen Sie im Meniu NEU den Menipunkt ENTWURF mit der linken Maustaste.

/\ C T A - N O V /\ SMNeu ¥ Verfahrenshersich w  fJSuchen ¥  3{:Extras ¥ @ Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)

w <Keine Standardgruppes
(Verfahrenshereich BW) & Eigener AY A Acta Nova Gemeinde
| L."Emgangsstﬂ(k

| =

Geschaftshall

Abbildung 8: Einen neuen Entwurf erzeugen

2. Die Eingabemaske zur Erfassung der erforderlichen Metadaten fir den Entwurf wird gedffnet.
Tragen Sie die erforderlichen Metadaten wie Erfassungsdatum, Betreff, Fremdzahl etc. ein.
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ACTACNOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener A »

Seu ¥ Yerfahrensbersich ¥ Csuchen ¥ 3&Extras ¥ @) Hife ¥

& MNeuelri(s) Entwurf

Muster Max, Ing. (EG)
<Keine Standardgruppes
Acta Mova Gemeinde

| ) Aktwalisieren | | Entwurf erzeugen ¥
Y Eigener AV (45) EEEELCIENMN Dokumente (0) I Aufgaben/Termine (0) ' Stammdaten (0) | Schlagworte (0) | Beztge (0) | Beziehungen
& & Gruppen AV (2) Benachrichtigungen (0) l§ Anmerkungen f Sicherheit i Kommentare (0)
= Stellvertretungs AV (0} Verfahrensbereich BW - Bauen und Wohnen ﬂ 9 =
- VWiedervorlage (2)
- 4L Zurickziehen (3) Sachgebiet - B
-4 Meine Aufgaben/Termine (21) Erfassungsdatum  *  13.01.2010
@57 Favoriten (4)
G- 13 Zuletzt gespeicherte Objekte il =
& 2 Suchabfragen Betreff
Prioritat - b
Sachbearbeiter * & Muster Max, Ing. (EG/) - b
Gruppe * M EGA (EGM) - Bl
Gesetzliche Frist -~ E
Papierakt * [ Mein i
| H9 Speichern und Zuriick ‘ | = Speichern ‘ | ¥) Abbrechen | Protokollieren | ‘WEI‘E[E Optionen -

Abbildung 9: Entwurf — Metadaten

Eigenschaften mit einem ,*“-Symbol sind Muss-Attribute und mussen beflllt werden. Eine Spei-
cherung der Daten mit nicht beflllten Muss-Attributen ist nicht moéglich. Acta Nova zeigt Ihnen au-
tomatisch durch ein rotes Rufzeichen an der zu beflillenden Position, welche Metadaten zur Spei-
cherung der Eingabe noch erforderlich sind.

3. Nachdem die erforderlichen Metadaten eingetragen wurden, wird durch Betétigen der Schaltflache
SPEICHERN der Entwurf gespeichert und eine eindeutige Nummer vergeben.

4.1.2. Einen Entwurf bearbeiten

Soll ein Entwurf bearbeitet werden, so kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste am Namen
des Entwurfs bearbeitend gedtffnet werden.

Entwirfe kdnnen aus der Liste des Suchergebnisses oder aus dem Arbeitsvorrat heraus geoffnet wer-
den.

4.1.3. Einen Entwurf suchen

Suchen nach Objekten in Acta Nova werden abhangig vom gewahlten Anwendungskontext durchge-
fuhrt. Eine Suche kann daher erst nach Einnahme eines Verfahrensbereichs erfolgen. Eine Suche
nach einem Entwurf erfolgt direkt Uber einen Suchaufruf aus der Hauptmaske von Acta Nova.

Folgende Schritte sind zum Ausfuhren einer Suche nach Entwurfen erforderlich:
1. Nehmen Sie den gewinschten Verfahrensbereich fur die Suche ein.

ANCTANOVA

& Figener AW

Muster Maz, Ing. (EG/)
<Keine Standardgruppes=
Acta Nova Gemeinde

Verfahrensbereich

SlMeu = i Extras ¥ @) Hife ¥

B - Bauen und Wohnen

G5 - Gesellschaft und Soziales

Abbildung 10: Entwurf suchen - Anwendungskontext wahlen

2. Rufen Sie aus dem Meni SUCHEN, welches erst nach Auswahl eines Anwendungskontexts sicht-
bar ist, im Untermenii GESCHAFTSOBJEKT den Menupunkt ENTWURF mit der linken Maustaste auf.
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ANCTA«NOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener AY

Sheu ¥

Aufgabe/Termin

Fehlerberichtfwunsch

Inhaltsobjekk

Stammdatenobjekt

A verteiler

Verfahrensbersich ¥ /O Suchen ¥ JtExtras ¥ @) Hife ¥

AkE

.L'- Eingangsstick

B Entv

i

Geschaftsfall

Muster Max, Ing. (EG/1)
<Weine Standardgruppes

Acta Mova Gemeinde

Abbildung 11: Entwurf suchen - Aufruf

3. Die Suchmaske fur Entwirfe wird getffnet. Geben Sie zur Identifizierung des gewiinschten Ent-
wurfs die erforderlichen Suchkriterien in die zur Verfugung stehenden Eingabefelder ein.

ANCTANCNOVA

{(Verfahrenshereich BW) & Eigerer &% » 2 Entwurf Suchen

| i) Aktualisieren ‘

.
- & Gruppen AV (2)
- T Stellvertretungs AV (0)
"4 Wiedervorlage (2)
- 91 Zuriickziehen (3)
Meine Aufgaben/Termine (21)
-5 Favoriten (4)
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
7 Suchabfragen

[

[ B

[

[

SiNeu ¥ Verfahrensbereich /Osuchen ¥ S0 Extras ¥

Entwurf suchen

Basisdaten

Sachgebiet 2
Betreff 2

Freitext

Gruppe

Prioritat .
Erfassungsdatum
Gesetzliche Frist
Ablage Papierakt
Sachbearbeiter
Verschlussvermerk

Erzeugt fiir s

Stellvertreter .

Fachdaten

Stammdaten

Bezige

[ Unbestimmt

) Hife ¥

Kommentare

- B
H-

H-

- B
- B

Sicherheit

Historie

Suchabfrage

- B

Muster Max, Ing. (EG/)
<Keine Standardgruppes=
Acta Nova Gemeinde

m

) Abbrechen ‘ | ) Zuriicksetzen |

Abbildung 12: Entwurf suchen - Eingabe Metadaten

4. Starten Sie die Suche durch Betatigung der SUCHEN-Schaltflache.

5. Das Ergebnis der Suche wird in der Ergebnisliste angezeigt.
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ANCTANOVA

{(Verfahrenshereich BW) & Cigerer A% ¥ 2 Entwurd Suchen

SIMeu ¥ Werfahrensbersich ,OSuchen ¥ UExtras ¥ @) Hlfe ¥

9 Aktualisieren

‘ 1 Zuri.ick|

[2B%" Eigener AV (46)

& Gruppen AV (2)
“a Stellvertretungs AV (0)

- 4 Wiedervorlage (2)

“L Zuriickziehen (3)

- Meine Aufgaben/Termine (21)
'z Favoriten (4)

3 Zuletzt gespeicherte Objekte
-/~ Suchabfragen

Suchergebnis (Anzahl: 7)

Muster Max, Ing. (EGA)
<Keine Standardgruppes
Acta MNova Gerneinde

=k

] Name Erfassungsdatum Fremddatum Betreff Prioritat
EH 211.01.2010 11.01.2010
E &11.01.2010 11.01.2010
E »13.12.2001 13.12.2001 Bauansuchen
Swimmingpool
B 221.12.2001 21.12.2001 Der Fremdbetreff @ sofort
EH 321.06.2001 21.08.2001 01.08.2001 Der Betreff wurde @ sofort
eingegeben
E 221.08.2006 21.08.2006 01.08.2006 Der Betreff i dringend
EH 2 04.09.2006 04.09.2006 01.08.2006 @ sofort

=1 MNeu
Exportieren (EDIAKT)

Abbildung 13: Entwurf suchen - Ergebnisliste

6. Durch Anwahl des gewiinschten Entwurfs mit der linken Maustaste kann der gefundene Entwurf
geoffnet werden.

4.1.4. Einen Entwurf protokollieren

Um einen Entwurf zu einem neuen Geschaftsfall zu protokollieren,

PROTOKOLLIEREN im Entwurf mit der linken Maustaste betétigt werden.

muss die Schaltflache

ANCTACNOVA

(Verfahrenshereich BW) &, Eigener & » J° Entwurf Suchen »

@9 Aktualisieren

4. Figener AV (46)
- 8 Gruppen AV (2)
" Stellvertretungs AV (0)
"2 Wiedervorlage (2)
- %k Zuriickziehen (3)
Meine Aufgaben/Termine (21)
157 Favoriten (4)
- .4 Zuletzt gespeicherte Objekte
2 Suchabfragen

SINeu =  Verfahrensbersich ¥ Suchen ¥ 3i*Extras ¥ @)Hife ¥

511.01.2010

Entwurf "11.01.2010" bearbeiten

Basisdaten | JaEGIGEICHE WAL ELICRINE WRWELELHEN LT ER(]

Prozess Sicherheit

Beziehungen

Benachrichtigungen (0) l§ Anmerkungen

Verfahrensbereich BW - Bauen und Wohnen - =
Sachgebiet 571
11.01.2010

Erfassungsdatum %
Betreff

Prioritat

H-

Sachbearbeiter * & Muster Max, Ing. (EG/1) - =

Gruppe * & EGM (EGM) H-

Gesetzliche Frist - B
Papierakt * [ Mein

Kommentare (0)

H-

huster Masx, Ing. (EGF1)
<Keine Standardgruppes
Acta Mova Gerneinde

0 ¥

Historie

m

=) Speichern und Zuriick | | = Speichern | ‘ “) Abbrechen |I Protokollieren I hd

Abbildung 14: Entwurf zu neuem Geschéftsfall protokollieren

Dabei wird der Entwurf in einen Geschéftsfall umgewandelt. Bereits im Entwurf vorhandene Metada-
ten werden dabei in den neuen Geschaftsfall ibernommen.
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4.1.5. Eigenschaften eines Entwurfs

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften eines Entwurfs werden diese zur themenspezifischen Struktu-
rierung auf Registerkarten verteilt abgebildet.

Registerkarte — Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten eines Entwurfs bildet die wesentlichen Eigenschaften fir die Erfassung
einer temporéaren Information ab.

Mugter Max, Ing. (EG)
<Keine Standardgruppes
Acta Nova Gemeinde

ACTACNOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener A »

Seu ¥ Yerfahrensbersich ¥ Csuchen ¥ 3&Extras ¥ @) Hife ¥

& MNeuelr)(s) Entwurf

| T Aktualisieren | | Entwurf erzeugen ¥
Y Eigener AV (45) EEEELCIENMN Dokumente (0) I Aufgaben/Termine (0) ' Stammdaten (0) | Schlagworte (0) | Beztge (0) | Beziehungen
& & Gruppen AV (2) Benachrichtigungen (0) l§ Anmerkungen J Sicherheit i Kommentare (0)
" Stellvertretungs AV (0} Verfahrensbereich BW - Bauen und Wohnen ﬂ 9 =
- VWiedervorlage (2)
-4 Zuriickziehen (3) Sachgebiet - B
- [ Meine Aufgaben/Termine (21) Erfassungsdatum  *  13.01.2010
@37 Favoriten (4)
G- 13 Zuletzt gespeicherte Objekte =
& 2 Suchabfragen Betreff
Prioritat - =
Sachbearbeiter * & Muster Max, Ing. (EG/) - b W
Gruppe * M EG/ (EGM) - Bl
Gesetzliche Frist -~ H
Papierakt * [ Mein i
| H9 Speichern und Zuriick ‘ | = Speichern ‘ | ¥) Abbrechen | Protokollieren | ‘WEI‘E[E Optionen -

Abbildung 15: Entwurf - Registerkarte Basisdaten

Verfahrensbereich

Uber die Muss-Eigenschaft Verfahrensbereich wird der Verfahrensbereich des Entwurfs definiert. Ab-
hangig vom gewahlten Verfahrensbereich stehen nur die fir diesen Verfahrensbereich gultige Sach-
gebiete zur weiteren Nutzung zur Verfiigung.

Sachgebiet

In der Eigenschaft Sachgebiet kann bei der Erstellung eines Entwurfs durch den Benutzer das ge-
winschte Sachgebiet gewahlt werden. Es erfolgt in weiterer Folge die Bereitstellung von Vorlagen und
die Initialisierung des Prozesses auf Basis des gewahlten Sachgebiets.

=5 BW - Bauen und Wohnen
(-5 Bl - Bauen - Infrastruktur
(-5 BV - Bauverfahren

B1-C5 EN - Energiesparan

L5 IV - Immobilien - Verwaltung

(50 LS - Larmschutz

(50 RO - Raumordnung, Stadt- u Ortsentwicklung
&-(50 SC - Schlichtung

L5 WF - Wohnbau - Farderungen

(-5 VWWH - Wohnen - Beratung und finanzielle Hilfe
-5 GS - Gesellschaft und Soziales

Abbildung 16: Sachgebiete

Erfassungsdatum
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Beim Erfassungsdatum handelt es sich um das Datum der tatsédchlichen Registrierung des Entwurfs.
Wenn das Erfassungsdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert identisch ist, so kann das
Datum entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls Uiberschrieben werden.

< Dezember 2007 =

Abbildung 17: Kalender-Control

Betreff

In der Eigenschaft Betreff kann durch den Benutzer eine hinweisende Information zum Entwurf ange-
geben werden.

Prioritat

Uber die Eigenschaft Prioritéat besteht die Moglichkeit die Dringlichkeit fiir diesen Entwurf zu signalisie-
ren. Aktuell stehen in Acta Nova zwei Prioritéten zu Verfigung.

» sofort

» dringend
Eine gesetzte Prioritat ist im Arbeitsvorrat durch Anzeige des entsprechenden Prioritdtssymbols beim
jeweiligen Geschaftsobjekt erkennbar.
Sachbearbeiter

Uber die Muss-Eigenschaft Sachbearbeiter wird der verantwortliche Sachbearbeiter des Entwurfs
hinterlegt. Im Zuge der Erzeugung des Entwurfs wird bereits automatisch diese Eigenschaft mit dem
Erzeuger des Entwurfs vorinitialisiert.

Gesetzliche Frist

Uber die Eigenschaft Gesetzliche Frist kann hinterlegt werden, ob fir die Bearbeitung des Entwurfs
eine Frist einzuhalten ist. Das Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-
Controls eingetragen werden. Die Gesetzliche Frist wird automatisch bei den Aufgaben/Terminen des
Entwurfs vermerkt.

Papierakt

Uber die Boolsche Eigenschaft Papierakt wird definiert, ob es sich um einen vollstandig elektronisch
gefuhrten, oder in Papier gefihrten Entwurf handelt.

Ablage Papierakt

Die Eigenschaft Ablage Papierakt wird dazu genutzt, Informationen tber den Ablageort des Papierak-
tes zu hinterlegen.

Skartierfrist (Jahre) und Skartierungsart

In den Eigenschaften Skartierfrist und Skartierungsart werden die, durch die beim Entwurf gesetzte
Rechtsgrundlage bzw. die gewahlten Materien definierten, Skartierungsart und Skartierfrist lesend
dargestellt.

Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswabhl
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» Archivwiirdig

» Schriftgut mit Daten gem. DSG
» Zur Skartierung frei

» unter Verschluss ins Archiv
Geheimhaltungsstufe

Uber die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Mdglichkeit, abhéngig von der
gewilnschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Entwurf zu hinterlegen. Standardmagig wer-
den folgende Stufen zur Verfligung gestellt werden:

» Eingeschrankt
» Vertraulich
» Geheim

Verschlussvermerk

Uber die Eigenschaft Verschlussvermerk wird definiert, ob dieser Entwurf unter Verschluss zu stellen
ist. Wird diese Eigenschaft gesetzt, so kann eine zusatzliche Berechtigungsebene angewandt werden.
Es gibt folgende Auswahlmagglichkeiten beim Verschlussvermerk:

» Verschluss

» Verschlossener Aktenlauf

Eigentimergruppe

In der Eigenschaft Eigentimergruppe wird die Eigentimergruppe des Sachbearbeiters eingetragen.

Registerkarte — Dokumente

Die Registerkarte Dokumente dient der Erfassung von Dokumenten zu einem Entwurf. Es kdnnen
sowohl elektronische Dokumente als Beilagen hinzugefugt, als auch neue Dokumente, wie Aktenver-
merke oder sonstige Schreiben, auf Basis von Vorlagen erstellt werden. Wird der Entwurf protokolliert,
stehen seine Dokumente in weiterer Folge flr Erledigungen als Anlagen zur Verfigung.

Neben der Bezeichnung der Registerkarte wird in Klammer die Anzahl der vorhandenen Dokumente
des Entwurfs dargestellt.
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Meine Aufgaben/Termine (21)
B-7.7 Favoriten (4)
L3 Zuletzt gespeicherte Objekte

Dokumente Vorlagen -

] Anzeigename Inhalt Status Beschreibun¢ "= Meu
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Abbildung 18: Entwurf - Registerkarte Dokumente

Dokumente

Uber die Liste der Dokumente eines Entwurfs besteht die Mdglichkeit, neue Dokumente zu erzeugen
bzw. bestehende Dokumente zu 6ffnen oder zu bearbeiten.

Name

Uber die Eigenschaft Name wird der gewiinschte Name fiir das Dokument vergeben.

Status

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status des Dokuments dargestellt.

Beschreibung

In der Eigenschaft Beschreibung kann eine Beschreibung angegeben werden, die dazu verwendet
wird, um diese Beilage (z.B. ein Ansuchen) detaillierter zu dokumentieren.

Typ

Uber die Eigenschaft Typ in der Liste der Dokumente kann gewéhlt werden, um welchen Dokumenttyp
es sich handelt.

Dabei stehen folgende Typen zur Auswahl:
» Allg. Dokument
» Vorlage

Barcode

Die Eigenschaft Barcode ermoglicht die Referenzierung des Barcodes eines Dokuments
Geheimhaltungsstufe

Uber die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Mdglichkeit, abhéangig von der
gewtlnschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Entwurf zu hinterlegen. Standardmafiig wer-
den folgende Stufen zur Verfiigung gestellt werden:

» Eingeschréankt
» Vertraulich
» Geheim
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Inhalt

Uber die Schaltflache DATEI AUSWAHLEN kann das gewlnschte elektronische Dokument im Datei-
System selektiert und importiert werden. Uber die Schaltflache DATEI EINFUGEN kdnnen direkt Dateien,
welche sich in der Windows-Zwischenablage befinden, in Acta Nova importiert werden.

Zusatzlich besteht die Mdéglichkeit Gber das Drag&Drop-Import-Fenster den zu importierenden Inhalt
mittels Drag&Drop in das gewtinschte Eingangsdokument zu ziehen.

In der Eigenschaft Inhalt in der Liste der Dokumente eines Entwurfs werden die konkreten Inhalte der
Dokumente hinterlegt.

Um elektronische Dokumente in einem Entwurf zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere Mdglichkei-
ten zur Verfigung. Fur die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Entwurf stehen die fol-
genden Mdglichkeiten zur Verfiigung:

» Import via Drag & Drop

» Import Uber Selektion aus dem Dateisystem

» Import tiber Ubernahme aus der Windows Zwischenablage
» Import via lokalem Scanner

Fuhren Sie folgende Schritte aus, um Uber eine der aufgelisteten Funktionalitdten ein elektronisches
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu kdnnen.

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewinschten Entwurfs.

2. Betatigen Sie die Schaltflache NEu (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag fur elekt-
ronische Dokumente zu erzeugen.

Importieren Sie den Inhalt Gber eine der zur Verfigung stehenden Import-Mdglichkeiten (2.).

4. Tragen Sie die gewiunschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wéhlen Sie den
Typ des Dokuments aus.

5. Bestatigen Sie abschlieRend durch Driicken der UBERNEHMEN-Schaltfliche (3.) den Import-
Vorgang.
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B,
Anzeigename
2. Hier konnen Sie eine Dateimit [ = Datei auswahlen
Drag and Drop herziehen.
- |4, Datei einfiigen
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Abbildung 19: Entwurf - Neues Dokument

Registerkarte — Aufgaben/Termine

Auf der Registerkarte Aufgaben/Termine eines Entwurfs kénnen geschaftsobjektbezogene Termine
und Aufgaben hinterlegt werden. Bei Uberschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender
und zeigt Uberschrittene Termine farblich hervorgehoben an. Aufgaben und Termine des Entwurfs
scheinen in Meine Aufgaben/Termine der verantwortlichen Benutzer auf.

/\ C T A - N O V /\ Steu ¥ verfahrensbereich ¥ O suchen v 3¢ Extras ¥ @)Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/)

<Keine Standardgruppes
(Verfahrensbereich BW) & Eigener &% ¥ 2 Entwurf Suchen »  311.01 2010 Acta Nova Gemeinde
| @ Aktualisieren | § Entwurf "11.01.2010" bearbeiten @ ¥

- & Eigener AV (46) Basisdaten | Fachdaten § Dokumente (0) RESMGELELEGLER(WAR Stammdaten (0) § Schlagworte (0) | Bezige (0)
- & Gruppen AV (2) Beziehungen {§ Prozess || Benachrichtigungen (0) l§ Anmerkungen § Sicherheit  Kommentare (0) f§ Historie
" Stellvertretungs AV (0) Aufgaben/Termine
"2 Wiedenorlage (2) o e ot o = N
atum eschreibun riedi eré
- %L Zurickziehen (3) d d ey
Meine Aufgaben/Termine (21)

-7 Favoriten (4)
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
7 Suchabfragen

4 1 L

‘ =l 7 Speichern und Zuruck ‘ | |l Speichern | ‘ ) Abbrechen | Protokollieren | |Wenere Optionen .

Abbildung 20: Entwurf - Registerkarte Aufgaben/Termine

Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszufiihren:
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1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewiinschten Entwurfs.

2. Betatigen Sie die Schaltflache NEu (1.) um einen neuen Eintrag fur Aufgaben/Termine zu erzeu-
gen.

AL 8 s B

AN

Serbabirsmsbareich B &0

# i SRR

U Akmalisieren Erdwan? TTLAL20107 bearbellen Ly

Autpaban/ Terming

Datam Baschratimng Eeladia At

ond Tenmine {21 D
atum = M

Beschreibung %

Erledigt * [ Nein
Art
Verantwortlich % & Muster Max, Ing (EGM) ﬂ )
Erzeugt von & Muster Max, Ing. (EG/1)
Erzeugt am/um 13.01.2010 15:18

N

| + Ubernehmen |I| ) Abbrechen | | +" 3 Ubernehmen und Neu | [ Werte beibehalten
||

L Spelvfiers and Jurhek Do Sneleheen |9 Abbrechan ProtoholBeres

Abbildung 21: Neuen Termin erfassen

3. Tragen Sie die gewtinschten Metadaten fir die Aufgabe / den Termin ein und bestéatigen Sie diese
durch Driicken der UBERNEHMEN-Schaltflache (2.).

4. Uberschrittene Termine in einem Entwurf sind durch die rote Farbung einfach zu erkennen.

Datum

In der Eigenschaft Datum wird das Datum fir die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Moglichkeit der direkten Auswahl einer
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen.

Datum

Beschreibung % Anruf bei Herrn Maller
Erledigt  * I Mein
Art

Verantwortlich = ‘ Muster Max, Ing. (D-L
Erzeugt von & Muster Max, Ing. (D-LE
Erzeugt am/um 28.01.2009 11:01

| + Ubemehmen H “) Abbrechen |

Abbildung 22: Auswahl einer Zeitspanne
Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Mdglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren.
Beschreibung

In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt.

Erledigt

Uber die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin
als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei Terminliberschreitung nicht eskaliert dargestellt.
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Verantwortlich

Die Eigenschaft Verantwortlich ist per Standard mit dem Verfasser des Termins befullt. In dieser Ei-
genschaft wird hinterlegt, welcher Anwender fiir die Erledigung des Termins / der Aufgabe zustandig
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert fir den jeweiligen Anwender auch zur
Anzeige und Bearbeitung angeboten.

Erzeugt von

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt von zeigt dem Erzeuger den Werdegang seines angelegten
Termins.

Erzeugt am/um

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins fur die histori-
sche Nachvollziehbarkeit.

Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der Bearbeiten-Schaltflache in der gewuinschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben
kann der Termin-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-
setzt werden.

Aufgaben/Termine

Datum Beschreibung Erledigt Art =1 Neu
x i (@ 08.04.2009 14:28  Anruf Franz Huber Nein

Abbildung 23: Entwurf — Termin/Aufgabe bearbeiten

Eine(n) Termin/Aufgabe entfernen

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Entwurfs entfernt werden, so kann durch
Betéatigen der Loschen-Schaltflache der Termin entfernt werden.

Aufgaben/Termine

Datum Beschreibung Erledigt Art =1 Neu
B i [ 08.04.2009 14:28 Anruf: Franz Huber Nein

Abbildung 24: Entwurf — Termin/Aufgabe l6schen
In lokale Kalenderanwendung exportieren

Durch Anwahl der Schaltfliche zum Export in eine lokale Kalenderanwendung in der gewilinschten
Zeile der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Clients des aktuellen
Benutzers, ibernommen werden.

Aufgaben/Termine

Datum Beschreibung Erledigt Art =1 Neu
=P 08.04.2009 14:28  Anruf- Franz Huber Nein

Abbildung 25: Entwurf — In lokale Kalenderanwendung exportieren
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Registerkarte — Stammdaten

Die Registerkarte Stammdaten eines Entwurfs ermdglicht die Verkniipfung von Stammdaten, wie Per-
sonen oder Organisationen mit dem gewiinschten Entwurf.

ANCTANNOVA AMew ¥ Verfahrenshersich ¥ JSuchen ¥ 3iExtras v @)Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG1)
<Keine Standardgruppe:

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A » 2 Entwurf Suchen » 311.01 2010 Acta Nova Gemeinde

Entwurf "11.01.2010" bearbeiten 0¥

Stammdaten (1)

Beziehungen | Prozess Benachrichtigungen (0) | Anmerkungen [ Sicherheit f Kommentare (0) | Historie

| i) Aktualisieren ‘

- & Eigener AV (46) Basisdaten || Fachdaten [ Dokumente (0) @ Aufgaben/Termine (0) Schlagworte (0) i Beztge (0)

& Gruppen AV (2)

- a Stellvertretungs AV (0)
- & Wiedervorlage (2)
- %k Zuriickziehen (3)

Meine Aufgaben/Termine (21)
-5 Favoriten (4)
- Zuletzt gespeicherte Objekte

2 Suchabfragen

Verbindungen zu Stammdaten

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung = Neu

B X 72> Lagerhalle, Brunnenmarkt Lieferadresse
1117171000, 1160 Wien, AUT

[H - [

| |l ¥ Speichern und Zuriick ‘ | |l Speichern ‘ | ) Abbrechen | Protokollieren ‘ |Wewtere Optionen .

Abbildung 26: Entwurf - Registerkarte Stammdaten

Zur Herstellung einer Verknipfung zu einem Stammdaten-Objekt sind folgende Schritte erforderlich:

1.
2.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Stammdaten.

Wabhlen Sie aus der Auswahl der Eigenschaft Stammdatenobjekt den gewilinschten zu referenzie-
renden Objekttyp aus. Starten Sie die Suche nach dem gewlnschten Objekt bzw. legen Sie die-
ses neu an (1).

In weiterer Folge kann eine Verknlpfung hergestellt werden. Abhéngig von der gewéhlten hinzu-
zufugenden Datenbasis ist es erforderlich, eine entsprechende Klassifizierung der Beziehung her-
zustellen (2). Hierbei kann beispielsweise eine Klassifizierung als ,Empfanger® oder als ,Kopie-
empfanger* gewahlt werden.

o i
8.5

Madabransharaich BW)

Verbindungen zu Stammaaten

Stmmandaionobiskt Hinssilizloran FApmearkung I 4 Neu

Stammdatenobjekt 1.*| ﬂ L= - Py

Klassifizierung 2. I ! ‘)I

Anmerkung

+ Ubernehmen ‘I‘ “) Abbrechen ‘ ‘ +" 3 Ubernehmen und Neu | [C1Werte beibehalten

|l 77 Seelchern und Jurtick | bd Speichem |9 Ablwechen Protokofliersn |

Abbildung 27: Entwurf - Neue Verbindung zur Datenbasis
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4. Betatigen Sie die UBERNEHMEN-Schaltflache (3). zur Ubernahme der Klassifizierung der Stammda-
ten.

Stammdatenobjekt

In der Eigenschaft Stammdatenobjekt wird das gewahlte Stammdatenobjekt, fir welches eine Verbin-

dung hergestellt wird, ausgewabhlt, gesucht oder neu angelegt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung muss die Verbindung zwischen dem Element der Stammdaten und
dem Entwurf hergestellt werden, indem die Verbindung mit den in der Auswahl zur Verfigung stehen-
den Werten klassifiziert wird.

Zum Beispiel kann bei der Herstellung einer Verbindung zu einer Person gewéahlt werden, ob es sich
hierbei um den Absender, Empfénger oder um einen Kopieempfanger handelt.
Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann eine Anmerkung zur hergestellten Verkniipfung eingetragen wer-
den.

Bestehenden Adressaten-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewtinschten Zeile der Liste der Stammdaten kann
der Adressaten-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Adressaten ersetzt
werden.

Verbindungen zu Stammdaten

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung = Meu
3 X & Gilmore, Lorelai Absender
2 X &, Cafe Immeroffen Empfanger
-3 X & Moser, Kammerschauspieler  Kopieempfinger

Hans

Abbildung 28: Entwurf - Stammdaten bearbeiten

Einen Adressaten entfernen

Soll ein Adressat aus der Liste der Stammdaten eines Entwurfs entfernt werden, so kann durch Beta-
tigen der LOSCHEN-Schaltflache die Referenzierung des Adressaten entfernt werden.

Verbindungen zu Stammdaten

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung =1 MNeu
=10 & Gilmore, Lorelai Absender
=1 b &=, Cafe Immeroffen Empfanger
=1 b & Moser, Kammerschauspieler  Kopieempfanger

Hans

Abbildung 29: Entwurf - Stammdaten l6schen

Registerkarte — Schlagworte

Die Registerkarte Schlagworte erméglicht das Zuweisen Schlagwdrtern zu einem Entwurf. Dabei kdn-
nen entweder entsprechend alle Schlagworter der Anwendung, oder die fur die Gruppe eingeschrank-
ten Schlagworter zur Verfigung gestellt werden.

Um ein Schlagwort zuzuweisen, sind folgende Schritte erforderlich.

1. Betatigen Sie die Schaltflache Neu (1.) und wéhlen Sie das gewiinschte Element aus der Liste der
Schlagworte aus(2.).

2. Betatigen Sie die Schaltflache UBERNEHMEN (3.).
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A LA 0y )

fedalrenshersich BV &0
S0 Akmafsierss Enbeant 110120487 bearbeiten o
Schiagworls
Selslmenarort I

et J
2 1
' Schlagwort % - 9 -

+' Ubernehmen ‘ <) Abbrechen ‘ | v = Ubernehmen und Neu ‘ ["1Werte beibehalten
3.
Gl Y Spekhors und Juriok el Spefohem i Abbrachen Protnkolioren

Abbildung 30: Entwurf — Registerkarte Klassifizierung
Wird ein Entwurf protokolliert, so werden Schlagworte Gbernommen.
Bestehenden Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewlnschten Zeile der Liste der ausgewahlten

Schlagworter kann der Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch ein anderes Schlagwort ersetzt
werden.

Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtern
Schlagwort = Neu
K Afrika

Abbildung 31: Entwurf - Schlagwort bearbeiten
Einen Eintrag l6schen

Soll ein Schlagwort aus der Liste der ausgewahlten Schlagwoérter eines Entwurfs entfernt werden, so
kann durch Betéatigen der LOSCHEN-Schaltflache das Schlagwort entfernt werden.

Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtern
Schlagwort =1 Neu

fri ka

Abbildung 32: Entwurf - Schlagwort 16schen
Registerkarte — Bezlige

Die Registerkarte Beziige eines Entwurfs erméglicht die Referenzierung von weiteren Geschaftsobjek-
ten im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die folgenden zwei Bereich gegliedert:
.Bezige” und ,Beziige zu Papierakt‘. Diese Beziige dienen der Abbildung von Zusammenhangen
sowie der einfachen Navigation zwischen zusammenhéangenden Geschaftsobjekten.
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(Verfahrenshereich BW) & Eigerer A ¥ 2 Entwurf Suchen 3 11.01.2010

| i) Aktualisieren Entwurf "11.01.2010" bearbeiten

- & Eigener AV (46)

" Stellvertretungs AV (0)

Beziige

Muster Max, Ing. (EG/T)
=leine Standardgruppe>
Acta Nova Gemeinde

Basisdaten | Fachdaten [ Dokumente (0) W Aufgaben/Termine (0) l§' Stammdaten (1) || Schlagworte (1) JREEE[:R{U]

- # Gruppen AV (2) Beziehungen J Prozess Benachrichtigungen (0) §' Anmerkungen W Sicherheit § Kommentare (0) | Historie

B 74 Wiedenvorlage (2
i 9= (@) Geschaftsobjekt Klassifizierung

Anmerkung

“ Zuriickziehen (3)

Meine Aufgaben/Termine (21)
Favariten (4)

.} Zuletzt gespeicherte Objekte
-2 Suchabfragen

Manuelle Beziige

Fremdaktnummer Klassifizierung

Anmerkung

‘ =) Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern | | <) Abbrechen | Protokollieren | ‘Weitere Qptionen H

Abbildung 33: Entwurf - Registerkarte Beziige

Um einen Bezug eines Entwurfs zu einem anderen Geschéftsobjekt vorzunehmen, sind folgende

Schritte erforderlich:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bezlige des gewiinschten Entwurfs.

2. Zur Erstellung eines Bezugs fur den gewiinschten Entwurf ist es erforderlich, die Schaltflache

NEU (1.) in der Liste der Beziige zu betatigen.

3. Suchen Sie das gewilinschte Geschaftsobjekt zur Herstellung des Bezugs oder nehmen Sie direkt

eine Neuanlage vor (2.).

50 AU v/

Vodalisnahareich BRY &5 A

W Akmmaiisloren Erdwur? "11.01.2010" bearbeilan

Beriins
Gaschifisobieky Rlassilizlarung Anmarkung
ZII Geschiftsobjekt % H L= - Pig
—
Klassifizierung - )
Anmerkung

| + Ubernehmen |I| ) Abbrechen | | + = Ubernehmen und Neu | [T Werte beibehalten

3 Fremdakinummer Kiassifizderung

Anmerkung

G Spelbern snd Juvick o Bpeivhen =i Abbrachen

Frotokolliorsn |

Abbildung 34: Entwurf - Bezug herstellen

4. Betatigen Sie die Schaltflache UBERNEHMEN (3.) zur Ubernahme des ausgewéhlten Bezugs.

Bezlige

In der Liste der Bezuige werden die hergestellten Verbindungen zwischen dem aktuellen Entwurf und

den verbundenen AV-Elementen dargestellt.

Geschaftsobjekt
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In der Eigenschaft AV-Element wird das jeweilig gewahlte und zu verknipfende AV-Element darge-
stellt.

Verknupfungsart

In der Eigenschaft Verknlpfungsart kann, abhéangig von der Art des verknupften Elements, eine Klas-
sifizierung mit den zur Verfligung stehenden Klassifizierungswerten vorgenommen werden.
Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann fur die jeweilige Verkntpfung mit einem AV-Element eine Anmer-
kung eingetragen werden.

Beziige zu Papierakt

Der Bereich Bezlige zu Papierakt ermdglicht die Einbindung von Papierakten. Die relevanten Elemen-
te fur Bezlige zu Papierakt sind:

Fremdaktnummer

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-
den. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswabh!:

» Ist gleichwertig verbunden mit
» ist Vorakt von

» ist Nachakt von

> ist Subakt zu

Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann fir den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden.

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen eines Entwurfs zeigt die Verbindungen des Entwurfs zu den Ge-
schéftsobjekten, Stammdaten, sowie die jeweilige Klassifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstel-
lung der Verbindungen.

rubicon
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Zoom:

Entwurf "01.09.2011" bearbeiten (=33

Basisdaten

Fachdaten || Dokumente (0) |} Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (2) || Schlagworte (0)

Beziehungen

{ }

i oo 20md— m : > |

Prozess @ Hinweise ' Anmerkungen [§ Sicherheit |}’ Kommentare (0) | Histone

u Ebenen: 2 ) Ansichten: [[Neue, unbenannte Ansicht] - @@'H

|
|
|
|
|
|

|

Eﬁg Firma MachtAlles

1

| 4

‘ |l ¥ Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern ‘ | <) Abbrechen | Protokollieren | ‘Weitere Optionen -

Abbildung 35: Entwurf - Registerkarte Beziehungen

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst
werden. Einerseits kann der Zoom veréndert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen kdnnen in einer
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den.

Zoom: L

u Ebenen: |2 = | Ansichten: | Detailansicht - ]@3|H|X|| i

Uber den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von
Geschaftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem gedffneten Geschaftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet.

A

uabunja3suIg apayaMIg

= v

] -

o |v] & Person

i

% L A_I.:‘_ Organisation

: [ Geschaftsfall
[+ ' Entwurf
[+

= Eingangsstick

uonesnByuoy ‘Mg | Bjuswa)g |gabsny

|
Abbildung 36: Typen-Filter
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Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der ndchsten Registerkarte. Durch Beta-
tigen des Buttons I kénnen die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden.

-

|:J -y Firma Machtalles

uabun|j23suIg apayamg

uoneanByuoy ‘mug | W33 (1920sny | agpg-uadig

|
Abbildung 37: Ausgeblendet Elemente

Auf der Registerkarte ,Erweiterte Konfigu.r.ation“ kénnen zusatzliche Einstellungen zur Darstellung
vorgenommen werden, wie beispielsweise Anderung der Absténde zwischen den Objekten.

Acta Nova bietet weiters die Mdglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu
konfigurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschaftszahl angezeigt
wird. Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstel-
lungsart fir alle Objekte &ndern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten ,Stan-
dard®, ,Minimiert* und ,Erweitert* wechseln.

/.\ C T /\ - N O V j.\ =INeu v  Verfahrensbereich v 4 Suchen v 3*Extras v @) Hilfe « huster Max, Ing. (EG/1)
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- OE/2IBW-BI-WA-BM
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%] 04.06.2009/1
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#-C4, Suchabfragen

Proportionale Linien: [_|
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Abbildung 38: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer

Registerkarte — Prozess

Die Registerkarte Prozess eines Entwurfs ermdglicht die grafische Darstellung des bisherigen bzw.
des noch ausstehenden Prozesses des betroffenen Entwurfs auf Basis des rubicon Workflows. Der
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Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschaftsobjekts als auch aus
dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden und bietet dem Benutzer wesentlich mehr als ein her-
kémmliches Workflow-Werkzeug. Acta Nova Workflow ist vollstandig in das Objektmodell von Acta
Nova integriert und ermdglicht somit echte Human Workflow Interaktionen.

/\ C T /\ — N O V A “IMeu ¥ Verfahrensbereich + ;JSuchen ¥ ltExtras ¥ @)Hife ¥ Muster Max, Ing. {EG1)
=Keine Standardgruppe=
(Verfahrensbereich BW) & Eigerer A ¥ 2 Entwurf Suchen b3 11.01 2010 Acta Nova Gemeinde
| @ Aktualisieren | § Entwurf "11.01.2010" bearbeiten 0 ¥
= & Eigener AV (47) Basisdaten || Fachdaten || Dokumente (0) | Aufgaben/Termine (0) || Stammdaten (2) | Schlagworte (1) | Beztge (1)
& & Gruppen AV (2) Beziehungen Benachrichtigungen (0) |l Anmerkungen i Sicherheit f Kommentare (0) § Historie
- Stellvertretungs AV (0) 7 Prozess bearbeiten
[l T Wiedervorlage (2)
- 4k Zuriickziehen (3) |:| UL 100% ~
--[# Meine Aufgaben/Termine (21) Bl Hauptprozess (11,01.2010)
-3¢ Favoriten (4)
- .4 Zuletzt gespeicherte Objekte Av-Element prifen und

verteilen

#-,~ Suchabfragen
> Muster Max, Ing. (EGH}

Erhalten amium:
11.01.2010 11:12:28

| ;'i

Prozessdefinitionen Hauptprozess V1 + | = Neuen Prozess starten
‘ =) Speichern und Zuriick | | = Speichern | | “) Abbrechen | Protokollieren | Weitere Optionen n

Abbildung 39: Entwurf - Registerkarte Prozess

Der Acta Nova Workflow bietet spezielle Komfortfunktionen fir den Benutzer. So kann sowohl die
GroRRe des dargestellten Prozesses Uber einen Zoom-Faktor als auch die Art der Ausrichtung, horizon-
tal oder vertikal, geandert werden. Uber die Prozessverlaufsdarstellung und die Darstellung des Status
von Aktivitdten anhand der farblichen Darstellung kann auch bei Verwendung von Entscheidungs- und
Wiederholungselementen jederzeit der Uberblick tiber den Prozess behalten werden. Insbesondere
die Prozesslupe ermdglicht dem Benutzer auch bei ausgepragten Prozessen den Uberblick zu behal-
ten.

Der grafische Acta Nova Workflow stellt nicht nur ein Prozessdarstellungswerkzeug dar, sondern er-
moglicht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So kdnnen Arbeitsschritte direkt aus dem
grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitdten beispielsweise erledigt werden.

Registerkarte — Benachrichtigungen

Acta Nova bietet die Mdglichkeit, Benutzer tGber den Zugriff auf ein bestimmtes Geschéftsobjekt durch
andere Benutzer zu benachrichtigen.
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Abbildung 40: Entwurf - Registerkarte Benachrichtigungen
Um eine Benachrichtigung einzurichten sind folgende Schritte erforderlich.
1. Betatigen Sie die Schaltflache Neu (1.).

2. Wahlen Sie die gewinschte Stufe der Benachrichtigung, eine Giltigkeitsdauer sowie den Verflger
(2.).

3. Betétigen Sie die Schaltfliche UBERNEHMEN (3.).
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Abbildung 41: Entwurf - Benachrichtigung erstellen

Die Benachrichtigung des Verfiigers tber einen Zugriff erfolgt durch eine Nachricht im Eigenen AV. Je
nach gewahlter Stufe erfolgt ebenfalls eine Benachrichtigung des Anfragenden durch eine Message-
box.

Aktiv

Die lesend dargestellte Eigenschaft Aktiv gibt an, ob eine definierte Benachrichtigung aktiv oder inak-
tiv ist.
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Stufe

Die Eigenschaft Stufe ermdglicht die Auswahl der gewiinschten Benachrichtigungsstufe. Folgende
Stufen stehen zur Verfligung:

> Verfuger und Anfragender: Dem Verfuiger wird der Zugriff auf das Geschaftsobjekt gemeldet.
Der Anfragende wird bei Offnen des Geschéftsobjekts dariiber informiert, dass eine Benachrich-
tigung gesetzt und der Verfuger tber den Zugriff informiert wurde.

» Nur Verfuger: Es findet nur eine Benachrichtigung des Verfiigers statt. Der Anfragende wird
nicht Gber die Benachrichtigung informiert.

» Kein Zugriff fir Anfragenden: Das Geschéftsobjekt ist Uber die Suche zwar auffindbar, kann aber
nicht gedffnet und gelesen werden. Der Verflger wird zusatzlich Uber den Zugriffsversuch infor-
miert.

Gultig bis

In der Eigenschaft Giiltig bis wird die Gultigkeitsdauer fir die Benachrichtigung angegeben.

Verfuger

In der Eigenschaft Verfuger wird der zu benachrichtigende Benutzer ausgewahlt. Standardmafig wird
der aktuelle Benutzer als Verfliger vorgeschlagen.

Registerkarte — Anmerkungen

Die Registerkarte Anmerkungen eines Entwurfs erméglicht das Anbringen einer Anmerkung - etwa
einer organisatorische Arbeitsanweisung - an einem Geschéaftsobjekt.
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Abbildung 42: Entwurf - Registerkarte Anmerkung

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fur alle Entwiirfe der jeweiligen Sachgebiete werden zentral in der Administra-
tion verwaltet. Die Registerkarte Sicherheit ermdglicht zuséatzlich das Festlegen von spezifischen Si-
cherheitseinstellungen, die nur fir den jeweiligen Entwurf gelten.

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:
1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit des gewunschten Entwurfs.
2. Andern Sie die Einstellung Vererbt auf Nein.

3. Wahlen Sie den gewiinschten Sicherheitstyp aus.

rubicon



/\ C T /\ - N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

ANCTANOVA TNeu v  Verfahrensbereich v ©{ Suchen v 3{*Extras v @ Hilfe v Muster Max, Ing. (EG/T)
{Verfahrenshereich BW) & Eigener A% » 5 01.09.2011

=Standard=
Acta Nova Gemneinde

T Aktualisieren

Entwurf "01.09.2011" bearbeiten =3

B

E

-3
B3

- 4, Zuruckzishen (0) Eigentamergruppe 2 EGH (EG/M)
-3 Meine Aufgaben/Termine (4) Vererbt =% [Ja
Bl 77 Favoriten (4) iy Erweitert
i .3 Zuletzt gespeicherte Objekie
Benutzer/Gruppen
7- &4, Suchabfragen Besitzer Muster Max, ing. (EG/1) ist immer am Objekt berechtigt
Benutzer/Gruppe/Organisati verteiler Zugriff
3 EGN (EGM) Schreiben

Basisdaten || Fachdaten |j Dokumente (0) || Aufgaben/Termine (0) || Stammdaten (2) || Schlagworte (0) || Bezige (2)

- & Eigener AV (9) - - - -
- & Gruppen AV (0) Beziehungen || Prozess || Hinweise || Anmerkungen i Sicherheit | ILGHIEVECR(IE WeEGHES
"~ Stelvertretungs AV (0) Eigentimer 3 Muster Max, Ing. (EG/1)

4 Wiedervorlage (0)

| |=l ¥ Speichern und Zurick ‘ ‘ Il Speichern | | ) Abbrechen ‘ Protokollieren ‘ ‘Wewtere Optionen H

Abbildung 43: Entwurf - Registerkarte Sicherheit

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:

» Standard

» Erweitert

» Eingeschrankt
Standard
In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.
Erweitert

Erweitert erméglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewahren, die
sonst keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschrankt besitzen nur die angefuhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.

Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschréankt wahlen, kénnen Sie Benutzer und
Gruppen angeben, fur welche die geanderten Rechte in dem Entwurf gelten. Der aktuelle Benut-
zer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefiigt und kann auch nicht ent-
fernt werden.

Betatigen Sie die Schaltflache NEu um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufugen (1.).

Wahlen Sie den gewlnschten Benutzer bzw. die gewinschte Gruppe aus (2.) und betatigen Sie
die Schaltflache UBERNEHMEN (3.).
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Abbildung 44: Sicherheit - Benutzer hinzufigen

Registerkarte — Kommentare/Anweisungen

Die Registerkarte Kommentare/Anweisungen ermoglicht das Erfassen von Kommentaren bei einem
Entwurf. Kommentare werden chronologisch aufgelistet und kdnnen nicht mehr geléscht werden.
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Abbildung 45: Entwurf - Registerkarte Kommentare
Um ein Kommentar zu erstellen sind folgende Schritte durchzufiihren.
1. Betatigen Sie die Schaltflache NEu.
2. Geben Sie den gewiinschten Kommentartext ein und betétigen Sie die Schaltflache UBERNEHMEN.

3. Der erzeugte Kommentar wird automatisch mit dem Namen des Erstellers und Erstellungsdatum
und -uhrzeit versehen.

Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie eines Entwurfs ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten inner-
halb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dartber Auskunft, von wem der
Entwurf erzeugt und durch welchen Benutzer dieser zuletzt bearbeitet wurde.
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Abbildung 46: Entwurf - Registerkarte Historie

Eigentimer

Uber die lesend dargestellte Eigenschaft Eigentiimer ist bei einem Geschéftsobjekt ersichtlich, wel-
cher Benutzer aktueller Eigentumer des betroffenen Objektes ist.

Letzte Anderung: Erzeugt von, Erzeugt am/um, Geéandert von, Geandert am/um

Die Eigenschaft Letzte Anderung gibt dariiber Auskunft, wann und durch wen der betroffene Entwurf
erzeugt, bzw. zuletzt geandert wurde.

Versionen

Die Eigenschaft Versionen gibt dariber Auskunft, welche Eigenschaft und vor allem welcher Wert in
der betroffenen Eigenschaft gedndert wurde. Durch Auswahl einer Version in der gewlinschten Zeile
und Betatigen der Schaltflaiche VERGLEICHEN kann die Gegenuberstellung zwischen der aktuellen Ver-
sion des Objekts und der ausgewahlten Version gedffnet werden. Es ist ein Vergleich von maximal 2
Versionen aus der Liste der Versionen moglich.

Lese-Historie

Der Bereich der Lese-Historie zeigt die lesenden Zugriffe auf das betroffene Objekt. Diese Informatio-
nen werden hauptsachlich fur die Funktionalitat des Aktivitatsprotokolls genutzt.

4.2. Eingangserfassung

Acta Nova unterstutzt die Moglichkeit der Eingangserfassung nach folgenden Bereichen.
» Die Erfassung von Papier-basierten Eingdngen
» Die Erfassung von elektronischen Eingangen
» Die Erfassung eines Schriftstiicks via Fax
» Ubernahme eines elektronischen Schriftstiicks via Outlook Button
» Ubernahme eines elektronischen Schriftstiicks aus Web-Formularen

Bei der Eingangserfassung wird zwischen physischen (Aktenvermerk, Formular, Brief etc.) und elekt-
ronischen Eingéngen (z.B. Fax, E-Mail, Webformular etc.) unterschieden. Zusétzlich besteht die M6g-
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lichkeit, dass eine Person mindlich oder telefonisch vorspricht und ein Sachbearbeiter stellvertretend
fur diese Person den Eingang des mundlichen Ansuchens erfasst.

Auch die Ubertragung von bereits vorhandenen aber noch nicht im DMS gespeicherten Schriftstiicken
wird als Eingang bezeichnet. Das System ermdglicht es dem Benutzer, diese Arten von Eingadngen zu
erfassen.

Erfassung von Papier-basierten Eingangen

Acta Nova bietet sowohl die Moglichkeit der vollstandigen Abbildung von Papier-Akten, als auch die
Arbeit mit Hybrid-Akten. Zur eindeutigen Zuordnung von physischen Beilagen zum Geschéftsobjekt
bietet Acta Nova die Moglichkeit der Anbringung von Barcode-Informationen. Zur direkten Erfassung
von Eingangsstucken bietet Acta Nova eine direkte Scan-Integration von lokalen Scannern. Massen-
scanner kdnnen uber die angebotene WebService Schnittstelle integriert werden. Dabei besteht die
Mdglichkeit der automatischen Zuordnung der Eingange in Acta Nova zur Verfiigung. Es sind geeig-
nete Werkzeuge zum Scannen von einzelnen Eingangsstiicken wie auch umfangreichen Eingangen
bestehend aus vielen Eingangsstiicken erforderlich. Das DMS unterstiitzt die Anbindung solcher
Werkzeuge.

Ein Papier-Schriftstiick erfassen — Stapelverarbeitungs-Scanner

Uber die zur Verfiigung stehenden WebService-Schnittstelle (XML und SOAP) kann direkt {iber einen
Stapelverarbeitungsscanner ein neues Eingangsstick in Acta Nova mit dem betroffenen eingescann-
ten Schreiben erstellt werden. Ein neues Eingangsstiick wird automatisch erzeugt und im Arbeitsvorrat
des verantwortlichen Benutzers zur weiteren Erfassung der Metadaten abgelegt.

Ein Papier-Schriftstiick erfassen — Scan-to-mail Funktionalitat von Multifunktionsgeraten

Uber die Scan-to-mail Funktionalitat von Multifunktionsgerdten kénnen Papier-Schriftstiicke erfasst
und als Mail dem verantwortlichen Benutzer zugewiesen werden. Die Erfassung der als E-Mail abge-
legten Papier-Schriftstiicke erfolgt Uber die -Schaltflache in Microsoft Outlook, siehe ,Die Erfassung
von elektronischen Eingangen®.

Ein Papier-Schriftstiick als physische Beilage erfassen

Fur Papier-Schriftstiicke, welche nicht elektronisch erfasst werden kdnnen (z.B. Urkunden) bietet Acta
Nova die Mdglichkeit physische Beilagen im elektronischen Eingangsstick zu referenzieren. Damit der
Bezug zwischen physischen Beilagen und dem elektronischen Geschaftsobjekt jederzeit nachvoll-
ziehbar ist, bietet Acta Nova die Mdéglichkeit der Anbringung/Referenzierung von Bar-Codes.

Einen Bar-Code an der physischen Beilage anbringen

Acta Nova bietet die Mdglichkeit der Anbringung/Referenzierung von Bar-Codes an physischen Beila-
gen. Dabei stehen zwei Mdglichkeiten zur Verfligung.

» Referenzierung von vordefinierten Bar-Code Etiketten

» Generieren eines Bar-Codes mit dem Geschéftszeichen des Eingangsstiicks und Druck des
Bar-Codes

Bei der Referenzierung von Bar-Code Etiketten stehen dem Anwender fertige Bogen mit bereits ge-
druckten Bar-Codes zur Verfiigung. Fir die Zuordnung des physischen Eingangs zum elektronischen
Eingangsstiick muss der vorproduzierte Bar-Code am physischen Eingang angebracht und mittels
eines Bar-Code Lesers ausgelesen werden, um im elektronischen Eingangsstlck referenziert werden
zu kénnen.

Bei der Generierung eines Bar-Codes mit dem Geschéftszeichen des Eingangsstiicks wird aus Acta
Nova der Bar-Code erzeugt und mittels eines lokal angeschlossenen Bar-Code-Druckers entspre-
chend auf Endlos-Etiketten beliebig oft ausgedruckt. Der Bar-Code ist in weiterer Folge am physi-
schen Eingang anzubringen.

Die Erfassung von elektronischen Eingangen

Zur Abbildung von elektronischen Schriftstiicken besteht die Méglichkeit des handischen Imports, des
automatisierten Verarbeitungsvorgangs oder der direkten Ubernahme aus Microsoft Outlook.
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Bei der Ubertragung eines Schriftstiickes in das DMS wird ein Dokument erzeugt, bei dem in den Me-
tadaten automatisch festgehalten wird Datum und Uhrzeit der Ubertragung ins DMS (z.B. Scanda-
tum)und Sachbearbeiter.

Nach der Ubertragung ins DMS gibt es folgende mogliche Arbeitsschritte fiir Eingangsstiicke:
» Manuelle Weiterleitung an die zustandige Person/Stelle/Gruppe

» Bearbeitung durch den Einbringer

Ein elektronisches Schriftstiick automatisch erfassen — E-Mail

Uber die Funktionalitat zur automatischen Erfassung von elektronischen Schriftstiicken werden E-
Maileingénge einer bestimmten Mailbox automatisch im System erfasst. Die E-Mail sowie ihre Anhan-
ge werden dabei automatisch als Dokumente im Eingangssttick hinterlegt.

Fur die automatisierte Ubernahme von E-Mails werden folgende Zusatzinformationen in den tiber-
nommenen Mail-Text gespeichert und abgebildet:

» From
Sent
To

Cc
Subject

vV v v Vv

Ein elektronisches Schriftstlick erfassen — Drag&Drop

Uber die Funktionalitat zur Erfassung von elektronischen Schriftstiicken kénnen Dateien aus dem
Datei-System direkt mittels Drag&Drop in das dafir vorgesehene D&D-Import-Control gezogen wer-
den. Die Datei steht dabei umgehend zur Weiterverarbeitung in Acta Nova zur Verfligung.

Ein elektronisches Schriftstlick erfassen — Selektion aus Dateisystem

Uber die Funktionalitat zur Erfassung von elektronischen Schriftstiicken kénnen Dateien (iber einen
Datei-Auswabhldialog mittels Auswahl einfach und schnell in Acta Nova Gbernommen werden. Die Da-
tei steht dabei umgehend zur Weiterverarbeitung in Acta Nova zur Verfligung.

Ein elektronisches Schriftstiick erfassen — Ubernahme aus Windows Zwischenablage

Als spezielle Funktionalitat bietet Acta Nova die Mdglichkeit bereits in der Windows-Zwischenablage
befindliche Dateien direkt als elektronische Schriftstiicke in Acta Nova zu Ubernehmen. Die Datei steht
dabei umgehend zur Weiterverarbeitung in Acta Nova zur Verfligung.

Ein elektronisches Schriftstiick erfassen — Ubernahme aus Microsoft Outlook

Uber ein separat zu installierendes Outlook-AddIn besteht die Mdglichkeit mittels eigener ,In Acta
Nova erfassen“ — Schaltflache, E-Mails durch Driicken der Schaltflache in Acta Nova als neue Ein-
gangsstlcke zu erfassen. Bekannte Informationen, wie Betreff, Absender, Datum und Inhalt der E-Malil
kodnnen dabei vollautomatisch in die Metadaten des neuen Eingangsstiicks ibernommen werden.

Weiters besteht die Mdglichkeit der Auswahl, auf welche Art der Inhalt der E-Mail Gbernommen wer-
den soll:

» E-Mail inkl. Anhang Ubernehmen
» E-Mail inkl. Anhang Gibernehmen und Anhang zusétzlich separat ablegen

» Nur Anhang (ohne E-Mail) ibernehmen

Eine E-Mail einem bestehenden Eingangsstiick zuordnen

Zur Erfassung von geteilten E-Mail-Sendungen bietet Acta Nova die Funktionalitat zur Erganzung von
Eingangsstucken. Uber ein separat zu installierendes Outlook-AddIn besteht die Mdglichkeit der Su-
che eines bestehenden Eingangsstickes.
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Die Erfassung eines Schriftstiicks via Fax

Zur Abbildung von elektronischen Schriftstiicken besteht die Mdglichkeit des handischen Imports, des
automatisierten Verarbeitungsvorgangs oder der direkten Ubernahme aus Microsoft Outlook.

Bei Verwendung eines Fax-Servers in lhrer Microsoft Outlook E-Mail-Umgebung kénnen Sie tber die
Funktionalitat zur Erfassung von elektronischen Schriftstiicken mittels Ubernahme aus Microsoft Out-
look Schriftstiicke komfortabel tibernehmen.

Ubernahme eines elektronischen Schriftstiicks via Outlook Button

Acta Nova bietet bei der Erfassung einer E-Mail durch Betéatigen der ACTA NOVA-Schaltflache in
Microsoft Outlook die Mdglichkeit automatisch ein Eingangsstiick zu erstellen. Dabei werden die ent-
sprechenden Informationen und Dokumente der E-Mail im Eingangsstuck hinterlegt.

Bei Nicht-Auffinden der Email-Adresse im System wird abhangig von der jeweiligen Konfiguration
(Administrator) eine neue Person im System erstellt und zugeordnet oder ein konfigurierter Standard-
User als Einbringer zugeordnet.

Wird ein E-Mail mit einem Absender registriert, dessen E-Mail Adresse bei mehreren Personen unter
Kontaktdaten hinterlegt ist, so wird als Einbringer der Service User gesetzt und unter Einbringerinfor-
mationen findet der Benutzer, warum dieser Einbringer gesetzt wurde.

Die Sprache der Einbringerinformation ist von der Sprache des Betriebssystem des Clients abhangig.

/\ C T /\ - N O V /\ =IMNeu v  Verfahrensbereich » 50 Extras v @) Hilfe = Muster Mai, Ing. (EG/1)
=Standard>
& Cigener AV p M8 14.09.20112 Acta Mova Gemeinde
| @3 Aktualisieren | | Eingangsstiick "14.09.2011/2" bearbeiten 2%
i J SEEELETCONE Dokumente (1) || EDIAKT Exporte (0) |§ Aufgaben/Termine (0) || Stammdaten (0) |j Schlagworte (0) || Bezige (0)
£ & Eigener AV (9)
EI Beziehungen || Prozess |j Hinweise || Benachrichtigungen (0) || Unterschriften (0) | Anmerkungen | Sicherheit
Geschaftsfall
Einbringer Geschaftszahl 14.09.2011/2 :
zf:nu_l?:damn Verfahrensbereich n b
Dokumente Sachgebiet H b
B OE-WM/BW-BV-BB-AM1 )
. OB/BW-EN-EWA Status In Bearbeitung
- ] 14.09.201141 Datum des 09.09 2011 |
#- OE/2/BW-BIWABN Rasttemnels 1
- 14.09.2011 Eingangsdatum 09.09.2011
-/l 04.06.2009/1
- 04.04.20011 Erfassungsdatum 14.09.2011
H- | OE-WH/BW-WH-WDM Einbringer w2 Senvice User (EG) H a3 [~ |
& & Gruppen AV (0)
7 Stellvertretungs AV (0) I Einbringerinformation thomas wundsam@rubicon eu (Wundsam, Thomas) Duplicate entries found I
- “d Wiedervorlage (0) Fremddatum
“l. Zuriickziehen (0)
- {3¥ Meine Aufgaben/Termine (4) Fremdzahi
#--77 Favoriten (4) Erganzung zum Verfahren o
B 13 Zuletzt gespeicherte Objekte
Betreft
Gesetzliche Frist 1= -
| |=l 9 Speichern und Zuriick | | | Speichern ‘ | =] Abbrechen ‘ ¥ ‘Weilere Optionen -

Abbildung 47: Einbringerinformation
Ubernahme eines elektronischen Schriftstiicks aus Web-Formularen

Acta Nova bietet tiber eine Web Service Schnittstelle die Mdglichkeit zur Ubernahme von Formularda-
ten aus amtsweg.gv.at. Jedes beliebige Formular vom Formularserver bzw. spezifische Formulardaten
kénnen in Acta Nova einem Sachgebiet und den vorhandenen Fachdaten des Sachgebiets zugeord-
net werden. Es existiert eine konfigurierbare Ubernahme von Metadaten aus dem jeweiligen Formular
und eine die Mdglichkeit der Initialisierung von Fachdaten im Formular.

Acta Nova ist in diesem Kontext fur die Abholung der Formulare aus dem Antragspostfach und der
internen Zuordnung der Formulardaten zu den Fachdaten zusténdig. Als Ergebnis der Abholung eines
Formulars aus dem Antragspostfach wird in Acta Nova ein Eingangsstiick im korrekten Sachgebiet
registriert — die vorhandenen Fachdaten werden dabei entsprechend der zu Grunde liegenden Formu-
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lardaten Zuordnung initiiert. Zusatzlich wird bei den Dokumenten des Eingangsstiicks das abgeholte
Formular im PDF Format abgelegt.

Basisdaten zum Eingangsstiick

Uber definierte Metadatenfelder konnen die fiir ein Eingangsstiick relevanten Informationen hinterlegt
werden. Zur komfortablen Eingabe von Informationen stehen diverse unterstiitzende Hilfsmittel, wie
z.B. eine Kalenderdarstellung zur Datumsaufnahme oder eine direkte Eingabefunktionalitat fur Aus-
wabhlfelder, zur Verfligung.

Insbesondere Informationen zur einbringenden Person oder Organisation eines Antrags kénnen be-
reits im Zuge der Eingangserfassung festgehalten werden, damit in der weiteren Geschéftsobjektbe-
arbeitung auf die bereits vorhandenen Adressinformationen zurtckgegriffen werden kann. Oberstes
Ziel in der Entwicklung von Acta Nova ist die Vermeidung von redundanten Eingaben. Die Qualitét der
Informationseingabe ist von hoher Wichtigkeit, da diese Informationen im Rahmen der weiteren Bear-
beitung des konkreten Geschéftsobjekt herangezogen werden, wie bspw. in der Dokumenterstellung
und automatisierten Befullung.

Informationen zu Dokumenten

In einem Eingangsstick kdnnen in Acta Nova sowohl elektronische als auch auf Papier-basierende
Dokumente hinterlegt werden. In vielen Fallen findet eine hybride Aktenverwaltung statt, da nicht alle
Eingange oder sonstige Beilagen eines Geschaftsobjekts, wie bspw. Baupléane, Blcher, usw. elektro-
nisch erfasst werden konnen. Uber Acta Nova DMS-Control wird eine einfache Méglichkeit zur Ablage
von elektronischen Dokumenten in der Anwendung angeboten. Dokumente kénnen dabei entweder
direkt mittels Drag&Drop aus dem Dateiverzeichnis, per direkte Dateiauswahl aus einem Dialog oder
aus der Windows-Zwischenablage importiert werden. Auch die Mdglichkeit einer direkten Scan-
Integration aus dem Web-Browser heraus ist mdglich. Fir die Referenzierung von physischen Beila-
gen stehen entsprechende Mechanismen zur Anbringung von Barcode (Strichcode)-Informationen auf
Etiketten zur Verfigung.

Beschlagwortung

Neben der Eingabe von Metadaten zum Eingangsstiick besteht die Mdglichkeit der Beschlagwortung
zur Zuordnung von eindeutigen Identifizierungs- und Filterkriterien. Acta Nova bietet die Mdglichkeit
sowohl der allgemeinen als auch der Gruppen-spezifischen Bereitstellung von Schlagworten. Durch
die Verwendung von neuen Web-Technologien besteht die direkte Eingabe- und Filtermdglichkeit bei
Auswahlfeldern. Soll z.B. das Schlagwort ,Bauverfahren — Privat® gewahlt werden, so ist es lediglich
erforderlich durch die Eingabe der ersten gewiinschten Buchstaben, wie ,Bau“ die Auswahl der mogli-
chen Schlagworter einzuschranken. Weiters ist auch die Nutzung von ,Wildcards* zum Auffinden des
gewilnschten Schlagworts mdglich, indem das Wildcard-Symbol ,*“ genutzt wird. Hier kann das
Schlagwort ,Bauverfahren — Privat® auch Uber die Eingabe ,*Privat® gefiltert werden. Eine Hinterlegung
von mehreren Schlagworten zu einem Eingangsstuick ist natrlich auch mdéglich.

Aktivitat im Arbeitsvorrat

Nach Anlage des Eingangsstiuicks wird automatisch der fir das Eingangsstick konfigurierte Workflow-
Prozess gestartet. Dabei wird im Arbeitsvorrat des betroffenen Anwenders, welcher mit dem Postein-
gang in Microsoft Outlook vergleichbar ist, eine neue Aktivitat flir das soeben erzeugte Eingangsstick
sichtbar. Im Arbeitsvorrat stehen fir jede Aktivitdt die in Acta Nova vorhandenen Standardarbeits-
schritte zur Weiterleitung (entspricht einer Abtretung bzw. Zuteilung) und zur Adhoc-Vorschreibung zur
Verfugung.

4.2.1. Ein neues Eingangsstulck erzeugen

Bei der Erfassung einer E-Mail durch Betatigen der ACTA NOVA-Schaltflache in Microsoft Outlook
2003-2010 bzw. bei automatischer Erfassung aus einer definierten Mailbox wird automatisch ein Ein-
gangsstuck erstellt und die entsprechenden Informationen und Dokumente der E-Mail im Eingangs-
stuck hinterlegt.
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Bei Nicht-Auffinden der Email-Adresse im System wird abhangig von der jeweiligen Konfiguration
(Administrator) eine neue Person im System erstellt und zugeordnet oder ein konfigurierter Standard-
User als Einbringer zugeordnet.

In Acta Nova wird bei der Protokollierung von Eingangsstiicken zu Geschaftsfallen / Akten automa-
tisch der Einbringer des Eingangsstiicks in den Stammdaten des Geschéaftsfalls / Aktes referenziert.
Werden mehrere Eingangsstiicke mit dem gleichen Einbringer protokolliert, so wird der Einbringer
jeweils nur einmal pro Geschéftsfall /Akt referenziert.

e e

|Eingangsst|.'.|ck| Eingangsstick
registrieren = |registrieren (Pdf) =

‘O‘ Eingangsstick registrieren (nur E-mail)
Q Eingangsstack registrieren (nur Anhange]

Abbildung 48: Microsoft Outlook — Schaltflache

Wird an die Behorde ein Schreiben Ubermittelt, so wird dieses durch die verantwortliche Stelle, zum
Beispiel von der Poststelle als neues Eingangsstick in Acta Nova registriert. Zur Registrierung eines
neuen Eingangsstiicks sind folgende Arbeitsschritte erforderlich.

1. Erzeugen Sie ein neues Eingangsstick, indem Sie aus dem Menl NeEu den Menlpunkt
EINGANGSSTUCK mit der linken Maustaste anwahlen.

Acta Nova Gemeinde

NCTANNOVNA Verfahrensbersich B 3¢ Todls b @) Hife » tuster Max, Ing. (EG/1)
Ak
&

&, Eigener AV

a Eingangsstick

& Enbwurf

Geschaftsfall

Abbildung 49: Ein neues Eingangsstiick erzeugen

bi
informationstechnologie gmbh



Benutzerhandbuch
Version 1.0.0

NCTAN«NOVA

2. Die Eingabemaske zur Erfassung der erforderlichen Metadaten fiir das Eingangsstiick wird geoff-

net. Tragen Sie die erforderlichen Metadaten, wie Eingangsdatum, Betreff, Fremdzahl etc. ein.

Muster Max, Ing. (EGA)
Acta Mova Gemeinde

ANCTA«NOVA

SIMeu *  Verfahrensbereich + ,O Suchen ¥ o Toolks ¥ @) Hife ¥

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A4 » L7 Neue(r)(s) Eingangsstick &

) Aktualisieren | Eingangsstiick erzeugen ¥

EEEIELEIGUMN Dokumente (0) i EDIAKT Exporte (0) i Aufgaben/Termine (0) i Stammdaten (0) i Schlagworte (0)

M+ Eigener AV (0)

G- & Gruppen AV (0) Beziige (0)

"« Stellvertretungs AV (0)

- & Wiedervorlage (0 =
e Zuruckziehei (é)} Geschaftszahl (Mr. wird beim Speichern vergeben_)

- [¥] Meine Aufgaben/Termine (4)

Beziehungen

Benachrichtigungen (0) @ Unterschriften (0) lf Anmerkungen J§ Kommentare (0)

Verfahrensbereich BV - Bauen und VWohnen H

=77 Favoriten (4) Sachgebiet n
- b Zuletzt gespeicherte Objekte (1 i
- /2 Suchabfragen Status In Bearbeitung )
Datum des 1
Poststempel

22.04.2009
22.04.2009

Eingangsdatum %

Erfassungsdatum

Einbringer % n_j v Pia
Fremddatum
Fremdzahl

Betreff

| =) Speichern und Zuriuck | | |=ll Speichern | ‘ <) Abbrechen | Protokellieren (i) |
|Weitere Optionen

4 1 r

Abbildung 50: Eingangsstick - Metadaten

i

Eigenschaften mit einem ,*“-Symbol sind Muss-Attribute und mussen befillt werden. Ein Spei-
chern der Daten ohne beflllte Muss-Attribute ist nicht méglich. Acta Nova zeigt Ihnen automatisch
durch ein rotes Rufzeichen, welche Metadaten zum Speichern der Eingabe noch erforderlich sind.

3. Nachdem die erforderlichen Metadaten eingetragen worden sind, wird durch Betatigen der Schalt-

flache SPEICHERN das Eingangsdokument gespeichert und eine eindeutige Nummer fir das Ein-
gangsstick wird vergeben.

Die eindeutige Nummer wird dabei nach folgendem Schema vergeben:
<Tagesdatum>/<Ifd. Nummer>

Mit Tageswechsel beginnt die laufende Nummerierung fir Eingangsstiicke wieder bei ,, 1.

4.2.2. Ein Eingangsstuck bearbeiten

Soll ein Eingangsstlick bearbeitet werden, so kann dieses durch Anwahl mit der linken Maustaste am
Namen des Eingangsstiicks bearbeitend gedtffnet werden.

Eingangsstiicke kénnen aus der Liste des Suchergebnisses, aus dem Arbeitsvorrat oder aus der Liste
der Eingangssticke eines Geschéftsfalls heraus gedffnet werden.

rubicon

informationstechnologie gmbh



/\ C T /\ - N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0
f\ C T A - N O V f\ SMeu ¥ Verfshrensbereich + ,OSuchenv i Tools ¥ @) Hife « Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener Ay v [Y22.04.2009/1 &

| 9 Aktualisieren | Eingangsstlick "22.04.2009/1" bearbeiten Feog 4

= &. Eigener AV (1) SECELEICUMN Fachdaten  Dokumente (0) [ EDIAKT Exporte (0) §f Aufgaben/Termine (0) |l Stammdaten (0)

B .522_04_2009_11 Schlagworte (0) |l Bezuge (0) | Beziehungen |l Prozess [ Benachrichtigungen (0) |§ Unterschriften (0)

- Geschaftsfall Anmerkungen [ Kommentare (0) | Sicherheit i Historie
Einbringer -

. Geschaftszahl 22.04.20091 =
--Beziige
i--Dokumente Verfahrensbereich W - Bauen und Wohnen n
i Stammdaten Sachgsbiet S n
- & Gruppen AV (0) -
- 7. Stellvertretungs AV (0) Status In Bearbeitung |
- & Wiedervorlage (0) Datum des &~
-9, Zuriickziehen (0) Ruststemoct
- [#] Meine Aufgaben/Termine (4) Eingangsdatum %  22.04.2009
.57 Favoriten (4
@77 Pavoriten (4) ) Erfassungsdatum %  22.04.2009
- ub Zuletzt gespeicherte Objekte (1 A
-7 Suchabfragen Einbringer % & Muster Max, Ing. (EG/1) nj v Pig
Fremddatum =N
Fremdzahl
Betreff R
| =) Speichern und Zuriick | | |=l Speichern | ‘ <) Abbrechen | Protokollieren (d ) |
d n | » |Weitere Optionen

Abbildung 51: Eingangsstiick - bearbeiten

4.2.3. Ein Eingangssttck suchen

Abhangig vom Verfahrensbereich der Anwendung, in welcher sich der Benutzer befindet, kbnnen Su-
chen nach Objekten in Acta Nova durchgefiihrt werden. Eine Suche nach einem Eingangsstiick erfolgt
direkt uber einen Suchaufruf aus der Hauptmaske von Acta Nova.

Folgende Schritte sind zum Ausflhren einer Suche nach Eingangsstlicken erforderlich:

1. Nehmen Sie den gewinschten Verfahrensbereich fir die Suche ein (z.B. Verfahrensbereich BW).

ACTANOVA Sheu b [ b 3 Tooks b &) HiFe b Muster Max, Ing. (EGA)

Acta Nova Gemeinde

&

Kein verfahrensbersich
4. Figener AV

Werfahrensbereich BW

Verfahrenshereich G5 ‘u

Abbildung 52: Eingangsstiick suchen - Verfahrensbereich wéhlen

2. Rufen Sie aus dem Meni SUCHEN, welches erst nach Auswahl eines Verfahrensbereichs sichtbar
ist, den Menupunkt EINGANGSSTUCK mit der linken Maustaste auf.

ANCTANOVA SIMeu b verfahrensbereich b | S Tacks b @) Hife Muster Max, Ing. (EG/)

. Aufgabe{Termin Acta Nova Gememie
erfahrenshereich B Eigener A
4 il . et s e —

Inhaltsobjekt
Stammdatenobjekt 3 Entwurf

A vertsiler Geschaftsfal

Abbildung 53: Eingangsstick suchen — Aufruf
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3. Die Suchmaske fiir Eingangsstiicke wird getffnet. Geben Sie zur Identifizierung des gewiinschten
Eingangssticks die erforderlichen Suchkriterien in die zur Verfiigung stehenden Eingabefelder
ein. Alle eingegebenen Suchkriterien kdnnen auch zurlickgesetzt werden mittels der ,Zurtickset-
zen“ Schaltflache. Dadurch kénnen neue Suchkriterien eingegeben werden.

Muster Max, Ing. (EGH)

/\ C T /\ - N O V f\ ZJMeu ¥ verfahrensbereich ,D Suchen v JitExtras ¥ &) Hife ¥
<Keine Standardgruppes
{Verfahrensbereich BW) & Eiganer &% b BwW-BY/2/2009 » EM-EN-ESA/2009 » O Akt Suchen Arcta Mova Gemeinde
| i) Aktualisieren | Akt suchen ¥
@ & Eigener AV (2) SECIEGEICUNN Fachdaten ) Stammdaten | Beziige @ Kommentare i Sicherheit i Historie | Suchabfrage
- & Gruppen AV (0) Geschaftszahl
- T Stellvertratungs AV (0)
3 Jahr
- Ta Wiedervorlage (0)
- %l Zurtickziehen (0) Nummer
Meine Aufgaben/Termine (4) =
Status -
-7 Favoriten (4)
B i Zuletzt gespeicherte Objekte Sachgebiet Jx n “)
=8 W BW-EN-ES/1/2009) )
Betreff
Geschaftsfalle L
Beilagen Geheimhaltungsstufe -
] Bezlige Anmerkungen s
‘- Stammdaten
B BW-BV/2/2009 Skartierfrist (Jahre)
- BW-BV-BA-M/2/2001/1 Skartierungsart . n )
-0 BW-BV/1/2009
- 7 04.04 20011 Papierakt ¥ Unbestimmt
[]--,O Suchabfragen Ablage Papierakt
Schlagwort )
Aufgaben/Termine .«
Datum
Beschreibung
Erledigt [# Unbestimmt -
< T 3 | ,9 Suchen ‘ | “) Abbrechen ‘ | “) Zuriicksetzen |

Abbildung 54: Eingangssttick suchen - Eingabe Metadaten
4. Starten Sie die Suche durch Driicken der SUCHEN-Schaltflache.
Das Ergebnis der Suche wird in der Ergebnisliste angezeigt.

Muster Max, Ing. (EGH)
Acta Mova Gemeinde

¥

- SIMeu ¥ Werfahrenshereich w ! suchen w 20 Tools ¥ @) Hife ¥
7 L]

(Verfahrensbereich BW) & Eigener A% » 2 Eingangsstick Suchen

| @ Aktualisieren | | 4 Zuriick |

Y Eigener AV (1) Suchergebnis (Anzahl: 4) ¥
- & Gruppen AV (0) ] Name Erf: gsd Fremdd Betreff Prioritat = Meu

- T Stellvertretungs AV (0) B I 22 04 20091 n 22 04.2009 Exportieren (EDIAKT)

-+ % Wiedervorlage (0) [ 704.042001/2 [ 04.04.2001 01.08.2001 Anfragezu ¥ dringend

- %l Zuriickziehen (0) Personenlift

- [¢/] Meine Aufgaben/Termine (4 und sonstiges
a2 Favoriten (4) [ b704.04.2001/1 [ 04.04.2001 01.04.2001  Unterstiitzung

- b Zuletzt gespeicherte Objekts [ 5704.09.20061 g 04.09.2006 01.09.2006  Anfrage © dringend

[ ,O Suchabfragen

Abbildung 55: Eingangsstiick suchen — Ergebnisliste

6. Durch Anwahl des gewlnschten Eingangsstiicks mit der linken Maustaste kann das gefundene
Eingangsstuck gedffnet werden.
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4.2.4. Ein Eingangsstick einem bestehenden Geschaftsfall zuordnen

Um bereits erzeugte Eingangsstuicke einem bestehenden Geschéftsfall direkt zuzuordnen, besteht die
Mdglichkeit der Einlage eines Eingangssticks in einem Geschéaftsfall durch Betatigung der Schaltfla-
che PROTOKOLLIEREN ZU BESTEHENDEM GESCHAFTSFALL. Hierfir muss der gewilinschte Geschaftsfall
auf Basis von einzugebenden Metadaten gesucht und anschlie3end ibernommen werden. Der Pro-
zess des Eingangsstiicks wird dabei automatisch beendet.

/\ C T /\ - N O V f\ IMeu ¥  Merfahrensbersich » ,U Suchen ¥ ot Tools ™ @) Hife ¥ huster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Germeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% b L2204 200972 ¥

| {9 Aktualisieren \ Eingangsstiick "22.04.2009/2" bearbeiten 0¥

= &. Eigener AV (1) EEEELEICHEN Fachdaten @ Dokumente (0) @ EDIAKT Exporte (0) W Aufgaben/Termine (0) |l Stammdaten (0)

= 622,04,20094‘2 Schlagworte (0) [l Bezige (0) || Beziehungen || Prozess | Benachrichtigungen (0) |§ Unterschriften (0) | Anmerkungen

eschaftsfall Kommentare (0) l| Sicherheit [ Historie
Einbringer .

. Geschaftszahl 22 04 2009/2
ezlige
i.Dokumente Werfahrensbereich BW - Bauen und Wohnen ﬂ
+-- Gtammdaten Sachgebist S H
- & Gruppen AV (0) i

- . Stellvertretungs AV (0) Status In Bearbeitung
- 4 Wiedenvorlage (0) Datum des 21.04.2009 E
- %k Zuriickziehen (0) Rustsenne] i
- [ Meine Aufgaben/Termine (4 Eingangsdatum % 22 04 2009

=77 Favoriten (4)

X Erfassungsdatum % 22.04.2009
B 19 Zuletzt gespeicherte Objekte (

#- /7 Suchabfragen Einbringer * & Wunder Doris (EG/4) H_f} - Pim
Fremddatum ]
Fremdzahl

Neubau eines Swimmingpaols mit Uberdachung "= Apschieien (&)
[L) Protokolieren zu bestehendem Geschafiefall (i ) |
Betreff 2| stornieren ()

<4 Unterschreiben ( bd )

M Barcode drucken
0| Sperren ()
Exportieren (EDIAKT) (& )

T ‘ =) Speichern und Zuriick H |l Speichern || “) Abbrechen HE

Abbildung 56: Protokollieren zu einem bestehenden Geschéftsfall

Innerhalb der Geschéftsfalle sollen sich, die einzelnen Geschéftsstiicke (entspricht der Objektklasse
»Eingangsstick“)wiederfinden.

4.2.5. Barcode flur ein Eingangsstuck erstellen

Acta Nova unterstitzt die Moglichkeit der hybriden Aktenverwaltung. Neben der Mdglichkeit zur Refe-
renzierung von Barcode-Informationen gibt es in Acta Nova auch die Mdéglichkeit automatisiert Bar-
codes mittels Etikettendrucker zu drucken. Dabei wird das Geschéftszeichen des betroffenen Ein-
gangssticks bzw. Geschéftsfalls als Barcode-Information zur Verfigung gestellt.
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/\ C T /\ - N O V f\ SMeu ¥ Verfahrensbersich ¥ /O Suchen ¥ 5 Tools ¥ @) Hife ¥ Miuster Max, Ing. (EG/1)
Acta Maova Gemeinde
(Verfahrensbereich BW) & Eigener A% b [N 22.04 200972 *
| @ Aktualisieren | Eingangsstiick "22.04.2009/2" bearbeiten o ¥
= & Eigener AV (1) SEEIELEICHRN Fachdaten | Dokumente (0) f EDIAKT Exporte (0) |l Aufgaben/Termine (0) i Stammdaten (0)
Jy 22 04 2009/2 Schlagworte (0) | Beziige (0) |§ Beziehungen | Prozess @ Benachrichtigungen (0) B Unterschriften (0) l§ Anmerkungen
- Geschaftsfall Kommentare (0) [ Sicherheit [ Historie
-Einbringer -
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- Dokumente Verfahrensbereich BW - Bauen und Wohnen '
i Stammdaten Sachgebist S ﬂ
- ® Gruppen AV (0) i
- T Stellvertretungs AV (0) SE In Bearbeitung
"2 Wiedenvorlage (0) Pc?sitsul:]nfe; 21.04.2009 =
. Zuriickziehen () P
Meine Aufgaben/Termine (4] Eingangsdatum %  22.04.2009
-5 Favoriten (4
@5 Favoriten (4) Effassungsdstum %  22.04.2009
- . Zuletzt gespeicherte Objekte (
[]...,O Suchabfragen Einbringer # & Wunder Doris (EG/4) nj P =
Fremddatum =M i
Fremdzahl
Meubau eines Swimmingpools mit Uberdachung "™ Abscriifen (& )
Protokolieren zu bestehendem Geschaftsfall ( b
Betreff Stornieren ( i )
\4? Unterschreiben ( bl )
|U.l!l| Barcode drucken
« . | | =) Speichern und Zuriick | | |=l Speichern | | “) Abbrechen | E Q Sperren ()
— — o | Exportieren (EDIAKT) (i)

Abbildung 57: Barcode drucken
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4.2.6. Eigenschaften eines Eingangsstiicks

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften eines Eingangsstiicks werden diese zur themenspezifischen
Strukturierung, auf Registerkarten verteilt, beim Eingangsstiick abgebildet.

Registerkarte - Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten eines Eingangsstlicks bildet die wesentlichen Eigenschaften fur die Re-

gistrierung eines Eingangsstucks ab.

A C T f\ - N O V f\ SMeu ¥ verfahrensbersich ¥ CSuchen w25 Tods ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener Ay » [722 04.2009/2 F
| 9 Aktualisieren | Eingangsstlick "22.04.2009/2" bearbeiten o F
= & Eigener AV (1) EEHELEICHN | Fachdaten |§ Dokumente (0) @ EDIAKT Exporte (0) |§ Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (0)
B- Wy 22 04 2009/2 Schlagworte (0) [ Bezige (0) |§ Bezichungen | Prozess | Benachrichtigungen (0) § Unterschriften (0)
Geschaftsfall Anmerkungen i Kommentare (0) |l Sicherheit [ Historie
Einbringer -
. Geschaftszahl 2204 2009/2
Beziige
Dokumente Verfahrensbereich BW - Bauen und Wohnen ﬂ
Stammdaten Sachgebiet 7] n
- & Gruppen AV (0) i
. Stellvertretungs AV (0) Status In Bearbeitung
- "4 Wiedervorlage (0) Datum des 21042009
9 Zuriickziehen (0) FRoStstemn )
. [ Meine Aufgaben/Terming Eingangsdatum * 2204 2009 1
-7 Favoriten (4
& . avoriten (4) . . Erfassungsdatum =«  22.04 2009
- 18 Zuletzt gespeicherte Objeki
[]...‘,D Suchabfragen Einbringer  x ‘ Wunder Doris (EG/4) ﬂ =] - ,O =
Fremddatum
Fremdzahl
Neubau eines Swimmingpools mit Uberdachung g
Betreff
Gesetzliche Frist - B
— -
| |=l ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | “) Abbrechen | Protokollieren (i) |
< mm r |Weitere Optionen
Abbildung 58: Eingangsstiick - Registerkarte Details
Geschéftszahl

In der Eigenschaft Geschéftszahl wird durch Acta Nova automatisch das Geschéftszeichen, gemaf
dem definierten Regelwerk fir Eingangsstiicke vergeben.

Die eindeutige Nummer wird dabei nach folgendem Schema vergeben:
<Tagesdatum>/<Ifd. Nummer>

Mit Tageswechsel beginnt die laufende Nummerierung fir Eingangsstiicke wieder bei ,1°.
Verfahrensbereich

In der Eigenschaft Verfahrensbereich kann durch den Benutzer angegeben werden, welchem Kontext
(z.B. Verfahrensbereich BW) das Eingangsstick zugeordnet wird. Erfolgt die Registrierung des Ein-
gangsstlcks schon aus einem eingenommenen Verfahrensbereich heraus, so wird dieses Auswahl-
feld bereits mit dem Verfahrensbereich befiillt. Der Verfahrensbereich schrankt des Weiteren die
Sachgebietsauswahl fur die Zuordnung des Eingangsstiicks zu einem Sachgebiet/Akt ein.
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Sachgebiet

In der Eigenschaft Sachgebiet kann durch den Benutzer aus einer hierarchischen Darstellung des
Aktenplans das gewiinschte Sachgebiet, abhédngig vom Verfahrensbereich gewahlt werden. Es erfolgt
in weiterer Folge die Bereitstellung von Vorlagen und die Initialisierung des Prozesses auf Basis des
gewdahlten Sachgebiets.

=5 BW - Bauen und Wohnen
é---Untergenrdnete

i Bl - Bauen - Infrastruktur
L—‘_|L:._|J BV - Bauverfahren
é---Untergenrdnete

L:ul AN - Bauanzeige- Meldung bewilligungsfreier Bauvarhaben
il BA - Bauabwicklung
; - Baumalinahme, bewilligungspflichtig

* - Bauvollendung

---L'L|'J BL - Aufzugsanlagen, Errichtung

---L'uJ BV - Bauverfahren allgemein

---L'LiJ FP - Bau- und Feuerpolizeiliche Agenden
----- Geschaftsobjekte
-5 EN - Energiesparen

H
]---L':JJ IV - Immobilien - Verwaltung

0[50 LS - Larmschutz

(5l RO - Raumordnung, Stadt- u Ortsentwicklung
(501 SC - Schlichtung

]---L':JJ WF - Wohnbau - Férderungen

]---L':ﬁ] WH - Wohnen - Beratung und finanzielle Hilfe
----- Geschaftsobjekte

fEro PO e OO o IO e OO e IO e SO

Abbildung 59: Aktenplan - Hierarchische Darstellung

Das Sachgebiet definiert neben dem Kriterium fur die Kennzeichenbildung fur Geschéftsfalle noch
weitere Funktionalitditen der Anwendung Acta Nova. Im Sachgebiet hinterlegt finden sich spezielle
Dokumentvorlagen fur Erledigungen, der Standardprozess als auch Sicherheits- und Skartierungsein-
stellungen.

Status

In der Eigenschaft Status wird durch Acta Nova automatisch der aktuelle Status des jeweiligen Ein-
gangssticks dargestellt.

Datum des Poststempels

In der Eigenschaft Datum des Poststempels kann durch den Benutzer das Datum des Poststempels
des zu erfassenden Eingangsstiicks eingetragen werden. Das Datum kann entweder manuell oder

durch Verwendung des Kalender-Controls eingetragen werden. =

E| ngangsdatu m = Dezember 2007 =

M D M D F 5 5
In der Muss-Eigenschaft Eingangsdatum wird automatisch durch Acta Novadas |z 2 25 22 20 1 2
Datum der elektronischen Registrierung (heutiges Datum) vorgeschlagen. Beim 3 4 5 8 71 8 3
Eingangsdatum handelt es sich um das Datum des tatsachlichen Einlaufs in der |1 11 12 1z 12 15 16
Poststelle. Ist das Einlaufdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert |1z 12 10 B2t 22 22
identisch, so kann das Datum entweder manuell oder durch Verwendung des |zs 25 26 27 28 29 30

Kalender-Controls Uberschrieben werden. 3101 2z 3 4

Erfassungsdatum

In der Muss-Eigenschaft Erfassungsdatum wird automatisch durch Acta Nova das Datum der elektro-
nischen Registrierung (heutiges Datum) vorgeschlagen. Beim Erfassungsdatum handelt es sich um
das Datum der tatséchlichen elektronischen Erfassung des Eingangsstiicks im System. Ist das Erfas-
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sungsdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert identisch, so kann das Datum entweder
manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls Uberschrieben werden.

Einbringer

In der Muss-Eigenschaft Einbringer muss fir die Registrierung des Eingangsstiicks die absendende
Stelle des Eingangs erfasst werden, um in weiterer Folge entsprechende Auswertungen, etc. dariiber
durchfiihren zu kénnen. Uber die zur Verfiigung stehenden Mechanismen kann ein neuer Einbringer
(Person, Organisation) in der Datenbank erzeugt bzw. ein bestehender Einbringer gesucht werden.

Suche naﬁAdressat
Fa : ™
| Einbringer %  Wenig, Stefan ﬂ_] . tH ~ Suchen || ~1Neu ||
< >4

Y
Neuanlage Adressat
Abbildung 60: Referenzierung von Adressaten

Fremddatum

In der Eigenschaft Fremddatum wird das Briefdatum des Eingangs vermerkt, um in weiterer Folge in
einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu kénnen. Das Datum kann entweder manuell oder durch
Verwendung des Kalender-Controls eingetragen werden.

Fremdzahl

In der Eigenschaft Fremdzahl wird wahrend der Registrierung des Eingangs das fremde Geschéfts-
zeichen des Eingangs abgebildet, um in weiterer Folge in einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu
kénnen.

Betreff

In der Muss-Eigenschaft Betreff muss fur die Registrierung des Eingangsstiicks der Betreff des Ein-
gangs eingetragen werden, um in weiterer Folge in einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu kén-
nen.

Gesetzliche Frist

In der Eigenschaft Gesetzliche Frist kann durch den Anwender die gesetzlich vorgegebene Frist, falls
vorhanden, hinterlegt werden. Diese Eigenschaft dient zur Information von etwaigen einzuhaltenden
Fristen. Das Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls eingetra-
gen werden.

Prioritat

Uber die Muss-Eigenschaft Prioritat besteht die Moglichkeit, die Dringlichkeit fiir dieses Eingangsstiick
zu signalisieren. Aktuell stehen in Acta Nova zwei Prioritaten zur Verfugung.

» Dringend

» sofort

Geheimhaltungsstufe

Uber die Muss-Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Mdglichkeit, in Abhangig-
keit von der gewulinschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Eingangsstick zu hinterlegen.
Die konkrete Definition der Berechtigung und der befugten Rollen wird im Rahmen eines konkreten
Projekts definiert. Beispielsweise kdnnen folgende Stufen zur Verfiigung gestellt werden:
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» Eingeschréankt
» Vertraulich

» Geheim

Verschlussvermerk

Uber die Eigenschaft Verschlussvermerk wird definiert, ob dieses Eingangsstiick unter ,Verschluss® zu
stellen ist. Wird diese Eigenschaft gesetzt, so kann eine zusatzliche Berechtigungsebene angewandt
werden.

Sachbearbeiter

In der Eigenschaft Sachbearbeiter wird standardm&Rig der Benutzer, welcher die Erzeugung des Ein-
gangsstlcks durchfuhrt, angezeigt. Wurde zum Beispiel die Erzeugung im Auftrag eines anderen Be-
nutzers durchgefuhrt, so kann der standardméaRig gewahlte Benutzer verandert werden.

Skartierfrist (Jahre) und Skartierungsart

In den Eigenschaften Skartierfrist und Skartierungsart werden Rechtsgrundlage zu Skartierungsart
und Skartierfrist gesetzt.

Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswabhl
Archivwirdig
Schriftgut mit Daten gem. DSG

v v Vv

Unter Verschluss ins Archiv
» Zur Skartierung frei
Papierakt

Uber die Boolsche Eigenschaft Papierakt wird definiert, ob es sich um einen vollstandig elektronisch
gefuihrten, oder in Papier gefiihrten Akt handelt.

Ablage Papierakt

In der Eigenschaft Ablage Papierakt konnen Informationen tber den Ort der Papierablage festgehal-
ten werden.

Eigentimergruppe

In der Eigenschaft Eigentimergruppe wird die Eigentimergruppe des Sachbearbeiters eingetragen.
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Registerkarte - Fachdaten

Acta Nova bietet im Rahmen der konkreten Einfihrung die Mdéglichkeit der Sachgebiets-spezifischen
Bereitstellung von Metadaten. Dabei wird durch Acta Nova automatisch eine Registerkarte mit den
definierten Metadaten eingeblendet. Diese bieten generell die generischen Mdglichkeiten der Eingabe
und weiteren Suche der Metadaten.

Muster Max, Ing. (EG/1)

- SMeu ¥ Yerfahrenshersich + 1D Suchen #Tools ¥ @) Hife
s L

Acta Mova Gerneinde

(Verfahrensbereich BW) & Eigener A » 72204 200972 &
| @ Aktualisieren | | Eingangsstiick "22.04.2009/2" bearbeiten 0 ¥
- & Eigener AV (1) Basisdaten Dokumente (0) | EDIAKT Exporte (0) f Aufgaben/Termine (0) l Stammdaten (0)
B -522_04_2009;2 Schlagworte (0) | Bezige (0) | Bezichungen | Prozess || Benachrichtigungen (0) § Unterschriften (0)

Geschaftsfall Anmerkungen [ Kommentare (0) | Sicherheit @ Historie

Einbringer
Bezil Fremddatum =M
eziige

--Dokumente
Stammdaten

- % Gruppen AV (0)

- Ta Stellvertretungs AV (0)

- “& Wiedervorlage (0)

- ¥k Zuriickziehen (0)

.. [é] Meine Aufgaben/Termin
[-7'7 Favoriten (4)

B~ L5 Zuletzt gespeicherte Objekd
[]---,O Suchabfragen

| |l ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | “) Abbrechen | Protokollieren (ld) |
L ¢ |Weitere Optionen

Abbildung 61: Eingangsstuick — optionale Registerkarte Fachdaten
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Registerkarte — Dokumente

Die Registerkarte Dokumente eines Eingangsstiicks bildet Informationen zu den zugehérigen Doku-
menten und physischen Beilagen eines Eingangsstiicks ab. Neben der Bezeichnung der Registerkarte
wird in Klammer die Anzahl der vorhandenen Dokumente des Eingangsstiicks angemerkt.

A C T A - N O V A SIMeu ¥ Verfshrensbereich w ,OSuchenV 0 Tools i) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde

(Verfahrenshereich BW) & Eigener & » LY22.04 2009/2 ¥

| ¥ Aktualisieren | Eingangsstiick "22.04.2009/2" bearbeiten ©0 O ¥
Basisdaten | Fachdaten EDIAKT Exporte (0) @ Aufgaben/Termine (0) l Stammdaten (0)

- & Eigener AV (1)
B LY 22.04.2009/2 Schlagworte (0) | Bezlge (0) | Beziehungen | Prozess | Benachrichtigungen (0) l§ Unterschriften (0)

Geschaftsfall Anmerkungen | Kommentare (0) [ Sicherheit [§ Historie
[ Einbringer

_____ Beziige Dokumente Vorlagen -
E|-- ] Anzeigename Inhalt Name = Neu
.. Ansuchen Swimn O & ©) Ansuchen n Inhalt &finen Ansuchen Versenden (i)
----- Stammdaten Swimmingpool.cocx Swimmingpool Exportieren (EDIAKT) (&)
- & Gruppen AV (0) Kopieren
- T Stellvertretungs AV (0) al = , & Einfiigen

- T Wiedervorlage (0)
- ¥ Zuriickziehen (0)
- [¢] Meine Aufgaben/Terming
5.7 Favoriten (4)
- 14 Zuletzt gespeicherte Dbjeki
[]---,D Suchabfragen

Physische Beilagen

Barcode Beschreibung Archiv = Neu
B® X 55466ad12 Bauplan Originalformat

| |=l¥) Speichern und Zuriick | | |l Speichemn | | ¥} Abbrechen ‘ Protokollieren () |
P F—TTT— G |Weitere Optionen

Abbildung 62: Eingangsstiick - Registerkarte Dokumente

Dokumente

Um elektronische Dokumente in einem Eingangsstiick zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere M6g-
lichkeiten zur Verfligung. Beispielsweise kann eine Erfassung direkt im Zuge der Anlage von Ein-
gangssticken aus Microsoft Outlook tber Formulardienste erfolgen.

Fir die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Eingangsstick stehen die folgenden Mag-
lichkeiten zur Verfigung:

» Import via Drag & Drop

» Import Uber Selektion aus dem Dateisystem

» Import durch Ubernahme aus der Windows Zwischenablage
» Import via lokalem Scanner

Fuhren Sie folgende Schritte aus, um Uber eine der aufgelisteten Funktionalitdten ein elektronisches
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu kénnen.

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewilinschten Eingangsstiicks.

2. Betatigen Sie die Schaltflache NEu (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag fur elekt-
ronische Dokumente zu erzeugen.
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s

Modabsnshoreioh B B P a5 4

Engangsstiiok 0108 30112 bearbeiten

Anzeigename

Auswahl-aus
Hier kdnnen Sie eine Datei mit o Lo

Dok Drag and Drop herziehen e aumwen Datelsyﬁlem
e 2 Inhalt / ’W T 2

I oot e, Ubernahme

Dy T g Zwischenablage

Status In Bearbeitung
Beschreibung

Typ *  Allg. Dokument n b
Barcode
Geheimhaltungsstufe |z|
Criginal-Format ist
versendbar Standard |Z|

Originalversand

erlaubt Nein

S ‘ + Ubernehmen I| =) Abbrechen ‘ ‘ +" = Ubernehmen und Neu | [ Werte beibehalten

Abbildung 63: Eingangsstuick - Neues Dokument
Importieren Sie den Inhalt tGber die zur Verfugung stehenden Import-Mdglichkeiten (2.).

4. Tragen Sie die gewunschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wahlen Sie
bspw. den Typ des Dokuments.

5. Bestatigen Sie abschlieRend durch Driicken der UBERNEHMEN-Schaltflache (3.) den Import-
Vorgang.

Anzeigename
Die Eigenschaft Anzeigename stellt lesend den Namen des Dokuments dar.
Name

In der Eigenschaft Name kann der Name des zu referenzierenden elektronischen Dokuments ange-
geben werden.

Status
In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status des Dokuments dargestellt.
Beschreibung

In der Eigenschaft Beschreibung kann zwecks detaillierterer Dokumentation eine Beschreibung zur
physischen Beilage (z.B. ein Ansuchen) angegeben werden.

Typ

Uber die Muss-Eigenschaft Typ wird der Typ eines elektronischen Dokuments definiert. Dabei stehen
folgende Typen zur Auswahl:

» Allg. Dokument
» Vorlage
Barcode

Die Eigenschaft Barcode erméglicht die Referenzierung des Barcodes eines Dokuments.
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Geheimhaltungsstufe

Uber die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Mdglichkeit, abhangig von der gewiinschten
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmagig werden folgende Stufen zur
Verfugung gestellt werden:

» Eingeschrankt
» Vertraulich

» Geheim

Original-Format ist versendbar

Uber die Eigenschaft Original-Format ist versendbar kann gesteuert werden, ob ein Originalversand
fur das vorliegende Dokument zuldssig ist. Standardmafiig ist bei Neuanlage eines Dokuments der
Wert ,Original-Format ist versendbar® auf ,Standard“ gesetzt. Der Benutzer kann den Wert manuell
auf ,Ja“ oder ,Nein®“ andern.

» Ja: Originalversand ist moglich
» Nein: Originalversand ist nicht méglich

» Standard: Originalversand héngt von Extension-Type ab

Originalversand erlaubt

Die Read-Only Eigenschaft Originalversand erlaubt zeigt dem Benutzer an, ob der Originalversand
aktuell fur dieses Dokument erlaubt ist. Ist die Eigenschaft Original-Format ist versendbar auf Stan-
dard gestellt, so ist fir den Benutzer ersichtlich was die Einstellung bedeutet.

Inhalt

In der Inhalts-Eigenschaft Inhalt kann Uber die Schaltflache DATEI AUSWAHLEN das gewlnschte elekt-
ronische Dokument aus dem Datei-System selektiert und importiert werden. Uber die Schaltflache
DATEI EINFUGEN kdnnen Dateien, welche sich in der Windows-Zwischenablage befinden, direkt in Acta
Nova importiert werden.

Zusatzlich besteht die Mdglichkeit Gber das Drag&Drop-Import-Fenster den zu importierenden Inhalt
mittels Drag&Drop in das gewunschte Eingangsdokument zu ziehen.

Anzeigename

Auswahl aus

Hier konnen Sie eine

Datei mit Drag and Drop | L Datei auswahlen | ‘:_?atEisyStem
herien . Ubernahme
Inhalt [#4 Datei einfiigen —_
Import \a'iar1 a*/' | . | Zwischenablage
P | <> Scannen | €—Import iiber

Drag & Drop lokale Scanner
MName = Dokument
Status In Bearbeitung
Beschreibung

Typ = Allg. Dokument H

Barcode

Geheimhaltungsstufe -

II +' Ubernehmen I ¥} Abbrechen

Abbildung 64: Import Dokumente

Physische Beilagen

Acta Nova bietet auch die Moglichkeit einer hybriden Aktenverwaltung. So kdnnen lediglich die Meta-
daten zu einem Eingangsstiick und Dokument im System erfasst werden. Zur eindeutigen Zuordnung
von physischen Beilagen bietet Acta Nova die Mdglichkeit der einfachen Referenzierung und der Zu-
ordnung von Barcode-Informationen.
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Um physische Beilagen zu einem Eingangsstiick zu erfassen sind folgende Schritte erforderlich:
1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewilinschten Eingangsstiicks.

2. Betatigen Sie die Schaltflache NEu (1.) im Bereich ,Physische Beilagen“ um einen neuen Eintrag
fur physische Beilagen zu erzeugen.

Barcode x  55466ad12
Beschreibung Bauplan Criginalformat

2. Archiv

I +/ Ubernehmen I ¥} Abbrechen

Abbildung 65: Eingangsstick - Physische Beilage

3. Tragen Sie die gewilnschten Metadaten fir die physischen Beilagen ein (2.) und bestéatigen Sie
diese durch Driicken der UBERNEHMEN-Schaltflache.

Barcode

In der Muss-Eigenschaft Barcode wird der Barcode fiir die physische Beilage eingetragen. Fir jede
physische Beilage muss ein Barcode vergeben werden, damit diese Beilage zu einem spéateren Zeit-
punkt auch wieder dem elektronischen Eingangsstiick zugeordnet werden kann.

Beschreibung

In der Eigenschaft Beschreibung kann eine Beschreibung zur physischen Beilage angegeben werden.
Diese wird hauptséchlich dazu verwendet, um eine physische Beilage (z.B. ein Plan) naher zu be-
schreiben.

Archiv

In der Eigenschaft Archiv kdnnen Informationen zum Einlagerungsort (physisches Archiv) der physi-
schen Beilage eingetragen werden.

Registerkarte — EDIAKT Exporte

Auf der Registerkarte EDIAKT Exporte werden EDIAKT Export Dokumente angezeigt, die das aktuelle
Eingangsstiuck enthalten bzw. in denen das Eingangsstick referenziert wird. Die Registerkarte
EIDAKT Export setzt sich aus den folgenden zwei Bereichen zusammen:

» Referenziert von

» Enthalten in
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/\ C T /‘\ - N O v A SMeu ¥ Yerfahrenshereich ¥ _,OSuchen ¥ itTools v @) Hife > iflusizt e, itg. (SC1)
Acta Mova Gemeinde

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% b L2204 2009/2 ¥
| 2 Aktualisieren | | Eingangsstiick "22.04.2009/2" bearbeiten o ¥

- & Eiganer AV (1) EEEELEICHE WaEGETETE WOLTOGELICEPAN | EDIAKT Exporte (0) | RANMELEHMENNTER(NE BSEDTLETELE(]]

(= % Gruppen AV (0) Schlagworte (0) lf Beztige (0) | Beziehungen J Prozess | Benachrichtigungen (0) l Unterschriften (0)

- Ta Stellvertretungs AV (0) Anmerkungen [| Kommentare (0) || Sicherheit |} Historie

& Wiedervorlage (0)

9, Zuriickzishen (0) Referenziert von

Meine Aufgaben/Termine EDIAKT Export Dokument _ Inhalt Exporttyp 53 Kopieren
-5 Favoriten (4) B Einfiigen
(- L3 Zuletzt gespeicherte Objekte
#- /7 Suchabfragen

Enthalten in
EDIAKT Export Dokument Inhalt Exporttyp

| |l ¥ Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern | | <) Abbrechen | Protokollieren (id) |
e W] ’ |Weitere Optionen

Abbildung 66: Eingangsstiick — Registerkarte EDIAKT Exporte

Mit dieser Funktion kénnen nur bereits vorhandene EDIAKT Export Dokumente referenziert, aber kei-
ne neuen Dokumente erstellt werden.

Registerkarte — Aufgaben/Termine

Acta Nova bietet die Moglichkeit Aufgaben und Termine zu hinterlegen. Auf der Registerkarte ,Aufga-
ben/Termine® konnen Aufgaben/Termine mit Bezug auf das jeweilige Eingangsstiick definiert werden.
Bei Uberschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender und zeigt jene Termine farblich
hervorgehoben an.
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A C T f\ - N O V A SIMeu ¥ ‘Verfahrensbereich + /O Suchen ¥ JctToos ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrensbereich BW) & Eigener 2 » L2204 20092 &
| T Aktualisieren \ Eingangsstlick "22.04.2009/2" bearbeiten @ 9 ¥
- & Eigener AV (1) Basisdaten || Fachdaten ' Dokumente (2) i EDIAKT Exporte (0) BEEUHNECELUENGTENCIRN Stammdaten (0)
=88 22 04.2009/2 Schlagworte (0) Beziehungen J Prozess [ Benachnichtigungen (0) ' Unterschriften (0)
- Geschaftsfall Anmerkungen i Kommentare (0) | Sicherheit § Historie
=-Einbringer j
Aufgaben/Termine
--Bezlge
=-Dokumente Datum Beschreibung Erledigt Art = Meu
..Stammdaten 32 X 5 ) 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Nein
anrufen!
- & Gruppen AV (0) 3 X £ 200420090000 FEingangsbestatigung Nein
- T Stellvertretungs AV (0) iibermitteln
- "4 Wiedervorlage (0) B X #H ) 23.04.2009 00:00 Fehlende Unterlagen Nein
- %L Zuriickziehen (0) urigieren
- [¥] Meine Aufgaben/Termine
77 Favoriten (4)
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
#- /2 Suchabfragen
Ll I 3
| =7 Speichern und Zuriick || |l Speichern H “} Abbrechen ‘ [E] Protokollieren () |
P T— r |Wenere Optionen -

Abbildung 67: Termine und Aufgaben eines Eingangsstiicks

Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszufiihren:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewilinschten Eingangsstiicks.

2. Betatigen Sie die Schaltflache Neu (1.) um einen neuen Eintrag zu erzeugen.
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Datum 23.04.2009 00:00 -

Beschreibung %  Fehlende Unterlagen urigieren
Erledigt % [ Nein
Art
Verantwortlich % & Muster Max, Ing. (EG/1) H
Erzeugt von & Muster Max, Ing. (EG/1)
Erzeugt am/um 22.04.2009 10:07

2. | + Ubernehmen || <) Abbrechen |

Abbildung 68: Neuen Termin erfassen

3. Tragen Sie die gewlnschten Metadaten fir den Termin / die Aufgabe ein (2.) und bestétigen Sie
diese Eingabe durch Driicken der UBERNEHMEN-Schaltfléche.

4. Uberschrittene Termine sind durch die rote Farbung einfach zu erkennen.

Datum

In der Eigenschaft Datum wird das Datum fur die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Mdglichkeit der direkten Auswabhl einer
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen.

Datum 23.04 2009 00:00 -
Beschreibung %  Fehlende Unterlagen urigi1 Tag
2 Tage
Erledigt  * [~ Nein 3 Tage
10 Tage
— 1 Woche
. 2 Wochen
Verantwortlich =% ‘ Muster Max, Ing. (EG.3 Monate
Erzeugt von & Muster Max, Ing. (EG/ E ‘f}ul?]r:ate
Erzeugt am/um 22.04.2009 10:07
| v Ubernehmen | | =) Abbrechen |

Abbildung 69: Auswahl einer Zeitspanne

Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Mdglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren.

Beschreibung

bi
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In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt.

Erledigt

Uber die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin
als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei Terminiiberschreitung nicht eskaliert dargestellt.

Art
Uber die Eigenschaft Art wird die Art des Termins dargestellt.

Verantwortlich

Die Eigenschaft Verantwortlich ist per Standard mit dem Verfasser des Termins befullt. In dieser Ei-
genschaft wird hinterlegt, welcher Anwender fiir die Erledigung des Termins / der Aufgabe zustandig
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert, fir den jeweiligen Anwender auch zur
Anzeige und Bearbeitung, angeboten.

Erzeugt von
Die lesende Eigenschaft Erzeugt von zeigt den Erzeuger und den Werdegang eines Termins auf.

Erzeugt am/um

Die lesende Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins fur die historische
Nachvollziehbarkeit.

Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der Bearbeiten-Schaltflache in der gewiinschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben
kann der Termin-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-
setzt werden.

- Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich

] X ] 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Mein ‘ Muster Max, Ing.
anrufen! ([EGM)

= HH 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung MNein & Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. Soz)

1 X #H [ 23.04.2009 00:00 Fehlende Unterlagen MNein & Muster Max, Ing.
urigieren (EGAH)

Abbildung 70: Eingangsstiick — Termin/Aufgabe bearbeiten

Einen Termin/Aufgabe entfernen

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Eingangsstiicks entfernt werden, so kann
durch Betétigen der Loschen-Schaltflache der Termin entfernt werden.

Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich
=] P w4 [ 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Mein A Muster Max, Ing.
anrufen! (EGHM)
B bt HH 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung MNein ‘ Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. S50z)
=] 9 23.04.2009 00:00 Fehlende Unterlagen Mein & Muster Max, Ing.
urigieren (EGAH)

Abbildung 71: Eingangsstiick — Termin/Aufgabe |6schen

In lokale Kalenderanwendung exportieren

Durch Anwahl der Schaltflache In lokale Kalenderanwendung exportieren in der gewiinschten Zeile
der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Clients vom aktuellen Be-
nutzer, Ubernommen werden.
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Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich

B X i ) 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Nein & Muster Max, Ing.
anrufen! (EGHM)

B X ) 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung Nein & Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. Soz)

B X 5| 23.04.2009 00:00  Fehlende Unterlagen Nein & Muster Max, Ing.
urigieren (EGM)

Abbildung 72: Eingangsstiick — In lokale Kalenderanwendung exportieren

Registerkarte — Stammdaten

Die Registerkarte Stammdaten eines Eingangsstiicks ermdglicht die Verkniipfung von Stammdaten,
wie Personen oder Organisationen mit dem gewiinschten Eingangsstuck.

/\ C T /\ - N O V /\ Sheu ¥ Merfahrenshereich ¥ ,Osuchen ¥ i Tools ¥ @) HIfe ¥ Muster Max, Ing. (EGA1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrensbereich BW) & Eigener & ¥ LY 22,04 2009/2 &
@) Aktualisieren | Eingangsstlick "22.04.2009/2" bearbeiten fcep-d
= & Eigener AV (1) Basisdaten | Fachdaten [ Dokumente (2) l EDIAKT Exporte (0) i AufgabenTermine (3) § BELLGEECEITEI] B Schlagworte (0)
E| !‘," 22 04.2009/2 ) { Beziehungen Prozess Benachrichtigungen (0) f§ Unterschriften (0) li Anmerkungen Kommentare (0)
Geschaftsfall Sicherheit || Historie
&-Einbringer j
 Beziige Verbindungen zu Stammdaten
- Dokumente Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung = Neu
Eemmm e B3 X & Gilmore, Lorelai Absender
- . Gruppen AV (0) B X =, Cafe Immeroffen Empfanger
. 7 Stellvertretungs AV (0) B X & Moser, Kammerschauspieler  Kopieempfanger
Hans
- 74 Wiedervorlage (0)
“L Zuriickziehen (0)
- [ Meine Aufgaben/Termine (|
77 Favoriten (4)
- b Zuletzt gespeicherte Objekte
#- - Suchabfragen
« I G ‘ =l ) Speichern und Zuriick ‘ | | Speichern ‘ ‘ <) Abbrechen | Protokollieren (i) | ‘Weitere Optionen .

Abbildung 73: Eingangsstiick - Registerkarte Stammdaten

Zur Herstellung einer Verknupfung zu einem Stammdaten-Objekt sind folgende Schritte erforderlich:

5.
6.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Stammdaten.

Wabhlen Sie aus der Auswahl der Eigenschaft Stammdatenobjekt den gewilinschten zu referenzie-
renden Objekttyp aus. Starten Sie die Suche nach dem gewlnschten Objekt bzw. legen Sie die-
ses neu an (1).

In weiterer Folge kann eine Verknlpfung hergestellt werden. Abhéngig von der gewéhlten hinzu-
zufugenden Datenbasis ist es erforderlich, eine entsprechende Klassifizierung der Beziehung her-
zustellen (2). Hierbei kann beispielsweise eine Klassifizierung als ,Empfanger* oder als ,Kopie-
empfanger* gewahlt werden.
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T
Stammdatenobjekt *.I &, Cafe Immeroffen E_j - E
Klassifizierung 2_| Empfanger E
Anmerkung
I v/ Ubernehmen ‘” <) Abbrechen |
3.

Abbildung 74: Eingangsstiick - Neue Verbindung zur Datenbasis
8. Betétigen Sie die UBERNEHMEN-Schaltflache (3) zur Ubernahme der Klassifizierung der Stammda-
ten.
Stammdatenobjekt
In der Eigenschaft Stammdatenobjekt wird das gewéhlte Stammdatenobjekt, fir welches eine Verbin-
dung hergestellt wird, ausgewahlt, gesucht oder neu angelegt.
Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung muss die Verbindung zwischen dem Element der Stammdaten und
dem Eingangsstuck hergestellt werden, indem die Verbindung mit den in der Auswahl zur Verfligung
stehenden Werten klassifiziert wird.

Zum Beispiel kann bei der Herstellung einer Verbindung zu einer Person gewéhlt werden, ob es sich
hierbei um den Absender, Empfanger oder um einen Kopieempfanger handelt.
Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann eine Anmerkung zur hergestellten Verknlpfung eingetragen wer-
den.

Bestehenden Adressaten-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewtinschten Zeile der Liste der Stammdaten kann
der Adressaten-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Adressaten ersetzt
werden.
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Verbindungen zu Stammdaten
Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung = Neu
& Gilmore, Lorelai Absender
=, Cafe Immeroffen Empfanger
&) Moser, Kammerschauspieler  Kopieempfanger

Hans

Abbildung 75: Eingangsstick - Stammdaten bearbeiten

Einen Adressaten entfernen

Soll ein Adressat aus der Liste der Stammdaten eines Eingangsstlicks entfernt werden, so kann durch
Betatigen der LOSCHEN-Schaltflache die Referenzierung des Adressaten entfernt werden.

Verbindungen zu Stammdaten

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung = MNeu
=1 P & Gilmoare, Lorelai Absender
=1 b o =, Cafe Immeroffen Empfanger
=1 & Moser, Kammerschauspigler  Kopieempfinger

Hans

Abbildung 76: Eingangsstiick - Stammdaten lI6schen

Registerkarte - Schlagworte

Die Registerkarte Schlagworte eines Eingangsstiicks ermdglicht die zusétzliche Klassifizierung von
Eingangsstiicken auf Basis der Hinterlegung von Schlagwortern.

Acta Nova bietet die Moglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwértern gemaf der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei kdnnen entweder entsprechend alle Schlagworter
der Anwendung, oder die fur die Gruppe eingeschréankten Schlagwérter zur Verfligung gestellt wer-

den

ANCTANNOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% » L222042009/2 » LN22 04 2008/

@ Aktualisieren

&
el

28> Eigener AV (2)

- % Gruppen AV (0)
- T Stelvertretungs AV (0)
4 Wiedervorlage (0)
%k Zurlickziehen (0)
-] Meine Aufgaben/Termine (|
».¢ Favoriten (4)

4 22 04 20093
5. /2 Suchabfragen

&
- .5 Zuletzt gespeicherte Objekte
e}
[

mn *

Muster Mazx, Ing. (EGA)
Acta Nova Gemeinde

&

0 O ¥
Schlagworte (1)

Sheu ¥ Verfahrenshereich ¥ ,DSuchen ¥ Tools ¥ @) Hife ¥

Eingangsstiick "22.04.2009/3" bearbeiten

Fachdaten l Dokumente (0) |§ EDIAKT Exporte (0) |l Aufgaben/Termine (0) @ Stammdaten (0)

Unterschriften (0) i Anmerkungen i Kommentare (0)

Beziehungen | Prozess J Benachrichtigungen (0)

Sicherheit | Historie

Schlagworte

Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort = Neu

[ X Fahrzeuge

| = 9 Speichern und Zuriick || | Speichern | ‘ <} Abbrechen ‘ Protokollieren (i) | ‘Weitere Optionen H
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Abbildung 77: Eingangsstlick — Registerkarte Schlagworte
Um eine Beschlagwortung eines Eingangsstiicks vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:
1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Schlagworte des gewinschten Eingangsstiicks.

2. Zur Hinterlegung eines Schlagworts fir das gewlinschte Eingangsstiick ist es erforderlich, die
Schaltflache NEu (1) in der Liste der Schlagwoérter zu betatigen.

3. Wahlen Sie das gewilnschte Schlagwort (2) aus der Auswabhlliste. Zur einfacheren Einschréankung
der Auswahl besteht die Moglichkeit der Referenzierung der Anfangsbuchstaben des gewiinsch-
ten Schlagworts bzw. der Verwendung von Joker-Symbolen, wie einem *
Beispielsweise kann zur Einschrankung der Schlagworte fir das Bauwesen der Begriff ,Bau” ein-

getragen werden. Die Auswahl wird automatisch gefiltert.

Moéchten Sie ein Joker-Symbol verwenden, so kann beispielsweise ,*Privat* fiir die Einschrankung
von Schlagworten die mit ,Privat” enden herangezogen werden.

Schlagwort  * | Aufenhandelsgesetz Hl 2.

I ' Ubernehmen 1| “) Abbrechen ‘

3.

Abbildung 78: Eingangsstiick - Schlagwort NEU

4. Betatigen Sie abschlieRend die Schaltflaiche UBeERNEHMEN (3) zur Ubernahme des gewiinschten
Schlagworts. Acta Nova bietet die Moéglichkeit auch mehrere Schlagwdrter bei einem Eingangs-
stuck zu hinterlegen.

Bestehenden Schlagwort-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewiinschten Zeile der Liste der Schlagwoérter kann
der Schlagwort-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch ein anderes Schlagwort ersetzt wer-
den.

Schlagworte 7| Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort = Neu

52 | Fahrzeuge
=2 | Aulenhandelsgesetz

Abbildung 79: Eingangsstiick - Schlagwort bearbeiten
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Ein Schlagwort l6schen

Soll ein Schlagwort aus der Liste der Schlagwdrter eines Eingangsstiicks entfernt werden, so kann
durch Betétigen der LOSCHEN-Schaltflache das Schlagwort entfernt werden.

Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort =1 Meu

52| X |Fahrzeuge
52| X |Aulenhandelsgesetz

Abbildung 80: Eingangsstlick - Schlagwort I6schen

Registerkarte — Bezlige

Die Registerkarte Beziige eines Eingangsstiicks ermdglicht die Referenzierung von weiteren Ge-
schéftsobjekten im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Bezlige
und Manuelle Bezlige gegliedert. Dabei besteht jeweils tUber die Mdglichkeit der Klassifizierung die
Funktionalitat der Definition von Vorakten oder Nachakten.

/\ C T A - N O V A =Meu ¥  Werfahrensbereich ¥ ,'-’-jsuthEn' - Tools v @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde

(Verfahrenshereich BW) & Eigerer Ay b LY22.04 2009/ +F

\ ) Aktualisieren \ Eingangsstiick "22.04.2009/4" bearbeiten 0 9 ¥
Basisdaten [§ Fachdaten § Dokumente (0) | EDIAKT Exporte (0) l Aufgaben/Termine (0) j Stammdaten (0) @ Schlagworte (0)

- & Eigener AV (3)
- &, Gruppen AV (0) =EEOLER(NE B Beziehungen B Prozess J Benachrichtigungen (0) W Unterschriften (0) | Anmerkungen | Kommentare (0)

“s Stellvertretungs AV (0) Sicherheit i Historie

- & Wiedervorlage (0) .

- %k Zuriickzighen (0) Beziige
-] Meine Aufgaben/Termine (
~5.¢ Favoriten (4)

m
{E)

w
B

Geschaftsobjekt Klassifizierung Anmerkung = Neu

[

- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
- 131 22.04.2009/4

#- /7 Suchabfragen

Manuelle Beziige

Fremdaktnummer Klassifizierung Anmerkung = Meu

‘ m 3 | |l ) Speichern und Zuriick ‘ | |l Speichern | ‘ ) Abbrechen | Protokollieren {d) ‘ |Wenere Optionen -

Abbildung 81: Eingangsstiick - Registerkarte Bezlige

Bezige

Um einen Bezug eines Eingangssticks zu einem anderen Geschéftsobjekt vorzunehmen, sind fol-
gende Schritte erforderlich:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bezlige des gewiinschten Eingangsstiicks.

2. Zur Herstellung eines Bezugs fur das gewilinschte Eingangsstick ist es erforderlich, die Schaltfla-
che NEU bzw. die Schaltflache SUCHEN (1) zu betétigen. Suchen Sie das gewinschte Geschafts-
objekt zur Herstellung des Bezugs bzw. kdnnen Sie auch direkt eine Neuanlage vornehmen.
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Geschaftsobjekt % OEM/BW-BV-BA-MM H_j Geschaftsfall - P

Anmerkung Vorakd]

+" Ubernehmen “) Abbrechen
2.

Abbildung 82: Eingangsstlck - Bezug herstellen
3. Betatigen Sie die Schaltflaiche UBERNEHMEN zur Ubernahme des gewéhlten Bezugs.
Manuelle Bezliige
Der Bereich Manuelle Beziige ermdglicht die Einbindung von Papierakten. Die relevanten Elemente
hierfar sind:
Fremdaktnummer

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-
den. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswabh!:

» Ist gleichwertig verbunden mit
» ist Vorakt von

» ist Nachakt von

» ist Subakt zu

Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann fir den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden.

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen eines Eingangsstiicks zeigt die Verbindungen des Eingangsstiicks zu
den Stammdaten, sowie die jeweilige Klassifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Ver-
bindungen.

rubicon



NCTAN«NOVA

Benutzerhandbuch
Version 1.0.0

ACTASNOVA

{Verfahrenshereich BW) & Eigener AV p M01.09.2011/2

SNeu v  Verfahrensbereich v i Suchen v 3 Extras v

@ Hilfe =

Muster Max, Ing. (EG/1)
<Standard>
Acta Mova Gemeinde

[ T Aktualisieren | | Eingangsstiick "01.09.2011/2" bearbeiten

Fachdaten

Basisdaten Dokumente (0)

EDIAKT Exporte (0)

[

- & Figener AV (7)

Aufgaben/Termine (0)

B

Stammdaten (1) | Schlagworte (0)

= & Gruppsn AV (0) EE-CLINLELRE Prozess || Hinweise || Unterschriften (0) |§ Anmerkungen || Sicherheit || Kommentare (0)
- T Stellvertretungs AV (0)
= Wigdervoriage (0) Zoqm: o || Ebenen: 2 v | Ansichten: | [Neue, unbenannte Ansicht]  ~ [P =] t]

- ¥l ZurGickziehen (0} IS
@ Meine Aufgaben/Termine (4)

-5 Favoriten (4)

- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte

- &, Suchabfragen

[ [

uabun|ajsuig apayEmIg

OE/2/BW-BV-BA-M/1

ﬁg Firma MachtAlles|

A= 0109201172

b |

‘ |l ¥ Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern ‘ | <) Abbrechen |

“

|Weitere Optionen -

Abbildung 83: Eingangsstick - Registerkarte Beziehungen

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst
werden. Einerseits kann der Zoom veréndert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen kdénnen in einer
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-

den.

Zoom: .} «’+| Ebenen: |2 = | Ansichten: | Detailansicht

~ |&aldl x|

Uber den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von
Geschaftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem gedffneten Geschéftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-

den die betroffenen Objekte ausgeblendet.
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Abbildung 84: Typen-Filter
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Eine Auflistung del'_,_'musgeblendeten Elemente findet sich auf der nachsten Registerkarte. Durch Beté-
tigen des Buttons  kdnnen die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden.

-

|:J -y Firma MachtAlles

uabun|j23sulg apayamg

uonemnByuoy "vmug | 2UBWRI3 190Ny | Jagug-uadA)

|
Abbildung 85: Ausgeblendet Elemente

Auf der Registerkarte ,Erweiterte Konfigu.r.ation“ kénnen zusatzliche Einstellungen zur Darstellung
vorgenommen werden, wie beispielsweise Anderung der Absténde zwischen den Objekten.

Acta Nova bietet die Mdglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu konfi-
gurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschéftszahl angezeigt wird.
Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstellungs-
art fur alle Objekte andern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten ,Standard®,
~Minimiert* und ,Erweitert* wechseln.
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Abbildung 86: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer

rubicon

informationstechnologie gmbh



/\ C T /\ - N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

Registerkarte — Prozess

Die Registerkarte Prozess eines Eingangsstiicks ermdglicht die grafische Darstellung des bisherigen
bzw. des noch ausstehenden Prozesses des betroffenen Eingangsstiicks auf Basis des rubicon Work-
flows. Der Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschaftsobjekts, als
auch aus dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden und bietet dem Benutzer wesentlich mehr als
ein herkdbmmliches Workflow-Werkzeug. Der Acta Nova Workflow ist vollstandig in das Objektmodell
von Acta Nova integriert und ermdglicht somit echte Human Workflow Interaktionen.
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Abbildung 87: Eingangsstiick - Registerkarte Prozess

Der Acta Nova Workflow bietet spezielle Komfortfunktionen fir den Benutzer. So kann die Grol3e des
dargestellten Prozesses uber einen Zoom-Faktor als auch die Art der Ausrichtung, horizontal oder
vertikal, geandert werden. Uber die Prozessverlaufsdarstellung und die Darstellung des Status von
Aktivitdten anhand der farblichen Darstellung kann auch bei Verwendung von Entscheidungs- und
Wiederholungselementen jederzeit der Uberblick iiber den Prozess behalten werden. Insbesondere
die Prozesslupe erméglicht dem Benutzer auch bei ausgepragten Prozessen den Uberblick zu behal-
ten.

Der grafische Acta Nova Workflow stellt nicht nur ein Prozessdarstellungswerkzeug dar, sondern er-
maoglicht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So kénnen Arbeitsschritte direkt aus dem
grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitaten beispielsweise erledigt werden.

Registerkarte — Unterschriften

Die Registerkarte Unterschriften eines Eingangsstiicks gibt einen Uberblick tiber die getatigten Unter-
schriften. Folgende Informationen sind in dieser Registerkarte ersichtlich:

» Unterschrieben am
» Unterschrieben von
» Erzeugt von
>

Unterschriftsart
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Abbildung 88: Eingangsstiick — Registerkarte Unterschriften
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Abbildung 89: Eingangsstiick — Unterschrift erstellen
Um eine Unterschrift zu erstellen sind folgende Schritte erforderlich:
1. Betatigen Sie die Schaltfliche NEU (1.).
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2. Waéhlen Sie das gewinschte Unterschriftsdatum (Unterschrieben am), den Unterschreiber, (Un-
terschrieben von) sowie die jeweilige Unterschriftsart aus. (2.).

3. Betatigen Sie die Schaltfliche UBERNEHMEN (3.).

Registerkarte — Anmerkungen

Die Registerkarte Anmerkungen ermdglicht das Anbringen einer Anmerkung - etwa einer organisatori-
sche Arbeitsanweisung - an einem Eingangsstuick.
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Abbildung 90: Eingangsstlck - Registerkarte Anmerkungen

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare ermoglicht das Erfassen von Kommentaren bei einem Eingangsstuck.
Diese werden chronologisch aufgelistet und kdnnen nicht mehr geléscht werden.

Um ein Kommentar zu erstellen sind folgende Schritte durchzuftihren.
1. Betatigen Sie die Schaltflache NEU.
2. Geben Sie den gewiinschten Text ein und betétigen Sie die Schaltfliche UBERNEHMEN.

3. Der erzeugte Kommentar wird automatisch mit dem Namen des Erstellers und Erstellungsdatum
und -uhrzeit versehen.
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Abbildung 91: Eingangsstiick - Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fur alle Eingangsstiicke der jeweiligen Sachgebiete werden zentral in der Ad-
ministration verwaltet. Die Registerkarte Sicherheit ermdglicht zusatzlich das Festlegen von spezifi-
schen Sicherheitseinstellungen, die nur fir das jeweilige Eingangsstuck gelten.

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit des gewilinschten Eingangsstiicks.

2. Andern Sie die Einstellung Vererbt auf Nein.

3. Wabhlen Sie den gewinschten Sicherheitstyp.
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Abbildung 92: Eingangsstick - Registerkarte Sicherheit

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:

» Standard
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» Erweitert

» Eingeschrankt
Standard
In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.
Erweitert

Erweitert erméglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewahren, die
sonst keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschrankt besitzen nur die angefuhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.

4. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschrankt wahlen, kénnen Sie Benutzer und
Gruppen angeben, fir welche die geanderten Rechte in dem Eingangsstiick gelten sollen. Der ak-
tuelle Benutzer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefiigt und kann auch
nicht entfernt werden.

5. Betétigen Sie die Schaltflache NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufiigen (1.).

Wahlen Sie den gewlnschten Benutzer bzw. die gewinschte Gruppe aus (2.) und betatigen Sie
die Schaltflache UBERNEHMEN (3.).

Benutzer/Gruppe & Pan Peter (EG/2) H =]

| + Ubernehmen I “) Abbrechen

Abbildung 93: Sicherheit - Benutzer hinzuftigen
Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie eines Eingangsstiicks ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dariber Auskunft, von wem das
Eingangsstuck erzeugt und durch welchen Benutzer dieses zuletzt bearbeitet wurde.
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Abbildung 94: Eingangsstiick - Registerkarte Historie

Letzte Anderung: Erzeugt von, Erzeugt am/um, Geandert von, Geandert am/um

Die Eigenschaft Letzte Anderung gibt dariiber Auskunft, wann und durch wen das betroffene Ein-

gangsstick erzeugt, bzw. zuletzt gedndert wurde.

Versionen

Die Eigenschaft Versionen gibt dariiber Auskunft, welche Eigenschaft und vor allem welcher Wert in
der betroffenen Eigenschaft geandert wurden. Durch Auswahl einer Version in der gewiinschten Zeile
und Betatigen der Schaltflache Vergleichen kann die Gegeniberstellung zwischen der aktuellen Ver-
sion des Objekts und der gewahlten Version geotffnet werden. Es ist mdglich maximal 2 Versionen aus

der Liste der Versionen miteinander zu vergleichen.

Bezige Geschaftsobjekt Verkniipfungsart Anmerkung

L% 26.01.2009/2

Eigenschaft Aktuelle Version Version vom 27.01.2009 10:52:35
Fremddatum 22.01.20038 23.01.2009
Prioritat @ sofort
Klassifizierung Altivisten

Abbildung 95: Eingangsstlick - Versionsvergleich

Lese-Historie

Diese Informationen werden hauptséchlich fur die Funktionalitat des Aktivitatsprotokolls genutzt.
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Registerkarte — Kommunikation

Die Registerkarte Kommunikation wird im Eingangsstiick angezeigt, sobald ein Dokument des Ein-
gangssticks versendet wurde. Auf dieser Registerkarte ist ersichtlich, welche ausgehende Kommuni-

kation stattgefunden hat.
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Abbildung 96: Eingangsstick - Registerkarte Kommunikation

Die ausgehende Kommunikation wird dabei in hierarchischer Darstellung zur Verfiigung gestellt.
Dadurch ist eine einfach Zuordnung von versendeten Dokumenten der ausgehenden E-Mails mdglich.

4.3. Protokollierung

Kann ein Eingangsstuck einem konkreten Bereich des Aktenplans zugeordnet werden, so bietet Acta
Nova die Mdoglichkeit der direkten Zuordnung zu einem neuen bzw. bestehenden Geschéftsfall. Im
Zuge der Protokollierung zu einem neuen Geschaftsfall werden getreu dem Motto ,Weniger ist mehr*
die bereits getatigten Eingaben zu Metadaten eines Eingangsstiicks in den Geschéftsfall als Vor-
schlag ibernommen und mussen so nicht mehr ein zweites Mal erfasst werden.

Uber die Selektion des Verfahrensbereichs wird der Geschéftsfall einem konkreten Verfahrensbereich,
gemall Bereichsabgrenzungsverordnung, zugewiesen. Diese konkrete Zuweisung ermoglicht unab-
hangig vom geltenden Berechtigungssystem eine logische Trennung von Geschéaftsfallen aus unter-
schiedlichen Verfahrensbereichen. Uber die Sachgebietsauswahl kann aus dem in der Anwendung
hinterlegten Aktenplan, welcher lI6sungsspezifisch abgebildet wird, jeweils aus dem konkret einge-
nommen Verfahrensbereich ein Sachgebiet dem Geschéftsfall zugeordnet werden. Einem Akt kénnen
Geschaftsfalle mit unterschiedlichen Sachgebieten zugeordnet werden. Dabei stellt das Sachgebiet
wesentlich mehr als nur ein Kriterium zur Geschaftszahlenbildung fir diesen Geschéftsfall dar. Das
gewahlte Sachgebiet steuert den zu startenden Standardprozess, stellt die fir diesen Geschéftsfall
maglichen Dokumentvorlagen zur Verfiigung und legt die Sicherheitsstufe des konkreten Falls fest.

Zur Zuordnung von weiteren Stammdaten, wie Personen oder Organisationen bietet Acta Nova die
Mdglichkeit zusatzlich zu den Einbringerinformationen, weitere Adressaten fur die Kommunikation im

rubicon

informationstechnologie gmbh



/\ C T /\ N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

Rahmen dieses Geschéftsfalls zu erfassen. Dabei kann sehr einfach und schnell nach den gewiinsch-
ten Adressaten gesucht werden. In der Suchmaske kénnen entsprechende Einschrankungen hinsicht-
lich des zu suchenden Objekts vorgenommen werden. Entsprechende ,Wildcards® als Joker-Symbole
stehen in der Anwendung fur die Suche zur Verfligung. Ist das gesuchte Objekt nicht im System er-
fasst, kdnnen die Suchkriterien als Vorschlagswerte fir eine Neuerfassung bernommen werden —
dies steigert den Benutzerkomfort.

Zur besseren Erkennung von ahnlichen Namen, im Rahmen der Suche, bietet Acta Nova die integrier-
te Funktionalitdt der Kélner Phonetik, welche im Gegensatz zum sonst Ublichen SoundEx Verfahren
speziell auch die unterschiedliche Schreibweise von slawischen Namen erkennt.

Nach Abschluss der Protokollierungstatigkeiten wird die Aktivitat des ursprunglichen Eingangsstticks
automatisiert erledigt und ein neuer Prozess fir den betroffenen Geschéftsfall gestartet.
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4.3.1. Einen Akt erzeugen

Ein neuer Geschéftsfall kann aufgrund eines Geschéftsfalls oder auf Basis eines Amtsanlasses er-
zeugt werden. Innerhalb eines Akts wird noch keine Verfahrensbereich- bzw. Sachgebietszuordnung
vorgenommen. Dies erfolgt auf der Ebene des Geschéaftsfalls.

Die Eigenschaften der Objektklasse , Akt sind Uber die Registerkarten zusammengefasst.
Rufen Sie aus dem Meniu NEu, den Menupunkt AKT mit der linken Maustaste auf.

Zur Erzeugung eines neuen Akts sind folgende Schritte erforderlich:

1. Rufen Sie aus dem Menl NEu, den Menipunkt AKT mit der linken Maustaste auf.

2. Die Eingabemaske zur Erfassung der erforderlichen Metadaten fur den Akt wird gedffnet. Tragen
Sie die erforderlichen Metadaten, wie unter anderem Verfahrensbereich und Sachgebiet ein.
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Abbildung 97: Einen neuen Akt erzeugen — Metadaten

Eigenschaften mit einem ,*“-Symbol sind Muss-Attribute und mussen befillt werden. Ein Spei-
chern der Daten ohne beflllter Muss-Attribute ist nicht moglich.

Acta Nova zeigt Thnen nach betatigen der Schaltflachen SPEICHERN oder SPEICHERN UND ZURUCK
automatisch durch ein rotes Rufzeichen, welche Metadaten zum Speichern der Eingabe noch er-
forderlich sind.

3. Nachdem die noch erforderlichen Metadaten eingetragen wurden, wird durch Betétigen der
Schaltflache SPEICHERN oder SPEICHERN UND ZURUCK der Akt gespeichert und eine eindeutige
Nummer fiir den Akt (Aktenzahl) wird vergeben.
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4.3.2. Einen Akt bearbeiten

Soll ein Akt bearbeitet werden, so kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste am Namen des
Akts bearbeitend geoffnet werden.

Akten koénnen beispielsweise aus der Liste des Suchergebnisses heraus gedffnet werden.

4.3.3. Einen Akt suchen

Abhéngig vom Verfahrensbereich der Anwendung, in welcher sich der Benutzer befindet, kénnen Su-
chen nach Objekten in Acta Nova durchgefiihrt werden. Eine Suche nach einem Akt erfolgt direkt Giber
einen Suchaufruf aus der Hauptmaske von Acta Nova.

Folgende Schritte sind zum Ausfiihren einer Suche nach Akten erforderlich:

1. Nehmen Sie den gewiinschten Verfahrensbereich fiir die Suche ein (z.B. Verfahrensbereich BW).

/\ C T /\ - N O V f\ ELEINY  Verfahrensbereich #o Tools » @) Hife » Muster Max, Ing. (EG1)
Kein Verfahrensbereich Acta MNova Gemeinde
&, Figener AY ¥

Verfahrensbereich B

Verfahrenshereich G5 ‘u

Abbildung 98: Akt suchen - Verfahrensbereich wahlen

2. Rufen Sie aus dem MenlU SUCHEN, welches erst nach Auswahl eines Verfahrensbereichs sichtbar
ist, den Menilpunkt GESCHAFTSOBJEKT und dann in weiterer Folge AKT mit der linken Maustaste

auf.
A C T A - N O V A SIMeu ¥ ‘Merfahrensbereich ,DSuchen ¥ irTools ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
aufgabefTermi Acta Nova Gemeinde
o | Aurgabe Termin
{(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y &
- _________________________________________________________________| Fehlerberichtunsch 1

Inhalksobjekt [ Einganasstiick

Stammdatenobjekt B Entwurf

M verteiler Geschaftsfal

Abbildung 99: Akt suchen - Aufruf

3. Die Suchmaske fiur die Geschéftsfalle wird gedffnet. Geben Sie zur Identifizierung des gewiinsch-
ten Akts die erforderlichen Suchkriterien in die zur Verfligung stehenden Eingabefelder ein.
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/\ C T f\ - N O V /\ SIMeu w  Werfahrensbereich + ,Osuchen ¥ tTods v @ Hife v Muster Max, Ing. (EG/T)
Acta Nova Gemeinde
{(Verfahrensbereich BW) & Figener A% b 2 Akt Suchen &
| Tj) Aktualisieren | | Akt suchen b 3
B> Eigener AV (3), J Basisdaten | JEERIGEICHE EEELGE G ziige [ Kommentare | Historie ' Suchabfrage

- & Gruppen AV (0) Geschaftszahl B
- T Stellvertretungs AV (0)
- & Wiedenvorlage (0)

-~ Zuriickziehen (0) Nummer 1-99
- [¢] Meine Aufgaben/Terming

Jahr

m

, Status In Bearbeitun -
-3¢ Favoriten (4) g
- 14 Zuletzt gespeicherte Objekd Sachgebiet i n
6] |
-~ Suchabfragen Betrefl &
Geheimhaltungsstufe A -

Skartierfrist (Jahre)
Skartierungsart A
Schlagwort
Eigenttimer

Erzeugt von

Erzeugt am/um 1.04.2009-30.04 2009

Geandert von

Geandert am/um

< i 3 I/O Suchen I “) Abbrechen

Abbildung 100: Akt suchen - Eingabe Metadaten
4. Starten Sie die Suche durch Driicken der SUCHEN-Schaltflache.

5. Das Ergebnis der Suche wird in der Ergebnisliste angezeigt.

/\ C T /\ - N O V A ZIMeu ¥ Verfahrensbereich + /O Suchen ¥ G- Tools ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/A)
Acta Mova Gemeinde
{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A b 2 Akt Suchen &
| i) Aktualisieren | | 4 Zuru::k|
BN Eigener AV (3) Suchergebnis (Anzahl: 3) &
- & Gruppen AV (0) ]  Name Betreff Prioritat = Neu
- T Stellvertretungs AV (0} B BW-BV-BAM/2/2001 @ sofort Exportieren (EDIAKT)
“4 Wiedervorlage (0) | BW-BV-BA-M1/2001 B Betref @ sofort
9 Zuri }
Zuriickziehen (0) o BW-WH-WD/1/2006 n Der Betreff 4 dringend

- [¢] Meine Aufgaben/Terming
-3 Favoriten (4)
- b Zuletzt gespeicherte Objekd

#-/~ Suchabfragen

Abbildung 101: Akt suchen - Ergebnisliste

6. Durch Anwahl des gewiinschten Akts mit der linken Maustaste kann der gefundene Akt gedtffnet
werden.
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4.3.4. Eigenschaften des Akts

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften des Akts werden diese beim Akt zur themenspezifischen
Strukturierung auf Registerkarten verteilt abgebildet.

Registerkarte - Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten eines Geschéftsfalls bildet die wesentlichen Eigenschaften fur die Proto-
kollierung eines Eingangsstticks zu einem Geschéftsfall sowie die Metadaten eines Geschéftsfalls ab.

/\ C T A -~ N O V /\ ZMeu ¥ werfahrensbereich v Lot Tools w &) Hife v Muster Max, Ing. (EGIT)
Acta Mova Gemeinde
& Eigener AV b 3 OE-W/3 ¥
| @ Akwalisieren | || Akt "OE-WI3" bearbeiten B0 ¥
- & Eigener AV (3) EEHELEICHNEN Geschaftsfalle (0) @ Unterschriften (0) @ Dokumente (0) i EDIAKT Exporte (0) | Aufgaben/Termine (0)
= & Gruppen AV (0) Stammdaten (0) | Schlagworte (0) | Beziige (0) | Beziehungen J§ Prozess | Benachrichtigungen (0) ' Anmerkungen
- T Stellvertretungs AV (0) Kommentare (0) [ Sicherheit | Historie
- 4 Wiedervorlage (0)
. Aktenzahl OE-W/3
-l ZurGckziehen (0)
-4 Meine Aufgaben/Termine (8) Status In Bearbeitung
&3¢ Favoriten (5) Aktkategorie  #  Anlagenakt !
[ 13 Zuletzt gespeicherte Objekte (1 o — 3 OEAV - Wi
N & O3 enschran =] -W - Wien
Betreff
Prioritat H
Geheimhaltungsstufe -
Skartierungsart H
4 0 3 | | ) Speichern und Zuriick | | |=ll Speichern ‘ | <) Abbrechen | |We\tere Optionen n
Abbildung 102: Akt - Registerkarte Basisdaten
Aktenzahl

In der Eigenschaft Aktenzahl wird lesend die Aktenzahl fir den Akt dargestellt.

Status

Uber die Eigenschaft Status eines Akts ist der Status des Akts ersichtlich, welcher abhangig vom je-
weiligen Prozessfortschritt ist.

Aktkategorie

In der MUSS-Eigenschaft Aktkategorie muss die jeweiligen Aktkategorie des Akts ausgewahlt werden
wie beispielsweise: Anlagenakt.

Aktenschrank

Aktenschranke sind Objekte mit Listenfunktion. In dieser Eigenschaft werden Ordner-
/Aktenschrankhierarchie abgebildet.

Betreff

In der Eigenschaft Betreff wird der thematische Bezug zum Akt eingetragen.

Prioritat
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Uber die Muss-Eigenschaft Prioritat besteht die Mdglichkeit die Dringlichkeit fir diesen Akt zu signali-
sieren. Aktuell stehen in Acta Nova drei Prioritdten zu Verfugung.

» dringend
» sofort
Geheimhaltungsstufe

Uber die Muss-Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Mdglichkeit, abhéngig von
der gewilinschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Geschaftsfall zu hinterlegen. Die konkre-
te Definition der Berechtigung und der befugten Rollen wird im Rahmen des konkreten Projekts defi-
niert. Beispielsweise kénnen folgende Stufen zur Verfiigung gestellt werden:

» Eingeschrankt
» Vertraulich
» Geheim

Skartierungsart

In der Eigenschaft Skartierungsart werden Rechtsgrundlagen gesetzt.
Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswahl

Archivwiirdig

Schriftgut mit Daten gem. DSG

vV v Vv

Unter Verschluss ins Archiv
» Zur Skartierung frei
Papierakt

Uber die Boolsche Eigenschaft Papierakt wird definiert, ob es sich um einen vollstandig elektronisch
gefuihrten, oder in Papier gefiihrten Akt handelt.

Ablage Papierakt

In der Eigenschaft Ablage Papierakt konnen Informationen tber den Ort der Papierablage festgehal-
ten werden.

Eigentimergruppe

In der Eigenschaft Eigentimergruppe wird die Eigentimergruppe des Sachbearbeiters eingetragen.
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Registerkarte -Geschéaftsfalle
Die Registerkarte Geschéftsfalle eines Akts listet alle Geschéftsfalls eines Akts auf.
/\ C T /\ - N O V f\ SIMeu ¥ Merfahrensbereich ¥ G Tools * @) Hife v Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
& Eigener A b 5 OE-W/3 &
| @9 Aktualisieren | Akt "OE-WI3" bearbeiten oo ¥
- & Eigener AV (9) Basisdaten QEEEEMEGEEIER(INN Unterschriften (0) @ Dokumente (0) |l EDIAKT Exporte (0) [ Aufgaben/Termine (0)
- & Gruppen AV (0) Stammdaten (0)  Schlagworte (0) @ Bezlge (0) J§ Beziehungen || Prozess | Benachrichtigungen (0) l§ Anmerkungen
« Ta Stellvertretungs AV (0) Kommentare (0) [l Sicherheit J Historie

~ & Wiederorlage (0) Geschaftsfille
- %l Zuriickziehen (0)

- [#] Meine Aufgaben/Termine (8) [] Name Betreff Prioritat = Neu
-7¢ Favoriten (5) Exportieren (EDIAKT) ()

.} Zuletzt gespeicherte Objekte (1
OE-W/3

¥ Geschafisfalle

-Bezlge

][]
[ [

[}

--Beilagen

. Stammdaten

4 m 3 | =) Speichern und Zuriick || = Speichern H “) Abbrechen | |Wenere Optionen -

Abbildung 103: Akt - Registerkarte Geschaftsfalle
Geschaftsfalle
Uber die Liste der Geschéftsfille eines Akts ist ersichtlich, welche Geschéftsfalle diesem Akt zugeord-
net sind.
Name
In der Eigenschaft Name wird der Name des jeweiligen Geschaftsfalls dargestellt. Durch direkte An-
wahl mit der linken Maustaste wird der Geschaftsfall getffnet.
Betreff
Die Eigenschaft Betreff zeigt den Betreff des Schreibens, welcher aus dem das Eingangsstiick Uber-
nommen wurde, an.
Prioritat
Die Eigenschaft Prioritét zeigt die Prioritéat des jeweiligen Geschaftsfalls an.
Umprotokollieren

Fir bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalitdt des Umprotokollierens von Geschéaftsfal-
len zur Verfliigung. Dabei wird der protokollierte Geschéftsfall wieder aus dem Akt entfernt und einem
anderen beliebigen Akt zugeordnet.

Durch Anwahl des Kontextmeniis im protokollierten Geschéaftsfall kann aus dem Mend fur berechtigte
Anwender der Menupunkt Umprotokollieren ausgefiihrt werden.

rubicon Seite 80/363

informationstechnologie gmbh



/\ C T /\ - N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0
Geschaftsfille
] Name Betreff Prioritat = Meu
&l OE-W/3/BW-BW/1 Exportieren (EDIAKT) (&

B | Umprotokollieren { 7= &= )
v? Unterschreiben (7= d )

| AbschlieRen (7= )
4| Stornieren ( 7=l )
0 Sperren (7= d)

Abbildung 104: Umprotokollieren eines Geschéaftsfalls

Unterschreiben

Fur bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalitédt des Unterschreibens von Geschéftsfallen
zur Verfligung. Dabei wird fur den Geschaftsfall eine Unterschrift erzeugt. Es 6ffnet sich eine Detailan-
sicht ,Unterschrift erzeugen®, mit der Registerkarte Detail, welche die Felder ,Unterschreiben am®,
,Unterschrieben von®, ,Unterschriftsart” sowie ein ,Vermerk® beinhaltet. Pflichtfelder fir die Unterschrift
sind ,Unterschrieben am“ und ,Unterschrieben von®.

Geschiftsfille
B Name Betreff Prioritat = Neu
] OE-W/3/BW-BWA n Exportieren (EDIAKT) (
B Umprotokolieren ( "= )
V§ Unterschreiben ( 7= [d )

- Abschliefen (7= id)
2| Stornieren { T bl )

0 Sperren (Te )

Abbildung 105: Unterschreiben eines Geschéftsfalls

Sperren

Fir bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalitat des Sperren (und in weiterer Folge Ent-
sperren) von Geschéftsféllen zur Verfigung.

Geschaftsfalle
[] Name Betreff Prioritat = Meu

[ OE-W/3/BW-BWI1 n Exportieren (EDIAKT) (i
B Umprotokelisren ( 7= i )
v{ Unterschreiben ( 7= = )

o | Abschiieden (7 i)
4| Stornigren ( = )
0 Sperren (7= M)

Abbildung 106: Sperren eines Geschéftsfalls

Registerkarte — Unterschriften

Die Registerkarte Unterschriften eines Akts gibt einen Uberblick tiber die getatigten Unterschriften.
Folgende Informationen sind in dieser Registerkarte ersichtlich:

» Unterschrieben am
Unterschrieben von
Erzeugt von

Unterschriftsart

vV v v Vv

Vermerk
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» Manuelle Unterschrift
/\ C T /\ - N O V A SMeu ¥ Verfahrensbereich ,OSuchan ¥ tTooks ¥ @) Hife ¥ Wuster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
{Verfahrenshereich BW) & Eigener A% F OE-WW/3 *

@) Aktualisieren | | Akt "OE-WI3" bearbeiten 0 ¥

(53}

(53}

Basisdaten | Geschaftsfalle (1)

Unterschriften (0)

Dokumente (0) [ EDIAKT Exporte (0) | Aufgaben/Termine (0)

)

- & Eigener AV (10)
- & Gruppen AV (0)
" Stellvertretungs AV (0) Kommentare (0) || Sicherheit | Historie
% Wiedervorlage (0)
“L Zurickziehen (0)
Meine Aufgaben/Termine ( Unterschrieben am Unterschrieben von Erzeugt von Unterschriftsart Vern "= Meu
7 Favoriten (5)
b Zuletzt gespeicherte Objekte

[

Stammdaten (0) | Schlagworte (0) § Bezuge (0) l§ Bezichungen | Prozess | Benachrichtigungen (0) J§ Anmerkungen

Unterschriften

[}

- /7 Suchabfragen

4 m 3

T 3 ‘ =A%) Speichern und Zuriick || | Speichern || ¥} Abbrechen | |We\tere Opﬂonen-

Abbildung 107: Akt— Registerkarte Unterschriften

Unterschrieben x = 2. 1.
am

Unterschrieben
von ¥ H

Unterschriftsart % n

Vermerk
3. i
| + Ubernehmen | ‘ <) Abbrechen

Abbildung 108: Akt — Unterschrift erstellen

Um eine Unterschrift zu erstellen sind folgende Schritte erforderlich:

1.

Betéatigen Sie die Schaltflache NEU (1.) und bestétigen Sie die Unterschrift durch Eingabe des
Passworts.

Wahlen Sie das gewiinschte Unterschriftsdatum (Unterschrieben am), den Unterschreiber, (Un-
terschrieben von) sowie die jeweilige Unterschriftsart aus. (2.).

Betatigen Sie die Schaltfliche UBERNEHMEN (3.).
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Registerkarte - Dokumente

Die Registerkarte Dokumente eines Akts listet alle Dokumente (z.B. Erledigungen) des Akts auf.

/\ C T /\ - N O V A SMeu *  verfahrensbereich + ,quchen ¥ Took v @ Hife ¥ Wuster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
{Verfahrenshereich BW) & Figener &% » OE-W/3 ‘*
| @) Aktualisieren | Akt "OE-WI3" bearbeiten fcop 3
- & Eigener AV (10) Basisdaten | Geschaftsfalle (1) |l Unterschriften (0) JEBSEUIGELIEHRVEN EDIAKT Exporte (0) § Aufgaben/Termine (0)
=- & Gruppen AV (0) Stammdaten (0) @ Schlagworte (0) | Bezige (0) | Beziehungen W Prozess [l Benachrichtigungen (0) i Anmerkungen
- T Stellvertretungs AV (0) Kommentare (0) [ Sicherheit || Historie
& Wiedervorlage (0) Dok t Vorlagen
- ¥k Zuriickziehen (0) okumente
Meine Aufgaben/Termine ( Anzeigename Inhalt Name Status = Meu
77 Favoriten (5) ] [ ¥ Wichtiges Dokument ﬂ Inhalt &ffnen Wichtiges Dokument zu  In Bearbe Versenden (i)
W/ W, ALTY ()
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte zu Akt OE-Wi3.docx Akt OE-W/3 Exportieren (EDIAKT) (i)
-7 Suchabfragen 52 Kopieren
B Einfugen
4 n +
4| n » | =l 91 Speichern und Zuriick | | |zl Speichern | | <1 Abbrechen | |W9|lere Optionen n

Abbildung 109: Akt - Registerkarte Dokumente

Uber die Liste der Dokumente eines Akts besteht die Mdglichkeit, neue Dokumente zu erzeugen bzw.

bestehende Dokumente zu 6ffnen oder zu bearbeiten.

Anzeigename

Die Eigenschaft Anzeigename stellt lesend den Namen des Dokuments dar.

Name

Uber die Eigenschaft Name wird der gewiinschte Name fiir das Dokument vergeben.

Status

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status des Dokuments angezeigt.

Beschreibung

Uber die Eigenschaft Beschreibung besteht zwecks detaillierterer Dokumentation die Méglichkeit, das

jeweilige Dokument noch genauer zu spezifizieren.

Typ

Uber die Muss-Eigenschaft Typ wird der Typ des Dokuments definiert. Dabei stehen folgende Typen

zur Auswabhl:
» Allg. Dokument
» Vorlage

Barcode

Uber die Eigenschaft Barcode kann dem Dokument eines Akts ein physischer Barcode zugeordnet

werden.

Geheimhaltungsstufe
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Uber die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Mdglichkeit, abhangig von der gewiinschten
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmagig werden folgende Stufen zur
Verfugung gestellt werden:

» Eingeschrankt
» Vertraulich
» Geheim

Inhalt

In der Eigenschaft Inhalt in der Liste der Dokumente eines Akts werden die konkreten Inhalte der Do-
kumente hinterlegt.

Um elektronische Dokumente in einem Akt zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere Mdglichkeiten
zur Verflgung. Fur die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Akt stehen die folgenden
Maoglichkeiten zur Verfligung:

» Import via Drag & Drop

» Import Uber Selektion aus dem Dateisystem

» Import tber Ubernahme aus der Windows Zwischenablage
» Import via lokalem Scanner

Fihren Sie folgende Schritte aus, um Uber eine der aufgelisteten Funktionalitaten ein elektronisches
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu kénnen.

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewilnschten Akts.

2. Betatigen Sie die Schaltflache NEu (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag fiur elekt-
ronische Dokumente zu erzeugen.

Anzeigename I I 1.
Hier kinnen Sie eine = - -
2. Dateimit Drag and Drop ‘ 5 Datei auswahlen |
herziehen :
Inhalt ‘ | Datei einfiigen |
‘ > Scannen |
Name =%
Status In Bearbeitung
Beschreibung
Typ *  Allg. Dokument !

Barcode

3 Geheimhaltungsstufe -

I‘ + Ubernehmen ||‘ <) Abbrechen ‘

Abbildung 110: Eingangsstuck - Neues Dokument
3. Importieren Sie den Inhalt Gber eine der zur Verfugung stehenden Import-Mdoglichkeiten (2.).

4. Tragen Sie die gewlinschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wéahlen Sie den
Typ des Dokuments aus.
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5. Bestitigen Sie abschlieRend durch Driicken der UBERNEHMEN-Schaltflache (3.) den Import-
Vorgang.
Registerkarte — EDIAKT Exporte

Auf der Registerkarte EDIAKT Exporte werden EDIAKT Export Dokumente angezeigt, die den aktuel-
len Akt enthalten bzw. in denen der aktuelle Akt referenziert wird. Die Registerkarte EDIAKT Export
setzt sich aus den folgenden zwei Bereichen zusammen:

» Referenziert von

» Enthalten in

A C T f\ - N O V f\ SIMeu ¥ Werfahrensbereich + ,':)Suchen ¥ SiTools v @Hife v Muster hax, Ing. (E_GM)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrensbereich BW) & Cigerer 44 » OE-wW/3 &
| @) Aktualisieren | Akt "OE-W/3" bearbeiten &0 ¥
& & Eigener AV (10) Basisdaten [ Geschaftsfalle (1) |l§ Unterschriften (0) § Dokumente (1) JESMEGARSTLLER(TRR Aufgaben/Termine (0)
- & Gruppen AV (0) Stammdaten (0) |§ Schlagworte (0) W Bezige (0) |§ Beziehungen | Prozess [§ Benachrichtigungen (0) i Anmerkungen
" Stelivertretungs AV (0) Kommentare (0) | Sicherheit f§ Historie

- & Wiedervorlage (0)
- % Zurlickziehen (0)
- [€] Meine Aufgaben/Termi EDIAKT Export Dokument _ Inhalt Exporttyp 33 Kopieren
B Einfigen

Referenziert von

777 Favoriten (5)
7 .3 Zuletzt gespeicherte Objq
=~ Suchabfragen

A

Enthalten in
EDIAKT Export Dokument Inhalt Exporttyp
< il 3 | =l ¥ Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern | | <} Abbrechen | |Weitere Optionen -

Abbildung 111: Akt — Registerkarte EDIAKT Exporte

Mit dieser Funktion kénnen nur bereits vorhandene EDIAKT Export Dokumente referenziert, aber kei-
ne neuen Dokumente erstellt werden.

Registerkarte — Aufgaben/Termine

Bietet die Mdglichkeit der Hinterlegung von Aufgaben und Terminen. Auf der Registerkarte ,Aufga-
ben/Termine” kénnen die Aufgaben bzw. Termine im Bezug auf den jeweiligen Akt definiert werden.
Bei Uberschreitung eines Termins wird der Anwender informiert und die iberschrittenen Termine wer-
den farblich hervorgehoben angezeigt.
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/\ C T A - N O V A SMeu ¥ Verfshrenshereich /')::'Suchenv #oTools » @) Hife » Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde

&
@0 ¥

(Verfahrenshereich BW) & Eigener & P OE-W/3

[ @ Akwalisieren |l Akt "OE-W/3" bearbeiten
Basisdaten | Geschaftsfalle (1) | Unterschriften (0) f Dokumente (1) | EDIAKT Exporte (0)

- & Eigener AV (10)

- % Gruppen AV (0) EWGELENUENGIEAGVRN Stammdaten (0) @ Schlagworte (0) | Bezige (0) | Bezichungen || Prozess

..... "« Stellvertretungs AV (0 Benachrichtigungen (0) i Anmerkungen Kommentare (0) @ Sicherheit @ Historie
..... "% Wiedervorlage (0)

----- “L Zuriickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Te
-7 Favariten (5)

- L3 Zuletzt gespeicherte
®-~ Suchabfragen

Aufgaben/Termine
Datum Beschreibung Erledigt Art = Neu
B X H 03.06.2009 00:00 Anruf Herr Huber Mein

4 I

| | ¥} Speichern und Zuriick || |l Speichern || ) Abbrechen | |Weitere Optionen n

4 I 2

Abbildung 112: Akt - Registerkarte Aufgaben/Termine
Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszufiihren:
1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewiinschten Akts.

2. Betatigen Sie die Schaltfliche Neu (1.) um einen neuen Eintrag fir Termine/Aufgaben zu erzeu-
gen.
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Datum 03.06.2009 00:00 -

Beschreibung % Anruf Herr Huber
Erledigt % [T Nein
Art

Verantwortich % & Muster Max, Ing. (EG/1) H

Erzeugt von & Wuster Max, Ing. (EG)
2 Erzeugt am/um 30.04.2009 14:22
II +/ Ubernehmen | | ¥) Abbrechen |

Abbildung 113: Neuen Termin erfassen

3. Tragen Sie die gewiinschten Metadaten fir den Termin / die Aufgabe ein (2.) und bestatigen Sie
diese durch Driicken der Ubernehmen-Schaltflache.

4.  Uberschrittene Termine in einem Akt sind durch die rote Farbung einfach zu erkennen.

Datum

In der Eigenschaft Datum wird das Datum fir die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Moglichkeit der direkten Auswahl einer
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen.

Datum 23.04.2009 00:00 -

Beschreibung % Anruf Herr Huber 1Tag
2 Tage
Erledigt % [~ Nein 3 Tage
10 Tage
Art 1 Woche
: 2 Wochen
Verantwortlich % ‘ Muster Max. Ing. (EG: 3 Manate
Erzeugt von & Wuster Max, Ing. (EG/ E Tiﬂate
ahr
Erzeugt am/um 22.04.2009 13:16
| +" Ubernehmen | | “) Abbrechen |

Abbildung 114: Auswahl einer Zeitspanne

Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Mdglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren.

Datum

In der Eigenschaft Datum wird das jeweilige Datum des Termins / der Aufgabe hinterlegt.
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Beschreibung
In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt.

Erledigt

Uber die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin
als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei Terminiiberschreitung nicht eskaliert dargestellt.

Verantwortlich

Die Eigenschaft Verantwortlich ist per Standard mit dem Verfasser des Termins befullt. In dieser Ei-
genschaft wird hinterlegt, welcher Anwender fiir die Erledigung des Termins / der Aufgabe zustandig
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert fir den jeweiligen Anwender auch zur
Anzeige und Bearbeitung angeboten.

Erzeugt von

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt von zeigt dem Erzeuger den Werdegang seines angelegten
Termins.

Erzeugt am/um

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins fUr die histori-
sche Nachvollziehbarkeit.

Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der Bearbeiten-Schaltflache in der gewiinschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben
kann der Termin-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-
setzt werden.

) Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich

E ] 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Mein ‘ Muster Max, Ing.
anrufen! (EGM)

E P 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung Nein & Schneider Sabine
ilbermitteln (Ref. Soz)

E #H [ 23.04.2009 00:00 Fehlende Unterlagen Mein & Wuster Max, Ing.
urigieren (EGA)

Abbildung 115: Akt— Termin/Aufgabe bearbeiten

Eine(n) Termin/Aufgabe entfernen

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Akts entfernt werden, so kann durch Betéati-
gen der Loschen-Schaltflache der Termin entfernt werden.

Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich
=] P ) 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Mein & Muster Max, Ing.
anrufen! (EGM)
=] ) 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung MNein & Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. Soz)
=l 4 [£ 23.04.2009 00:00  Fehlende Unterlagen Mein & Muster Max, Ing.
urigieren (EGHM)

Abbildung 116: Akt — Termin/Aufgabe l6schen

In lokale Kalenderanwendung exportieren

Durch Anwahl der Schaltflache bzw. des Symbols ,In lokale Kalenderanwendung exportieren“ in der
gewtlnschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Client
vom aktuellen Benutzer, tbernommen werden.
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Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich

B X i ) 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Nein & Muster Max, Ing.
anrufen! (EGHM)

B X 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung Nein & Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. Soz)

B X 5| 23.04.2009 00:00  Fehlende Unterlagen Nein & Muster Max, Ing.
urigieren (EGM)

Abbildung 117:; Akt— In lokale Kalenderanwendung exportieren

Registerkarte — Stammdaten

Die Registerkarte Stammdaten eines Akts ermdglicht die Verknupfung von Elementen der Stammda-
ten mit dem betroffenen Akt.

A C T A - N O v A SIMeu ¥ Werfahrensbereich ¥ ,OSuchenV 0 Tools ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde

(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% » QE-W/3 &F

[ 7 Akwalisioren | J| Akt "OE-WI3" bearbeiten 0 ¥

Basisdaten @ Geschaftsfalle (1) | Unterschriften (0) l§ Dokumente (1) |§ EDIAKT Exporte (0)

- & Eigener AV (10)
& % Gruppen AV (0) Aufgaben/Termine (1) BRSIEIMNGEICHREVEN Schlagworte (0) W Beziige (0) || Beziehungen J Prozess

Benachrichtigungen (0) | Anmerkungen [l Kommentare (0) |l Sicherheit |§ Historie

lllll 2, Zurtickziehen (0) Verbindungen zu Stammdaten

----- Meine Aufgaben/Te
-3¢ Favoriten (5)

- 3 Zuletzt gespeicherte (]
#- /7 Suchabfragen

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung =1 Neu
B X =, Cafe Immeroffen Absender

| |= ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || ) Abbrechen | |Weitere Optionen n

Abbildung 118: Akt - Registerkarte Stammdaten

Zur Herstellung einer Verkniupfung zu einem Element der Stammdaten sind folgende Schritte erforder-
lich:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Stammdaten und Betatigen Sie den Button NEU.

2.  Wabhlen Sie aus der Auswahl der Eigenschaft Verbindungen zu Stammdaten den gewiinschten
zu referenzierenden Objekttyp aus. Starten Sie die Suche nach dem gewinschten Objekt bzw.
legen dieses neu an (1).

3. In weiterer Folge kann eine Verknupfung hergestellt werden. Abhéangig von der gewéahlten hinzu-
zufugenden Datenbasis ist es erforderlich, eine entsprechende Klassifizierung der Beziehung
herzustellen (2). Hierbei kann beispielsweise eine Klassifizierung als ,Empfanger” oder als ,Ko-
pieempfanger gewahlt werden.
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Stammdatenobjekt x| =, Firma MachtAlles H =) >~ A 1
Klassifizierung Empfanger E 2.
Anmerkung
+/ Ubernehmen I | “) Abbrechen |

3.

Abbildung 119: Akt - Neue Verbindung zur Datenbasis

4. Betitigen Sie die Ubernehmen-Schaltflache (3) zur Ubernahme der Klassifizierung der Stammda-
ten.

Verbindungen zu Stammdaten

Uber die Auswahleigenschaft Verbindungen zu Stammdaten kann aus den aktuell im Zugriff befindli-
chen Elementen das gewilnschte Element, z.B. eine Person, eine Organisation gewéhlt bzw. erzeugt
werden.

Uber die Schaltflache SUCHEN bzw. NEU kann das gewiinschte Objekt erzeugt bzw. gesucht und in die
Liste der Verbindungen zu Stammdaten aufgenommen werden.

In der Liste der Verbindungen zu Stammdaten ist es erforderlich, abhéngig vom gewahlten Element
der Datenbasis, eine Klassifizierung des gewahlten Elements vorzunehmen.

Stammdatenobjekt

In der Eigenschaft Stammdatenobjekt wird das gewahlte Element der Datenbasis, flr welches eine
Verbindung hergestellt wird, angezeigt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung muss die Verbindung zwischen dem Element der Stammdaten und
des Eingangssticks hergestellt werden, indem die Verbindung mit einem in der Auswabhlliste zur Ver-
fugung stehenden Wert klassifiziert wird.

Zum Beispiel kann bei einer Herstellung einer Verbindung zu einer Person gewéhlt werden, ob es sich
hierbei um den Absender, Empfanger oder um einen Kopieempfanger handelt.
Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann eine Anmerkung zur hergestellten Verkniipfung eingetragen wer-
den.
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Bestehenden Adressaten-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewtinschten Zeile der Liste der Stammdaten kann
der Adressaten-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Adressaten ersetzt

werden.

Verbindungen zu Stammdaten

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung = Neu
| ot & Gilmore, Lorelai Absender
= b =, Cafe Immeroffen Empfanger
] X &) Moser, Kammerschauspieler  Kopieempfanger

Hans

Abbildung 120: Akt- Stammdaten bearbeiten

Einen Adressaten entfernen

Soll ein Adressat aus der Liste der Stammdaten eines Akts entfernt werden, so kann durch Betatigen
der LOSCHEN-Schaltflaiche die Referenzierung des Adressaten entfernt werden.

Verbindungen zu Stammdaten

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung =1 MNeu
=15 (3 Gilmore, Lorelai Absender
1 b &, Cafe Immeroffen Empfanger
=] b a Moser, Kammerschauspieler  Kopieempfanger

Hans

Abbildung 121: Akt - Stammdaten I6schen
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Registerkarte - Schlagworte

Die
Bas

Registerkarte Schlagworte eines Akts ermdéglicht die zusatzliche Klassifizierung von Akten auf
is der Hinterlegung von Schlagwértern fir Akte.

Acta Nova bietet die Moglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwdrtern gemaf der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei kdnnen entweder entsprechend alle Schlagwdrter

der
den

Anwendung, oder die fur die Gruppe eingeschréankten Schlagworter zur Verfigung gestellt wer-

A C T A - N O V A SMeu *  Verfahrensbereich w ‘,C:'Suchenv #:Tools ¥ @ Hife * Muster hax, Ing. (EG/1)
Acta MNova Gemeinde

(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% » OE-W/3 F

@) Aktalisieren | [l Akt "OE-W/3" bearbeiten &0 ¥

£

£
£

Basisdaten || Geschaftsfalle (1) |§ Unterschriften (0) l§ Dokumente (1) | EDIAKT Exporte (0)

7 & Eigener AV (10)
- % Gruppen AV (0) Aufgaben/Termine (1) || Stammdaten (1) RESMIELILEEGVEN Bezige (0) @ Beziehungen  Prozess

Benachrichtigungen (0) [l Anmerkungen | Kommentare (0) @ Sicherheit § Historie

Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtern

----- “L Zurtickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Te
#-7.7 Favoriten (&)

H- .4 Zuletzt gespeicherte
- /- Suchabfragen

Schlagwort = Neu
4 X Abrechnung

| |l ¥ Speichern und Zuriick || |l Speichern || ) Abbrechen | |Weitere Optionenn

I 2

Um
1.
2.

Abbildung 122: Akt — Registerkarte Schlagworte
eine Beschlagwortung eines Akts vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:
Wechseln Sie auf die Registerkarte Schlagworte des gewiinschten Akts.

Zur Hinterlegung eines Schlagworts fur den gewunschten Akt ist es erforderlich, die Schaltflache
NEU (1) in der Liste der Schlagworter zu betatigen.

Wahlen Sie das gewtiinschte Schlagwort (2) aus der Auswahlliste. Zur einfacheren Einschréankung
der Auswahl besteht die Moglichkeit der Referenzierung der Anfangsbuchstaben des gewiinsch-
ten Schlagworts bzw. der Verwendung von Joker-Symbolen, wie einem *
Beispielsweise kann zur Einschréankung der Schlagworte fir das Bauwesen der Begriff ,Bau” ein-
getragen werden. Die Auswahl wird automatisch gefiltert.

Mochten Sie ein Joker-Symbol verwenden, so kann beispielsweise ,*Privat® fur die Einschrankung
von Schlagworten die mit ,Privat” enden herangezogen werden.
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Schlagwort % IVerfahrensrecht E 2. 1.
| + Ubernehmen I <) Abbrechen
3.

Abbildung 123: Akt - Schlagwort hinterlegen

4. Betatigen Sie abschlieRend die Schaltflaiche UBERNEHMEN (3) zur Ubernahme des gewiinschten
Schlagworts. Acta Nova bietet die Mdglichkeit auch mehrere Schlagwérter beim Akt zu hinterle-
gen.

Bestehenden Schlagwort-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewtinschten Zeile der Liste der Schlagworter kann
der Schlagwort-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch ein anderes Schlagwort ersetzt wer-
den.

Schlagworte [¥]Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort =1 Neu

52 |X Fahrzeuge
52 | X Aulzenhandelsgesetz

Abbildung 124: Akt- Schlagwort bearbeiten

Ein Schlagwort I6schen

Soll ein Schlagwort aus der Liste der Schlagwdrter eines Akts entfernt werden, so kann durch Betati-
gen der LOSCHEN-Schaltflache das Schlagwort entfernt werden.

Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort =1 MNeu

52| X |Fahrzeuge
2| X |Aulkenhandelsgesetz

Abbildung 125: Akt- Schlagwort I6schen

Registerkarte - Bezlige

Die Registerkarte Bezlige eines Akts ermdglicht die Referenzierung von weiteren Geschéftsobjekten
im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Beziige und manuelle
Beziige gegliedert. Dabei besteht jeweils Uber die Moglichkeit der Klassifizierung die Funktionalitat der
Definition von Vorakten oder Nachakten.
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Beziige
Geschaftsobjekt Klassifizierung = Neu
2 X " 04.04.2001/2
B X OE-W/1/BW-WH-WD/
2 X ;Y22 04 2009/2
Manuelle Beziige
Fremdaktnummer Klassifizierung S Meu

=l ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | ) Abbrechen | |\.’\.’eitere Optionenn

Abbildung 126: Akt- Registerkarte Bezlige

Um einen Bezug eines Akts zu einem anderen Akt vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bezlige des gewinschten Akts.

2. Zur Herstellung eines Bezugs fir den gewilinschten Akt ist es erforderlich, die Schaltflache NEu
bzw. die Schaltflache SUCHEN (1) zu betatigen. Damit kdnnen Sie das gewlnschte Geschaftsob-
jekt zur Herstellung des Bezugs suchen bzw. auch direkt eine Neuanlage vornehmen.

3. Nehmen Sie eine entsprechende Klassifizierung (2) der Beziehung zwischen den Geschéftsobjek-

ten vor.

4. Betatigen Sie die Schaltflache UBERNEHMEN (3) zur Ubernahme des ausgewéhlten Bezugs.

Beziige

In der Liste der Bezlige werden die hergestellten Verbindungen zwischen dem aktuellen Geschéaftsfall

und den verbundenen AV-Elementen dargestellt.

Geschaftsobjekt

In der Eigenschaft Geschaftsobjekt wird das jeweilig gewahlte und zu verknipfende AV-Element dar-

gestellt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung mit den zur Verfigung
stehenden Klassifizierungswerten vorgenommen werden. Fir Akten bzw. Geschéftsfélle stehen der-

zeit folgende Klassifizierungen zur Auswabhl:
» st gleichwertig verbunden mit
» ist Nachfolger von
> st Subakt zu
>

ist Vorakt von

Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann fur die jeweilige Verknupfung mit einem AV-Element eine Anmer-

kung eingetragen werden.

Manuelle Bezlige
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Der Bereich Manuelle Beziige erméglicht die Einbindung von Papierakten. .

Fremdaktnummer

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-
den. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswabhl:

» Ist gleichwertig verbunden mit
> ist Vorakt von

> ist Nachakt von

> ist Subakt zu

Anmerkung
In der Eigenschaft Anmerkung kann fur den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden.

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen eines Geschaftsfalls zeigt die Verbindungen des Geschéftsfalls zu den
Stammdaten, sowie die jeweilige Klassifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbin-
dungen.

/\ C T j\ - N O V /\ S MNeuw Verfahrensbereich v | Suchen v 3{*Extras v @) Hilfe v Muster Max, Ig? (dEG;‘U
<otandard>
{(Verfahrenshereich BW) & Figener & p € Akt Suchen p 2 0E2 Acta Nova Gemeinde
| E) Aktualisieren | | Akt "OE/2" bearbeiten B
X Basisdaten || Geschaftsfalle (2) || Unterschriften (0) jj Dokumente (0) |j EDIAKT Exporte (0) |j Aufgaben/Termine (0)
= & Eigener AV (7) — -
& & Gruppen AV (0) Stammdaten (1) || Schlagworte (1) SEFENIMBENRN Hinweise || Anmerkungen || Sicherheit | Kommentare (0)
- Ta Stellvertretungs AV (0)
4 Wiedenvorlage (0) Zoom: {2 ebenen: (2~ | Ansichten: | [Neue, unbenannte Ansicht]  ~ |89 | < |[*
-+ %k Zuriickziehen (0) > -

& Meine Aufgaben/Termine (4)
5.7 Favoriten (4)
w4 Zuletzt gespeicherte Objekte
54, Suchabfragen

(£}

uabun)23sui3 apayaMmg

EILIE) Fi
Elléél Firma MachtAlles

Empfénger 1

4 [ »

‘ el ) Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern ‘ | <) Abbrechen | ‘Wewtere Optionen '

Abbildung 127: Akt - Registerkarte Beziehungen

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst
werden. Einerseits kann der Zoom verandert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen kdnnen in einer
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den.
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Zoom: LI |2| Ebenen: (2 = | Ansichten: | Detailansicht v ]'?é?lHlXH i)

Uber den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von
Geschéftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem gedffneten Geschéftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet.

A

-

:. Persan
--- Organisation
Geschaftsfall

‘pa Entwurf

BE & [C] &

= Eingangsstick

uabunjjaisug apayamI]

uoenbyuoy M3 | ajuawa3 'jgabsny | 42Y14-uadA]

|
Abbildung 128: Typen-Filter

Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der ndchsten Registerkarte. Durch Betéa-
tigen des Buttons *J kénnen die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden.

-

| ™ |25 Firma Machtalles

uabun|a3suig apRyamIg

uoneanByuoy ‘mug | 2UEWa3 1920sny | Jayig-uadi)

|
Abbildung 129: Ausgeblendet Elemente

Auf der Registerkarte ,Erweiterte Konfiguration“ kénnen zusatzliche Einstellungen zur Darstellung
vorgenommen werden, wie beispielsweise Anderung der Absténde zwischen den Objekten.

Acta Nova bietet die Moglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu konfi-
gurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschaftszahl angezeigt wird.
Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstellungs-
art fur alle Objekte andern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten ,Standard®,
~Minimiert* und ,Erweitert* wechseln.
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Muster Max, Ing. (EG/1)

- HNeu v erfahrensbereich v < Suchen v ras v @) Hilfe v
N Verfahrensbereich 4, Such ¥ Exti @ Hilfe e
<Standard>
{Verfahrenshereich BW) ‘-E\generA\/ » OE2/BW-BIWWA-BA OE2/BW-EN-EW1 Acta Nova Gemeinde
I @) Aktualisieren | | Geschiftsfall "OE/2/BW-EN-EW/1" bearbeiten =3 3

- Basisdaten |] Fachdaten || Eingange (0) || Dokumente (0) ] EDIAKT Exporte (0) [] Erledigungen (0) | Versand (0) || Aufgaben/Termine (0)
- & Eigener AV (8)

- OE-W//BW-BV-BB-A/1
OE/2/BW-EN-EW/1 Anmerkungen J|" Sicherheit || Kommentare (0) || Historie
-fiE 14.09.20111 { } [_] Ebenen: (2~ | Ansichten: | [Neue, unbenannte Ansicht]  ~ |G| E]
OE/2/BW-BIWA-B/M1
) 14.09.2011 Proportionale Linien: [ |

-l 04.06.2009M1

&l 04.04 20011

- OE-W//BW-WH-WD/1
- ®. Gruppen AV (0)

"« Stellvertretungs AV (0)
----- “Z Wiedervorlage (0)

“L Zuriickziehen (0)

&% Meine Aufgaben/Termine (4)
-+ Favoriten (4)

1.3 Zuletzt gespeicherte Objekte

% i OE/2/BW-EN-EW/

Akt B
Erledigungen OE-W/1/BW-BV-8B-A/1

-Eingénge
Beziige
Stammdaten (2)

-Dokumente

i€ Suchabfragen
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N
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8
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Ansicht: | = |

Techn. Infos anzeige| Standard
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/
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Abbildung 130: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer

Registerkarte — Anmerkungen

Die Registerkarte Anmerkungen erméglicht das Anbringen einer Anmerkung - etwa einer organisatori-
sche Arbeitsanweisung - an einem Akt.

Muster Mazx, Ing. (EG/)
Acta Mova Gemeinde

A C T A - N O V A SMeu ¥  Verfahrensbereich ¥ Suchen ¥ %é:Took * @) Hife ¥
s 44

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% » OE-W/3 '*

[ @ Aktualisieren | | Akt "OE-WI3" bearbeiten @ ¥
Basisdaten [ Geschaftsfalle (1) | Unterschriften (0) @ Dokumente (1) |§ EDIAKT Exporte (0)

- & Eigener AV (10)
- % Gruppen AV (0) Aufgaben/Termine (1) | Stammdaten (1) | Schlagworte (1) || Bezige (0) § Beziehungen
""" “» Stellvertretungs AV (0 Benachrichtigungen (0) [EUUEIUEEUNN Kommentare (0) l| Sicherheit ll Historie
----- "% Wiedervorlage (0)

----- “% Zuriickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Te
#-57 Favoriten (5)

- .3 Zuletzt gespeicherte (
-~ Suchabfragen

Anmerkungen

T » | |=l ¥} Speichern und Zuriick || |l Speichern || <) Abbrechen | |Weitere Optionenn

Abbildung 131: Akt- Registerkarte Anmerkungen
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Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare ermdglicht das Erfassen von Kommentaren bei einem Akt. Diese wer-
den chronologisch aufgelistet und kdnnen nicht mehr geléscht werden.

Um ein Kommentar zu erstellen sind folgende Schritte durchzufuhren.
1. Betatigen Sie die Schaltflache NEU.
2. Geben Sie den gewiinschten Text ein und betétigen Sie die Schaltfliche UBERNEHMEN.

3. Der erzeugte Kommentar wird automatisch mit dem Namen des Erstellers und Erstellungsdatum
und -uhrzeit versehen.

A C T A - N O V A SMeu ¥ Verfahrensbereich ,':' Suchen ¥ ot Tools ¥ @) Hife * Muster Max, Ing. (EG/T)
Acta Mova Gemeinde

(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% P OE-W/3 &
| ) Aktualisieren | Akt "OE-WI3" bearbeiten &0 ¥

- & Eigener AV (10) Basisdaten | Geschaftsfalle (1) j Unterschriften (0) f Dokumente (1) | EDIAKT Exporte (0)

- % Gruppen AV (0) Aufgaben/Termine (1) || Stammdaten (1) || Schlagworte (1) | Bezige (0) jj Beziehungen | Prozess

""" “» Stellvertretungs AV (0 Benachrichtigungen (0) l Anmerkungen BRGCINIMENE-REVEN Sicherheit @ Historie

----- "% Wiedervorlage (0)

2 L Muster Max, Ing. (EG/1) (30.04.2009 14:39:00) = Neu

----- “L Zuriickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Te
-7 Favoriten (5)

& .3 Zuletzt gespeicherte
®-,~ Suchabfragen

Dies iste in Kommentar!

Pl T — b | |= ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || <) Abbrechen | |Weitere Optionenn

Abbildung 132: Akt - Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fur alle Akten der jeweiligen Sachgebiete werden zentral in der Administration
verwaltet. Die Registerkarte Sicherheit erméglicht zusatzlich das Festlegen von spezifischen Sicher-
heitseinstellungen, die nur fur den jeweiligen Akt gelten.

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:
1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit des gewiinschten Akts.

2. Andern Sie die Einstellung Vererbt auf Nein.

3. Wahlen Sie den gewlnschten Sicherheitstyp.
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A C T f\ - N O V f\ SNeu v  Verfahrensbereich v €4 Suchen v 3¢ Extras = @) Hilfe + Muster Ma’(;lgtg (dEG;LJ
andari
{Verfahrensbereich BW) & Eigener AV p G Akt Suchen p T OE-W2 Acta Nova Gemeinde
| @) Aktualisieren ‘ Akt "OE-W/2" bearbeiten S

Basisdaten || Geschaftsfalle (1) || Unterschriften (0) | Dokumente (0) jj EDIAKT Exporte (0) | Aufgaben/Termine (0)

- & Eigener AV (9)

- & Gruppen AV (0) Stammdaten (0) || Schlagworte (0) | Bezige (0) || Bezichungen || Hinweise ||’ Anmerkungen i Sicherheit | EGIHIENETER (D]

- Ta Stellvertretungs AV (0)
4 Wiedervorlage (0) Eigentimer &4 Muster Max_ Ing (EG/1) o
“k Zurtickziehen (0)

- @ Meine Aufgaben/Termine (4) BeRlin=g TE & Ecn (EGN)

&-5'7 Favoriten (4) Vererbt % ErENeln

&+ .3 Zuletzt gespeicherte Objekte

& Typ  *  |Erweitert |Z|
Geschaftsfalle Benutzer/Gruppen

Bezige Besitzer Muster Max, ing. (EG/1) ist immer am Objekt berechtigt g

-~ Stammdaten Benutzer/Gruppe/Organisati verteiler Zugriff = Neu
-Dokumente =] g Muster Max, Ing. (EG/) Schreiben

E-&4, Suchabfragen 3 X 3 EG3 (EGA) Schreiben

| |l *) Speichern und Zuriick ‘ ‘ |=l Speichern | | “) Abbrechen ‘ Weitere Optionen -

Abbildung 133: Akt - Registerkarte Sicherheit
In der Registerkarte Sicherheit befindet sich eine DropDown Auswahl, mit den Auswahlméglichkeiten:
» Standard
» Erweitert
» Eingeschrankt
Dementsprechend kann die Sicherheit des Geschéftsfalls festgelegt werden.
Standard

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.

Erweitert

Erweitert ermdglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewéahren, die sonst
keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschréankt besitzen nur die angefuhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.

4. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschrénkt wéahlen, kénnen Sie Benutzer und
Gruppen angeben, fur welche die gednderten Rechte in dem Eingangsstiick gelten sollen. Der ak-
tuelle Benutzer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefigt und kann auch
nicht entfernt werden.

5. Betatigen Sie die Schaltflache NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufiigen (1.).

6. Wahlen Sie den gewlnschten Benutzer bzw. die gewiinschte Gruppe aus (2.) und betatigen Sie
die Schaltflache UBERNEHMEN (3.).
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Registerkarte - Historie

Die Registerkarte Historie eines Geschéftsfalls ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dartiber Auskunft, von wem der
Geschaftsfall erzeugt und durch welchen Benutzer dieser zuletzt bearbeitet worden ist.

& http://w0167/ - ACTA NOVA - Windows Internet Explarer

P

ANCTACNOVA

@9 Aktualisieren

(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y »

“IMeu ¥ Werfahrensbersich + ‘,OSuchen ¥ i'Extras ¥ @) Hife ¥

OE-SThikA

Akt "OE-STMK/1" bearbeiten

Basisdaten | Geschaftsfalle (0) @ Unterschriften (0} |§ Dokumente (0)

EDIAKT Exporte (0)

Muster Max, Ing. (EG/1) @l
<Keine Standardgruppes
Acta Mova Gemeinde

Aufgaben/Termine (0)

- & Eigener AV (11)
- ® Gruppen AV (1)
- " Stellvertretungs AV (0)
- 74 Wiedervorlage (0)
- <k Zuriickziehen (2)
- [¥] Meine Aufgaben/Termine (6)
1-5'c Favoriten (4)
- .5 Zuletzt gespeicherte Objekte

38 8 OE-STVMK/

H- ,O Suchabfragen

Stammdaten (0) | Schlagworte (0) il Beziige (0) [ Beziehungen | Prozess [ Benachrichtigungen (0) B Anmerkungen

Sicherheit i Kommentare (0) WSSt

Letzte Anderung

Erzeugt von

& Muster Max, Ing. (EG/1) Geandert von & Muster Max, Ing. (EGH)

Erzeugt am/um 05.10.2009 08:51 Geandert am/um 05.10.2009 08:51

Versionen Anzeigen

[[] Giiltig von Ungiiltig ab Erzeugt von Anzeigen

Vergleichen

Lese-Historie

Datum [ Uhrzeit Benutzer

| =l ©) Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | ) Abbrechen | |Weitere Qptionen -

Abbildung 134: Akt - Registerkarte Historie

Letzte Anderung: Erzeugt von, Erzeugt am/um, Geéndert von, Geandert am/um

Die Eigenschaft Letzte Anderung gibt dariiber Auskunft, wann und durch wen der betroffene Akt ei-
nerseits erzeugt, bzw. zuletzt geéndert wurde.

Versionen

Die Eigenschaft Versionen gibt dariiber Auskunft, welche Eigenschaft und vor allem welcher Wert in
der betroffenen Eigenschaft gedndert wurde. Durch Auswahl einer Version in der gewlnschten Zeile
und Dricken der Schaltflache Vergleichen kann die Gegeniberstellung zwischen der aktuellen Versi-
on des Objekts und der gewéhlten Version gedffnet werden. Es ist moglich maximal 2 Versionen aus
der Liste der Versionen miteinander zu vergleichen.
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Eigenschaft Version vom 17.07.2008 09:54:38 Version vom 17.07.2008 09:17:35

Sachgebiet il AN - Bauanzeige- Meldung bewilligungsfreier Bauvorhaben
Datum des 15.07.2008
Poststempel
Einbringer A Wunder Doris (EG/4) & Cafe Immeroffen
Betraff Neubau eines Swimmingpools mit Uberdachung
Dokumente £ Ansuchen Swimmingpool pdf
Physische Beilagen Barcode Beschreibung Archiv

55466ad12 Bauplan im Originalformat
Aufgaben/Termine Datum Beschreibung Erledigt Veranty

08.07.2008 00:00 Eingangsbestatigung Obermitteln Mein A Test

24 072008 00:00 Frau Mustermann anrufen Mein & Musi

Verbindungen zu

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung
Stammdaten

£, Cafe Immeroffen  Einbringer

Abbildung 135: Akt - Versionsvergleich

4.3.5. Einen Geschaftsfall erzeugen

Ein neuer Geschaftsfall kann aufgrund eines neuen Eingangssticks oder auf Basis eines Amtsanlas-
ses erzeugt werden. Wird ein Geschéaftsfall aufgrund eines Eingangsstiicks erzeugt, so werden defi-
nierte Metadaten in die Metadaten des neuen Akts ilbernommen, sowie das betroffene Eingangsstiick
im neuen Geschéftsfall referenziert.

Bei einer Neuanlage eines Geschéftsfalls auf Basis eines Amtsanlasses werden nur definierte Initiali-
sierungsdaten in die Metadaten des neuen Geschéftsfalls als Vorschlagswerte ibernommen.

Innerhalb der Akten sollen sich, die einzelnen Geschaftsfalle wiederfinden. Wird innerhalb eines Aktes

ein Geschéftsfall angelegt, muss aus dem Leistungskatalog auf unterster Ebene ein Sachgebiet ge-
wahlt werden.

Jeder Geschéftsfall bekommt so zwingend genau ein Sachgebiet zugewiesen, Uber welches die es-
sentielle Informationen wie z.B. Skartierfristen, Dokument- und Prozessvorlagen,... fiir den Geschafts-
fall ubergeben werden.

Es besteht die Mdglichkeit innerhalb eines Akts Geschéftsfalle unterschiedlicher Sachgebiete und
Verfahrensbereiche abzulegen.
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Einen Geschaftsfall erzeugen — Amtsanlass

Soll ein neuer Geschéftsfall aufgrund eines Amtsanlasses erzeugt werden, so wird von der Acta Nova
Hauptmaske aus die Erzeugung angestofR3en. Zur Erzeugung eines neuen Geschéftsfalls sind folgen-
de Schritte erforderlich:

4,

Erzeugen Sie einen neuen Geschéftsfall, indem Sie aus einem Eingangsstick oder einem Entwurf
. L [&) Protokollieren { 4
die Schaltflache PROTOKOLLIEREN aufrufen. (& (=) |
Die Eingabemaske zur Erfassung der erforderlichen Metadaten fur den Geschéftsfall wird geoff-
net. Tragen Sie die erforderlichen Metadaten, wie unter anderem Verfahrensbereich, Erfassungs-
datum und Prioritét ein.
/\ C T A - N O V /\ SIMeu ¥ Werfahrensbereich + _,":)Suchenv #Todls ¥ & Hife ¥ Muster hfax, Ing. (EG1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A b [Y22.04.2009/5 » Meuelris) Geschaftsfall F
| ) Aktualisieren | Geschaéftsfall erzeugen &
- & Eigener AV (4) J SEEELEICHNN Eingangsstick (1) @ Dokumente (0) i EDIAKT Exporte (0) | Erledigungen (0) § Versand (0)
& & Gruppen AV (0) Aufgaben/Termine (0) j§ Stammdaten (0) | Schlagworte (0) j§ Beziige (0) |§ Beziehungen | Benachnichtigungen (0)
- T Stellvertretungs AV (0) Unterschriften (0) @ Anmerkungen [ Kommentare (0) [ Sicherheit
- & Wiedervorlage (0) — 7 wird b s h b B
9. Zurickziehen (0) eschaftsza (GZ wird beim Speichem vergeben_)
[ Meine Aufgaben/Termir Status In Bearbeitung
B 5.7 Favoriten (4) Verfahrensbereich %  BW - Bauen und Wohnen H
@ L3 Zuletzt gespeicherte Obje e
&2 Suchabfragen Akt ok ﬂ_j pol=!
Aktbetreff
Sachgebiet % n
Erfassungsdatum %  22.04.2009 [
Fremddatum
Neubau eines Swimmingpools mit Uberdachung| .
Betreff
Priontat H
Geheimhaltungsstufe -
Sachbearbeiter % & Muster Max, Ing. (EG/1) H
Gruppe * A& EGH (EGH) - | i
] I 3 | = Speichern und Zuriick || ] Abbrechen | |Weitere Opiiunenn

Abbildung 136: Einen neuen Geschéftsfall erzeugen — Metadaten

Eigenschaften mit einem ,*-Symbol sind Muss-Attribute und mussen befullt werden. Ein Spei-
chern der Daten ohne befillter Muss-Attribute ist nicht mdglich.

Acta Nova zeigt lhnen nach betéatigen der Schaltflichen SPEICHERN oder SPEICHERN UND ZURUCK
automatisch durch ein rotes Rufzeichen, welche Metadaten zum Speichern der Eingabe noch er-
forderlich sind.

Nachdem die noch erforderlichen Metadaten eingetragen wurden, wird durch Betétigen der
Schaltflache SPEICHERN oder SPEICHERN UND ZURUCK der Geschéftsfall gespeichert und eine ein-
deutige Nummer fir den Geschaftsfall wird vergeben. Die eindeutige Nummer wird dabei nach
folgendem Schema vergeben:

<Akt>/<Ifd. Nr. Akt>/<Verfahrensbereich>/<Sachgebiet>/<Ifd. Nr.>

Es kann im Sachgebiet konfiguriert werden, ob mit Jahreswechsel die laufende Nummerierung fur
Geschéftsfalle wieder bei ,1 beginnt, oder fortgefihrt werden soll.
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Ein Eingangsstiick zu einem neuen Geschaftsfall protokollieren

Wird ein neuer Geschéaftsfall aufgrund der Protokollierung eines Eingangsstiicks erzeugt, so werden
automatisch Metadaten des Eingangsstiicks in den Geschéftsfall ibernommen. Folgende Schritte sind
zum Protokollieren eines Eingangsstiicks zu einem Geschéftsfall erforderlich:

1. Soll ein Eingangsstiick zu einem neuen Geschéaftsfall protokolliert werden, so muss die Schaltfla-
che PROTOKOLLIEREN im Eingangsstiick mit der linken Maustaste betétigt werden.

/\ C T A - N O V /\ SMeu ¥ Werfahrensbereich ‘,OSuchEnV > Tools v ) Hilfe ¥ Muster hax, Ing. (EG/1
Acta Mova Gemeinde

erfahrenshereich B &, Figener AY ¥ [-,"22.04.20094*'6
] *

\ 3 Aktualisieren | Eingangsstlick "22.04.2009/6" bearbeiten {30
SEEIELMEICHINE Fachdaten @ Dokumente (0) | EDIAKT Exporte (0) @ Aufgaben/Termine (0) || Stammdaten (0)

- & Eigener AV (5)
- & Gruppen AV (0) Schlagworte (0) || Bezige (0) |§ Beziehungen J§ Prozess | Benachrichtigungen (0) B Unterschriften (0)

" Stellvertretungs AV (0) Anmerkungen [ Kommentare (0) f Sicherheit { Historie
- 74 Wiedervorlage (0)

»

" Geschaftszahl 22.04 2009/6 =
9, Zuriickziehen (0) sschaltsza
Meine Aufgaben/Termin Verfahrensbereich BW - Bauen und Wohnen !
-5.7 Favoriten (4) Sachgebist S ﬂ
- L3 Zuletzt gespeicherte Objel _
[]___,rj Suchabfragen Status In Bearbeitung
Datum des
Poststempel

m

Eingangsdatum % 22.04.2009 =M

Erfassungsdatum % 22.04.2009 =k

Einbringer % & Public Web (EG/M) ﬂj - Pia
Fremddatum [=hd
Fremdzahl _
Larmfenster -
Betreff
Gesetzliche Frist =i - A

| |=l ¥ Speichern und Zuriick H |l Speichern || “} Abbrechen ‘I [&) Protokollieren (=) I
4 1 ] " |Weitere Optionen

Abbildung 137: Eingangsstiick protokollieren

2. Bei der Protokollierung eines Eingangssticks werden bereits einige Metadaten des Eingangs-
stiicks in den Geschéftsfall Ubernommen. Folgende angefiihrte Eigenschaften werden mit Daten
aus dem Eingangssttick befullt:

Verfahrensbereich
Betreff
Fremddatum
Eingangsstick

Schlagworte

vV v v v v'YVY

Stammdaten
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4.3.6. Einen Geschéaftsfall bearbeiten

Soll ein Geschaftsfall bearbeitet werden, so kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste am

Namen des Geschéftsfalls bearbeitend gedtffnet werden.

Geschaftsfalle kbnnen aus der Liste des Suchergebnisses, aus dem Arbeitsvorrat oder aus dem Ver-

weis eines Eingangsstiicks heraus gedffnet werden.

4.3.7. Einen Geschaftsfall suchen

Abhéngig vom Verfahrensbereich der Anwendung, in welcher sich der Benutzer befindet, kbnnen Su-
chen nach Objekten in Acta Nova durchgefuhrt werden. Eine Suche nach einem Geschéftsfall erfolgt
direkt uber einen Suchaufruf aus der Hauptmaske von Acta Nova.

Folgende Schritte sind zum Ausfiihren einer Suche nach Geschéftsfallen erforderlich:

7. Nehmen Sie den gewiinschten Verfahrensbereich fiir die Suche ein (z.B. Verfahrensbereich BW).

Kein Verfahrensbereich

&, Figener AY

Verfahrensher

/\ C T /\ - N O V A = LCIN S Verfahrensbereich #0 Tools » &) Hife

Muster Max, Ing. (EGA)
Acta Mova Gemeinde

¥

Verfahrenshereich G5 ‘u

Abbildung 138: Geschéftsfall suchen - Verfahrensbereich wahlen

Rufen Sie aus dem Meni SUCHEN, welches erst nach Auswahl eines Verfahrensbereichs sichtbar
ist, den MenlUpunkt GESCHAFTSOBJEKT und dann in weiterer Folge GESCHAFTSFALL mit der linken
Maustaste auf.

Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Mova Gemeinde

/\ C T /\ - N O V f\ Sl Meu p Werfahrensbereich p (":‘.u-:hen
a Aufgabe/Termin *

erfahrenshereich B Eigener AW
h B U e ——

T

Inhaltsobjekt

piTools b @ Hife »

!..- Eingangsstiick

Stammdatenobjskt b Entwrf

Abbildung 139: Geschaftsfall suchen - Aufruf

9. Die Suchmaske fur die Geschaftsfalle wird gedffnet. Geben Sie zur Identifizierung des gewlinsch-

ten Geschaéftsfalls die erforderlichen Suchkriterien in die zur Verfligung stehenden Eingabefelder
ein.
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SMeu ¥ Werfahrensbergich + ,DSuchEn ¥ itTools ¥

erfahrenshereich B & Eigener & [..'22.04 2000/ » 7 Geschaftsfall Suchen
4 T ’,

Geschaftsfall suchen

‘ @@nu lit

en |

@) tife

Historie

Suchabfrage

Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Mova Gemeinde

- &. Eigener AV (5) J Basisdaten | JEGGECHE REElGEGTE WaEbalN RaGhinthiel
& & Gruppen AV (0) Geschaftszahl
- Ta Stellvertretungs AV (0)
. MNummer s 1-99
- & \Wiedervorlage (0)
4L Zuriickziehen (0) Sachgebiet %
- [¢] Meine Aufgaben/Termir| Akt H el
5.7 Favoriten (4)
- .3 Zuletzt gespeicherte Obje Status In Bearbeitung v
#- 2 Suchabfragen Betreff /%
Frettext
Gruppe H
Prioritat s
Geheimhaltungsstufe s -
Erfassungsdatum 1.4.2009-30.04.2009
Gesetzliche Frist s
Fremddatum A
Papierakt 7 Unbestimmt
ol i v | W1 7 Suchen |[ 9 Abbrechen |

Abbildung 140: Geschéftsfall suchen - Eingabe Metadaten

10. Starten Sie die Suche durch Driicken der SUCHEN-Schaltflache.

11. Das Ergebnis der Suche wird in der Ergebnisliste angezeigt.

ANCTANCNOVA

erfahrenshereich B & Eigener AV ¥ [..'22.04.2009!6 » O Geschiftsfall Suchen
4 >l s

SMeu ¥ Werfahrensbersich + ,OSuchen ¥ i Tools ¥

| 3 Aktualisi

| 4 Zuriick |

Suchergebnis (Anzahl: 1)

en |

- & Figener AV (5)

w
e

@) Hife ¥

Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde

b

%

& Gruppen AV (0) Betreff

]
[

Name

]

Prioritat

- Ta Stellvertretungs AV (0)

- & Wiedervorlage (0)

¥k Zuriickziehen (0)

- [#] Meine Aufgaben/Termir
5.7 Favoriten (4)

- .4 Zuletzt gespeicherte Obje
- /2 Suchabfragen

OE/2/BW-BV-
AN

Meubau eines Swimmingpools mit

0 !
Uberdachung

Il
[

=]
[+

= Meu
Exportieren (EDIAKT)

Abbildung 141: Geschéftsfall suchen - Ergebnisliste
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12. Durch Anwahl des gewiinschten Geschéftsfalls mit der linken Maustaste kann der gefundene Ge-
schéftsfall getffnet werden.

4.3.8. Eigenschaften des Geschaftsfalls

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften des Geschéftsfalls werden diese beim Geschéftsfall zur the-
menspezifischen Strukturierung auf Registerkarten verteilt abgebildet.

Registerkarte - Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten eines Geschéftsfalls bildet die wesentlichen Eigenschaften fur die Proto-
kollierung eines Eingangsstlicks zu einem Geschaftsfall sowie die Metadaten eines Geschéftsfalls ab.

A C T f\ - N o V A SMeu ¥ Yerfshrenshersich w ,OSuchenV 0 Took ¥ &) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde

(Verfahrensbereich BW) & Eigener & » 5722.04.2009% » 2 Geschaftsfal Suchen » OE2/BW-BY-AMNA &

| ) Aktualisieren | | Geschiftsfall "OE/2/BW-BV-AN/1" bearbeiten o ¥
J SERELEICHNN Fachdaten | Eingangsstick (1) | Dokumente (0) | EDIAKT Exporte (0) f Erledigungen (0)

- & Eigener AV (5)

- % Gruppen AV (0) Versand (0) i Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (0) | Schlagworte (1) |l Bezige (0) l§ Beziehungen | Prozess
- Ta Stellvertretungs AV (0) Benachrichtigungen (0) i Unterschriften (0) @ Anmerkungen | Kommentare (0) @ Sicherheit i Historie
~ B Wisdenvorlage () Geschaftszahl OE/2/BW-BV-ANA -
¥l Zuriickziehen (0) eschatsza B
(@ Meine Aufgaben/Termir] Status In Bearbeitung
77 Favoriten (4) Verfahrensbereich %  BW - Bauen und Wohnen
& .3 Zuletzt gespeicherte Obje
= il : Akt oE2
=8 @ OE/2/BW-BV-ANM
Akt Aktbetreff =
Eingangstiicke Sachgebiet x (5 BW-BV-AN - Bauanzeige- Meldung bewilligungsfreier Bauvorhaben
Erfassungsdatum %  22.04.2009
i Fremddatum
.. Stammdaten Neuban si Swimei s mit Uberdach L
%0 Suchabiragen eubau eines Swimmingpools mit Uberdachung
Betreff
Prioritat H
Geheimhaltungsstufe - =
4 m 3 | =) Speichern und Zuriick | | = Speichern | | “) Abbrechen | |Wewtere Optionen -

Abbildung 142: Geschéftsfall - Registerkarte Basisdaten

Geschaftszahl

In der Eigenschaft Geschéftszahl wird lesend die Geschéftszahl fur den Geschéftsfall dargestellt.

Status

Uber die Eigenschaft Status eines Geschéaftsfalls ist der Status des Geschaéftsfalls ersichtlich, welcher
abhangig vom jeweiligen Prozessfortschritt ist.

Verfahrensbereich

Uber die Muss-Eigenschaft Verfahrensbereich wird der Verfahrensbereich (z.B. Verfahrensbereich
BW) des Geschéaftsfalls definiert. Der Wert dieser Eigenschaft wird automatisch aus dem Eingangs-
stuck dbernommen.

Akt

Uber die Eigenschaft Akt kann aus einer hierarchischen Darstellung des Aktenplans der gewiinschte
Akt abhéngig vom gewdhlten Verfahrensbereich gewahlt werden. Uber die hierarchische Darstellung
ist auf den ersten Blick ersichtlich zu welchem Sachgebiet ein oder mehrere Akten vorhanden sind.
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- E

<l eer=
(5 BW - Bauen und Wohnen
-5 BV - Bauverfahren
E| I AN - Bauanzeige- Meldung bewilligungsfreier Bauvorhaben
- BW-BV-AN/1/2007
E| i BA - Bauabwicklung
E1-50 M - Bauabwicklung - Meldung Baufiihrer
. BW-BV-BAM/1/2001
: - BW-BV-BA-M/2/2001
EL:.JJ BB - Baumalinahme, bewilligungspflichtig

-5 A - Baubewilligung - Antrag
- BW-BV-BB-A/1/2007
-5 SC - Schlichtung
-5 WH - Wohnen - Beratung und finanzielle Hilfe

Abbildung 143: Hierarchische Auswahl Akt

Ab der 2. Ebene der hierarchischen Darstellung wird der Aktenplan fur diesen Bereich vollstandig
gedffnet, um einfach den gewiinschten Akt finden und selektieren zu kénnen.

Aktbetreff
In der Eigenschaft Aktbetreff wird der Betreff des zugehérigen Akts lesend dargestellt
Sachgebiet

In der Eigenschaft Sachgebiet wird das Sachgebiet des Geschéftsfalls lesend dargestellt Wird inner-
halb eines Aktes ein Geschaftsfall angelegt, muss aus dem Leistungskatalog auf unterster Ebene ein
Sachgebiet gewahlt werden. Jeder Geschéftsfall bekommt zwingend genau ein Sachgebiet zugewie-
sen, Uber welches die essentielle Informationen wie z.B. Skartierfristen, Dokument- und Prozessvorla-
gen,... fur den Geschéftsfall ibergeben werden. Es besteht die Mdglichkeit innerhalb eines Akts Ge-
schéftsfalle unterschiedlicher Sachgebiete und Verfahrensbereiche abzulegen.

Erfassungsdatum

In der Muss-Eigenschaft Erfassungsdatum wird automatisch durch Acta Nova das Datum der Proto-
kollierung (heutiges Datum) vorgeschlagen. Beim Erfassungsdatum handelt es =1~
sich um das Datum der tatsachlichen Protokollierung des Eingangsstlcks. Ist |l
das Erfassungsdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert identisch, moemoRE s S
so kann das Datum entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender- [= # = # & 4
Controls Uberschrieben werden. = 2= 2

Fremddatum 17 18 ﬁaﬂ 22 23

In der Eigenschaft Fremddatum wird das Briefdatum des Eingangs vermerkt,
um in weiterer Folge in einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu kénnen. Das
Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls eingetragen werden.

Betreff

In der Eigenschaft Betreff wird der thematische Bezug zum Geschéftsfall eingetragen. Der Betreff wird
bereits aus dem Eingangsstick ubernommen und kann entsprechend angepasst werden.

Prioritat

Uber die Muss-Eigenschaft Prioritéat besteht die Moglichkeit die Dringlichkeit fiir diesen Geschéaftsfall
zu signalisieren. Aktuell stehen in Acta Nova drei Prioritdten zu Verfiigung.

» dringend

» sofort
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Geheimhaltungsstufe

Uber die Muss-Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht in Acta Nova die Mdglichkeit, abhéngig von
der gewilinschten Stufe, unterschiedliche Berechtigungen am Geschaftsfall zu hinterlegen. Die konkre-
te Definition der Berechtigung und der befugten Rollen wird im Rahmen des konkreten Projekts defi-
niert. Beispielsweise kénnen folgende Stufen zur Verfligung gestellt werden:

» Eingeschrankt
» Vertraulich
» Geheim

Sachbearbeiter

Uber die Muss-Eigenschaft Sachbearbeiter wird der verantwortliche Sachbearbeiter des Geschéfts-
falls hinterlegt. Im Zuge der Erzeugung des Geschaftsfalls wird diese Eigenschaft bereits automatisch
mit dem Erzeuger des Geschéftsfalls vorinitialisiert.

Gesetzliche Frist

Uber die Eigenschaft Gesetzliche Frist kann hinterlegt werden, ob fiir die Bearbeitung des Geschéfts-
falls eine Frist einzuhalten ist. Beispielsweise muss fir bestimmte Rechtsmittel, die auf dem Einlauf
hinterlegte Frist bericksichtigt werden, da ansonsten zum Beispiel Informationen beim Gericht nicht
mehr berlcksichtigt werden kdnnen. Das Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des
Kalender-Controls eingetragen werden.

Skartierfrist

Uber die Eigenschaft Skartierfrist kann eine zu beriuicksichtigende Skartierfrist fiir den Geschéftsfall
hinterlegt werden. Durch die Zuordnung des Geschéftsfalls zu einem Akt wird bereits automatisch die
hinterlegte Skartierfrist des Sachgebiets vom Akt tbernommen. Mit Abschluss des Geschéaftsfalls wird
in weiterer Folge die Zeitspanne fir die Skartierfrist in ein konkretes Datum umgewandelt.

Skartierungsart

In der Eigenschaft Skartierungsart werden Rechtsgrundlagen gesetzt.
Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswabhl

Archivwiirdig

Schriftgut mit Daten gem. DSG

Unter Verschluss ins Archiv

vV v v Vv

Zur Skartierung frei

Verschlussvermerk

Uber die Eigenschaft Verschlussvermerk wird definiert, ob dieser Geschéftsfall unter ,Verschluss® zu
stellen ist. Wird diese Eigenschaft gesetzt, so kann eine zusatzliche Berechtigungsebene angewandt
werden.

Papierakt

Uber die Eigenschaft Papierakt kann angegeben werden, ob es zu diesem Geschéftsfall einen Pa-
pierakt gibt.

Ablage Papierakt

In der Eigenschaft Ablage Papierakt kann der physische Ablageort des Papierakts zum Geschéftsfall
eingetragen werden.

Eigentumergruppe

Uber die Muss-Eigenschaft Eigentiimergruppe wird ausgewahlt, welcher Gruppe der neue Geschéfts-
fall zugehorig ist. Die Gruppe wird bei der Erzeugung des Geschéftsfalls bereits mit der Eigentimer-
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gruppe des protokollierenden Benutzer vorinitialisiert. Es ist wichtig, dass die richtige zustandige
Gruppe referenziert wird, da diese fur den in Acta Nova hinterlegten Standard-Prozess bei der Evalu-
ierung von abstrakten Prozessteilnehmern genutzt wird.

Registerkarte — Fachdaten

Acta Nova bietet im Rahmen der konkreten Einfihrung die Mdglichkeit der Sachgebiets-spezifischen
Bereitstellung von Metadaten. Dabei wird durch Acta Nova automatisch eine Registerkarte mit den
definierten Metadaten eingeblendet. Diese bieten generell die generischen Mdglichkeiten der Eingabe
und weiteren Suche der Metadaten.

/\ C T f\ v N o V A SMeu ¥ Verfshrenshersich w ,OSuchen ¥ kfTook ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrensbereich BW) & Eigener A% » 072204 20095 » 2 Geschiftsfall Suchen » OE2/BW-BY-AKA &
| @) Aktualisieren | Geschiftsfall "OE/2/BW-BV-AN/1" bearbeiten o F
- & Eigener AV (5) Basisdaten QNSELEICHEN Eingangsstick (1) j| Dokumente (0) [l EDIAKT Exporte (0) |i§ Erledigungen (0)
- & Gruppen AV (0) Versand (0) i Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (0) | Schlagworte (1) |§ Bezige (0) l§ Beziehungen J§ Prozess
- T Stellvertretungs AV (0) Benachrichtigungen (0)  Unterschriften (0) @ Anmerkungen [ Kommentare (0) @ Sicherheit i Historie
- " Wiedervorlage (0)
B=~
- e Zurtickziehen (0) FREITEEIL =
- [#] Meine Aufgaben/Termir|
w77 Favoriten (4)
#- LY Zuletzt gespeicherte Obje
28 i OE/2/BW-BV-AN/
=/~ Suchabfragen
M 3 | H= Speichern und Zuriick || Hﬁpeichem || <) Abbrechen | |Wewtere Optionen -

Abbildung 144: Fachdaten Geschéftsfall
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Registerkarte - Eingangsstlick

Die Registerkarte Eingangsstiick eines Geschéftsfalls listet alle Eingangsstiicke eines Geschaftsfalls
auf.

A C T /\ - N O V A SMeu ¥ Verfahrensbereich ,QSuchen ¥ ifTools o @) Hilfe v Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
{(Verfahrenshereich BW) & Eigerer AV b 92204200948 » O Geschiftsfall Suchen b OE2/BW-BNV-ANA ¥
| @) Aktualisieren | B Geschéftsfall "OE/2BW-BV-AN/1" bearbeiten @0 ¥
@ 4. Eigener AV (5) Basisdaten | Fachdaten QESIGENMESUILANNEN Dokumente (0) @ EDIAKT Exporte (0) @ Erledigungen (0)
- & Gruppen AV (0) Versand (0) | Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (0) l Schlagworte (1) || Beziige (0) |l§ Beziehungen | Prozess
" Stelivertretungs AV (0) Benachrichtigungen (0) l§ Unterschriften (0) | Anmerkungen [| Kommentare (0) [§ Sicherheit | Historie
- 74 Wiedenvorlage (0) Ei tiick
9. Zurickzichen (0) Ingangstuicke
@ Meine Aufgaben/Termir ] Eingangsstiick Eingangsdatum Einbringer = Neu
@ 7 Favoriten (4) B 72204 20095 ﬂ 22 04 2009 A& Muster Max, Ing. Exportieren (EDIAKT) (@)
/
- .4 Zuletzt gespeicherte Obje (EGA) 4 Mach oben
ez} OE/2/BW-BV-ANM ¥ Nach unten
-~ Suchabfragen
4 [ F
o m 3 | =) Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern || =) Abbrechen | |Weitere Optionen -

Abbildung 145: Geschéftsfall - Registerkarte Eingangsstiick
Eingangsstlicke
Uber die Liste der Eingangsstiicke eines Geschéftsfalls ist ersichtlich, welche Eingangsstiicke dem
Geschaftsfall zugeordnet sind.
Eingangssttick
In der Eigenschaft Eingangsstiick wird das jeweilige Eingangsstiick im Geschéftsfall dargestellt. Durch
direkte Anwahl mit der linken Maustaste wird das Eingangsstiick gedtffnet.
Eingangsdatum
Die Eigenschaft Eingangsdatum zeigt das jeweilige Eingangsdatum der im Geschéftsfall abgelegten
Eingangsstiicke an.
Einbringer

Die Eigenschaft Einbringer zeigt die einbringende Stelle des Eingangsschreibens an.

Fremdzahl

Die Eigenschaft Fremdzahl zeigt das Geschéftszeichen der einbringenden Stelle an.

Betreff

Die Eigenschaft Betreff zeigt den Betreff des Schreibens, welcher aus dem das Eingangsstiick tber-
nommen wurde, an.
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Herauslegen

Fur bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalitdt des Herauslegens von Eingangsstiicken
zur Verfligung. Dabei wird das protokollierte Eingangsstiick wieder aus dem Geschéftsfall entfernt und
mit einem Eingangsprozess versehen. Im Arbeitsvorrat des handelnden Benutzers wird dieses Ein-
gangsstlck anschlieend zur weiteren Bearbeitung und Zuordnung zur Verfligung gestellt.

Eingangstiicke

| Eingangsstiick Eingangsdatum Einbringer = Meu
7] 04.2009 04.2009 er Ma g o Exportieren (EDIAKT) ()
5] Herauslegen () 4 Nach oben
E"| Umprotokoliigren (i ) + MNach unten
\‘\f Unterschreiben ( id )
0 Sperren ()

Abbildung 146: Herauslegen eines Eingangsstiicks
Durch Anwahl des Kontextmenis im protokollierten Eingangsstiick kann aus dem Menii fiir berechtig-
te Anwender der Menlpunkt HERAUSLEGEN ausgefihrt werden.
Umprotokollieren

Fir bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalitdt des Umprotokollierens von Eingangssti-
cken zur Verfugung. Dabei wird das protokollierte Eingangsstiick wieder aus dem Geschaftsfall ent-
fernt einem anderen beliebigen Geschéftsfall zugeordnet.

Durch Anwahl des Kontextmens im protokollierten Eingangsstiick kann aus dem Menu flr berechtig-
te Anwender der Menupunkt Umprotokollieren ausgefihrt werden.

Eingangstiicke

(=] Eingangsstiick Eingangsdatum Einbringer = Meu
4§ 22 04 2009/5 - 22.04.2009 © Muster Max, Ing. o Exportieren (EDIAKT) ()
(EGN) 4 Mach oben

Herauslegen ()
B Umprotokolieren (i ) + Mach unten
\‘? Unterschreiben (&= )
0 Sperren (i)

Abbildung 147: Umprotokollieren eines Eingangsstiicks

Unterschreiben

Fur bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalitédt des Unterschreibens von Eingangssti-
cken zur Verfugung. Dabei wird fur das Eingangsstuck eine Unterschrift erzeugt. Es 6ffnet sich eine
Detailansicht ,Unterschrift erzeugen®, mit der Registerkarte Detail, welche die Felder ,Unterschreiben
am®, ,Unterschrieben von*, ,Unterschriftsart sowie ein ,Vermerk® beinhaltet. Pflichtfelder fir die Un-
terschrift sind ,Unterschrieben am*“ und ,Unterschrieben von®.

Eingangstiicke

E Eingangsstiick Eingangsdatum Einbringer = Meu
& 22 04 2009/5 + 22042009 ~ Muster Max, Ing. o Exportieren (EDIAKT) ()
Herauslegen (b ) (EGN) 4 Nach oben
E"| Umprotokoligren (b ) + Nach unten
4 Unterschreiben (I )
0 Sperren (d )

Abbildung 148: Unterschreiben eines Eingangsstiicks

Sperren

Fur bestimmte berechtigte Anwender steht die Funktionalitat des Sperren (und in weiterer Folge Ent-
sperren) von Eingangsstiicken zur Verfigung.
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Eingangstiicke

1 Eingangsstiick Eingangsdatum Einbringer = Neu

ﬁ 22.04.2009/5 v 22042009 ~ Muster Max, Ing. 5 Exportieren (EDIAKT) ()
=] Herauslegen (i} (EGN) 4 Nach oben

B Umprotokolieren ( bl ) ¥ Nach unten

"\f Unterschreiben ( b )
0 Sperren ()

Abbildung 149: Sperren eines Eingangsstiicks

Registerkarte - Dokumente

Die Registerkarte Dokumente eines Geschéftsfalls listet alle Dokumente (z.B. Erledigungen) des Ge-
schéftsfalls auf.

/\ C T f\ v N O v f\ SIMeu ¥ Verfahrensbereich » /OSuchen ¥ STools ¥ @) Hife ¥ Muster Maix, Ing. (EG/T)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A » 512204200946 » ° Geschaftsfall Suchen » DEZ/BW-BV-ANA *
| @) Aktualisieren | | Geschéftsfall "OE/2/BW-BV-AN/1" bearbeiten o0 F
@ 4. Eigener AV (5) Basisdaten | Fachdaten @ Eingangsstick (1) REMIOIGENEREIEN EDIAKT Exporte (0) li Erledigungen (0)
- % Gruppen AV (0) Versand (0) lf Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (0) | Schlagworte (1) |l Beziige (0) |l§ Beziehungen | Prozess
- T Stellvertretungs AV (0) Benachrichtigungen (0) | Unterschriften (0) | Anmerkungen ' Kommentare (0) | Sicherheit | Historie
"2 Wiedervorlage (0) Dok & Vorlagen -
9. Zurickziehen (0) okumente
- [@ Meine Aufgaben/Termir O Anzeigename Inhalt Name = Neu
G1-77 Favariten (4) ] 2 ®] Swimmingpool n Inhalt &ffnen Swimmingpool Versenden (i)
- ) Zuletzt gespeicherte Obje Baubestimmungen.docx Baubestimmungen 5 Exportieren (EDIAKT) (&)
- OE/2/BW-BV-AN/ 52 Kapieren
&, Suchabfragen B Einfiigen
4 1 3
4 M 3 | =) Speichern und Zuriick | | = Speichern | | <) Abbrechen | |Wenere Optionen n

Abbildung 150: Geschéftsfall - Registerkarte Dokumente

Uber die Liste der Dokumente eines Geschéftsfalls besteht die Mdglichkeit, neue Dokumente zu er-
zeugen bzw. bestehende Dokumente zu 6ffnen oder zu bearbeiten.

Anzeigename

Die Eigenschaft Anzeigename stellt lesend den Namen des Dokuments dar.

Name

Uber die Eigenschaft Name wird der gewiinschte Name fiir das Dokument vergeben.
Status

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status des Dokuments angezeigt.

Beschreibung

Uber die Eigenschaft Beschreibung besteht zwecks detaillierterer Dokumentation die Mdéglichkeit, das
jeweilige Dokument noch genauer zu spezifizieren.
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Typ

Uber die Muss-Eigenschaft Typ wird der Typ des Dokuments definiert. Dabei stehen folgende Typen
zur Auswabhl:

» Allg. Dokument

» Vorlage

Barcode

Uber die Eigenschaft Barcode kann dem Dokument eines Geschéftsfalls ein physischer Barcode zu-
geordnet werden.

Geheimhaltungsstufe

Uber die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Mdglichkeit, abhangig von der gewiinschten
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmafig werden folgende Stufen zur
Verfligung gestellt werden:

» Eingeschrankt
» Vertraulich
» Geheim

Inhalt

In der Eigenschaft Inhalt in der Liste der Dokumente eines Geschéftsfalls werden die konkreten Inhal-
te der Dokumente hinterlegt.

Um elektronische Dokumente in einem Geschéaftsfall zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere M&g-
lichkeiten zur Verfigung. Fur die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Geschéftsfall ste-
hen die folgenden Méglichkeiten zur Verfliigung:

» Import via Drag & Drop

» Import Uber Selektion aus dem Dateisystem

» Import tiber Ubernahme aus der Windows Zwischenablage
» Import via lokalem Scanner

Fihren Sie folgende Schritte aus, um Uber eine der aufgelisteten Funktionalitdten ein elektronisches
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu kénnen.

6. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewlinschten Geschéftsfalls.

7. Betatigen Sie die Schaltflache Neu (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag fur elekt-
ronische Dokumente zu erzeugen.
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Anzeigename

Hier konnen Sie eine
Datei mit Drag and Drop
herziehen
2. Inhalt % | |Z4 Datei einfiigen |

| = Datei auswahlen |

| <» Scannen |

Name  *
Status In Bearbeitung

Beschreibung

Typ = Allg. Dokument H
Barcode
Geheimhaltungs stufe 3. -
II + Ubernehmen H <) Abbrechen |

Abbildung 151: Geschéftsfall - Neues Dokument

8. Importieren Sie den Inhalt Uber eine der zur Verfigung stehenden Import-Mdglichkeiten (2.).

9. Tragen Sie die gewiinschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wéhlen Sie den
Typ des Dokuments aus.

10. Bestatigen Sie abschlieBend durch Driicken der UBERNEHMEN-Schaltflaiche (3.) den Import-
Vorgang.
Registerkarte — EDIAKT Exporte

Auf der Registerkarte EDIAKT Exporte werden EDIAKT Export Dokumente angezeigt, die den aktuel-
len Geschaftsfall enthalten bzw. in denen der aktuelle Geschéftsfall referenziert wird. Die Registerkar-
te EIDAKT Export setzt sich aus den folgenden zwei Bereichen zusammen:

» Referenziert von
» Enthalten in
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/\ C T A - N O V A SMeu ¥ Verfahrenshereich ¥ /":)Sl_lchenv 0 Tools ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A » DE2/BW-BY-ANA &

‘ @) Aktualisieren | || Geschatftsfall "OE/2/BW-BV-AN/1" bearbeiten 0 ¥

Basisdaten [ Fachdaten | Eingangsstack (1) [§ Dokumente (0) RESBECANSGLLCN(ORN Erledigungen (0) l Versand (0)

m
c:1)

- &, Eigener AV (5)
- % Gruppen AV (0} Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (0) | Schlagworte (1) |§ Bezige (0) [l Beziehungen || Prozess | Benachrichtigungen (0)

&

- T Stellvertretungs AV (0) Unterschriften (0) l§ Anmerkungen || Kommentare (0) | Sicherheit i Historie
- T4 Wiedenorlage (0)
- %L Zuriickziehen (0)
. [# Meine Aufgaben/Termine EDIAKT Export Dokument Inhalt Exporttyp 53 Kopieren

Referenziert von

=

777 Favoriten (4) [ Einfugen

m

- L Zuletzt gespeicherte Objekts
i /2 Suchabfragen

=

Enthalten in
EDIAKT Export Dokument Inhalt Exporttyp
4 m r ‘ =) Speichern und Zuriick | | = Speichern | | “} Abbrechen ‘ |We|tere Optionen .

Abbildung 152: Geschéftsfall — Registerkarte EDIAKT Exporte

Mit dieser Funktion kénnen nur bereits vorhandene EDIAKT Export Dokumente referenziert, aber kei-
ne neuen Dokumente erstellt werden.
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Registerkarte- Erledigungen

Die Registerkarte Erledigungen eines Geschéftsfalls ermdglicht die Anlage von Entwirfen von Erledi-
gungen und die Erstellung der dazugehorigen Reinschriften.

/\ C T A - N O V /\ SIMeu ¥ Merfahrenshereich = ,OSuchen ¥ Tooks ¥ @Hlfe ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
{(Verfahrensbereich BW) &.Eigener & ¥ OE/Z/BW-BYv-AN/1 ¥
[ @i Akwalisieren | [| Geschaftsfall "OE/2/BW-BV-AN/1" bearbeiten o %
- & Eigener AV (5) Basisdaten | Fachdaten | Eingangsstick (1) § Dokumente (0) @ EDIAKT Exporte (0) RRESUERDIGLELEGYEN Versand (0)
- & Gruppen AV (0) Aufgaben/Termine (0) j§ Stammdaten (0) l Schlagworte (1) | Bezige (0) jf Beziehungen || Prozess || Benachrichtigungen (0)
- T Stellvertretungs AV (0) Unterschriften (0) | Anmerkungen [ Kommentare (0) [ Sicherheit | Historie
“% Wiedervorlage (0) .
i Vorlagen Wangelschreiben.xml ~ Erledigung erzeugen
- %k Zurtickziehen (0) Erledigungen
[ Meine Aufgaben/Ter = Anzeigename Inhalt Name Status = Zur Genehmigung (&)
-7 Favoriten (4) ] 52 [#] Mangelschreiben n Inhalt &fnen Mangelschreiben In Bearbeitung & Genehmigen (i)

b Zuletzt gespeicherte O T8 Reinschriften anfertigen (&)

- ) Suchabfragen

"
&3}

L Reinschriften anfertigen
mit Amtssignatur (il )

m
[

.= Abgefertigt (&)

= Versendet ()
Exportieren (EDIAKT) (i )

53 Kopieren

B2 Einfugen

4| 1 +

P —T— 3 ‘ = ) Speichern und Zuriick || |zl Speichern H “} Abbrechen | |W9|lere Ophunenﬂ

Abbildung 153: Geschéftsfall — Registerkarte Erledigung

Vorlagen

Uber die Eigenschaft Vorlagen eines Geschéftsfalls werden die firr die Erstellung von Ausgangsdoku-
menten (Erledigungen) erforderlichen Vorlagen zur Verfiigung gestellt. Uber die Schaltflache Erledi-
gung erzeugen kann auf Basis der gewahlten Vorlage eine entsprechende Erledigung erzeugt wer-
den. Die Schaltflache Erledigung erzeugen steht nur solange zur Verfligung bis der Geschéftsfall ge-
nehmigt ist.

Erledigungen

Wird eine Erledigung direkt am Namen der Erledigung angewahlt, so wird eine Detailansicht der Erle-
digung geoffnet. In der Detaildarstellung einer Erledigung kann neben der Hinterlegung von Empfan-
gern der Erledigung auch ein entsprechender Kopietext fir Abschriften hinterlegt werden.
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' Stellvertretungs AV Mame Mangelschreiben i
= Wiedervorlage (0) R - —
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- [¢] Meine Aufgaben/T [, Datei einfiigen
- Inhalt =
e o
(- .5 Zuletzt gespeicherte
-~ Suchabfragen Inhalt &ffnen .
Status In Bearbeitung
Genehmigt am/um
Genehmiger
Geschaftsfall OEf2/BW-BV-AN/1 57
Geheimhaltungsstufe - i
Kopietext
Ausfertigungen Filter nach Versandart -
[l Empfanger Ansprechpartner Empfangertyp Reinschrift = Meu
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Abbildung 154: Basisdaten einer Erledigung

Registerkarte — Versand

Wird eine Erledigung nach den erforderlichen Schritten der Genehmigung und nach der Erstellung der
Reinschriften abgefertigt, so stehen die Reinschriften je Empfanger und Versandart zum Versand zur
Verfligung. Die zu versendenden Reinschriften, werden auf der Registerkarte Versand des Geschéfts-
falls angeboten und kénnen von hier aus versendet werden.

/\ C T A - N O V A SIMeu ¥ Werfahrensbereich /OSuchen' #:Tools v &) Hife ¥ Muster Mas, Ing. (EG/T)
Acta MNova Gemeinde

(Verfahrenshereich BW) & Eigener Ay » QELBW-BYv-ANA &

| ) Aktualisieren | Geschaftsfall "OE/2IBW-BV-AN/1" bearbeiten 0 ¥
is2- & Eigener AV (6) Basisdaten @ Fachdaten |§ Eingangsstiick (1) |j Dokumente (0) i EDIAKT Exporte (0) |§ Eredigungen (2) FREEELIER)]
- % Gruppen AV (0) Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (0) | Schlagworte (1) Beziehungen J| Prozess [ Benachrichtigungen (0)
- T Stellvertretungs AV Unterschriften (0) | Anmerkungen || Kommentare (0) || Sicherheit | Historie

- & Wiedervorlage (0)
9. Zurtickzighen (0) Versand Filter nach Versandart -
Meine Aufgaben/T B Empfanger Empfangertyp Versendet am/um Versendet von Versenden
7 FPavorien (4) 0] @ & Muster Max, Ing. (EG/ Personlich 22.04.2009 13:14 & Wuster Max, Ing. (EC

- 14 Zuletzt gespeicherte

-/~ Suchabfragen

Abbildung 155: Registerkarte Versand

Registerkarte — Aufgaben/Termine

Bietet die Mdglichkeit der Hinterlegung von Aufgaben und Terminen. Auf der Registerkarte ,Aufga-
ben/Termine® kdnnen die Aufgaben bzw. Termine im Bezug auf den jeweiligen Geschaftsfall definiert
werden. Bei Uberschreitung eines Termins wird der Anwender informiert und die (iberschrittenen Ter-

mine werden farblich hervorgehoben angezeigt.
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& & Gruppen AV (0) LUGELEL LTI ERA VN Stammdaten (0) |l Schlagworte (1) @ Beziige (0) | Beziehungen | Prozess
- T Stellvertretungs AV
— 74 Wiedervorlage (0)
- %) Zuriickziehen (0)

Benachnichtigungen (0) @ Unterschnften (0) |§ Anmerkungen | Kommentare (0) l§ Sicherheit |§ Historie

Aufgaben/Termine

1 Datum Beschreibung Erledigt Art = Meu
w1 Favoriten (4) B X FH 4 23.04.2009 00:00 Anruf Herr Huber Nein

- L3 Zuletzt gespeichert
-~ Suchabfragen

Coom b | |=l ¥) Speichern und Zuriick || |l Speichern || “} Abbrechen | |Wewtere Opﬂonenn

Abbildung 156: Geschéftsfall - Registerkarte Aufgaben/Termine
Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszufiihren:
1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewiinschten Geschaftsfalls.

2. Betétigen Sie die Schaltflache Neu (1.) um einen neuen Eintrag fir Termine/Aufgaben zu erzeu-
gen.

rubicon Seite 118/363

informationstechnologie gmbh



/\ C T /\ - N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

Datum 24.04.2009 00:00 - 1.
Beschreibung %  Telefonanruf Hr. Wenig
Erledigt % [~ Mein
Art
Verantwortich % & Muster Max, Ing. (EG/1) H
Erzeugt von & Muster Max, Ing. (EG/1)
Erzeugt am/um 23.04.2009 11:10

II v/ Ubernehmen || “) Abbrechen |
2.

Abbildung 157: Neuen Termin erfassen

3. Tragen Sie die gewlnschten Metadaten fir den Termin / die Aufgabe ein (2.) und bestétigen Sie
diese durch Driicken der Ubernehmen-Schaltflache.

4. Uberschrittene Termine in einem Geschéftsfall sind durch die rote Farbung einfach zu erkennen.

Datum

In der Eigenschaft Datum wird das Datum fur die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Mdglichkeit der direkten Auswahl einer
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen.

Datum 23.04.2009 00-00 -
Beschreibung %  Anruf Herr Huber 1 Tag
2 Tage
Erledigt * [ Nein 3 Tage
10 Tage
Art 1 Waoche
: 2 Waochen
Verantwortlich % & Muster Max, Ing. (EG: 3 Manate
Erzeugt von & Muster Max, Ing. (EG/ E15 ﬂir:ate
Erzeugt am/um 22.04.2009 13:16
| + Ubernehmen | | ¥} Abbrechen |

Abbildung 158: Auswabhl einer Zeitspanne

Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Mdglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren.

Beschreibung
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In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt.

Erledigt

Uber die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin
als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei Termintiberschreitung nicht eskaliert dargestellt.

Verantwortlich

Die Eigenschaft Verantwortlich ist per Standard mit dem Verfasser des Termins befillt. In dieser Ei-
genschaft wird hinterlegt, welcher Anwender fir die Erledigung des Termins / der Aufgabe zusténdig
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert fir den jeweiligen Anwender auch zur
Anzeige und Bearbeitung angeboten.

Erzeugt von

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt von zeigt dem Erzeuger den Werdegang seines angelegten
Termins.

Erzeugt am/um

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins flir die histori-
sche Nachvollziehbarkeit.

Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der Bearbeiten-Schaltflache in der gewiinschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben
kann der Termin-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-
setzt werden.

) Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich

E #H 4 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Mein & Wuster Max, Ing.
anrufen! (EGH)

B It e 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung Nein & Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. Soz)

o X i [ 23.04.2009 00:00 Fehlende Unterlagen Mein & Muster Max, Ing.
urigieren (EGM)

Abbildung 159: Geschéftsfall — Termin/Aufgabe bearbeiten

Eine(n) Termin/Aufgabe entfernen

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Geschaftsfalls entfernt werden, so kann
durch Betéatigen der Loschen-Schaltflache der Termin entfernt werden.

Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich
E=1Fd ) 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Mein & Muster Max, Ing.
anrufen! (EGH)
=l bt ] 20.04.2009 00:00 Eingangsbestitigung  Mein & Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. Soz)
=] bt i ) 23.04.2009 00:00 Fehlende Unterlagen Mein A Muster Max, Ing.
urigieren (EGM)

Abbildung 160: Geschéftsfall — Termin/Aufgabe l6schen

In lokale Kalenderanwendung exportieren

Durch Anwahl der Schaltflaiche bzw. des Symbols ,In lokale Kalenderanwendung exportieren® in der
gewtlnschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Client
vom aktuellen Benutzer, ibernommen werden.
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Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich
G X i ) 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Mein & Wuster Max, Ing.
anrufen! (EGHM)
B X ) 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung Nein & Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. Soz)
& * 5| 23.04.2009 00:00  Fehlende Unterlagen Nein & Wuster Max, Ing.
urigieren (EGM)

Abbildung 161: Geschéftsfall — In lokale Kalenderanwendung exportieren

Registerkarte — Stammdaten

Die Registerkarte Stammdaten eines Geschéftsfalls ermdglicht die Verknupfung von Elementen der
Stammdaten mit dem betroffenen Geschéftsfall.

ANCTA«NOVA

& Eiganer AY »

{Verfahrenshereich BW)

Muster Max, Ing. (EGA)

S]Neu =
Acta Mova Gemeinde

Verfahrensbereich + ,':'Suchen ¥ JToos ¥ @Hife ¥

OE//BW-BV-AN/ &

| @9 Aktualisieren

- & Eigener AV (5)
&= # Gruppen AV (0)
- T Stellvertretungs AV (0)
- & Wiedervorlage (0)
“L ZurGckziehen (0}
- [¥] Meine Aufgaben/Termine (6)
777 Favoriten (4)
i 13 Zuletzt gespeicherte Objekte (1

i 7 Suchabfragen

[ =

Geschaéftsfall "OE/2/BW-BV-AN/1" bearbeiten o ¥

Basisdaten | Fachdaten [ Eingangsstick (1) |l Dokumente (0) |§ EDIAKT Exporte (0) j§ Erledigungen (2)

Versand (3) | Aufgaben/Termine (0) BRSEMINIECHNEIIN Schlagworte (1) @ Bezlge (0) § Beziehungen | Prozess

Anmerkungen | Kommunikation (2) i Kommentare (0) | Sicherheit

Benachrichtigungen (0)

Unterschriften (0)

Verbindungen zu Stammdaten

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung = Meu
B X & Gilmore, Lorelai Absender
B X &2, Firma MachtAlles Empfanger
B X a Brunner Kopieempfanger

‘ =) Speichern und Zuriick || Hﬁpeichern H ¥} Abbrechen | |Wenere Optlonen-

Abbildung 162: Geschéftsfall - Registerkarte Stammdaten

Zur Herstellung einer Verknipfung zu einem Element der Stammdaten sind folgende Schritte erforder-

lich:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Stammdaten und betatigen Sie die Schaltflache NEU.

2.  Wabhlen Sie aus der Auswahl der Eigenschaft Verbindungen zu Stammdaten den gewiinschten
zu referenzierenden Objekttyp aus. Starten Sie die Suche nach dem gewinschten Objekt bzw.
legen dieses neu an (1).

3. In weiterer Folge kann eine Verknupfung hergestellt werden. Abhéangig von der gewéahlten hinzu-
zufugenden Datenbasis ist es erforderlich, eine entsprechende Klassifizierung der Beziehung
herzustellen (2). Hierbei kann beispielsweise eine Klassifizierung als ,Empfanger* oder als ,Ko-
pieempfanger gewahlt werden.
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Stammdatenobjekt = | S Firma MachtAlles H_j - 3 1
Klassifizierung Empfanger E 2.
Anmerkung
I v/ Ubernehmen || <) Abbrechen |
3.

Abbildung 163: Geschéftsfall - Neue Verbindung zur Datenbasis

4. Betétigen Sie die Ubernehmen-Schaltflache (3) zur Ubernahme der Klassifizierung der Stammda-
ten.

Verbindungen zu Stammdaten

Uber die Auswahleigenschaft Verbindungen zu Stammdaten kann aus den aktuell im Zugriff befindli-
chen Elementen das gewilnschte Element, z.B. eine Person, eine Organisation gewahlt bzw. erzeugt
werden.

Uber die Schaltflache SUCHEN bzw. NEU kann das gewiinschte Objekt erzeugt bzw. gesucht und in die
Liste der Verbindungen zu Stammdaten aufgenommen werden.

In der Liste der Verbindungen zu Stammdaten ist es erforderlich, abhéangig vom gewahlten Element
der Datenbasis, eine Klassifizierung des gewéhlten Elements vorzunehmen.

Stammdatenobjekt

In der Eigenschaft Stammdatenobjekt wird das gewahlte Element der Datenbasis, fur welches eine
Verbindung hergestellt wird, angezeigt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung muss die Verbindung zwischen dem Element der Stammdaten und
des Geschéftsfalls hergestellt werden, indem die Verbindung mit einem in der Auswabhlliste zur Verfi-
gung stehenden Wert klassifiziert wird.

Zum Beispiel kann bei einer Herstellung einer Verbindung zu einer Person gewéhlt werden, ob es sich
hierbei um den Absender, Empfanger oder um einen Kopieempfanger handelt.
Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann eine Anmerkung zur hergestellten Verkniipfung eingetragen wer-
den.
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Bestehenden Adressaten-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewtinschten Zeile der Liste der Stammdaten kann
der Adressaten-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Adressaten ersetzt

werden.

Verbindungen zu Stammdaten

= Neu

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung
| ot & Gilmore, Lorelai Absender
= b =, Cafe Immeroffen Empfanger
] X &) Moser, Kammerschauspieler  Kopieempfanger

Hans

Abbildung 164: Geschaftsfall - Stammdaten bearbeiten

Einen Adressaten entfernen

Soll ein Adressat aus der Liste der Stammdaten eines Geschéftsfalls entfernt werden, so kann durch
Betatigen der LOSCHEN-Schaltflache die Referenzierung des Adressaten entfernt werden.

Verbindungen zu Stammdaten

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung =1 MNeu
=15 & Gilmore, Lorelai Absender
=] pod &2, Cafe Immeroffen Empfanger
Fx & Moser, Kammerschauspieler  Kopieempfanger

Hans

Abbildung 165: Geschéftsfall - Stammdaten I6schen

Registerkarte - Schlagworte

Die Registerkarte Schlagworte eines Geschéftsfalls ermdglicht die zusatzliche Klassifizierung von
Geschaftsfallen auf Basis der Hinterlegung von Schlagwoértern flr Geschéftsfalle.

Acta Nova bietet die Moglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwértern geman der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei kdnnen entweder entsprechend alle Schlagworter
der Anwendung, oder die fur die Gruppe eingeschréankten Schlagworter zur Verfigung gestellt wer-

den.

Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde

&
o0 ¥

Verfahrenshereich ¥ JSuchen ¥ 3 Tools ¥ @) Hife ¥

ANCTACNOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% »

“JNeu ¥

OE/2/BW-BY-AN/1

@ Aktualisieren |

-
-

4. Eigener AV (6)
& Gruppen AV (0)

“L Zuriickziehen (0)

Geschafisfall "OE/2/IBW-BV-AN/1" bearbeiten

Basisdaten | Fachdaten | Eingangsstick (1) | Dokumente (0) |l EDIAKT Exporte (0) | Erledigungen (2)

Versand (3) Beziehungen

LG ELENEN G TEY N RELGECHREIN | Schlagworte (1) | WSERTER()]

Unterschritten (0) @ Anmerkungen || Kommunikation (2)

Benachrichtigungen (0)

Prozess

Kommentare (0) @ Sicherheit [ Historie

Bei Auswahl nach Gruppen filtern

----- Meine Aufgaben/Termine| Schlagworte

Schlagwort = Neu

2 X Verfahrensrecht

-3¢ Favoriten (4)

[ 18 Zuletzt gespeicherte Objekt

-/~ Suchabfragen

Abbildung 166: Geschéftsfall — Registerkarte Schlagworte

Um eine Beschlagwortung eines Geschaftsfalls vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:

rubicon Seite 123/363

informationstechnologie gmbh



/\ C T /\ N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Schlagworte des gewiinschten Geschéftsfalls.

6. Zur Hinterlegung eines Schlagworts fiir den gewinschten Geschéftsfall ist es erforderlich, die
Schaltflache NEu (1) in der Liste der Schlagwdrter zu betatigen.

7. Wabhlen Sie das gewunschte Schlagwort (2) aus der Auswabhlliste. Zur einfacheren Einschrankung
der Auswahl besteht die Moglichkeit der Referenzierung der Anfangsbuchstaben des gewiinsch-
ten Schlagworts bzw. der Verwendung von Joker-Symbolen, wie einem *
Beispielsweise kann zur Einschrankung der Schlagworte fir das Bauwesen der Begriff ,Bau” ein-
getragen werden. Die Auswahl wird automatisch gefiltert.

Mdéchten Sie ein Joker-Symbol verwenden, so kann beispielsweise ,*Privat* fiir die Einschrankung
von Schlagworten die mit ,Privat” enden herangezogen werden.

Schlagwort % IVerfahrensrecht E 2. 1.
| +" Ubernehmen | <) Abbrechen

3.

Abbildung 167: Geschéftsfall - Schlagwort hinterlegen

8. Betétigen Sie abschlieBend die Schaltflache UBERNEHMEN (3) zur Ubernahme des gewiinschten
Schlagworts. Acta Nova bietet die Mdglichkeit auch mehrere Schlagwoérter beim Geschéaftsfall zu
hinterlegen.
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Bestehenden Schlagwort-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewtinschten Zeile der Liste der Schlagworter kann
der Schlagwort-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch ein anderes Schlagwort ersetzt wer-
den.

Schlagworte 7| Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort = MNeu

=3 | X Fahrzeuge
=3 | Aufienhandelsgesetz

Abbildung 168: Geschaftsfall - Schlagwort bearbeiten

Ein Schlagwort I6schen

Soll ein Schlagwort aus der Liste der Schlagwdrter eines Geschéftsfalls entfernt werden, so kann

durch Betétigen der LOSCHEN-Schaltflache das Schlagwort entfernt werden.
Schlagworte V| Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort =1 MNeu
52| X |Fahrzeuge
52| % |Aulenhandelsgesetz

Abbildung 169: Geschéftsfall - Schlagwort [6schen

Registerkarte - Bezlige

Die Registerkarte Bezlige eines Geschéftsfalls ermdglicht die Referenzierung von weiteren Ge-
schéaftsobjekten im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Beziige
und manuelle Bezlige gegliedert. Dabei besteht jeweils Uber die Mdglichkeit der Klassifizierung die
Funktionalitat der Definition von Vorakten oder Nachakten.
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(Verfahrenshereich BW)

ZIMeu ¥  Verfahrensbersich /O Suchen ¥ ¢ Tools ¥

OEL/BW-BW-ANA

A& Figener AV b

| @) Aktualisieren | | Geschaftsfall "OE/2/BW-BV-AN/1" bearbeiten

@) Hife ¥
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- & Eigener AV (6) Basisdaten | Fachdaten |l Eingangsstick (1) | Dokumente (0) l§ EDIAKT Exporte (0) | Erledigungen (2)
- % Gruppen AV (0) Versand (3) § Aufgaben/Termine (1) | Stammdaten (3) f Schlagworte (1) JEEEALRENSIEN Bezichungen
""" " Stellvertretungs AV (0) Prozess [ Benachrichtigungen (0) | Unterschriften (0) | Anmerkungen | Kommunikation (2)
""" N Wlederv.orlage © Kommentare (0) @ Sicherheit @ Historie
----- “L Zuriickziehen (0)
Meine Aufgaben/Termine [ | Bezlige
[&-57 Favoriten (4) Geschaftsobjekt Klassifizierung Anmerkung = Neu
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekt X 1,7 04.04.2001/2
#-,/~ Suchabfragen B X OE-W/1/BW-WH-WD/
B X 0,9 22 04 2009/2
Manuelle Beziige
Fremdaktnummer Klassifizierung Anmerkung = Neu

Ll [T | +

| |= ) Speichern und Zuriick || |l Speichern | | ) Abbrechen | |Weitere Optionen n

Abbildung 170: Geschéftsfall - Registerkarte Beziige

Um einen Bezug eines Geschéftsfalls zu einem anderen Geschaftsobjekt vorzunehmen, sind folgende

Schritte erforderlich:

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Beziige des gewlnschten Geschaftsfalls.

6. Zur Herstellung eines Bezugs fur den gewlnschten Geschéftsfall ist es erforderlich, die Schaltfla-
che NEU bzw. die Schaltflache SUCHEN (1) zu betéatigen. Damit kénnen Sie das gewlnschte Ge-
schéftsobjekt zur Herstellung des Bezugs suchen bzw. auch direkt eine Neuanlage vornehmen.

7. Nehmen Sie eine entsprechende Klassifizierung (2) der Beziehung zwischen den Geschaftsobjek-

ten vor.
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@ hitp//w0167/ - ACTA NOVA - Windows Internet Explorer [E= =)
A oG o

Verfahronshereich Bt 4o

T Akmalsioren | Geschifsfall "ORBIMBWIVBRIYY bearbelten

Hezilgs

Caschializebish Riaasifizierung SAnmarkung

Geschaftsobjekt % ﬂ LI=]

Klassifizierung | H L) | 2.

Anmerkung

v Ubernehmen ||‘ “) Abbrechen

Manusie Bezloe

Eromdakingmmes Hlasallzlorans Anmerkuny

¥ Sneiches wnd ik { e Speichern | L Abbrechen

Abbildung 171: Geschaftsfall- Bezug herstellen

8. Betatigen Sie die Schaltflache UBERNEHMEN (3) zur Ubernahme des ausgewéhlten Bezugs.

Beziige

In der Liste der Bezlige werden die hergestellten Verbindungen zwischen dem aktuellen Geschaftsfall
und den verbundenen AV-Elementen dargestellt.

Geschaftsobjekt

In der Eigenschaft Geschaftsobjekt wird das jeweilig gewahlte und zu verkniipfende AV-Element dar-
gestellt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung mit den zur Verfiigung
stehenden Klassifizierungswerten vorgenommen werden. Fir Akten bzw. Geschéftsfélle stehen der-
zeit folgende Klassifizierungen zur Auswabhl:

» st gleichwertig verbunden mit
» ist Nachfolger von

> ist Subakt zu
>

ist Vorakt von

Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann fur die jeweilige Verkntpfung mit einem AV-Element eine Anmer-
kung eingetragen werden.
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Manuelle Bezlige

Der Bereich Manuelle Beziige ermdglicht die Einbindung von Papierakten. .

Fremdaktnummer

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-
den. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswabhl:

» Ist gleichwertig verbunden mit
> ist Vorakt von

» ist Nachakt von

» ist Subakt zu

Anmerkung
In der Eigenschaft Anmerkung kann fur den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden.

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen eines Geschaftsfalls zeigt die Verbindungen des Geschéftsfalls zu den
Stammdaten, sowie die jeweilige Klassifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbin-
dungen.
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Abbildung 172: Geschéftsfall- Registerkarte Beziehungen

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst
werden. Einerseits kann der Zoom veréndert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen kdnnen in einer
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Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den.

Zoom: i |_+| Ebenen: [2 = | Ansichten: | Detailansicht - ]@@]H]X” h._l

Uber den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von
Geschéftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem gedffneten Geschéftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet.

e

-

:'. Persan
——; Organisation
Geschaftsfall

‘Uu Entwurf

RNE’[CE

"= Eingangsstick

uabun|Esug apayaMIg

uonemnByuoy "mug | aquawal3 'jgabsny | 42Y4-uadAl

|
Abbildung 173: Typen-Filter

Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der ndchsten Registerkarte. Durch Betéa-
tigen des Buttons */ konnen die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden.

-

| ™ |25 Firma Machtalles

uabun||23suIg apRy=EMmIg

uoneanByuoy ‘mug | W3 '1g2a0sny | Jagug-uadig

|
Abbildung 174: Ausgeblendet Elemente

Auf der Registerkarte ,Erweiterte Konfiguration® kénnen zusétzliche Einstellungen zur Darstellung
vorgenommen werden, wie beispielsweise Anderung der Abstande zwischen den Objekten.

Acta Nova bietet die Mdglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu konfi-
gurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschaftszahl angezeigt wird.
Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstellungs-
art fur alle Objekte andern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten ,Standard®,
»Minimiert* und ,Erweitert” wechseln.
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Abbildung 175: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer

Registerkarte — Prozess

Die Registerkarte Prozess eines Geschéftsfalls ermdglicht die grafische Darstellung des bisherigen
bzw. des noch ausstehenden Prozesses des betroffenen Geschéftsfalls; basierend auf ,rubicon Work-
flow“. Der Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschéaftsobjekts als
auch aus dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden und stellt wesentlich mehr als ein herkémmli-
ches Workflow-Werkzeug dar. Der Acta Nova Workflow ist vollstandig in das Objektmodell von Acta
Nova integriert und ermdglicht somit echte Human Workflow Interaktionen.
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Abbildung 176: Geschéftsfall - Registerkarte Prozess

Der Acta Nova Workflow beinhaltet spezielle Komfortfunktionen fiir den Benutzer. So kann z.B. die
GroRRe des dargestellten Prozesses Uber einen Zoom-Faktor als auch die Art der Ausrichtung, horizon-
tal oder vertikal, verandert werden. Uber die Prozessverlaufsdarstellung und die Darstellung des Akti-
vitaten-Status, anhand der farblichen Darstellungsweise, lasst sich auch bei der Verwendung von
Entscheidungs- und Wiederholungselementen jederzeit der Uberblick tiber den Gesamt-Prozess be-
halten. Speziell die Prozesslupe unterstiitzt bei ausgepragt-verschachtelten Prozessen den Uberblick
zu behalten.

Der grafische Acta Nova Workflow stellt nicht nur ein Prozessdarstellungswerkzeug dar, sondern er-
moglicht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So kdnnen Arbeitsschritte direkt aus dem

grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitaten erledigt werden.

Registerkarte — Unterschriften

Die Registerkarte Unterschriften eines Geschaftsfalls gibt einen Uberblick tiber die getatigten Unter-
schriften. Folgende Informationen sind in dieser Registerkarte ersichtlich:

>

vV v.v. v Vv

Unterschrieben am
Unterschrieben von
Erzeugt von
Unterschriftsart
Vermerk

Manuelle Unterschrift
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Abbildung 177: Geschéaftsfall — Registerkarte Unterschriften

Unterschrieben * =~ 2. 1
am .

Unterschrieben
von ¥ '

Unterschriftsart ~ # H

Vermerk
3. =
| + Ubernehmen | ‘ “) Abbrechen |

Abbildung 178: Geschéftsfall — Unterschrift erstellen

Um eine Unterschrift zu erstellen sind folgende Schritte erforderlich:

1.

3.

Betétigen Sie die Schaltflache NEU (1.) und geben Sie das Passwort zur Bestatigung der Unter-
schrift ein.

Wahlen Sie das gewlnschte Unterschriftsdatum (Unterschrieben am), den Unterschreiber, (Un-
terschrieben von) sowie die jeweilige Unterschriftsart aus. (2.).

Betatigen Sie die Schaltfliche UBERNEHMEN (3.).

Registerkarte — Anmerkungen

Die Registerkarte Anmerkungen ermdglicht das Anbringen einer Anmerkung - etwa einer organisatori-
sche Arbeitsanweisung - an einem Geschéftsfall.
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Abbildung 179: Geschéftsfall - Registerkarte Anmerkungen

Registerkarte — Kommunikation

Die Registerkarte Kommunikation wird im Geschéftsfall angezeigt, sobald ein Dokument des Ge-
schéftsfalls versendet wurde. Auf dieser Registerkarte ist ersichtlich, welche ausgehende Kommunika-

tion stattgefunden hat.
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Abbildung 180: Geschéftsfall - Registerkarte Kommunikation
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Die ausgehende Kommunikation wird dabei in hierarchischer Darstellung zur Verfligung gestellt.
Dadurch ist eine einfach Zuordnung von versendeten Dokumenten der ausgehenden E-Mails mdglich.

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare ermdglicht das Erfassen von Kommentaren bei einem Geschéftsfall.
Diese werden chronologisch aufgelistet und kénnen nicht mehr geléscht werden.

Um ein Kommentar zu erstellen sind folgende Schritte durchzufiihren.
4. Betatigen Sie die Schaltflache NEU.
5. Geben Sie den gewiinschten Text ein und betétigen Sie die Schaltfliche UBERNEHMEN.

6. Der erzeugte Kommentar wird automatisch mit dem Namen des Erstellers und Erstellungsdatum
und -uhrzeit versehen.
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Abbildung 181: Geschéftsfall - Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fur alle Geschéftsfalle der jeweiligen Sachgebiete werden zentral in der Admi-
nistration verwaltet. Die Registerkarte Sicherheit ermdglicht zusatzlich das Festlegen von spezifischen
Sicherheitseinstellungen, die nur fir den jeweiligen Geschéftsfall gelten.

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:
7. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit des gewilnschten Geschaftsfalls.

8. Andern Sie die Einstellung Vererbt auf Nein.

9. Wahlen Sie den gewlnschten Sicherheitstyp.
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Abbildung 182: Geschéftsfall - Registerkarte Sicherheit
In der Registerkarte Sicherheit befindet sich eine DropDown Auswabhl, mit den Auswahlméglichkeiten:
» Standard
» Erweitert
» Eingeschrankt

Dementsprechend kann die Sicherheit des Geschéftsfalls festgelegt werden.

Standard
In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.

Erweitert

Erweitert ermdglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewéahren, die sonst
keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschréankt besitzen nur die angefuhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.

1. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschrankt wahlen, kdnnen Sie Benutzer und
Gruppen angeben, fur welche die geanderten Rechte in dem Geschéftsfall gelten sollen. Der ak-
tuelle Benutzer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefigt und kann auch
nicht entfernt werden.

2. Betatigen Sie die Schaltflache NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufiigen (1.).

3. Wahlen Sie den gewlnschten Benutzer bzw. die gewtlnschte Gruppe aus (2.) und betatigen Sie
die Schaltflache UBERNEHMEN (3.).
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Registerkarte - Historie

Die Registerkarte Historie eines Geschéftsfalls ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dariiber Auskunft, von wem der
Geschaftsfall erzeugt und durch welchen Benutzer dieser zuletzt bearbeitet worden ist.

& http:/fwO167/ - ACTA NOVA - Windows [ ——— [ ———— _ [r———y [ESRE =
/\ C T A - N O V /\ SIMeu ¥ Werfahrensbersich « ,quchen ¥ rExtras v @)Hife v Muster Max, Ing. (EG/1) n
} =Keine Standardgruppe=
(Verfahrenshereich BW) & FEigener AW » OE-B/3/BW-IV-BRA Acta Nova Gemeinde

1 Aktualisieren Geschaftsfall "OE-B/3/BW-IV-BR/1" bearbeiten
Basisdaten [ Fachdaten @ Eingangssticke (0) l§ Dokumente (0) @ EDIAKT Exporte (0) @ Erledigungen (0)

- &, Eigener AV (14)
& Gruppen AV (1) Versand (0) | Aufgaben/Termine (0) @ Stammdaten (0) lf Schlagworte (0) |§ Bezlge (0) |§ Bezichungen [ Prozess
« T Stellvertretungs AV (0) Benachrichtigungen (0) [ Unterschriften (0) | Anmerkungen [ Sicherheit i Kommentare (0) RS0

& Wiedervorlage (0) o
-1 Zuriickziehen (2) Letzte Anderung

Meine Aufgaben/Termine (5) Erzeugt von ‘ Muster Max, Ing. (EG/1) Geandert von ‘ Muster Max, Ing. (EG/1)

-5'% Favoriten (4) Erzeugt amfum 05.10.2009 10.22 Geandert am/um 05.10.2009 10.22
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
- 7 Suchabfragen

Versionen =H Anzeigen

[F] Giiltig von Ungiiltig ab Erzeugt von Anzeigen

Vergleichen

Lese-Historie

Datum / Uhrzeit Benutzer
05.10.2009 13:56 Muster Max, Ing. (EG/1)
05.10.2009 13:20 Muster Max, Ing. (EG/1)

| =) Speichern und Zuriick | | =] Speichern | | ) Abbrechen | |Weitere Optionen -

Abbildung 183: Geschéftsfall - Registerkarte Historie

Letzte Anderung: Erzeugt von, Erzeugt am/um, Geandert von, Geandert am/um

Die Eigenschaft Letzte Anderung gibt dariiber Auskunft, wann und durch wen der betroffene Ge-
schéftsfall einerseits erzeugt, bzw. zuletzt gedndert wurde.

Versionen

Die Eigenschaft Versionen gibt dariber Auskunft, welche Eigenschaft und vor allem welcher Wert in
der betroffenen Eigenschaft gedndert wurde. Durch Auswahl einer Version in der gewlinschten Zeile
und Dricken der Schaltflache Vergleichen kann die Gegeniberstellung zwischen der aktuellen Versi-
on des Objekts und der gewahlten Version geodffnet werden. Es ist moglich maximal 2 Versionen aus
der Liste der Versionen miteinander zu vergleichen.
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Eigenschaft Version vom 17.07.2008 09:54:38 Version vom 17.07.2008 09:17:35

Sachgebiet il AN - Bauanzeige- Meldung bewilligungsfreier Bauvorhaben
Datum des 15.07.2008
Poststempel
Einbringer A Wunder Doris (EG/4) & Cafe Immeroffen
Betraff Neubau eines Swimmingpools mit Uberdachung
Dokumente £ Ansuchen Swimmingpool pdf
Physische Beilagen Barcode Beschreibung Archiv

55466ad12 Bauplan im Originalformat
Aufgaben/Termine Datum Beschreibung Erledigt Veranty

08.07.2008 00:00 Eingangsbestatigung tGbermitteln Mein A Test

24 072008 00:00 Frau Mustermann anrufen Mein & Musi
Verbindungen zu Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung
Stammdaten .

£, Cafe Immeroffen  Einbringer

Abbildung 184: Geschéftsfall — Versionsvergleich

4.4. Erledigungen

Durch die Protokollierung eines Eingangsstiicks zu einem Geschaftsobjekt wird fir den betroffenen
Sachbearbeiter automatisch eine Bearbeitungs-Aktivitat im Arbeitsvorrat, auf Basis des im Geschafts-
objekt hinterlegten Standard-Prozesses, abgebildet.

Nach der Betrachtung und Sondierung der Informationen des Geschéftsobjekts, wie der vorhandenen
Metadaten, der Geschéftsstiicke, sowie Eingangsstiicke oder sonstiger Dokumente kann durch den
Sachbearbeiter ein weiteres Geschaftsstick im Sinne einer Erledigung erstellt werden. Eine Erledi-
gung kann, auf Basis der im System zur Verfigung stehenden Dokumentvorlagen, welche Sachge-
biets-spezifisch geordnet sind, erstellt werden. Die Vorlage fir die Erledigung wird direkt ausgewahit
und das konkrete Erledigungsdokument wird daraufhin erstellt.

Acta Nova bietet fur Dokumentvorlagen auf Basis des Microsoft Office Word die Méglichkeit Metada-
ten aus der Anwendung als statische und dynamische Elemente in Form von XML-Elementen und
Datenfeldern zur Verfugung zu stellen. Beispielsweise werden das Geschéftszeichen oder der Sach-
bearbeiter als statische Elemente und Adressinformationen und der Betreff als dynamische Informati-
onen abgebildet. Damit wird ein hdchst mdgliches Mal3 an Benutzerunterstiitzung in der Dokumenter-
stellung erreicht. Das Haupt-Augenmerk liegt in der Vervollstandigung bzw. Definition des Inhalts und
nicht in dessen Formatierung und der Definition der Adressen.

Uber den Mechanismus der Abfertigung kann die Erledigung nach erfolgter Genehmigung finalisiert
werden. Dabei wird die Reinschrift erzeugt, mit zuséatzlichen Metainformationen versehen und als revi-
sionssicheres PDF-Dokument im Akt abgelegt.

4.4.1. Eine Erledigung erstellen

Das Kapitel Eine Erledigung erstellen beschreibt die notwendigen Schritte um eine Erledigung zu er-
stellen und zu bearbeiten.

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen des betroffenen Geschéftsobjekts.

2. Wahlen Sie eine gewlnschte Vorlage fiir eine Erledigung (1) aus der Eigenschaft Vorlagen aus.
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ANCTANCNOVA

“ew v Verfshvensbereich v OSuchen v 35 Tock v @) HiFe ¥ Wit iz, g (ECEH)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A » OE2/BW-BEN-ANA *
\ @ \ Geschaftsfall "OE/2/BW-BV-AN/1" bearbeiten o0 ¥
4. Eigener AV (6) Basisdaten || Fachdaten || Eingangsstiick (1) f Dokumente (0) [ EDIAKT Exporte (0) JRSELHILGCINPARE Versand (3) || Aufgaben/Termine (1)
- & Gruppen AV (0) Stammdaten (3) f Schlagworte (1) | Beztge (3) |§ Bezichungen B Prozess @ Benachrichtigungen (1) |l Unterschriften (0) @ Anmerkungen
“~ Stellvertretungs AV (0) Kommunikation (2) i Kommentare (1) | Sicherheit [ Historie
= Wiedervorlage (0) Erledi Vorlagen I I
- %1 Zuriickziehen (0} edigungen
Meine Aufgaben/Termine (7) ] Anzeigename Inhalt Noms Status _|standarderledigung.xml 1 pmigung ()
77 Favoriten (4) B (=] Mangelschreiben - Inhalt affnen Mangelschreiben Zum Vers{Mangelschreiben.xm| N en ()
# Reinschriften anfertigen (&)
b Zuletzt gespeicherte Objekte (10 I Reinschriten anfertig )
) Sun:hab?ragin ! (o [} (=] Mangelschreiben - Inhalt 6fnen Mangelschreiben Zum Versand 22.0

" Reinschriften anfertigen
mit Amtssignatur { il )

[ Abgefertigt (d)

= Versendet ()
Exportieren (EDIAKT) (d)

(3 Kopieren

i Einfugen

Abbildung 185: Erledigung erzeugen — Vorlage auswahlen

3. Nachdem Sie die gewlinschte Vorlage fiir eine Erledigung gewahlt haben, kénnen Sie durch beta-
tigen des Links ERLEDIGUNG ERZEUGEN(2) eine neue Erledigung erstellen.

4. Die Erledigung wird automatisch in der Liste der Erledigungen und Reinschriften mit einer Be-
zeichnung versehen.

ANCTACNOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener AV »

SNeu ¥ Verfahrensbereich ¥ O Suchen ¥ 3 Tools ¥ @)Hife ¥

Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Mova Gemeinde

| @9 Aktualisieren

- & Eigener AV (6)

B OE/2/BW-BV-AN/1
o

Eingangsticke

.

[} Mangelschreiben
(=] Mangelschreiben
Bezige (3)

t--Dokumente
Stammdaten (3)
B 57 22.04.2009/4
- L] 22.04.2009/3
B 5 22.04.2009/2
- & Gruppen AV (0)
s Stellvertretungs AV (0)
~ & Wiedervorlage (0)
“% Zurickziehen (0)
- [& Meine Aufgaben/Termine (7)
-7 Favoriten (4)
- 13 Zuletzt gespeicherte Objekte (10)
-7 Suchabfragen

QE/2/BW-BV-AN/

‘ Geschaftsfall "OE/2/BW-BV-AN/1" bearbeiten @ ¥
Basisdaten || Fachdaten |j Eingangsstick (1) |j Dokumente (0) |j EDIAKT Exporte (0) JRSIEEIGEELReRY Versand (3) | Aufgaben/Termine (1)
Stammdaten (3) || Schlagworte (1) j| Bezige (3) |§ Beziehungen | Prozess J§ Benachrichtigungen (1) || Unterschriften (0) lf Anmerkungen
Kommunikation (2) | Kommentare (1) |j§ Sicherheit | Historie

Erledigungen Vorlagen -
B Anzeigename Inhalt Name Status Gen 2 Zur Genehmigung (&)
=] 1] Mangelschreiben - Inhalt 6ffnen WMangelschreiben Zum Versand 22,00 [@ Genehmigen (&)
i Reinschriften anfertigen (&)
B =] Mangelschreiben - Inhalt &ffnen Mangelschreiben Zum Versand 22.0

= Reinschriften anfertigen
mit Amtssignatur (i

[= Abgefertigt ()

= Versendet (i)
Exportieren (EDIAKT) (i)

53 Kopieren

B2 Einfiigen

Iﬁ'} Speichern und Zuriick ”jipaichem || “) Abbrechen | ‘Wewlere

Optionen -

Abbildung 186: Erledigung erzeugen — Erledigung bearbeiten

5. Uber die -2 Bearbeiten Schaltflache kann die Erledigung umbenannt werden.

4.4.2. Eine Erledigung bearbeiten

1. Durch Betéatigen des Links INHALT OFFNEN wird die soeben erzeugte Erledigung mit dem vorgese-
henen Bearbeitungsprogramm (z.B. Microsoft Word) geoffnet.

Die Erledigung wird gedffnet und der Erledigungsinhalt kann erganzt werden. Uber den Mecha-

nismus der XML-Technologie bzw. der Funktionalitat der Dokument-Eigenschaften werden bereits
definierte Metadaten statisch bzw. dynamisch in den Inhalt der Erledigung lbernommen.
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I "~
Wenig, Stefan{|
Werdertorgasse- 141

1010-WienY 5
> Dynamische Inhalte
Betreff:a Neubau-eines- Swimmingpools-mit a
Uberdachung=
1
T -
DVR: 0000011
-
Zanix| BW-BV-AN/1/2007/1= Bearbeiter=( \usterMax, | D= 1692 Datumz = a

Ing.(EG/1)=
BeiBeantwortungbitte angeben]|

> Statische Inhalte

Sehrgeehrte:-Damenund-Herren |

unter-Bezugnahme-auf-lhr-Ansuchen--vom 23.12 2007 betreffepd-Errichtung-eines
Swimmingpools-wird-nach-Vorprifung der-Unterlagen- mitget€ilt,-dass-der-Antrag
nachstehende-Mangel-aufweist:{|

1.-Die-‘Angaben-zum-geplanten-Bauvorhaben-sind-unzureichend- (Lageskizze und
BemalBung fehlt).q

2 +Fehlende Darstellung: der-Abwasserableitung.{|

VorBehebung-oben-angefihrter-Mangel kann-das-Verfahrennicht-fortgefihrt werden.
Nehmen Sie-hierzu-Kontakt-zur-Magistratsabteilung- 4/Bauamt:Referat-Bau--und-Feuerpolizei-
auf 4

Gegenstandliches-Schreiben-ist-als-Verbesserungsauftrag- gem.-§20-Abs.-3-NO-Bauordnung-
zu-bewerten.-Es-wird-lhnen-gemaR-§20-Abs.-3-NO Bauordnung-aufgetragen,-binnen-einer-
Frist-von-2:Wochen-oben-genannte-Mangel-zu-beheben, - widrigenfalls-|hr- Ansuchen
abgewiesen-werden-muss.{|

Mit-freundlichen-GraRen]
DerDienststellenleitery]

1

Abbildung 187: Erledigung bearbeiten - Inhalt

3. Die gewiinschten Ergéanzungen kdnnen im Inhalt der Erledigung vorgenommen werden. Zur Aktu-
alisierung der automatisch tbernommenen Inhalte kann die folgende Tastenkombination verwen-
det werden: STRG+A (Markieren des Inhalts) und F9 (Aktualisieren des Inhalts).

4. Wenn der Inhalt der Erledigung beim SchlieRen gespeichert wird, so wird dieser automatisch in
der Acta Nova Datenbank Glbernommen.

4.4.3. Eine Erledigung zur Genehmigung vorbereiten

Damit eine Erledigung genehmigt werden kann, ist es erforderlich diese entsprechend zur Genehmi-
gung zu kennzeichnen. Uber die spezielle Aktivitat ,Genehmigung“ kann der berechtigte Anwender
gebeten werden die entsprechende Genehmigung vorzunehmen. Fir die Kennzeichnung der M6g-
lichkeit zur Genehmigung, sowie fiir die konkrete Durchfiihrung der Genehmigung sind die folgenden
Arbeitsschritte erforderlich.

Damit die Erledigung genehmigt werden kann, ist es zwingend erforderlich, dass diese zur Genehmi-
gung gekennzeichnet wird. Hierfur befindet sich direkt in der Liste der Erledigungen bzw. in der De-
taildarstellung fur eine Erledigung die Auswahlmdglichkeit zur Kennzeichnung.

1. Selektieren Sie die gewiinschte zur Genehmigung freizugebende Erledigung durch Anwahl des
Symbols (1).

2. Rufen Sie den Menipunkt ZUR GENEHMIGUNG (2) fir die selektierten Erledigungen auf und tragen
Sie zur Bestatigung lhr Passwort ein.
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/\ C T /\ - N O V A SNeu v Verfahrensbereich v ¢4 Suchen v 3 Extras v @) Hilfe v

Muster Max, Ing. (EGA)

B & Eigener AV (9) =

<Standard:=
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% ) OE-W/H/BW-BY-BE-AM Acta Mova Gemeinde
\ @) Aktualisieren | Geschaftsfall "OE-W/1/BW-BV-BB-A/1" bearbeiten, Akt: "Der Betreff" =g

o Basisdaten |j Fachdaten || Eingange (0) || Dokumente (2) || EDIAKT Exporte (0) JRSUEEEIUFEURGRN Versand (0)

& 8 14.09.201172 Aufgaben/Termine (0) || Stammdaten (23) || Schlagworte (3) | Beziige (1) || Bezichungen | Prozess | Hinweise
-~ Geschaftsfall Benachrichtigungen (0) || Unterschriften (0) | Anmerkungen || Kommunikation (1) | Sicherheit | Kommentare (0) |j Historie
- Einbringer Erledigungen Vorlagen | Standarderledigung.xml [=] Erledigung erzeugen
~~Bezige Statusfilter El
- Stammdaten Textfilter Filtern  Alle
E...[;nkém::i gjcVariab\es,tm ] Anzeigename Inhalt Name Status Genehmigt am M 2.
) SamplDocument oc 2 Ganehmigen
B OE-WA/BW-BV-BB-AM = 1. :ﬁfﬁ%ﬁmnﬁen
- OE/2/BW-EN-EWA B3 Schnellabfertigung
-/ 14.09.20111 [ Abfertigen
- OE/2/BW-BHWA-B/ — Versendet
il 14.09.2011 o Exportieren (EDIAKT)
-l 04.06.2009/ 153 Kopieren
[:I--'El 04.04.200111 128 Einfiigen
B DE-WA/BW-WH-WDA
(- & Gruppen AV (0)
- T Stellvertretungs AV (0) ]
- & Wiedervorlage (0)
“L Zurickziehen (0)
@ Meine Aufgaben/Termine (4)
(-5 Favoriten (4)
-3 Zuletzt gespeicherte Objekte
OE-W/H/BW-BV-BB-AA 1 = | :

#- Akt -

e | »

| |l 9 Speichern und Zuriick ‘ | |l Speichern | ‘ ¥} Abbrechen | ‘Weilere Optionen -

Abbildung 188: Erledigung - "Zur Genehmigung" kennzeichnen

3. Nach der erfolgten Vorbereitung wird der Status der Erledigung auf ,Zur Genehmigung“ aktuali-
siert.
4. Erledigen Sie abschlieRend die Bearbeiten-Aktivitat in Ihrem Arbeitsvorrat und sofern ein Stan-

dard-Genehmigungsprozess vorhanden ist, wird das Geschaftsobjekt inklusive der zu genehmi-
genden Aktivitdt an den betroffenen Anwender entsprechend weitergeleitet. Uber die Registerkar-
te ,Prozess” im Geschaftsobjekt kann sichergestellt werden, dass als Folgeaktivitat eine ,Geneh-

migen*“-Aktivitat verfugbar ist.
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(Verfahrenshereich BW) [{] »

‘ @9 Aktualisieren |

- & Eigener AV (4)

1" 18.07.20081

B BW-BV-AN//2008/2

. Akt

#-Eingangstiicke

= Erledigungen

[*] Mangelschreiben
é---EIezElge 2)

B BW-BV-BA-M/M/20
BW-WH-WD/2/200
- Dokumente (2)

- Stammdaten (3)

B BW-BV-AN/1/2008/1

- Akt

- Eingangsticke

=
[#

=
[

- Erledigungen (3}

e
[+

--Bezilge
Dokumente
= Stammdaten (4)
- (4 Munster, Hermann

#- £, Cafe Immeroffen
B & Firma MachtAlles
i Kebap Stand, Schy

NCTASNOVA

B H-AYDI2A200652 »

5. BWANHWD/212006/2
_'l_I

4 |

Sl Meu » Verfahrensbereich p ,O Suchen B G Tools b @ Hife »

EW-EN-ANA2008M » LY 16.07 200845 » BW-EN-ANA2008/1 ¢

Geschéftsfall "BW-BV-AN/1/2008/2" bearbeiten

Basisdaten | Eingangsstuck (1) [ Dokumente (2) B Erledigungen (1) § Versand (0)

Stammdaten (3) Prozess

Schlagworte (2)

Beziige (2)

Beziehungen

Aufgaben/Termine (2)

Benachrichtigungen (0)

Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Mova Gemeinde

BEWHWD2/2006:2 [

@ ¥

Anmerkungen

[rororta snoranen |+ ][ 00w ] 7o ] [t

=™ BW Hauptprozess Geschaftsfall (BW-B\V-AN//2008/2)
-

=]C]
Geschaftsfall bearbeiten

Max, Ing. (EGI1)}

> Posibon in der Gruppe das
Prozesseigentimers
I

\ Genehmigen

Abfertigen

o

> Frozesseigentimer

> Pasiten in dar Gruppe des
Prozassaigentimers

\ Versenden

Prozessibersicht

| =) Speichern und Zuriick H Hﬁpeichern || “)} Abbrechen | |Wewtere Ophonen.

Abbildung 189: Prozessdarstellung im Geschaftsobjekt

Speichern Sie die vorgenommenen Anderungen und kehren Sie in den Arbeitsvorrat zuriick. Ru-

fen Sie aus der Darstellung der Arbeitsschritte den Arbeitsschritt ,Erledigen” auf, um die Folgeak-
tivitdt des aktuellen Prozesses zu starten.

Muster Max, Ing. (EG/)

ANCTANOVA SNeu ¥ verfahrensbereich » (JSuchen ¥ 3FTools v @) Hife ¥
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y ‘*
| &9 Aktualisieren ‘ Eigener AV [AF 3
+.> Eigener AV (7) [7] P Aktivitat ~ Geschaftsobjekt Beschreibung Erhalten Beg. Arbeitsschritte
=& G AV (0) am/um ¥
ruppen
o [F] AV-Element | OE/2/BW-BV-ANA Neubau eines Swimmingpools mit__ 23.04.2009 Ja  Keine offen
~ Stellvertretungs AV (0) priifen und 16:19
“4 Wiedervorlage (0) verteilen
% Zuriickzihen (0) [ AV-Element | Dokumente anzeigen Neubau eines Swimmingpools mit... Prozess affnen
Meine AufgabeniTermine (7) \E’;fsﬁe:ﬂd Erledigungshinweis
, * [ Antragsformul e
7 Pavoriten (4) [ Posteingang " Kopie van "OE/2/BW-BV-AN/1 - Mangelschreiben” pof ¥ Antragsformular prifen
3 Zuletzt gespeicherte Objekte (10) * [V Einbringerdaten prifen
/~ Suchabfragen B ;\:;EFI\ELT;Edm OE/2/BW-BV-AN/ Meubau eines Swimmingpools mit... I Sachgebiet zuordnen
verteilen B Umprotokollieren
] AV-Element [Y22 04.2009/4 ¥ Unterschreiben
prafen und = Abschliefben
verteilen @ G
[ AV-Element 1,722 04.2009/3 fiedervorlegen
prifen und terlsite
verteilen SEEED
Vorschreibe
[ AV-Element 4722 04.2009/2 Meubau eines Swimmingpools mit.... ?‘Sc —
prifen und Erledigen
verteilen

Abbildung 190: Aktivitat erledigen

6. Nach Ausfiihren des Arbeitsschritts wird die Aktivitat aus dem Arbeitsvorrat entfernt.

Priafung versendbarer Anhéange

Wird in Acta Nova eine Erledigung mit Anhang erstellt und ,Zur Genehmigung® gebracht, so wird be-
reits zum Zeitpunkt des Statustibergangs Uberprift, ob alle Anhéange generell durch diesen Benutzer
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versendbar sind. Sind nicht alle Anhange versendbar, so wird der Benutzer dariiber in einer Messa-
geBox informiert und er kann die Entscheidung treffen ob trotzdem fortgefahren werden soll.

Mindestens eine Ausfertigung enthalt
Anhange, die nicht versendet werden

kénnen, da der finale Inhalt nicht vorhanden
ist und nicht generiert werden kann. Wollen Sie
trotzdem fortfahren?

Abbildung 191: Hinweis auf nicht versendbare Anhange

Uber Icons neben der Spalte der Empfanger ist ersichtlich, welche Anhange versendbar sind. Abhan-
gig von der Versandart wird einerseits darlber informiert bei welchen Ausfertigungen fir nicht finali-
sierbare Inhalte Platzhalter erzeugt werden bzw. welche Ausfertigungen aufgrund nicht finalisierbarer
Inhalte nicht versendet werden kénnen.

Warnung:

Mindestens ein Anhang muss manuell gedruckt und

beigelegt werden, weil der finale Inhalt dafir nicht
generiert werden kann.

Abbildung 192: Mouseover-Text Versandart Brief

Fehler:

Mindestens ein Anhang kann nicht versandt werden,
weil der finale Inhalt dafir nicht generiert werden
kann.

Abbildung 193: Mouseover-Text Versandart E-Mail

Ausfertigungen Filter nach Versandart :E
Empfanger Ansprechpartner Empfangertyp Reinschrift Versand: "3 Neu
. Versenden
Berger Marianne ] Persénlich Brief
4 X n & Berg & 4 MNach oben
= n % Firma Hermann Johann & Co | gt Persanlich E-Mail ¥ Nach unten
‘ I | »

Abbildung 194: Versendbarkeit in Empfangerliste
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Validierung von Empfangern

Acta Nova bietet die Moéglichkeit aufgrund von Icons und Mouseover-Texten bei den Ausfertigungen
zu erkennen wie die Empfanger validiert sind. Dabei werden folgende Icons unterschieden:

-
» Anhange ohne finalisierbaren Inhalt 8=

» Empfanger mit fehlender Versandart oder unvollstandiger Versandinformation @

In der Liste der Erledigungen werden analog zu der Liste der Ausfertigungen die entsprechenden
Icons angezeigt, sobald mindestens eine der Ausfertigungen der Erledigung eine der beschriebenen
Situationen hat.

Anzeigename Inhalt Name Status Genehmi & Zur Genehmigung
[ (=] Standarderledigung G| Inhalt 6ffnen  Standarderledigung  In Bearbeitung & Genehmigen
T Reinschrifte
2 2] Standarderledigung @] Inhalt ffnen  Standarderledigung In Bearbeitung = F_.m fiften

=, Einfiigen

Abbildung 195: Icons in der Liste der Erledigungen

4.4.4. Eine Erledigung genehmigen

Nach der Vorlage eines Geschaftsobjekts zur Genehmigung trifft beim betroffenen Benutzer eine Akti-
vitat ,Genehmigung® im Arbeitsvorrat ein. Der zu genehmigende Erledigungsinhalt kann entsprechend
betrachtet und bei Bedarf auch modifiziert werden. Acta Nova bietet zur Sicherstellung der Revisions-
sicherheit die erforderlichen Mechanismen der Historisierung und Versionierung.

Durch Anbringung einer Unterschrift, beispielsweise dem Windows-Passwort, wird die Echtheit der
genehmigenden Person sichergestellt. Uber die Erledigung der Genehmigungsaktivitat wird die aktuel-
le Aktivitat abgeschlossen und eine Folgeaktivitat, wie beispielsweise die Abfertigungs-Aktivitat gestar-
tet.

1. Offnen Sie das betroffene Geschaftsobjekt liber die in lhrem Arbeitsvorrat befindliche Aktivitat
Genehmigung.
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Abbildung 196: Geschéftsobjekt 6ffnen

Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen, um das zu genehmigende Erledigungsschrei-
ben zu betrachten und gegebenenfalls Korrekturen anzubringen.

I

£

A C T A - N O V A SNeu ¥ Werfshrenshereich ¥ /O Suchen ¥ 5.0 Tools ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
erfahrenshereich BW) & Cigener AV » OE-WWI1/BW-5C-MRA *
@ Aktualisieren \ Geschéftsfall "OE-WM/BW-SC-MR/1" bearbeiten @ ¥
7. & Eigener AV (8) Basisdaten || Fachdaten |§ Eingangsstiick (0) § Dokumente (0) | EDIAKT Exporte (0) BRSELRIGLMENGIRN Versand (0)
7 % Gruppen AV (0) Aufgaben/Termine (0) i Stammdaten (23) | Schlagworte (3) | Bezuge (0) |§ Beziehungen | Prozess
“» Stellvertretungs AV (0) Benachrichtigungen (0) @ Unterschriften (0) ' Anmerkungen ' Kommentare (0) f Sicherheit i Historie
& Wiedervorlage (0) Erledi Vorlagen .
. Zurickzishen (0) ecigungen
Meine Aufgaben/Termine (7) ] Anzeigename Inhalt Name S & Zur Genehmigung ()
-7 Favoriten (4) 1 E2 =] Standarderedigung |= Inhalt 8fnen | Standarderledigung 71 & Genehmigen (&)
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte (10) & Reinschriften anfertigen ()
- /7 Suchabfragen #E Reinschriften anfertigen

mit Amtssignatur (&)

[ Abgefertigt (=)

= Versendet (i)

& Exportieren (EDIAKT) (1)
53 Kopieren

B Einfiigen

Abbildung 197: Erledigung/Geschéftsobjekt genehmigen - Erledigung sichten

Uber den Link Inhalt herunterladen kénnen Sie die betroffene Erledigung im Bearbeitungsmodus
offnen.

Uber die Anwahl der Detaildarstellung am Namen der Erledigung kann bei Bedarf die Versandart,
sowie der vom Eingangsstiick Ubernommene Empféanger entsprechend angepasst werden.
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Abbildung 198: Erledigung/Geschéftsobjekt genehmigen - Adressat éndern

5. Durch die abschlieBende Betéatigung der Schaltflaiche GENEHMIGEN auf den selektierten Erledigun-
gen werden diese entsprechend genehmigt. Der Bearbeitungsstatus des Geschaftsobjekts wird
dabei auf Zur Abfertigung gesetzt.

Muster Max, Ing. (EG/)
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(- Stammdaten (2) a;femgen
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Abbildung 199: Selektion zu genehmigender Erledigung

6. Bestatigen Sie die Unterschrift durch Eingabe des Passworts.

ANCTAN«NOVA

Passwort %

Unterschrift

Vermerk

[« oK ][  Abbrechen |

Abbildung 200: Genehmigungs-Dialog

7. Uber die entsprechende Erledigung der Aktivitat ,Genehmigen“ im Arbeitsvorrat wird die voraus-
sichtliche Folgeaktivitat ,Abfertigen” aufgerufen.
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4.4.5. Eine Erledigung abfertigen

Wird im Zuge eines Standard-Laufwegs ein Geschaftsfall/Akts nach der Genehmigung zur Abfertigung
weitergeleitet, so trifft im Arbeitsvorrat des betroffenen Benutzers bzw. der betroffenen Benutzergrup-
pe eine neue Aktivitat ,Abfertigen” ein. Damit Iasst sich der betroffene Geschaftsfall /Akt betrachten,
sowie im Speziellen auch die abzufertigende Reinschrift. Uber die Funktionalitiat der Versionierung
werden zur Sicherstellung der Revisionssicherheit automatisch Versionen aller involvierter Dokumente
erstellt. Durch diese Funktionalitat kann sehr rasch und sehr einfach festgestellt werden, welche Modi-
fikationen im Zuge der Genehmigung an der Erledigung vorgenommen worden sind.

Mit einer abschlieBenden Sichtungskontrolle, kann in weiterer Folge der Vorgang der Reinschrift-
Erstellung angestoRen werden. Die Moglichkeit der Abbildung von statischen und dynamischen Inhal-
ten innerhalb der Erledigungen erlaubt die Automatisierung der Inhaltsaufnahme der durchgefiihrten
Genehmigung, des entsprechenden Datums der Genehmigung, sowie der Genehmiger in das jeweili-
ge Dokument der aktuellen Erledigung. Im Zuge der Erstellung der Reinschrift wird fur alle in der Erle-
digung hinterlegten Empfanger eine jeweilige Reinschrift in einem finalisierten PDF-Format erstellt.
Acta Nova bietet auch die Mdglichkeit der Erstellung von Abschriften fir Kopie-Empfanger. Im Zuge
der Finalisierung einer Erledigung als Reinschrift besteht in Acta Nova die direkte Mdglichkeit der An-
bringung einer elektronischen Amtssignatur zur Sicherstellung der Echtheit des Dokuments.

Durch Anbringung einer Unterschrift, beispielsweise dem Windows-Passwort, wird die Richtigkeit der
Abfertigung sichergestellt. Uber die Erledigung der Abfertigungsaktivitét wird die aktuelle Aktivitat ab-
geschlossen und eine Folgeaktivitat, wie beispielsweise die Versand-Aktivitéat gestartet.

Die Funktionalitdt zur Abfertigung von Erledigungen steht erst zur Verfigung, wenn die Erledigung
durch einen Benutzer genehmigt wurde, dabei wird der Status auf Zur Abfertigung gesetzt. Im Zuge
der Abfertigung wird die Reinschrift erzeugt, mit zusatzlichen Metainformationen versehen und als
revisionssicheres PDF-Dokument abgelegt.

Folgende Schritte sind fur die Abfertigung erforderlich:

1. Offnen Sie das betroffene Geschéftsobjekt tiber die Aktivitat Abfertigen aus lhrem Arbeitsvorrat

heraus.
ANC TNMANeNOVA SiNeu b Verfahvensbersich b O Suchen B 35 Took b k) Hife P Muster Max, Ing. (EG/1)
egora Gemeinde
Verfahrensbereich BW) & Eigener &Y &
| 3 Aktualisieren | Eigener AV B %
=R Eigener AV (11) P Aktivitat Geschaftsobjekt Beschreibung Erhaltien Beg. Arbeitsschrite
am/um w
w- L5 28.07 20081 .
R I @ AV-Element L 28.07 200811 B 28.07 2008 Mein 3 offen
BW-WH-WD/1/2006/1 prdfen und 1050
+ BW-BV-BA-MZ2001/7 verteilen
BW-BV-BA-MM2001/2 Eskalation Genehmigen 28.07 2008 Mein Keine offen
w3 04.04.2001/1 0905
§  BW-BV-BAM2/2001/1 ¥ Abfetigen w-wH-wor12006/1 Bl Der Betreff 25.07 2008 MNein Keine offen
e 10:52
= & Gruppen AV (0) f Vorgeschrisbena BW-WH-WD/1/2006/1 n Der Batraff 25.07 2008 Main Keine offen
< Wiedervorlage (0) Aktnatat 2 10:52
Meine Aufgaben/Termine (3) f Genehmigen BW-WH-WD/1/2006/1 n Der Betref 2507 2008 Mein Keine offen

Abbildung 201: Arbeitsvorrat - Abfertigen
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen des betroffenen Geschéftsobjekts.

3. Sie konnen die Funktionalitdt der Erstellung der Reinschrift sowohl aus der Liste der Erledigun-
gen, als auch aus der Detaildarstellung der Erledigung aufrufen. In der Detaildarstellung besteht
die Mdglichkeit zusatzliche Empfanger fir die Reinschrift bzw. Abschrift zu definieren. Rufen Sie
dazu die Detaildarstellung direkt tber den Namen der Erledigung auf.
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Abbildung 202: Registerkarte Erledigung — Zur Abfertigung

In der Eigenschaft Kopietext besteht die Moglichkeit einen Text fir Abschriften entsprechend zu
hinterlegen.

In der Liste der Ausfertigungen ist per Standard die Adressinformation des ursprunglichen Ein-
bringers hinterlegt. Uber die Schaltflache Neu (1) besteht die Méglichkeit weitere Empfanger hin-
zuzufligen und diese entsprechend zu klassifizieren (2).

Empfanger % | 53 Firma MachtAlles nj - Pa
Ansprechpartner 2.
Empfangertyp % | Kopieempfanger -
Inhalt
Versandart Brief -
Versandadresse /_& Wiirstelstand Hoher Markt, ' J‘
Versendet
am/um

Versendet von

E-Mail Dokument

E-Mail
Abfartigungen

| + libernehmen | | ) Abbrechen

Abbildung 203: Erledigungen - Ausfertigungen

6. Wahlen Sie die Schaltfliche Reinschrift anfertigen aus. Das Erledigungsdokument wird entspre-

chend finalisiert als Reinschrift fiir den Empfanger aufbereitet. Uber die weiteren Optionen besteht
die Mdglichkeit einer Anfertigung der Reinschrift mit Amtssignatur.

7. Die einfache Reinschrift als auch die Reinschrift mit Amtssignatur kénnen direkt aus der Liste der
Erledigungen heraus durch Selektion der gewiinschten Erledigungen mit anschlieRender Betati-
gung des Menupunkts ausgefuhrt werden.

8. Die erzeugte Reinschrift kann nochmals zur Kontrolle tiber den Link INHALT OFFNEN geoffnet wer-
den.
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9. Durch abschlieRende Betatigung der Schaltflache ABGEFERTIGT wird nach Eingabe des Passworts
die betroffene Erledigung als abgefertigt gekennzeichnet und der Status der Erledigung auf Zum
Versand geandert.

/\ C T A - N o V f\ “INeu *  Verfahrensbereich ¥ ,-’)Suchen ¥ :Tools ¥ € Hife v Muster Max, Ing. (EG/T)
Acta Mova Gemeinde
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[ ) Aktualisieren | Nl Erledigung "Standarderledigung” bearbeiten 0 ¥
- & Eigener AV (8) J EESELEICONN Anlagen (0) B Schlagworte (0) |l EDIAKT Exporte (0) |l§ Fertigungshinweis [ Unterschriften (3) |l Kommentare (0) ' Sicherheit
- & Gruppen AV (0)
- e Stellvertretungs AV (0) Name Standarderledigung =
< Wiedervorlage (0) )
- ¥, Zurickzishen (0) Inhalt Inhalt &ffnen
-- [ Meine Aufgaben/Term Status Zum Versand
k-5 Favoriten (4) Genehmigt am/um 23.04.2009 1644 y
- 13 Zuletzt gespeicherte Obj .
- Suchabfragen Genehmiger A& Muster Max, Ing (EG/1)
Geschaftsfall OE-WN/BW-SC-MRA 5
Geheimhaltungsstufe Verraulich
Kopietext mit der bitte um kenntnisnahme
Ausfertigungen Filter nach Versandart -
B Empfanger Ansprechpartner Empfangertyp Reinschrift Versand Versenden
[l =) ‘ Huber Wolfgang (EG/1 Persénlich Inhalt &fnen Intern
E =) &, Firma MachtAlles Kopieempfanger Inhalt 6fnen Brief
. e » | el ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern | ‘ ) Abbrechen | ‘Wewtere Optionen n

Abbildung 204: Abgefertigte Erledigung

10. Uber die entsprechende Erledigung der Aktivitat ,Abfertigen” im Arbeitsvorrat wird die voraussicht-
liche Folgeaktivitat ,Versenden* aufgerufen.

4.4.6. Eine Reinschrift versenden

Die Funktionalitdt zum Versand von Reinschriften steht erst zur Verfugung, wenn die Erledigung voll-
standig abgefertigt ist, d.h. der Status des Geschéftsobjekts auf Zum Versand geandert wurde. Uber
die Funktionalitdt des Versendens wird revisionssicher protokolliert, dass die Reinschrift durch den
betroffenen Benutzer versendet wurde.

Folgende Schritte sind fur die Versendung einer Reinschrift erforderlich:

1. Offnen Sie das betroffene Geschaftsobjekt tber die Aktivitat Versand aus lhrem Arbeitsvorrat
heraus.
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Abbildung 205: Aktivitat Versenden

Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigung des betroffenen Geschaftsobjekts.

Waéhlen Sie die Detaildarstellung jener Erledigung, welche den Status ,Zum Versand“ aufweist.
Fuhren Sie zur Versendung auf der gewiinschten Reinschrift den Link Versenden aus. Nach ein-
maliger Versendung wird der Link automatisch entfernt.
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Genehmiger & Muster Max, Ing. (EG/1)
Geschaftsfall OEM/BW-EN-AE/ 7
Geheimhaltungsstufe -
Kopietext
Ausfertigungen Filter nach Versandart

m

Empfanger Ansprechpartner Empfangertyp Reinschrift
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4 Nach oben
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Abbildung 206: Reinschrift versenden

4. Mit Ausfuhrung wird automatisch der Name des Versenders, sowie das Datum der Versendung

bei der Reinschrift hinterlegt.

5. Nach erfolgtem Versand kann das Geschéftsobjekt beendet werden, indem im Arbeitsvorrat die

betroffene Aktivitat Versand selektiert und tber den Arbeitsschritt ERLEDIGT abgeschlossen wird.
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4.4.7. Eine Amtssignatur anbringen

Acta Nova bietet auch eine Funktionalitat zur Anbringung einer elektronischen Amtssignatur auf Rein-
schriften. Die elektronische Amtssignatur stellt eine Signatur auf der Reinschrift dar, welche die Rein-
schrift als amtliches Dokument kennzeichnet. Die Amtssignatur wird in Kombination mit einer leicht zu
erkennenden Bildmarke angebracht. Auswahl und Darstellung bestimmter Merkmale der Amtssignatur
ermdglichen die Uberpriifbarkeit der Signatur und gewahrleisten damit die Gultigkeit des Dokuments.

Folgende Schritte sind zur Anbringung einer Amtssignatur erforderlich.

1. Offnen Sie den gewiinschten Geschéftsfall bzw. Akt und wechseln Sie auf die Registerkarte Erle-
digungen.

2. Offnen Sie eine Erledigung und wechseln auf die Registerkarte Finalisierung. Wahlen Sie bei der
Eigenschaft ,Reinschrift mit Signatur® Ja aus und Speichern Sie die Erledigung.

Betétigen Sie anschlieend die Schaltflache Reinschrift anfertigen.

4. Bei Selektion der Amtssignatur wird die entsprechende Signatur im PDF-Inhalt der Reinschrift

angebracht.
N8 TN Ce2HK 33 AUoa ROl 4 SHUZECSIIZE LK GMITTIO 30Ky BTy 2ol
Sgratuwet | Moo VIVEKHMZNIEX GBIk Ry OnIgn EL en KNGS By ULIVTLR L GmK P KINT W 2yzt
QOLOTWAC Tem
- . CHR=Demo-Amtssignatur, CU=E-Govamment Innovation Center (EGLE) O=1AIK
ov-“";u"h* Signato i
A
g -1 & Dalum 2006-10-18T13:42:42
z
g | [ EN=HAIK Tesl CA Sign OL=AIK Tect CA OU=Inaite for Agpled inforiation
L z Aussieller Frocessing and Communications,O=GRAZ UNIVERSITY
Py TECHNOLOGY,CmAT
Serienaummer | 10801 754463741 2104797 3030857459507 44DSE 1E1TDI05E
Hirrkels: Der Texlinhalt disses Dokumentes wurde ohne Formalstauerundgen elektronisch signien

Abbildung 207: Reinschrift — Amtssignatur

4.4.8. Schnellabfertigung einer Erledigung

Die Schaltflache ,Schnellabfertigung” ermaoglicht es, die Schritte ,Zur Genehmigung®, ,Genehmigung*
und ,Reinschrift erstellen“ von Erledigungen in einem Schritt durchzufihren. Diese Schaltflache ist
nur fur jene Benutzer verfiigbar, die auch alle fir die einzelnen Schritte erforderlichen Rechte besit-
zen.

Folgende Schritte sind erforderlich um eine Schnellabfertigung einer Erledigung durchzufiihren.
1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen des betroffenen Geschéftsobjekts.
2. Wahlen Sie eine gewiinschte Vorlage fur eine Erledigung (1.) aus der Eigenschaft Vorlagen aus.

3. Nachdem Sie die gewilnschte Vorlage fur eine Erledigung gewahlt haben, betdtigen Sie die
Schaltflache ERLEDIGUNG ERZEUGEN (2.).
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f\ C T /\ - N O V A SIMeu ¥ Werfahrenshereich = ,O Suchen w  JetExtras v @) Hife ¥ Muster Mazx, Ing. (EG/1)
<Keine Standardgruppe=
(Verfahrensbereich BW) & Eigener &% » EW-BY-BA-M/Z/200141 Acta Mova Gerneinde
| T Aktualisieren ‘ Geschiftsfall "BW-BV-BA-M/2/2001/1" bearbeiten &0
& 4. Eigener AV (12) Basisdaten |§ Fachdaten | Eingangsstiicke (0) f§ Dokumente (0) |§ EDIAKT Exporte (0)
- & Gruppen AV (0) Aufgaben/Termine (0) i Stammdaten (0) | Schlagworte (0) |§ Beziige (0) |§ Beziehungen
- Ta Stellvertretungs AV (0) Unterschriften (0) | Anmerkungen [ Sicherheit | Kommentare (0) ff Historie
- & Wiedenvorlage (0) Erledi Vorlagen| -
1. Zuriickziehen (0) ecigungen ;I
2.

Meine Aufgaben/Termine (4) 0 Anzeigename Inhalt Name Wy, elschreiben.xml
&3¢ Favoriten (4) 1 Standarderledigung.xml

- 13 Zuletzt gespeicherte Objekte ) Reinschriften anfertigen

) Reinschriften anfertigen

-/~ Suchabfragen .
mit Amtssignatur

B Schnellabfertigung

m

B Schnellabfertigung mit Amtssignatur
[ Abgefertigt
= Versendet
Exportieren (EDIAKT)
E3 Kopieren
B Einfiigen

| =l ) Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern || ) Abbrechen | ‘Weilere Optionen .

Abbildung 208: Erledigung erzeugen — Vorlage auswahlen
Die Detailansicht zur Erzeugung einer Erledigung wird gedffnet.

Geben Sie im Feld Name den gewinschten Namen fir die Erledigung ein (3.). Standardmafig
wird der Name der Erledigungsvorlage eingetragen. Geben Sie bei Bedarf einen Kopietext an,
dieser wird im Zuge der Finalisierung der Erledigung in den Abschriften fir Kopieempfanger hin-
terlegt.

6. In der Liste der Ausfertigungen wird der Einbringer automatisch als Empfanger erfasst. Fligen Sie
bei Bedarf weitere Empfanger fir den spateren Versand der Erledigung hinzu und wéhlen Sie bei
diesen die gewiinschte Versandart und -adresse. Erganzungen und Anderungen an den Empfan-
gern kénnen bis zur Abfertigung der Erledigung durchgefiihrt werden.

7. Durch Betatigen des Links INHALT OFFNEN (4.) wird die soeben erzeugte Erledigung mit dem vor-
gesehenen Bearbeitungsprogramm (Microsoft Word) geo6ffnet.

/\ C T A - N O V A SIMeu ¥ Werfahrensbereich /O Suchen W itExtras ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
<Keine Standardgruppe=
(Verfahrenshereich BW) & Eigener & » E-BY-BiAM2/200141 » 2] Nauelri(s) Erledigung Acta Nova Gemeinde

[ Gy Aktualisieren | Nl Erledigung erzeugen &

=EEELEICIEE Anlagen (0) @ Schlagworte (0) [l EDIAKT Exporte (0) | Fertigungshinweis § Unterschnften (0) @ Sicherheit

- & Gruppen AV (0) Kommentare (0)

@ & Eigener AV (15)

»

- Ta Stellvertratungs AV (0)
- T Wiedenvorlage (0)

“L Zuriickziehen (0) Hier konnen Sie eine Datei mit [ = atei auswihlen
- N . Drag and Drop herziehen

- [¢] Meine Aufgaben/Termine (7) 2% Datei cinfugen
-7 Favoriten (4) Inhalt —

- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte __cnnen b
& Suchabfragen Inhalt dffnen 4.

Status In Bearbeitung

MName % I Standarderledigung I 3. E

Genehmigt am/um

Genehmiger
Geschaftsfall BW-BV-BA-M/2/20011 3
Geheimhaltungsstufe Eingeschrankt -
Woniatawt =2

| =) Speichern und Zuriick | ‘ =] Speichern || “) Abbrechen | Weitere Optionen n

Abbildung 209: Erledigung erzeugen — Erledigung bearbeiten
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8. Die Erledigung wird gedffnet und der Erledigungsinhalt kann ergéanzt werden. Uber den Mecha-
nismus der XML-Technologie bzw. der Funktionalitat der Dokument-Eigenschaften werden bereits
definierte Metadaten statisch bzw. dynamisch in den Inhalt der Erledigung Gilbernommen. Ebenso
werden Fertigungsklauseln und Fertigungstexte lbernommen - beispielsweise die Fertigungsklau-
sel ,Fur den Bundesminister®. Fertigungsklausel und -text werden zentral bei den Vorlagen hinter-
legt, kdnnen aber auch auf der Registerkarte Fertigungshinweis fiir die aktuelle Erledigung be-

stimmt werden.
9. Klick auf die Drop Down — Schaltflache ,Weitere Optionen®

Sie bitte ,Schnellabfertigung” bzw. ,Schnellabfertigung mit Amtssignatur® aus.

und dort wahlen

f\ C T A - N O V A SMeu ¥ Werfahrenshereich ,F-)Suchen ¥ iExtras ¥ @)Hilfz v Muster Max, Ing. (EG/1)
<Keine Standardgruppes
(Verfahrensbereich BW) & Eigener &Y b Biv-Bv-BAM2200141 b (=) Standarderledigung Acta Mova Gemeinde
[ £ Aktualisieren | | Erledigung " Standarderledigung™ bearbeiten ¥
% &, Eigener AV (16) EEEELEICLEN Anlagen (0) @ Schlagworte (0) @ EDIAKT Exporte (0) | Fertigungshinweis | Unterschriften (0) | Sicherheit
- ® Gruppen AV (0) Kommentare (0) || Historie
: ' Stellvertrelungs AV (0} MName =  Standarderledigung
“= Wiedervorlage (0)
- %k Zuriickziehen (0} Hier kannen Sie eine Dateimit [ = patei auswahlen
- . . Drag and Drop herziehen. 2
- [¢] Meine Aufgaben/Termine (8) 2 Datei einfugen E
& 7.7 Favoriten (4) Inhalt
& .3 Zuletzt gespeicherte Objekte cannen
[ ,:) Suchabfragen Inhalt éffnen
Status In Bearbeitung
Genehmigt am/um
Genehmiger
Geschaftsfall BW-BV-BA-M/2/2001/1 (7 ] Schnelabfertigung
R.J' Schnelabfertigung mit Amtssignatur
Geheimhaltungsstufe Eingeschrankt - " Stomiren
B Umprotokolieren -
<4 Unterschreiben i
Knniatawt
Sperren
| =l ¥ Speichern und Zuriick | | |zl Speichern ‘ | “] Abbrechen | ‘ = Zur Ge Exportisren (EDIAKT)

Abbildung 210: Erledigung erzeugen — Schnellabfertigung

10. Bestatigen Sie die Unterschrift durch Eingabe des PINs.

ANCTNAN«NOVA

Passwort %

Unterschrift

Vermerk

[/ oK][9 Abbrechen |

Abbildung 211: Genehmigungs-Dialog

Durch Betatigung der Schnellabfertigung werden die erforderlichen Unterschriften (Zur Genehmi-
gung, Genehmigen,..) angebracht.

11. Betatigen Sie die Schaltflache ,SPEICHERN UND ZURUCK". Der Status der Erledigung wechselt au-
tomatisch auf ,,Zur Abfertigung®.
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4.4.9. Eigenschaften der Erledigung

Die Detaildarstellung der Erledigung bietet neben den in der Liste der Erledigungen sichtbaren Spal-
teneinstellungen noch weitere Eigenschaften zur Definition des Empfangerkreises der Erledigung.
Dabei stehen folgende Eigenschaften in einer Erledigung zur Verfigung:

ACTANOVA SNeu~ Verfahrensbereich v Suchen v 3 Extras v @) Hilfe = Muster Max, Ing. (EG/1)
<Standard=
(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y ) EMwi-lV-BR2/2011 p (] Standarderledigung Acta Mova Germeinde
\ T Aktualisieren | | Erledigung "Standarderledigung" bearbeiten S
Basisdaten Anlagen (0 Finalisierung Schlagworte (0] EDIAKT Exporte (0 Fertigungshinweis Unterschriften (0
- & Eigener AV (6) J . . el — = 0 pare (0 — 0
- % Gruppen AV (0) Sicherheit || Kommentare (0) || Historie
-~ " Stellvertretungs AV (0) Mame %  Standarderledigung
= Wiedervorlage (0) Hier kénnen Sie eine Datei mit
-+ % Zuriickziehen (0) Drag and Drop herziehen
- Meine Aufgaben/Termine (4) Inhalt |2 Datei einfiigen
nhal
B3 F ;
i Fowrten (1)
M- 13 Zuletzt gespeicherte Objekte
BT, Standarderledigung Inhalt &ffnen
-4, Suchabfragen Status In Bearbeitung
Genehmigt am/um
Genehmiger [
Akt BW-V-BR/2/2011 57
Geheimhaltungsstufe |E|
Kopietext
Ausfertigungen Filter nach Versandart E
1 Empfanger Ansprechpartner Empfangertyp Reinschrift Versandart Versandpro "= Neu
0o & x . & Berger Marianne Persinlich E-Mail z ‘”‘eusen:len
ac n
+ Nach unten
| =l ¥ Speichern und Zuriick | ‘ | Speichern | ‘ ¥) Abbrechen | ‘ =i Zur Genehmigung | ‘Wenere Optionen H
Abbildung 212: Detaildarstellung Erledigung
Basisdaten
Name

In der Eigenschaft Name einer Erledigung wird standardmaRig der Vorschlag des Namens der Vorla-
ge der Erledigung eingetragen. Dieser kann nachtraglich nach Bedarf geandert werden.

Inhalt

In der Eigenschaft Inhalt einer Erledigung ist der Dokumentinhalt des betroffenen Erledigungsschrei-
bens hinterlegt. Uber die zur Verfugung stehende DMS-Funktionalitdt kdnnen auch externe Inhalte
entsprechend hinterlegt werden.

Status

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status der Erledigung dargestellt. Der Status der Erledi-
gung steuert die moglichen Aktionen, welche auf die Erledigung angewandt werden kdnnen. Eine
Erledigung kann dabei folgende Statuswerte einnehmen:

» In Bearbeitung

» Zur Genehmigung
» Zur Abfertigung
>

Zum Versand
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Genehmigt am/um

In der Eigenschaft Genehmigt am/um wird aus Griinden der Revisionssicherheit und der Nachvoll-
ziehbarkeit entsprechend das Datum der Genehmigung hinterlegt.

Genehmiger

In der Eigenschaft Genehmiger wird aus Griinden der Revisionssicherheit und der Nachvollziehbarkeit
entsprechend der jeweilige Benutzer referenziert, der die Genehmigung durchgefiihrt hat.

Akt

In der Eigenschaft Geschéftsfall wird jener Geschéftsfall angezeigt, in welchem die Erledigung erstellt
wurde. Weiters ist es moglich Gber diese Eigenschaft, direkt zu den Metadaten des Geschéftsfalls zu
gelangen.

Geheimhaltungsstufe

Uber die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Mdglichkeit, abhangig von der gewiinschten
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmafig werden folgende Stufen zur
Verfugung gestellt werden:

» Eingeschrankt
» Vertraulich
» Geheim

Kopietext

In der Eigenschaft Kopietext kann entsprechend fur Kopieempfanger ein Abschriftstext im Sinne eines
Arbeitsauftrages hinterlegt werden. Im Zuge der Finalisierung der Erledigung wird der Kopietext fir die
Kopieempfanger in den Abschriften abgebildet.

Ausfertigungen

In der Liste der Ausfertigungen kdnnen die entsprechenden Empfanger der Reinschriften hinterlegt
werden. Standardmafig wird der ursprungliche Einbringer als Empfanger der Reinschrift der Erledi-
gung vorgeschlagen. Uber die Schaltfliche NEu kénnen weitere Empfanger hinterlegt und entspre-
chend als Empfanger bzw. Kopie-Empfanger deklariert werden.

In der Darstellung der Ausfertigung stehen folgende Eigenschaften zur Verfugung:

Empfanger % g Berger Marianne H 9 3 |Z|
Empfangertyp  *  Persinlich E|
Inhalt
Versandart E-Mail n b
Versandadresse @ marianne berger@test at H =]
Postalische Adresse i Berggasse 3, 1040 Wien, AUT ﬂ L=
Versendet am/um
Versendet von
Empfangsbestatigung
Geschaftszahl BW-V-BR/2/2011/1
E-Mail Dokument
E-Mail Abfertigungen
‘ +" Ubernehmen ‘ | “] Abbrechen | | +" 3 Ubernehmen und Neu | Werte beibehalten

Abbildung 213: Details der Ausfertigungen

Empfanger
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Uber die Eigenschaft Empfanger wird jenes Adressaten-Objekt referenziert, an welches die Reinschrift
gerichtet ist. Uber die Auswahl kann der in Acta Nova hinterlegte Empfanger referenziert werden.
Empfangertyp

Uber die Eigenschaft Empfangertyp wird deklariert, ob es sich beim Empfanger um eine persoénliche
Empfangerinformation oder einen Kopieempfanger handelt. Kopieempfanger erhalten eine Kopie des
Schreibens, welches an personliche Empfanger gerichtet ist.

Inhalt

Die Eigenschaft Inhalt beinhaltet den fir die Ausfertigungen relevanten Inhalt.

Versandart

Uber die Eigenschaft Versandart kann fir die konkrete Reinschrift die Versandart gewahlt werden.
Dabei stehen aktuell die im Folgenden angefihrten Versandarten zur Verfigung:

» Brief

Brief mit Ruckschein
EDIAKT

E-Mail

Fax

vV v v Vv

Versandadresse

Uber die Eigenschaft Versandadresse wird jene Adresse eines Empfangers dargestellt, an welche die
Reinschrift adressiert werden soll. Diese Adresse wird auch zur Finalisierung des Inhaltes der Rein-
schrift fir die postalische Darstellung der Adresse herangezogen.

Versendet am/um

In der Eigenschaft Versendet am/um wird aus Grinden der Revisionssicherheit und der Nachvollzieh-
barkeit das Versanddatum dokumentiert.

Versendet von

In der Eigenschaft Versendet von wird aus Griinden der Revisionssicherheit und der Nachvollziehbar-
keit jener Benutzer referenziert, der den Versand der Reinschrift durchgefuhrt hat.

Empfangsbestéatigung

In der Eigenschaft Empfangsbestéatigung wird angezeigt in welchem Status sich der Versand der Erle-
digung befindet.

Geschaftszahl

In der Eigenschaft Geschéftszahl wird die Geschéftszahl der Erledigung angezeigt. Diese Information
wird zum Erfassen eines Rickscheins zur Erledigung benétigt.

E-Mail Abfertigungen

Die Eigenschaft E-Mail Abfertigungen listet die per E-Mail an den jeweiligen Empfénger versendeten
Ausfertigungen auf.
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Anlagen
ACTANOVA SINeu~ Verfahrensbereich » ¢ Suchen v 3¢*Extras v @ Hilfe v Muster Max, Ing. (E/1)
<Standard>
{(Verfahrensbereich BW) & Eigener &Y » OE-W/A/BW-BY-BB-A/1 » =] Standarderledigung Acta Nova Gemeinde
[ @3 Aktualisieren Erledigung "$tandarderledigung"” bearbeiten =03
~ Basisdaten |JEAWERELEEIY Finalisierung || Schlagworte (0) |j EDIAKT Exporte (0) | Fertigungshinweis Unterschriften (0) || Sicherheit
£+ & Eigener AV (9) =
! i 14.09.2011/2 Kommentare (0) || Historie 1.
B OE-W/1/BW-BV-BB-A/1 Anlagen Anlagen dieses Empfangers zuruckselzenlagrggr Marianne =1
B Akt Textfilter Filtern  Alle
EI Egr\ed\gungen @ = Anzeigename Inhalt Status finalisierbar Beschreibung Typ Barcode Geheimhaltungsstufe
i ] Standarderledigung = =
) Standarderledigung | B O Besprechung.doc Inhalt 6fnen  In Bearbeitung Allg. Dokument
Eingéinge 3 B 1A Prasentation.pdf Inhalt 8fnen  In Bearbeitung Allg. Dokument
- Beziige E ) Bl Checkliste csv Inhalt 6ffnen  In Bearbeitung  Nein Allg. Dokument
Stammdaten (23)
& Dokumente (3) 2.
28 QE/2/BW-EN-EW/1
-/ 14.09.20111
E- OE/ZBW-BI-WA-BM b
Fal 14.09.2011
-/l 04.06.20091
-/ 04.04 20011 3
=3 QE-W/1/BW-WH-WD/1 :
- % Gruppen AV (0) - \g'ﬂ Speichern und Zuriick ‘ m Speichern | ‘ “) Abbrechen | | = Zur hmi | Weitere Optionen n

Abbildung 214: Anlagen einer Erledigung

Auf der Registerkarte ,Anlagen” einer Erledigung kénnen die im Akt/Geschaftsfall gespeicherten Do-
kumente als Anlagen zu einzelnen Empféngern hinzugefiigt werden. Hierzu ist der gewiinschte Emp-
fanger auszuwahlen (1.), die zu referenzierenden Anlagen zu markieren(2.) und anschlieend ,Spei-

chern® zu wahlen (3.).

Ist kein Empfanger ausgewahlt, so z&hlt die Auswabhl fir samtliche Ausfertigungen der Erledigung. Um
die Anlagen wieder zurlickzusetzen ist ,Anlagen dieses Empfangers zurlicksetzen“ zu wahlen.

Finalisierung

ACTANCNOVA

£ & Eigener AV (9)

(-] 14.09.2011/2

B[ OE-W/1/BW-BV-BB-A1
El Erledigungen (2)

. -} Standarderledigung
t#} Standarderledigung
Eingange

Beziige

Stammdaten (23)
Dokumente (3)

- OE/2/BW-EN-EWA
- 14.09.20111

- OE2/BW-BIWWA-BM
T 14.09.2011

&1 04.06.20091

&1 04.04.20011

E- o OE-WH/BW-WH-WDH

I |

SNeuw Verfahrensbereich = © Suchen = %0 Extras @) Hilfe = Muster Max, lgtg (5651)

<Standard=

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener 4 ) DE-W/BW-EV-BB-41 p ] Standarderledigung Acta Mova Gemeinde
| @9 Aktualisieren | Erledigung "Standarderledigung” bearbeiten =

Basisdaten

Anlagen (3)

Sicherheit

Finalisierung

Schlagworte (0)

Historie

EDIAKT Exporte (0)

Fertigungshinweis

Unterschriften (0)

Deckblatt fiir
persanliche
Empfanger
erforderlich

Kommentare (0)

¥ Ja

Vorlage fiir
Kopieempfanger
verwenden

¥ Ja

*

Vorlage fiir
Auflistung der
Anlagen
verwenden

¥ Ja

*

Reinschriften mit

Signatur I Nein

*

| H9 Speichern und Zuriick ‘ | =] Speichern | | ) Abbrechen | | = Zur Genehmigung | |Wenere Optionen -

Abbildung 215: Konkrete Einstellung bei Erledigung

Deckblatt fur personliche Empfanger erforderlich

Uber die Einstellung Deckblatt fiir personliche Empfanger erforderlich besteht die Moglichkeit auf Ba-
sis der Erledigungsvorlage zu steuern, ob fur personliche Empfanger ein Deckblatt im Zuge der Rein-
schrift-Erstellung generiert werden soll.
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Die Einstellung aus der Erledigung wird dabei als Vorschlagswert in die konkrete Erledigung tUber-
nommen und kann bei Bedarf manuell adaptiert werden.

Vorlage fur Kopieempfanger verwenden

Uber die Einstellung Vorlage fir Kopieempfanger erforderlich besteht die Moglichkeit auf Basis der
Erledigungsvorlage zu steuern, ob fur die Auflistung der Kopieempfanger und der Abbildung des Ko-
pietextes ein eigenes Dokument im Zuge der Reinschrift-Erstellung genutzt werden soll

Die Einstellung aus der Erledigung wird dabei als Vorschlagswert in die konkrete Erledigung uber-
nommen und kann bei Bedarf manuell adaptiert werden.

Vorlage fir Auflistung der Anlagen verwenden

Uber die Einstellung Vorlage fiir Auflistung der Anlagen verwenden besteht die Mdglichkeit auf Basis
der Erledigungsvorlage zu steuern, ob fur die Auflistung der Anlagen einer Erledigung ein eigenes
Dokument im Zuge der Reinschrift-Erstellung genutzt werden soll

Die Einstellung aus der Erledigung wird dabei als Vorschlagswert in die konkrete Erledigung Uber-
nommen und kann bei Bedarf manuell adaptiert werden.

Reinschrift mit Signatur

Uber diese Eigenschaft wird gesteuert, ob die Reinschrift der Erledigung mit Amtssignatur oder ohne
Amtssignatur erstellt wird.

Unterschriften

Acta Nova bietet in den Erledigungen auf der Registerkarte Unterschriften die Mdglichkeit durch ma-
nuelle Unterschriften eine Erledigung vorzugenehmigen bzw. zu genehmigen. Die Unterschriftsart ist
dementsprechend Genehmigen bzw. Vorgenehmigen, dies bietet die Mdglichkeit fir Benutzer eine
Vorgenehmigung/Genehmigung im Auftrag eines anderen Benutzers durchzufiihren. Dadurch wird
auch bei der manuellen Unterschrift der Status des betroffenen Erledigungsobjektes gesetzt.

“INeu v Verfahrensbereich v + €_Suchen v 3 Extras v @) Hilfe v Muster Max, Ing. (EGA

(Verfahrensbereich BW) & v »

| | Erledigung "Standarderledigung" bearbeiten

Unterschriften

Unlerscnne!;emn «  08.092010 00:00

Unterschrieben

> i —
von * & Gilmore, Lorelai H’)_; e @

Unterschriftsart %  Genehmigt - B

Vermerk

+ Ubernehmen | | ) Abbrechen I | +/ -1 Ubernehmen und Neu Werte beibehalten

Abbildung 216: Manuelle Unterschrift
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45. Elemente der Stammdaten

Als Elemente der Stammdaten werden unterstiitzende Objekte der elektronischen Aktenverwaltung fur
Acta Nova verstanden. In den folgenden Kapiteln werden diese unterstiitzenden Objekte und deren
Funktionen im Detail beschrieben.

45.1. Aktivieren/Deaktivieren von Stammdaten

Acta Nova stellt die Funktionalitat zur Verfligung um einzelne Stammdaten zu aktivieren bzw. deakti-
vieren. Eine Anderung des Status ist nicht fur alle Benutzer moglich. Als "deaktiviert” markierte Objek-
te sind im AutoComplete nicht auswahlbar, nur bestehende Referenzierungen werden beibehalten. In
der Hauptsuche kann sowohl nach aktiven als auch inaktiven Stammdaten gesucht werden.

ACTANOVA “Ieu + | Verfahrensbersich ¥ Osuchen v SExtras v | @)Hife ¥ il e, 1), (S5
=leine Standardgruppe:
{Verfahrenshereich BW) & Figener AY P BW-LS-LFA/2010 » 2 Hermann Johann Acta Nova Gemeinde
[ @9 Aktualisieren Organisation "Hermann Johann" bearbeiten 0 ¥
- & Eigener AV (4) SEEELEICHNN Kontaktdaten (1) |l Akten (1) @ Zusatzdaten @ Aufgaben/Termine (0) § Schlagworte (0) j§ Beziehungen
&, Gruppen AV (0) Benachrichtigungen (0) l§ Anmerkungen [ Sicherheit | Kommentare (0) {f Historie
-~ e Stellvertratungs AV (0) Name %  Hermann Johann
- 4 Wiedernvorlage (0)
“L Zuriickziehen (1) Namenszusatz
-4 Meine Aufgaben/Termine (4) Status % Aktiv - “
-5 Favoriten (4)
% Zulelzt gespeicherte Objekte Rechtsform %  Genossenschaft ﬂ )
Griindungsdatum 05.05.1970
-/~ Suchabfragen -
Auflasungsdatum 3
Branche %  Sonstige ﬂ )
Versandart ﬂ )
Identitaten
Typ Identifikation Behorde =1 Meu
& X Firmenbuchnummer 456 Finanzamt
‘ |l ¥ Speichern und Zuriick ‘ | |zl Speichern || ) Abbrechen ‘ Well B 1 ivieren

Abbildung 217: Elemente der Stammdaten — Weitere Optionen: Deaktivieren

4.5.2. Schnellanlage von Kontaktdaten

Acta Nova bietet die Mdglichkeit zur Schnellanlage von Kontaktdaten aus gedéffneten Personen und
Organisationen heraus. Dazu kénnen bei Personen- oder Organisationsobjekten auf der Registerkarte

.Kontaktdaten“ folgende Stammdatenobjekte mittels Schnellanlage erzeugt werden:

>

vV v v Vv

Grundstlick
E-Mail
Adresse
Telefon
Web-Seite
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ANANCTANOVA SINeu >  Verfahrensbereich = . Suchen v 3 Extras * @ Hilfe = Muster Max, Ing. (EG/)
=Standard=
{(Verfahrensbereich BW) & Eigener & p © Person Suchen ; Berger Marianne Acta Mova Gereinde
| @) Aktualisieren | Person "Berger Marianne" bearbeiten =g 4
A Basisdaten LGIELGEICHNGNRY Geschaftsfalle (0) |f Persdnliche Daten || Aufgaben/Termine (0) |j Schlagworte (0)
- & Eigener AV (21) - - —
51 -10 Beziehungen || Anmerkungen || Sicherheit Jj Kommentare (0) | Historie
- 01.09.2011/2 Kontaktdaten
&l 01.09.20111 Stammdatenobjekt Klassifizierung  Anmerkung Giiltig ab Giiltig] '3 Neu
- 10.08.2011/4 © T X @ bergermarianne@test.at Anschlussinhaber [E] Neu: Grundstiick
- 10.08.2011/3 = @ Neu: E-Mail
=8 QE-W/1/BW-BVA ik Meu: Adresse
--Al-cl 4 Neu- Telefon
] --Eredigungen ) Neu: Web-Seite

Eingangsstiicke
é---Elezuge
--Stammdaten (23)
& Dokumente 4)
-/ 10.08.2011/2
+-10.08.2011/1

- 10.08.2011/1

E- - OE/2/BW-BVA < [ I J 3
- 09.05 201177
1 [ i b | =l ) Speichern und Zuriick ‘ | |=l Speichern | | <) Abbrechen | |Wenere Optionen -

Abbildung 218: Aufruf Schnellanlage Kontaktdaten

Fur die Schnellanlage der obig angeflihrten Stammdaten stehen in der Liste der Kontakt-Daten Direkt-
Aufrufe zur Verfugung. Dadurch wird die nochmalige Selektion der Klasse des gewiinschten zu erzeu-
genden Objektes umgangen.

Direkt nach der Betéatigung einer der Schnellanlage-Schaltflaichen werden die wichtigsten Attribute
dieser Kontaktinformation bereits zur Eingabe im modalen Dialog angezeigt. Achten Sie dabei darauf,
dass durch die Schnellanlage immer eine Neuanlage einer Kontaktinformation vorgenommen wird.
Eine Referenzierung einer bestehenden Kontaktinformation ist nur Neu und Suche nach den Kontakt-
daten mdglich.

Schnellanlage Grundstiick

Durch die direkte Eingabe der Daten zum Grundstiick im modalen Dialog und dem anschlie3enden
Speichern wird ein Grundstiicksobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifizie-
rung mit der jeweiligen Person/Organisation verknipft.

Grundstiick erzeugen
Klassifizierung % - 9

Grundstiicknummer  x

Katastralgemeinde %
Grundbuchsnummer
Einlagezahl
Konskriptionsnummer

Evidenznummer

| | Speichern | | “) Abbrechen |

Abbildung 219: Schnellanlage Grundstiick

Schnellanlage E-Mail

Durch die direkte Eingabe der Daten zur E-Mail Adresse im modalen Dialog und dem anschlie3enden
Speichern wird ein E-Mail Adressobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifi-
zierung mit der jeweiligen Person/Organisation verknupft.
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E-Mail erzeugen
Klassifizierung %  Inhaber ﬂ )

Realer Name Mananne Berger

Adresse x  m.berger@aon at

l il Speichern ] l “) Abbrechen |

Abbildung 220: Schnellanlage E-Malil
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Schnellanlage Adresse

Durch die direkte Eingabe der Adressdaten im modalen Dialog und dem anschlieRenden Speichern
wird ein Adressobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifizierung mit der je-

weiligen Person/Organisation verknupft.

Adresse erzeugen

Klassifizierung %  Hauptwohnsitz (Gemeldet) ﬂ )
Stralle Bahngasse
Hausnummer 15
Stiege 3
Stock 2
Tar 6
Postleitzahl 2100
Ort Komeuburg
Staat Osterreich, A, +43 H )

| | Speichern | | “) Abbrechen |

Abbildung 221: Schnellanlage Adresse

Schnellanlage Telefon

Durch die direkte Eingabe der Telefondaten im modalen Dialog und dem anschlieRenden Speichern
wird ein Telefonobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifizierung mit der

jeweiligen Person/Organisation verknupft.

Telefon erzeugen

Klassifizierung *  Anschlussinhaber
Telekommunikationstyp —»  Festnetz
Landesvorwahl %  Osterreich, A, +43
Ortsvorwahl = 2263
Telefonnummer  » 233652

Klappe

[ el Speichem ] l ) &hhrechen]

Abbildung 222: Schnellanlage Telefon

Schnellanlage Web-Seite

Durch die direkte Eingabe der Daten zur Web-Seite im modalen Dialog und dem anschlieRenden
Speichern wird ein Web-Seitenobjekt angelegt und automatisch mit der zu hinterlegenden Klassifizie-

rung mit der jeweiligen Person/Organisation verknipft.
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Web-Seite erzeugen
Klassifizierung =  Anschlussnutzer

Ud = www berger.at

IP-Adresse

[ =l Speichern ] [ “) Abbrechen |

Abbildung 223: Schnellanlage Web-Seite

4.5.3. Anzeige des Hauptwohnsitzes von Personen/Organisationen

Acta Nova bietet bei der Auswahl von Personen und Organisationen aus einem AutoComplete die
Maoglichkeit der Darstellung der Hauptadresse der Person bzw. der Organisation in der Darstellungs-
auswahl des gewtiinschten Personen bzw. Organisationsobjektes.

-
& http://at-vie-dev-57/ - ACTA NOVA - Windows Internet Explorer

AL ABND YA

&nriatirensboreich BW & D 2V

Varbindungen zu Stammadaten

ERiaiey

Stamundutonobiske

Anmmorkung T Neu

Stammdatenobjekt % Max (Werdertorgasse 14, 1010 Wien, A ~ 3 El =

* Muster Max (Werdertorgasse 14, 1010
Klassifizierung Wien, AUT) 9

Anmerkung

‘ +" Ubernehmen ‘ ‘ <) Abbrechen ‘ ‘ +*' = Ubernehmen und Neu ‘ "1 Werte beibehalten

1 Spefclem und lunick : L Spoichem

1 Ahbrocher

Abbildung 224: Anzeige Adressinformation bei Auswahl Person / Organisation

Ist keine Hauptadresse zugeordnet, dann wird entsprechend der verfligbaren Adress-Zuordnung bei-
spielsweise die Adresse der Erreichbarkeit zur Darstellung im AutoComplete herangezogen.

4.5.4. Anzeige der Klassifizierung bei Adressobjekten

In Acta Nova wird bei Hinterlegung einer Versandadresse bei Erledigungen die Klassifizierung der
Adresse angezeigt. Bei der Auswahl der Versandadresse wird im DropDown bei den zur Verfligung
stehenden Adressobjekten in Klammer angezeigt um welche Art von Klassifizierung es sich handelt.
StandardmaRig ist jene Adresse hinterlegt, die als Versandadresse klassifiziert ist.
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Empfanger * g Berger Marianne n 0 & [~ =]
Empfangertyp  * | Persénlich |Z|
Inhalt
Versandart Brief H 9
Versandadresse & Werdertorgasse 14, 1010 Wien, AUTH 9 E
Postalische Adresse f %ﬁ?&iﬁiﬁ:ﬁﬁgg;ﬁgﬁr - L]
Vessngoamium |1 Werdetorgese 14 1010 Wen

Versendet von
Empfangsbestatigung

Geschaftszahl

E-Mail Dokument

E-Mail Abfertigungen

| +* Ubernehmen | | <) Abbrechen | | v = Ubernehmen und Neu | [Clwerte beibehalten

Abbildung 225: Anzeige der Klassifizierung bei Adressobjekten
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45.1. Adresse

Adressen werden zur Erfassung von jeglichen Adressinformationen, welche fur die Behdrde von Inte-
resse sein kénnen genutzt. Adressen kénnen entsprechend bei Personen oder Organisationen hinter-
legt und genutzt werden. Zur besseren Strukturierung der Eigenschaften einer Adresse sind diese
abhangig von der Zusammengehorigkeit auf Registerkarten strukturiert.

Registerkarte — Basisdaten

Auf der Registerkarte Basisdaten einer Adresse werden alle Eigenschaften zur Beschreibung der Ad-
resse, sowie Detailinformationen zu dieser Adresse abgebildet.

I’\ C T /\ - N o V A SJMeu ¥ Yerfahrensbereich = _,’-)Suchenv FToos ¥ @) Hlfe ¥ Muster Max, Iny. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde

{Verfahrenshereich BW) H» Meue(f)(s) Geschaftsfall » OEA/BW-EN-AE » ,-‘Adresse Suchen ¥ {fxLagethalle, Brunnenmarkt 1/1, 1160 Wien, ALT El‘*

| ) Aktualisieren | Adresse "Lagerhalle, Brunnenmarkt 1/1, 1160 Wien, AUT" bearbeiten ¥
o & Eigener AV (9) Basisdaten | QEIEEIRGEICH] Schlagworte (0) l§ Beziehungen Benachrichtigungen (0)
S OE/M/BW-EN-AEA Anmerkungen | Kommentare (0) |l Sicherheit |l Historie
Akt Adressart Wohnhaus n =
ingangsticke
Erledigungen Lagerhalle -
ezlige Namen
i--Dokumente
B8 Stammdaten .
2l QE-WM/BW-SC-MRA Staat Osterreich, A, +43 n
- OE/2/BW-BV-ANM
H - Bundesland %  Wien -
=137 22.04.2009/4
-0 22.04.2009/3 Region Wien 3
| .
Bl ] 22.04.20092 Gemeinde Wien
- . Gruppen AV (0)
~ 7u Stellvertretungs AV (0) Katastralgemeinde
= Wiedenvoriage (0) Postlsitzahl 1160
- %k Zuriickziehen (0)
- ] Meine Aufgaben/Termine (7) Ort Wien
- Pavoriten (4) Stralle Brunnenmarkt
- 13 Zuletzt gespeicherte Objekte (1
#-/~ Suchabfragen Hausnummer 1
Stiege 1
Stock
« m ' | =l ¥ Speichern und Zuriick || |l Speichern || <) Abbrechen |

Abbildung 226: Adresse — Registerkarte Details

Adressart

Uber die Eigenschaft Adressart der Adresse kann festgelegt werden, um welchen Typ es sich han-
delt. Die in der Auswahl zur Verfigung stehenden Werte des Katalogs kénnen im Administrations-
werkzeug entsprechend erweitert werden.

Namen

In der Eigenschaft Namen kénnen der oder die Name(n) der Adresse eingetragen werden. Hier kdn-
nen Sie beispielsweise auch den Namen des Wohnhaus-Besitzers einer bestimmten Adresse eintra-
gen.

Staat

In der Eigenschaft Staat konnen Sie den Staat der betroffenen Adresse auswéahlen. Als Standard-Wert
wird lhnen Osterreich als Staat vorgeschlagen.

Bundesland

In der Eigenschaft Bundesland kdnnen Sie das Bundesland der betroffenen Adresse auswahlen.
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Region

In der Eigenschaft Region wird der Name der Region der betroffenen Adresse eingetragen.
Gemeinde

In der Eigenschaft Gemeinde wird der Name der Gemeinde der betroffenen Adresse eingetragen.
Katastralgemeinde

In der Eigenschaft Katastralgemeinde wird der Name der Katastralgemeinde der betroffenen Adresse
eingetragen.

Postleitzahl

In der Eigenschaft Postleitzahl wird die Postleitzahl der betroffenen Adresse eingetragen.
Ort

In der Eigenschaft Ort wird der Name des Ortes der betroffenen Adresse eingetragen.
Stralie

In der Eigenschaft Stra3e wird die StralRe der betroffenen Adresse eingetragen.

Hausnummer, Stock, Stiege, Tur

Uber die Eigenschaften Hausnummer, Stock, Stiege, Tiir werden die entsprechenden Detailinformati-
onen zur betroffenen Adresse hinterlegt.

Postfach

In der Eigenschaft Postfach kdnnen Sie, sofern fur diese Adresse ein Postfach vorhanden ist, die
Nummer des Postfachs eintragen.

StralRennummer

In der Eigenschaft StraBennummer wird die Stral3ennummer der betroffenen Adresse gemalf des
StrafRenkatalogs eingetragen.

Registerkarte — Zusatzdaten

Auf der Registerkarte Zusatzdaten einer Adresse werden alle Eigenschaften zur zusétzlichen Be-
schreibung der Adresse abgebildet.

Abgabestelle
In der Eigenschaft Abgabestelle wird die Abgabestelle der betroffenen Adresse eingetragen.

Gebéaude

In der Eigenschaft Gebaude wird das Gebaude der betroffenen Adresse genauer spezifiziert.
Adresszeile

In der Eigenschaft Adresszeile wird die Adresszeile der betroffenen Adresse eingetragen.
Adresscode

In der Eigenschaft Adresscode wird der Adresscode zur betroffenen Adresse eingetragen.
Subcode

In der Eigenschaft Subcode wird der Subcode zur betroffenen Adresse eingetragen.

Objektnummer

In der Eigenschaft Objektnummer wird die Objektnummer zur betroffenen Adresse erganzt.
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Grundsticknummer

In der Eigenschaft Grundstiicksnummer wird die Grundstiicksnummer der betroffenen Adresse einge-
tragen.

Einlagenummer

In der Eigenschaft Einlagenummer wird die Einlagenummer zur betroffenen Adresse hinzugefugt.

Registerkarte — GPS

Auf der Registerkarte GPS kdnnen geografische Informationen zur Adresse hinterlegt werden, bei-
spielsweise fir eine Fachanwendung, welche diese Daten weiterverarbeiten kann.

/\ C T f\ - N O V f\ SMeu ¥ Verfahrensbersich + ,:)Suchen ¥ iTools v @) Hife v Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A » DEABW-EN-AEA P 4 Neue(f)(s) Adresse &
| 3 Aktualisieren | || Adresse erzeugen &
@ & Eigener AV (9) Basisdaten @ Zusatzdaten Schlagworte (0) | Beziehungen @ Benachrichtigungen (0) lf Anmerkungen
(- & Gruppen AV (0) Kommentare (0) | Sicherheit
" Stellvertretungs AV (0
‘ g (0) Geografische 16 244883
- & Wiedervorlage (0) Lange
.. 9, Zuriickzi
; Zuriickziehen (0) Geugragsc_he 47.813333
- [# Meine Aufgaben/Termine (7) reite
&-7.7 Favoriten (4) Hihe 230
- .5 Zuletzt gespeicherte Objekte (1
i1 & Eigener AV (9)
[ ;_) Suchabfragen
a m 1 ‘ |=l ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || =) Abbrechen |

Abbildung 227: Adresse — Registerkarte GPS

Geografische Lange

In der Eigenschaft Geografische Lange kbénnen GPS-Daten zur betroffenen Adresse eingetragen wer-
den.

Geografische Breite

In der Eigenschaft Geografische Breite kbnnen GPS-Daten zur betroffenen Adresse eingetragen wer-
den.

Hbéhe
In der Eigenschaft Hohe kdnnen GPS-Daten zur betroffenen Adresse eingetragen werden.

Registerkarte — Schlagworte

Mit Hilfe der Registerkarte Schlagworte einer Adresse kénnen Schlagwdrter hinterlegt werden, um die
Adresse Uber definierte Suchabfragen auf Basis von Schlagwdrtern besser zu finden.
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‘ 73 Aktualisieren

&
=

&, Eigener AV (9)

&, Gruppen AV (0)

"« Stellvertretungs AV (0}

% Wiedervorlage (0)

“L Zurtckziehen (0)

Meine Aufgaben/Termine (7)
-7 Favoriten (4)

.3 Zuletzt gespeicherte Objekte (1
&, Eigener AV (9)

2 Suchabfragen

&
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e [ [ [
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/\ C T /\ - N O V /\ ZJMeu ¥ Werfahrensbereich + ,':]Su[henv #Todls ¥ @) Hife ¥

[Verfahrenshereich BW) & Eigener A » DEABW-EMN-AE P 2y Neue(r)(s) Adresse

Muster Mazx, Ing. (EGA)
Acta Mova Germneinde

&

Adresse erzeugen %
Basisdaten [ Zusatzdaten EUELWLLCEEIRE Beziehungen 8 Benachrichtigungen (0) W Anmerkungen
Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtern
Schlagwort = Neu

A X Abrechnung
A  Fallbearbeitung
A X Veranstaltungen

‘ |zl ¥7 Speichern und Zuriick || |l Speichern || <) Abbrechen |

Schlagworte

Abbildung 228: Adresse — Registerkarte Schlagworte

Uber die Liste der Schlagworter besteht die Moglichkeit, eine zusétzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen.

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-
sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.
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ACTASNOVA

S1Neu =

Verfahrensbereich v 4 Suchen v 3 Extras v

@) Hilfe ~

Muster Max, Ing. (EGA1)

. <Standards>
(Verfahrenshereich BW) & Eigener AV » QEZIEW-BV-BAM p g3 Firma MachtAlles 28 Wirstelstand Hoher Markt, Hoher Markt 14171, Acta Mava Gemainda
| ) Aktualisieren | Adresse "Wiirstelstand Hoher Markt, Hoher Markt 1/1/1, 1010 Wien, AUT" bearbeiten (=13

& & Figener AV (7)

& Gruppen AV (0)

-+ Stellvertretungs AV (0)
< Wiedervorlage (0)

%k Zurickziehen (0)

-3 Meine Aufgaben/Termine (4)
¢ Favoriten (4)

- ub Zuletzt gespeicherte Objekte

iz Firma MachtAlles

- Geschaftsfalle (3)

#-€4, Suchabfragen

E2)

E2)

uabun)asuE apayEmig

Basisdaten

Zoom:

Zusatzdaten

{_f u Ebenen: | 2

Schlagworte

) Ansichten: l [Meue, unbenannte Ansicht]

[{UN | Beziehungen

Anmerkungen

Sicherheit

~ |2

L!'.;': Hoher Markt

Hoher Markt, 1010, AUT ‘

gﬁg Firma MachtAlles

Hauptsitz/ Hauptstelle 1

Kommentare (0) |§ Historie

4

| =] Speichern und Zuriick ‘ | = Speichern | | “) Abbrechen ‘ Weitere Optionen n

Abbildung 229: Adresse — Registerkarte Beziehungen

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst
werden. Einerseits kann der Zoom veréndert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen kénnen in einer
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-
den.

Zoom: L

«’+| Ebenen: |2 = | Ansichten: | Detailansicht

~ |&aldl x|

Uber den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von
Geschaftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem gedffneten Geschaftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet.

9 = -
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m| 5 |+ & Person
é 2 --- Organisation
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m| E
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Abbildung 230: Typen-Filter
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Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der nachsten Registerkarte. Durch Beta-
tigen des Buttons I kénnen die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden.

| =% Firma MachtAlles

uabunj23suIg apayamg

uoiemnByuoy ‘vmug | W23 1920y | Jagg-uadA)

|
Abbildung 231: Ausgeblendet Elemente

Auf der Registerkarte ,Erweiterte Konfiguration“ konnen zusatzliche Einstellungen zur Darstellung
vorgenommen werden, wie beispielsweise Anderung der Abstande zwischen den Objekten.

Acta Nova bietet weiters die Moglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu
konfigurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschéaftszahl angezeigt
wird. Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstel-
lungsart fur alle Objekte dndern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten ,Stan-
dard®, ,Minimiert* und ,Erweitert* wechseln.

ANCTANNOVA

(Verfahrenshereich BW) &.Figener AV »

ZNeu v  Verfahrensbereich » € Suchen v % Extras v @) Hilfe v
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-l 04.06.2009/1
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----- = Wiedervorlage (0)
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Beziige
Stammdaten (2)
-Dokumente
i€, Suchabfragen
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Zoom: {]

uabunEisuig apsyEmIg

UOREINBYUCH W3 | Bjuawal3 'qaBsny | Jayii-uadAL
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Basisdaten || Fachdaten || Eingange (0) | Dokumente (0) |j EDIAKT Exporte (0)
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Sicherheit |j Kommentare (0) Historie
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Ansicht: [~ ]

Minimiert
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Sub-Ebenen einbeziehen: [v]
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Abbildung 232: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer
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Registerkarte — Anmerkungen

Auf der Registerkarte Anmerkungen kénnen textuelle Anmerkungen zur betroffenen Adresse festge-
halten werden.

Muster Mazx, Ing. (EG/)
Acta Mova Gemeinde

/\ C T f\ - N o V f\ “IMeu ¥ verfahrenshersich w O suchen v »oTools w @) Hife *
# =

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% » OB /BWCEN-AE » (o AT ¥
| ) Aktualisieren | || Adresse "AUT" bearbeiten ¥
= & Eigener AV (9) Basisdaten |} Zusatzdaten | GPS | Schlagworte (0) [ Beziehungen EENENLITILENNRIN | Anmerkungen
- % Gruppen AV (0) Kommentare (0) | Sicherheit | Historie
- 7 Stelvertratungs AV (0 Hier kéinnen Zusatzinformationen in Textform eingetragen werden. -
-~ Wiedervorlage (0)
% Zuriickziehen (0)
-~ ¥ Meine Aufgaben/Ter|
B-7% Favoriten (4)
- 1.9 Zuletzt gespeicherte Cf e
[+ ,O Suchabfragen
« m | » | |=l 7 Speichern und Zuriick || |l Speichern || “) Abbrechen |

Abbildung 233: Adresse — Registerkarte Anmerkung

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare erméglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-
gisch aufgelistet und kdnnen nicht mehr geléscht werden.

Muster Max, Ing. (EGA)

/\ C T /\ - N O V f\ SJMeu ¥ Yerfahrensbereich + ,O Suchen ¥ i Tools ¥ @) Hilfe ¥ )
Acta Mova Gemeinde
{(Verfahrenshereich BW) & Eiganer A » OEA/BW-EMN-AE b 0y AUT *
[ @ Akwalisieren | )| Adresse "AUT" bearbeiten ¥
- & Eigener AV () Basisdaten @ Zusatzdaten Schlagworte (0) || Beziehungen Benachrichtigungen (1) §' Anmerkungen
- % Gruppen AV (0) Kommentare (1) | RElERES Reladyl
T Stellvertretungs AV (0) § | (53 < Muster Max, Ing. (EG/1) (24.04.2009 09:16:33) I Neu
- % Wiedenvorlage (0) Dies ist ein Kommentar zu dieser Adresse

%L Zuriickziehen (0)
- [€] Meine Aufgaben/Ter|
' Favoriten (4)
.} Zuletzt gespeicherte O
---,O Suchabfragen

]
(ES )

l
[

T b | =¥ Speichern und Zuriick || |l Speichern H “) Abbrechen ‘

Abbildung 234: Adresse — Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fir alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermdglicht zuséatzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die

nur fir die jeweiligen Stammdaten gelten.
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Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:

7.
8.
9.

10.
11.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit der gewiinschten Stammdaten.
Wabhlen Sie den gewilinschten Sicherheitstyp aus.

Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschrénkt wahlen, kénnen Sie Benutzer und
Gruppen angeben, fir welche die geanderten Rechte in dem Entwurf gelten. Der aktuelle Benut-
zer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefiigt und kann auch nicht ent-
fernt werden.

Betatigen Sie die Schaltflache NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufiigen.

Wahlen Sie den gewinschten Benutzer bzw. die gewiinschte Gruppe aus und betétigen Sie die
Schaltfliche UBERNEHMEN.

ACTANAN«NOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% »

Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde

&

ZINeu ¥ Verfahrenshereich "r-JSLIEhEI‘\ ¥ yfTooks ¥ @ Hife v

OEM/EWMCEN-AEN B iy ALIT

B
B

B

@) Aktualisieren | | Adresse "AUT" bearbeiten ¥
;. &. Eigener AV (3) Basisdaten  Zusatzdaten Schlagworte (0) f§ Beziehungen Benachrichtigungen (0) @ Anmerkungen
. 9 Gruppen AV (0) LGINENIEIERN | Sicherheit Historie
- T Stellvertretungs AV (0 Typ *  Standard v]
- 74 Wiedervorlage (0) Standard
- %ha Zuriickziehen (0} Enweitert

-[#] Meine AufgabeniTer Eingeschrankt

-3¢ Favoriten (4)
- .4 Zuletzt gespeicherte O

B

H ,-’J Suchabfragen

m ] , | |l ) Speichern und Zuriick || |l Speichern H «) Abbrechen |

Abbildung 235: Adresse — Registerkarte Sicherheit

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:

» Standard
» Erweitert

» Eingeschrankt

Standard

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.

Erweitert

Erweitert ermdglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewahren, die sonst

keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschréankt besitzen nur die angefuhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf

das Objekt.

Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie einer Adresse ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten inner-
halb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dariiber Auskunft, von wem die Ad-
resse erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.
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/\ C T A - N O V j\ “IMeu ¥ ‘Verfahrensbereich + _,O Suchen ¥ J{*Extras ¥ @)Hlfe v Huber Waolfgang? (EGA)
Acta Nova Gemeinde
{(Verfahrenshereich BW) [y OEAM/EW-EN-AEM b 2 Adresse Suchen b 3y Kebap Stand, Schwedsnplatz 141, 1010 Wien, AT [

@9 Aktualisieren Adresse "Kebap Stand, Schwedenplatz 1/1, 1010 Wien, AUT" bearbeiten

7. & Eigener AV (2) Basisdaten || Zusatzdaten Schlagworte (0) | Beziehungen Benachrichtigungen (0)
- & Gruppen AV (3) Anmerkungen | Sicherheit || Kommentare (0) [jglEaht

- T Stellvertretungs AV (0} Letzte ﬂnderung
- Ta Wied ( 0

© erv.nrage © Erzeugt von & Dorfer Alice (EGH) Geandert von & Dorfer Alice (EGM)
- L Zuriickziehen (0}

- [#] Meine Aufgaben/Termine (0) Erzeugt am/um 02102009 14-11 Geandert am/um 02.10.2009 14-11
'z Favoriten (0) Versionen Anzeigen

] .5 Zuletzt gespeicherte Objekte — —

| OEM/BW-EN-AEA [[] Giiltig von Ungiiltig ab Erzeugt von Ursache

Anzeigen

7./~ Suchabfragen Vergleichen

Lese-Historie

Datum [ Uhrzeit Benutzer
06.10.2009 10:55 Huber Waolfgang1 (EG/1)

‘ =l ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern ‘ | <) Abbrechen |

Abbildung 236: Adresse - Registerkarte Historie

4.5.2. E-Mail

Die E-Mail-Adressen zahlen unter anderem zu den wiederverwendbaren Stammdaten einer Akten-
verwaltung. E-Mail-Adressen kdnnen entsprechend bei Personen und Organisationen als Stammdaten
hinterlegt werden. Aufgrund der Wiederverwendbarkeit von E-Mail-Adressen werden diese in Acta

Nova als eigenes Objekt in der Datenbank erfasst. Dabei stehen die anhand der folgenden Register-
karten beschriebenen Eigenschaften zur Verfligung.

Registerkarte — Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten eines E-Mail-Objekts bildet die mdglichen Informationen zu einer E-Mail-
Adresse ab. Dabei stehen folgende Eigenschaften zur Verfigung.
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A C T A - N O V A ZIMeu *  Verfshrensbereich + ‘,C]Suchenv #oTools » ) Hife * Muster Max, Ing. (EG)
Arta Mova Gemeinde

{(Verfahrenshereich BW} & Eigener &Y' » OEA/BWEN-AEA P @ hermann muenster@test test (Hermann Miinster) &

| i) Aktualisieren | E-Mail "hermann.muenster@test.test (Hermann Miinster)" bearbeiten F

- & Eigener AV (9) EEEELEIGUEN Schlagworte (0) B Beziehungen |l Benachnichtigungen (0) @ Anmerkungen

- # Gruppen AV (0) Kommentare (0) @ Sicherheit @ Historie
----- “a Stellvertretungs AV (0) Realer
I Hermann Manster
- “d Wiedeworlage (0) Name

----- “L Zuriickziehen (0)
----- Meine Aufgaben/Term

Adresse  x  hermann.muenster@test test

SMTP-
-3¢ Favoriten (4) G
@ 1% Zuletzt gespeicherte Obj
-~ Suchabfragen IP-Adresse
o m b | |zl ©) Speichern und Zuriick || |=l Speichern || ¥} Abbrechen |

Abbildung 237: E-Mail — Registerkarte Basisdaten

Realer Name

In der Eigenschaft Realer Name kann der umgangssprachliche Name fiir die E-Mail-Adresse hinterlegt
werden, z.B. ,Rubicon®.

Adresse

In der Eigenschaft Adresse muss die Mail-Adresse zum betroffenen E-Mail-Objekt hinterlegt werden.

SMTP-Server

In der Eigenschaft SMTP-Server kann der fir den Versand von Mails von dieser Adresse identifizierte
Mail-Server hinterlegt werden.

IP-Adresse

In der Eigenschaft IP-Adresse kann die fiir den Versand von Mails von dieser Adresse identifizierte 1P-
Adresse des Servers hinterlegt werden.

Registerkarte — Schlagworte

Uber die Liste der Schlagworte besteht die Mdglichkeit, eine zusatzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen.
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ANCTANOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener &

9 Aktualisieren

= & Eigener AV (9)
- & Gruppen AV (0)
. Stellvertretungs AV (0)

Meine Aufgaben/Term
-7 Favoriten (4)

-3 Zuletzt gespeicherte Obj
#-~ Suchabfragen

4 m 2

SMeu ¥ Verfahrenshersich » ,O Suchen ¥ ot Tocls ¥ i Hife

E-Mail "hermann.muenster@test.test (Hermann Miinster)" bearbeiten

EEEIELEICHN | Schlagworte (1) | REEEUILIENE WSELES T T LR ()]

Sicherheit | Historie

Kommentare (0)

OEA/BW-EN-AEA P @ hermann. muenster@test test (Hermann Miinster)

Muster Max, Ing. (EGM)
Acta Mova Gemeinde

#*

Anmerkungen

’ Schlagworte [¥1Bei Auswahl nach Gruppen filtern
----- % Wiedervorlage (0)
o Schlagwort = Meu
----- “L Zuriickziehen (0) 3 X Afika

| | ¥} Speichern und Zuriick || |l Speichern || ¥} Abbrechen |

Abbildung 238: E-Mail — Registerkarte Schlagworte

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen der E-Mail-Adresse, sowie die jeweilige Klassi-

fizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.

f\ C T /\ - N O V /\ ZNeu v  \erfahrensbereich v ©{ Suchen v 3{*Exiras v @ Hilfe v

Muster Max, Ing. (EGA)
<Standard>

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A4 »

OE/2/BW-BV-BA-MA » &5 Firma MachtAlles » @ office@machtalles. at

Acta Mova Gemeinde

‘ @9 Aktualisieren

el
=

- & Eigener AV (7)
- # Gruppen AV (0)
- T Stellvertretungs AV (0)
- & Wiedervorlage (0)
- %k Zurtickziehen (0)
- 3§ Meine Aufgaben/Termine (4)
57 Favoriten (4)
- 1% Zuletzt gespeicherte Objekte
Z‘ Firma MachtAlles
- Geschaftsfalle (3)
&4, Suchabfragen

-
el

"
B

E-Mail "office@machtalles.at” bearbeiten

EEEELEICHE W EWTLCH(UN | Bezichungen | [EGIGEGRIMGELE SIGET DS
Zoom: o LJ Ebenen: | 2  ~ | Ansichten: [[Neue, unbenannte Ansicht]
m B

Firma MachtAlles
:
= -
i
=
n /
]
=
"
o Anschlussnutzer 1
5
@ /
[i} /
=

'@ office@machtalles.at

Kommentare (0)

~ |6

B
Historie

(]

1 ! J

‘ =, Speichern und Zuruck | ‘ =] Speichern ‘ | ) Abbrechen | |Weilere Optionen -

Abbildung 239: E-Mail — Registerkarte Beziehungen

Die Ansicht der auf der Registerkarte Beziehungen dargestellten Objekte kann individuell angepasst
werden. Einerseits kann der Zoom verandert werden, die Darstellung in Vollbildansicht ausgegeben
werden sowie die darzustellenden Ebenen angegeben werden. Die Einstellungen kénnen in einer
Ansicht gespeichert werden und damit bei erneutem Aufruf der Registerkarte wiederhergestellt wer-

den.

Zoom:

L

«’+| Ebenen: |2 = | Ansichten: | Detailansicht

~ |Ea|E| x|

Uber den Typen-Filter der erweiterten Einstellungen kann angegeben werden, welche Klassen von
Geschaftsobjekten angezeigt werden sollen. Dabei werden nur jene Typen zur Auswahl gestellt, wel-
che in Beziehung mit dem gedffneten Geschaftsobjekt stehen. Durch Deaktivieren der Checkbox wer-
den die betroffenen Objekte ausgeblendet.
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Abbildung 240: Typen-Filter

Eine Auflistung der ausgeblendeten Elemente findet sich auf der nachsten Registerkarte. Durch Betéa-
tigen des Buttons I kénnen die entsprechenden Elemente wieder eingeblendet werden.

-

| ™ |25 Firma Machtalles

uabun|j23suIg apayamg

uonenByuoy ‘mug | W3 '1920sny | Jagng-uadig

|
Abbildung 241: Ausgeblendet Elemente

Auf der Registerkarte ,Erweiterte Konfiguration® konnen zusatzliche Einstellungen zur Darstellung
vorgenommen werden, wie beispielsweise Anderung der Abstande zwischen den Objekten.

Acta Nova bietet weiters die Mdglichkeit die Darstellung der Objektinformationen im RelationViewer zu
konfigurieren. Die Standardeinstellung ist so konfiguriert, dass das Icon mit Geschaftszahl angezeigt
wird. Der Benutzer kann einerseits in den erweiterten Einstellungen des RelationViewers die Darstel-
lungsart fur alle Objekte &ndern, oder durch Klick auf das Symbol zwischen den drei Ansichten ,Stan-
dard, ,Minimiert* und ,Erweitert* wechseln.
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ANCTANNOVA

SNeu v

Verfahrensbereich € Suchen v 3¢ Extras +

@) Hilfe »
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Abbildung 242: Standarddarstellung Objektinformationen im RelationViewer

Registerkarte — Anmerkungen

Auf der Registerkarte Anmerkungen kénnen textuelle Anmerkungen zur betroffenen E-Mail-Adresse
angebracht werden.

NCTANNOVA

&, Eigener A% »

huster Max, Ing. (EGH)
Acta Mova Gemeinde

OEA/BW-EN-AE/A » (@ hermann. muenster@test.test (Hermann Minster) *

SIMeu > Verfashrensbereich + /OSuchen ¥ L Tools v g Hife «

(Verfahrenshereich BW)

| @) Aktualisieren | E-Mail "hermann.muenster@test.test (Hermann Miinster)" bearbeiten

Basisdaten @ Schlagworte (1) | Beziehungen Q| Benachrichtigungen (1) BREUUEEOLBEN

- & Eigener AV (9)

Kommentare (0)

& & Gruppen AV (0)

Sicherheit

Historie

. Stellvertretungs AV (0)
% Wiedervorlage (0)

Dies ist eine Anmerkung zur Emailadresse von Hermann

Minster.

- 91 Zuriickziehen (0)

- [ Meine Aufgaben/Term

B1-5.7 Favoriten (4)
E- .4 Zuletzt gespeicherte Obj

Anmerkungen
-/ Suchabfragen

P m b | |=l ¥ Speichern und Zuriick || |l Speichern | | ¥} Abbrechen |

Abbildung 243: E-Mail — Registerkarte Anmerkungen

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare ermdglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-
gisch aufgelistet und kénnen nicht mehr geléscht werden.
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Acta Nova Gemeinde

{Verfahrenshereich BW) & Eigener A% » OE/M/BW-EN-AEA » (@ hermann.muensten@test.test (Hermann Miinster) *

| @) Aktualisieren | E-Mail "hermann.muenster@test.test (Hermann Miinster)" bearbeiten ¥

@ & Eigener AV (9) Basisdaten @ Schlagworte (1) || Beziehungen @ Benachrichtigungen (1) | Anmerkungen

- % Gruppen AV (0) Kommentare (1) | ESIEIGETS WalGUTE
----- " Stellvertretungs AV (0) =2
- & Wiedervorlage (0)

----- “L Zurickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Term
77 Favoriten (4)

- .8 Zuletzt gespeicherte Obj
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- Muster Max, Ing. (EG/) (24.04.2009 11:00:07) S Neu
Dies ist ein Kommentar zu E-Mail herman.muenster@test.test.

T — » | |=l ¥} Speichern und Zuriick || |l Speichern || <) Abbrechen |

Abbildung 244: E-Mail — Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fir alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermdglicht zusétzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die
nur fur die jeweiligen Stammdaten gelten.

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:
» Standard
» Erweitert
» Eingeschrankt
Standard
In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.

Erweitert

Erweitert ermdglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewéahren, die sonst
keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschréankt besitzen nur die angefuhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.
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Abbildung 245: E-Mail — Registerkarte Sicherheit

Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie einer E-Mail-Adresse ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dartiber Auskunft, von wem die
E-Mail erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.
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Abbildung 246: E-Mail — Registerkarte Historie
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45.3. Grundstuck

Grundstiicke werden zur Erfassung von jeglichen Grundstiicksinformationen, welche fiir die Behorde
von Interesse sein kdnnen genutzt. Zur besseren Strukturierung der Eigenschaften eines Grundstiicks
sind diese abh&ngig von der Zusammengehorigkeit auf Registerkarten strukturiert.

Registerkarte — Basisdaten

Auf der Registerkarte Basisdaten eines Grundsticks werden alle Eigenschaften zur Beschreibung,
sowie Detailinformationen zu diesem Grundstiick abgebildet.

ANCTANCNOVNA

ZMNeuw Verfahrensbereich v i Suchen v 3 Extras v @) Hilfe v Muster Max, Ing. (EG/)

{Verfahrenshereich BA)

& Eigener A € Grundstick Suchen » [E]1

<Keine Standardgruppes
Acta MNova Gemeinde

| @) Aktualisieren

| | Grundstiick "1" bearbeiten S
— J SEEIELE G Kontaktdaten (0) @ Schlagworte (0) @ Beziehungen § Anmerkungen [ Sicherheit | Kommentare (0) J§ Historie
SR> Eigener AV (7) p
=/ 09.03.2011/3 Grundstucknummer  x 1
= 09.03.201172 Katastralgemeinde %  Wien
- OE-WAM/BW-EN-ESH
/B 04.06 20091 Grundbuchsnummer 1
/Pl 04.04.200111 Einlagezahl 1
OE/2/BW-BV-BA-M/A
He - OEAW/ABW-WHWDA Konskriptionsnummer 1
- % Gruppen AV (2) Evidenznummer 1
- T Stelvertretungs AV (0)
; a
<4 Wiedervarlags (0) Gesamtgrifie (m®) 1.000,00
B 9L Zuriickziehen (2) Davon bebaut (m?) 500,00 E
- ¥ Meine Aufgaben/Termine (4)
Bebauungsdichte 50%
B3¢ Favoriten (4)
B .4 Zuletzt gespeicherte Objekte Bebauungsart offene Bauweise H =)
-8, Suchabfragen
Bauklasse I\
Widmungsart zur Ganze - 9
Widmung Griinland n.q
Mehrfachwidmung ™ Mein
Strom, Gas, Wasser <
Vorhandene
Anschliisse

| =) Speichern und Zurick ‘ | = Speichern | | ¥} Abbrechen | |Weitere Optionen H

Abbildung 247: Grundstick — Registerkarte Basisdaten
Grundstucksnummer
In der Muss-Eigenschaft Grundsticksnummer kann die Grundstiicksnummer eingetragen werden.
Katastralgemeinde

Uber die Muss-Eigenschaft Katastralgemeinde kann die Katastralgemeinde des Grundstiicks angege-
ben werden.

Grundbuchsnummer

In der Eigenschaft Grundbuchsnummer kann die Grundbuchsnummer des Grundstiicks eingetragen
werden.

Einlagezahl
In der Eigenschaft Einlagezahl kann die Einlagezahl des Grundstiicks eingetragen werden.
Konskriptionsnummer

In der Eigenschaft Konskriptionsnummer kann die Konskriptionsnummer des Grundstlicks eingetragen
werden.
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Evidenznummer

In der Eigenschaft Evidenznummer kann die Evidenznummer des Grundstiicks eingetragen werden.
GesamtgroRRe (in m2)

In der Eigenschaft Gesamtgrof3e kann die GroRe des Grundstiicks in m2 angegeben werden.
Davon bebaut (in m?)

In der Eigenschaft Davon bebaut kann in m2 angegeben wie viel Flache des Grundstiicks bebaut sind.

Bebauungsdichte

In der Eigenschaft Bebauungsdichte kann angegeben werden wie viel Prozent der Grundstiicksflache
bebaut sind.

Bebauungsart
In der Eigenschaft Bebauungsart kann aus folgenden Katalogwerten ausgewahlt werden:
» Gekoppelte Bauweise
» Offene Bauweise
Bauklasse
In der Eigenschaft Bauklasse kann die Bauklasse des Grundstiicks angegeben werden.
Widmungsart
In der Eigenschaft Widmungsart kann aus folgenden Katalogwerten ausgewahlt werden:
» Zur Ganze
» Nur teilweise
Widmung
In der Eigenschaft Widmung kann aus folgenden Katalogwerten ausgewahlt werden:
» Grinland
» Bauland
» Verkehrsflache
> etc.
Mehrfachwidmung

Uber die Eigenschaft Mehrfachwidmung kann iiber eine Checkbox angegeben werden ob es sich bei
dem Grundstick um eine Mehrfachwidmung handelt.

Vorhandene Anschliisse

In der Eigenschaft Vorhandene Anschliisse kénnen die vorhandenen Anschlisse des Grundstlicks
angegeben werden.

Registerkarte — Kontaktdaten

Die Registerkarte Kontaktdaten wird zur Eingabe von Adressen, Personen und Organisationen ver-
wendet. Personen und Organisationen kdnnen uber eine Klassifizierung (Auspragungen: ,Eigentu-
mer*, ,Miteigentiimer®, ,Gewerbeinhaber* und ,Anlagebetreiber®) genauer spezifiziert werden.

Registerkarte — Schlagworte

Mit Hilfe der Registerkarte Schlagworte eines Grundstiicks kénnen Schlagwdrter hinterlegt werden,
um das Grundstuck Uber definierte Suchabfragen auf Basis von Schlagwdrtern besser zu finden.
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(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% P OEA/BW-EN-AEM P 1

| ) Aktualisieren | § Grundstiick "1" bearbeiten

- # Gruppen AV (0) Sicherheit | Historie

A C T A - N O V A SMeu ¥  ‘Werfshrensbersich ¥ JSuchen ¥ 3¢ Tools ¥ @) Hife ¥
s 44

- &, Eigener AV (9) EEEELEICHN | Schlagworte (1) | WSERAEUIGLENE WEERE TS T ELR()]

Anmerkungen @ Kommentare (0)

Muster Max, Ing. (EGA)
Acta Mova Gemeinde

g

----- . Stellvertretungs AV (0) Schlagworte

Bei Auswahl nach Gruppen filtern

..... "4 Wiedervorlage (0) Schl rt
chlagwol

= Meu

----- “L Zuriickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Termin
-7 Favoriten (4)

- .3 Zuletzt gespeicherte Objek
-~ Suchabfragen

7 X Aulenstelle

PR — b | |=l ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || <) Abbrechen |

Abbildung 248: Grundstlick— Registerkarte Schlagworte

Schlagworte

Uber die Liste der Schlagwérter besteht die Maglichkeit, eine zusétzliche Klassifizierung des betroffe-

nen Objekts vorzunehmen.

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-

sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.

/\ C T /\ - N O V f\ SNeu »  Verfahrensbereich v  ©4 Suchen v 3¢*Extras v @) Hilfe v

Muster Max, Ing. ([EGA)

<Standard>
(Verfahrensbereich BW) & Figener A ) OE/2/BW-BY-BA-MM p g5 Firma MachtAlles p [E] 1 Acta Mova Germeinde
| ) Akwalisieren | | Grundstiick "1" bearbeiten =)
i Basisdaten Kontaktdaten (1) i Schlagworte (0) REREEEELILEEINE Anmerkungen ' Sicherheit | Kommentare (0)
- & Eigener AV (7) = -
&l & Gruppen AV (0)
“. Stellvertretungs AV (0) Zoom: 1t u Ebenen: 2~ | Ansichten: | [Neue, unbenannte Ansicht]  ~ | &)|ld t]
- & Wiedenvorlage (0) » =
- %) Zuriickziehen (0) -
- @ Meine Aufgaben/Termine ( g
#-5'7 Favoriten (4) £
= a
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte |~ g 1 .| [Fgentumera] Eﬁ% s 7l
[—:I:’:“ Firma MachtAlles % [ 3
-1 Kontaktdaten (4) é
- 1= Warstelstand Hoher M 3
<[ 43 (1) 1234567-23 - Fa
@ office@machtalles.at
i L z
4 I 3
Geschaftsfille (3) i _
P —— v | =l ¥ Speichern und Zuriick | ‘ |zl Speichern | | “) Abbrechen ‘ |Weitere Optionen n

Abbildung 249: Grundstliick— Registerkarte Beziehungen
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Registerkarte — Anmerkungen

Auf der Registerkarte Anmerkungen kénnen textuelle Anmerkungen zur betroffenen Adresse festge-
halten werden.

A C T A - N O V A SIMeu ¥ ‘Merfahrenshereich » ,DSuchen ¥ LirTools » @) Hife ¥ Muster hax, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y » OEA/BW-EN-AEM P 1 &

| ) Aktualisieren | § Grundstiick "1" bearbeiten &

Basisdaten | Schlagworte (1) |§ Beziehungen J Benachrichtigungen (1) RERUUELALFEINE Kommentare (0)

- # Gruppen AV (0) Sicherheit @ Historie

- & Eigener AV (9)

----- - Stellvertretungs AV (0) Anmerkung zu Grundstiick "1". 10
..... "< Wiedenvorlage (0)

----- “L Zuriickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Termin
-7 Favoriten (4) i
- .4 Zuletzt gespeicherte Objek
-~ Suchabfragen

m

Anmerkungen

Abbildung 250: Grundstiick— Registerkarte Anmerkung

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare ermdglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-
gisch aufgelistet und kénnen nicht mehr geléscht werden.

A C T A - N O V A SIMeu ¥ Merfahrensbereich ,DSuchen ¥ SirTools v @ Hife » Muster hax, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% » OEA/BW-EN-AEN » 1 &

| ) Aktualisieren | § Grundstiick "1" bearbeiten &

Basisdaten @ Schlagworte (1) | Beziehungen | Benachrichtigungen (1) l Anmerkungen QRGININELIETEREH]

- # Gruppen AV (0) Sicherheit | Historie

- & Eigener AV (9)

----- “. Stellvertretungs AV (0) =
..... "% Wiedervorlage (0)

----- “L Zuriickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Termin
-7 Favoriten (4)

M- .8 Zuletzt gespeicherte Objel
#-,~ Suchabfragen

' Muster Max, Ing. {(EG/1) (24.04.2009 11:28:44) = Neu
Kommentar zu Grundstiick "1".

T — » | | ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || “) Abbrechen |

Abbildung 251: Grundstiick — Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fir alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermdglicht zusétzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die
nur fur die jeweiligen Stammdaten gelten.
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(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% P

i Aktualisieren |

£

b
b

7 & Eigener AV (9)
- & Gruppen AV (0)

----- “L Zuriickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Termin
157 Favoriten (4)

7.3 Zuletzt gespeicherte Objel

£

4

7 2 Suchabfragen

I 3

A C T A - N O V A SIMeu ¥ ‘Merfahrenshereich » ‘,C:'Suchenv o Tools

Grundstiick "1" bearbeiten

Basisdaten | Schlagworte (1)

Sicherheit Iﬁam

OEA/BW-EN-AEM P 1

@) Hife ¥

Benachrichtigungen (1)

Anmerkungen @ Kommentare (1)

Muster Max, Ing. (EGA)
Acta Mova Gemeinde

g

Typ %  Standard

Standard
Erweitert

Eingeschrankt

| |=l ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || <) Abbrechen |

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:

» Standard
» Erweitert

» Eingeschrankt

Standard

Abbildung 252:; Grundstiick — Registerkarte Sicherheit

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.

Erweitert

Erweitert ermoglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewéahren, die sonst
keinen Zugriff hatten.

Eingeschréankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschréankt besitzen nur die angefuhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf

das

Objekt.

Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie eines Grundstiicks erméglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dariiber Auskunft, von wem das

Grundstiick erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.
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Huber Walfgangl (EG)
Acta Mova Gemeinde

A C T A - N O V j\ ZlMeu ¥ Werfahrensbereich v ‘,OSuchenV i Extras ¥ @) Hife v

(Verfahrenshereich BW) & Eigener &3 » OEA/BW-EN-AEA ¥ O E-Mail Suchen » © Grundstick Suchen ¥ 1

@9 Aktualisieren Grundstiick "1" bearbeiten

& Eigener AV (2) Schlagworte (0) | Beziehungen [ Benachrichtigungen (0) B Anmerkungen | Sicherheit

% Guppan v )
" Stellvertretungs AV (0) Letzte .i\nderung

- T3 Wied ( 0
iedervorlage (0) Erzeugt von & Dorfer Alice (EG/1) Geandert von & Dorfer Alice (EGM)
- %1 Zuriickziehen (0)

- [#] Meine Aufgaben/Termine (0)
-7 Favariten (0) Versionen e Anzeigen
.3 Zuletzt gespeicherte Objekte
OE/M/BW-EN-AEM
) Suchabfragen

Erzeugt am/um 02.10.2009 14:13 Geandert am/um 02.10.2009 14:13

7] Giiltig von Ungiltig ab Erzeugt von Anzeigen
Wergleichen

4|

Lese-Historie

Datum / Uhrzeit Benutzer
06.10.2009 11:02 Huber Wolfgang1 (EG/1)

‘ =l ¥ Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern | | <) Abbrechen |

Abbildung 253: Grundstiick - Registerkarte Historie
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45.4. Information

Zusatzliche Informationen im Zuge der Aktenbearbeitung kdnnen ebenso bei den Stammdaten hinter-
legt werden. Es handelt sich hierbei um unterstiitzende Informationen zu den Stammdaten einer Per-
son bzw. Organisation. Zur besseren Strukturierung dieser Informationen ist es erforderlich einen ent-
sprechenden Typ der Information festzulegen.

Registerkarte — Basisdaten

Auf der Registerkarte Basisdaten eines sonstigen Inhalts werden alle Eigenschaften zur Beschreibung
des Inhalts eingepflegt.

/\ C T /\ - N O V A SMeu ¥ werfahrensbersich w ;jsuchen ¥ LirTools v @ Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gereinde
{Verfahrensbereich BW) & Eigener A% ¢ OEABW-EN-AEA »  § Meuelr)is) Information ¥
| @) Akwalisieren \ Information erzeugen ¥
- &. Eigener AV (9) SEEENMEICHEN Schlagworte (0) | Beziehungen l Benachrichtigungen (0) l Anmerkungen [ Kommentare (0)
G- & Gruppen AV (0)
. Stellvertretungs AV (0) Name
- T4 Wiedervorlage (0) — — —
%1, Zuriickziehen (0) Hier kdnnen Sie eine D_ate| mit |2 Datei auswahlen
_ Drag and Drop herziehen.
- [¢] Meine Aufgaben/Termine (7) Inhalt % [ Datei einfiigen
-3¢ Favoriten (4 -
e ehere 08
B 13 Zuletzt gespeicherte Objekte (1
sl
&/~ Suchabfiagen Informationstyp  * ﬂ

Beschreibung

« m 3 ‘ |l ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || <) Abbrechen ‘

Abbildung 254: Information - Registerkarte Basisdaten

Name

Uber die Eigenschaft Name wird der Name des Informationsobjekts definiert.

Inhalt

In der Inhalts-Eigenschaft Inhalt kann Uber die Schaltflache DATEI AUSWAHLEN das gewilnschte elekt-
ronische Dokument im Datei-System selektiert und importiert werden. Uber die Schaltflaiche DATEI
EINFUGEN kénnen Dateien, die sich in der Windows-Zwischenablage befinden, direkt in Acta Nova
importiert werden.

Zusétzlich erlaubt das Drag&Drop-Import-Fenster den zu importierenden Inhalt mittels Drag&Drop in
das gewiinschte Eingangsdokument zu ziehen.

Hier kénnen Sie eine Datei mit 4-7 Auswahl aus Dateisystem

Drag and Drop herziehen.

T [ & patei einfugen | 4—  Ubernahme Zwischenablage

inhai

Import via Drag & Drop [ >Scamen  |#— |mport Uber lokalen Scanner
Inhalt &ffnen

Abbildung 255: Import Dokumente
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Informationstyp

Uber die Eigenschaft Typ kann der Typ der Information aus dem vorliegenden Katalog ausgewéhlt

werden. Aktuell stehen dabei folgende Typen zur Auswahl:
Bild

Dokument

>

Gelagerter Teil
Multimedia

Papierdokument

vV v.v. v Vv

Sonstiges

Beschreibung

In der Eigenschaft Beschreibung einer Information kann die Information textuell umschrieben werden.

Registerkarte — Schlagworte

Uber die Liste der Schlagworte besteht die Méglichkeit, eine zusétzliche Klassifizierung des betroffe-

nen Objekts vorzunehmen.

ANCTACNOVA

(Verfahrenshereich BW) & Figener 2% #

SMeu w  Werfahrenshereich w ,:JSuchen ¥ fTools ¥ @) Hife ¥

OFABW-EN-AE/1 »  § MNeue(ri[s) Infarmatian

| i Aktualisieren | § Information erzeugen

EEEELECH] Benachrichtigungen (0) | Anmerkungen

Schlagworte (1)

- & Eigener AV (9) Beziehungen

Muster Max, Ing. (EGA)
Acta Nova Gemeinde

b

Kommentare (0)

- [#] Meine Aufgaben/Termine
-3¢ Favoriten (4)
G- .5 Zuletzt gespeicherte Objekte

#-,~ Suchabfragen

% Guppen AV (0)
- T Stellvertretungs AV (0) Schlagworte [¥] Bei Auswahl nach Gruppen filtern
- & Wiedenvorlage (0)
“k Zuriickziehen (0) b e
- T2 X Abteilung

| |l ¥ Speichern und Zuriick || |l Speichern || ) Abbrechen ‘

Abbildung 256: Information - Registerkarte Schlagworte

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zur Information, sowie die jeweilige Klassifizie-

rungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.
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/\ C T f\ - N O V f\ S Meu » Verfahrensbereich v €. Suchen v 3{Extras v @ Hilfe v

Muster Max, Ing. (EG)

Basisdaten

<Standard>
(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% ) OEZ/EWi-BY-Ba-r [ Dokument, Gewerberegisterauszug Acta Mova Gemeinde
\ @) Aktualisieren | Information "Dokument, Gewerberegisterauszug” bearbeiten (=83

Kommentare (0)

- & Eigener AV (7) Schlagworte (0) WREEHELTGEELNN Anmerkungen [l Sicherheit
& & Gruppen AV (0) Zoom: o u Ebenen: |2 = | Ansichten: | [Neue, unbenannte Ansicht]
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- 5 Zuletzt gespeicherte Objekte i
£
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~ |8l <

Historie

1 L

| H=9 Speichern und Zuriuck ‘ | =] Speichern | | ¥} Abbrechen | |Weilere Optionen -

Abbildung 257: Information - Registerkarte Beziehungen

Registerkarte — Anmerkungen

Auf der Registerkarte Anmerkungen kénnen textuelle Anmerkungen zur betroffenen Information an-

gebracht werden.

A C T /\ - N O V /\ SMeu w  Werfahrensbereich ,DSuchenV 0 Tools v @) Hife v

Muster Max, Ing. (EGH)
Acta Nova Gemeinde

- “d Wiedenvorlage (0)

). Zuriickziehen (0)
- [¥] Meine Aufgaben/Termine
@77 Favoriten (4)
- 13 Zuletzt gespeicherte Objekte
-~ Suchabfragen

Anmerkungen

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y » OEA/BW-EN-AEA P § Meus(r)(s) Information &
| 79 Aktualisieren | Information erzeugen #
- & Eigener AV (9) Basisdaten || Schlagworte (1) |§ Beziehungen | Benachrichtigungen (1) BEEWWEHERGEINE Kommentare (0)
- ® Gruppen AV (0)
- Stellvertretungs AV (0) Auf dieser Registerkarte konnen textuelle Anmerkungen hinterlassen werden. -

| | 7 Speichern und Zuriick H |l Speichem || <) Abbrechen |

Abbildung 258: Information - Registerkarte Anmerkung

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare ermdglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-

gisch aufgelistet und kénnen nicht mehr geléscht werden.
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- [¥] Meine Aufgaben/Termine
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Dies ist ein Kommentar zur Information.

-~ Suchabfragen

. m b | |l ¥ Speichern und Zuriick || |l Speichern || ) Abbrechen |

Abbildung 259: Information - Registerkarte Anmerkung

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fur alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermdglicht zusatzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die
nur fur die jeweiligen Stammdaten gelten.

Um spezifische Sicherheitseinstellungen vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:
1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Sicherheit der gewlinschten Stammdaten.
2. Wahlen Sie den gewlinschten Sicherheitstyp aus.

3. Wenn Sie den Sicherheitstyp Erweitert oder Eingeschrankt wéhlen, kénnen Sie Benutzer und
Gruppen angeben, fur welche die geanderten Rechte in dem Entwurf gelten. Der aktuelle Benut-
zer wird automatisch der Liste der Benutzer und Gruppen hinzugefiigt und kann auch nicht ent-
fernt werden.

4. Betatigen Sie die Schaltflache NEU um einen Benutzer oder eine Gruppe hinzuzufiigen.

Wahlen Sie den gewlnschten Benutzer bzw. die gewiinschte Gruppe aus und betétigen Sie die
Schaltflache UBERNEHMEN.
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-7 Favoriten (4)

[ .3 Zuletzt gespeicherte Objekte

#-~ Suchabfragen

« T b | =l ¥ Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern | ‘ ¥) Abbrechen |

Abbildung 260: Adresse — Registerkarte Sicherheit

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:

» Standard

» Erweitert

» Eingeschrankt
Standard
In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.
Erweitert

Erweitert ermdglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewahren, die sonst
keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschrankt besitzen nur die angeflhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.

Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie einer Information ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dartiber Auskunft, von wem die
Information erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.
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/\ C T A - N O V j\ SMeu ¥ Verfshrenshereich _,OSuchenv FiExtras ¥ @)Hife ¥ Huber Wolfgang! (EG/1)

. Acta Nova Gemeinde
{(Verfahrenshereich BW) & Eigerer & »  Dlinfarmation Suchen b § Multimedia, Infarmation

@9 Aktualisi Information "Multimedia, Information” bearbeiten

<" Eigener AV (2) sis Schlagworte (0) l Beziehungen [ Benachrichtigungen (0) W Anmerkungen [ Sicherheit

- ® Gruppen AV (3)

"« Stellvertretungs AV (0) Letzte ﬁmderung
- Td Wied ( 0
ecenoriage © Erzeugt von & Dorfer Alice (EGM) Geandert von & Dorfer Alice (EG/)

“1. Zuriickziehen (0)

- [#] Meine Aufgaben/Termine (0) Erzeugt am/um 02.10.2009 14:14 Geandert am/um 02.10.2009 14:14
'z Favariten (0)

- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
- - Suchabfragen [0 Gultig ven Ungiiltig ab Erzeugt von Ursache Anzeigen
"

Versionen =~

Anzeigen

Vergleichen

<

Lese-Historie

Datum / Uhrzeit Benutzer
06.10.2009 11:04 Huber Wolfgang1 (EG/1)

‘ = 9 Speichern und Zuriick | | |l Speichern ‘ | “) Abbrechen |

Abbildung 261: Adresse — Registerkarte Historie
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4.5.5. Organisation

Als Organisation kdnnen juristische Personen, welche fur die Behdrde von Interesse sein kdnnen,
erfasst werden. Zur besseren Strukturierung der Eigenschaften einer Organisation sind diese nach
Zusammengehdorigkeit auf Registerkarten strukturiert.

Registerkarte — Basisdaten

Auf der Registerkarte Basisdaten einer Organisation werden alle Eigenschaften zur Beschreibung der
Organisation abgebildet.

A C T A - N o V A SMeu ¥  Verfahrensbereich + ,'-’-jSuchen ¥ Toos ¥ & Hilfe ¥« Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde
{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A4/ ¥ OEABW-EN-AEA » & Meue(r)(s) Organisation &
| i Aktualisieran | Organisation erzeugen *
- & Eigener AV (9) Basisdaten | JROGRERGEICHRNE NeCEMEIGEICN(ON WOEERGECHE Rl ELENEGHERON RSt CR{V]
- % Gruppen AV (0) Beziehungen || Benachrichtigungen (0) i§ Anmerkungen | Kommentare (0) | Sicherheit
e Stellvertretungs AV (0) Mame %  Cafe Immeroffen
= Wiedervorlage (0)
- %L Zuriickziehen (0) Namenszusatz
- [#] Meine Aufgaben/Termine Status % Aktiv H
-7 Favoriten (4)
- . Zuletzt gespeicherte Objekte Rechtsform % AG ﬂ
- 2 Suchabfragen Griindungsdatum
Auflasungsdatum
Branche =  Sonstige
Versandart -
Identitdten
Typ Identifikation Behorde = Neu
& X Firmenbuchnummer 123

Abbildung 262: Organisation - Registerkarte Basisdaten
Organisationsname
Uber die Eigenschaft Organisationsname wird der Name firr die betroffene Organisation vergeben.
Namenszusatz

Uber die Eigenschaft Namenszusatz kann fur die betroffene Organisation ein entsprechender Na-
menszusatz, wie eine Organisationsbezeichnung eingetragen werden.

Status

Uber die Muss-Eigenschaft Status ist der aktuelle Firmenstatus zur betroffenen Organisation einzutra-
gen. Uber den dahinter zur Verfigung stehenden und administrierbaren Katalog kénnen folgende
Auswabhlwerte aktuell zur Verfigung gestellt werden:

> Aktiv

in Ausgleich
in Konkurs
Liquidiert
Ruhend

vV v v Vv

Rechtsform
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Uber die Muss-Eigenschaft Rechtsform wird die aktuelle Rechtsform der betroffenen Organisation
dargestellt. Uber den dahinter zur Verfiigung stehenden und administrierbaren Katalog werden aktuell
alle géngigen Rechtsformen abgebildet. Beispiele der verfugbaren Rechtsformen sind:

> AG

» GmbH

» GmbH & CO KG
KG

KEG

OEG

vV v v Vv

Grindungsdatum

In die Datums-Eigenschaft Griindungsdatum kann, sofern bekannt, das Griindungsdatum der be-
troffenen Organisation eingetragen werden.

Auflésungsdatum

In die Datums-Eigenschaft Auflosungsdatum ist, sofern bekannt, das Datum der Auflésung der be-
troffenen Organisation einzutragen.

Branche

Uber die Muss-Eigenschaft Branche muss die Branche fur die betroffene Organisation gewahit wer-
den. Uber den dahinter zur Verfigung stehenden und administrierbaren Katalog werden aktuell fol-
gende Branchen abgebildet:

» Dienstleistung
Freizeit
Gewerbe
Handel

Industrie

vV v v v Vv

Sonstige

Versandart

Uber die Auswahl-Eigenschaft Versandart kann bei einer Organisation eine bevorzugte Empfangsart
fur Erledigungen hinterlegt werden. Bei Verwendung jener Organisation innerhalb einer Erledigung
wird automatisch die gewahlte Versandart vorgeschlagen. Es gibt folgende Auswahimdoglichkeiten:

» Brief
» E-Mail
» Fax

> Intern
Identitaten

Uber die Eigenschaft Identitaten kann eine Organisation eindeutig identifiziert werden. Dazu stehen
die folgenden Eingabewerte zur Verfligung.

Typ

Uber die Muss-Eigenschaft Typ einer Organisation muss der Typ der Identifizierung einer Organisati-
on gewahlt werden. Aktuell stehen folgende Auswahlwerte zur Verfligung:
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» Firmenbuchnummer
» Steuernummer

» Vereinsnummer

Identifikation

In der Muss-Eigenschaft Identifikation ist, abhéngig vom gewahlten Identifikationstyp, die eindeutige
Identifikationsbezeichnung der betroffenen Organisation zu definieren.

Behorde

In der Eigenschaft Behorde kann eingetragen werden, bei welcher Behorde die Identitat der Organisa-
tion Uberprift wurde.

Registerkarte — Kontaktdaten

Auf der Registerkarte Kontaktdaten einer Organisation kénnen Kontaktdaten zu einer Organisation
entsprechend hinterlegt werden.

/\ C T /\ - N o V A SMeu ¥ Werfahrensbereich ,'-’-jSuchen ¥ tTools v @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener & » OEA/BW-EN-AEA ¥ 2 Neue(r)(s) Organisation ¥

| ) Aktualisieren | Organisation erzeugen ¥

& Eigener AV (9) SELEGEICHE | Kontaktdaten (2) | MEEEMEIGEICH(N WAEERGEICHE WEWGELEWIEIUTER(NE LG CR ()]

- Gruppen AV (0) Beziehungen W Benachrichtigungen (0) i§ Anmerkungen | Kommentare (0) W Sicherheit

» Stellvertretungs AV (0) Kontaktdaten

< Wiedervorlage (0
9, Zurickzi hg EJ} Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung Giiltig ab = Neu
. ”urElc ; fent() ) Termi B X & Firma MachtAlles Arbeitgeber
- eln? tgabenierming B X & Gilmore, Lorelai Firmenangehdriger
[+-5. Favoriten (4)

Abbildung 263: Organisation — Registerkarte Kontaktdaten
Stammdatenobjekte
Als Stammdatenobjekte von Kontaktdaten werden dabei folgende Informationen verstanden:
» Adresse
E-Mail
Grundstiick
Organisation
Person
Telefon
Web-Seite

vV v v v v Vv

Klassifizierung

Abhangig von der Art des Elements der Stammdaten konnen diese auch entsprechend ihrer Giiltigkeit
klassifiziert werden. Beispielsweise gibt es bei der Person folgende Klassifizierungsmdoglichkeiten:
Aktionér, Angestellter, Aufsichtsrat, Beteiligter, Geschéftsfuhrer, Gesellschafter etc.

Anmerkungen

Im Feld Anmerkungen kénnen zusatzliche Informationen zum Stammdatenobjekt festgehalten wer-
den.

Gultig ab / Gultig bis
Die Felder Giiltig ab und Giiltig bis legen den Giltigkeitszeitraum der Kontaktdaten fest.
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Registerkarte — Geschaftsfalle

Organisationen kdnnen zur Vermeidung von Redundanzen und zur Wiederverwendung auch bei meh-
reren Geschaftsfallen hinterlegt und zugeordnet werden. Auf der Registerkarte Geschéftsfalle wird
automatisch dargestellt, bei welchen Geschaftsfallen der Inhalt hinterlegt ist.

/\ C T /\ - N O V f\ SIMeu » Verfahremsbersich B Suchen b 30 Toos € Hife » Muster Mas, Ing. (EG/T)
Acta Mova Gerneinde

{(Verfahrenshereich BW) [er & » BWWCBNVSANA 20082 P 19 Mangelschreiben » (%] Mangelschreiben » 2] Mangelschreiben b BWY-BY-ANA 200852 El*

\ ) Aktualisieren \ Organisation "Cafe Immeroffen” bearbeiten @ ¥
: = TTETETEETETEET L Basisdaten [ Kontakidaten (3) | Zusatzdaten JREEESIEGEEENEYIN Aufgaben/Termine (0) B Schlagworte (1)
Bezige (2)

---Dokumeme @ Beziehungen Benachrichtigungen (0) l Anmerkungen i Historie
= Stammdaten (3) Geschiftsfille
= @& Manster, Hermann Geschaftsobjekt Klassifizierung Anmerkung Verfahrensbereich
‘Kontaktdaten (3) =] BW-WH-WD/1/2006 Sonstige Information Verfahrensbereich BW
S &Y Rathaus, Ha BW-WH-WD/2/2006/2  Einbringer Verfahrensbersich BW
- Kontaktdater =] BW-BV-AN/1/2008/1 Kopieempfanger Verfahrensbereich BW
Geschaftsfal =) BW-BVY-AN/1/2008/2 Empfanger Verfahrensbereich BW
[ 43 (1) 56332

Abbildung 264: Organisation — Registerkarte Geschéftsfalle
Registerkarte — Zusatzdaten

Auf der Registerkarte Zusatzdaten einer Organisation werden alle zusatzlichen Eigenschaften zur
Beschreibung der Organisation abgebildet.

/\ C T A - N o V A SJMeu ¥ Werfahrensbereich /’:]Suchen ¥ iTools v @)Hife v Muster Max, Ing. (EG/1)

Acta Mova Gemeinde

(Verfahrenshereich BW) & Eigener A ¥ OEA/BW-EN-AES ¥ &, Cafe Immerafien ¥

| @9 Aktualisieren | Organisation "Cafe Immeroffen"” bearbeiten @ ¥
- & Eigener AV (9) Basisdaten [§ Kontaktdaten (2) i Geschaftsfalle (0) gREE=GECHER Aufgaben/Termine (0) | Schlagworte (0)

- % Gruppen AV (0) Beziehungen @ Benachrichtigungen (0) @ Anmerkungen |§ Kommentare (0) | Sicherheit |§ Historie
- Ta Stellvertretungs AV (0)
- T Wiedenvorlage (0)

. ¥ Zuriickziehen (0) Geschaftszweck
- [¥] Meine Aufgaben/Termine

Handel mit Waren aller Art G

-7 Favoriten (4)
x - ) Art der -
- 1 Zuletzt gespeicherte Objekte Niederlassung *  Miederlassung ﬂ
2 . Cafe Immeroffen ) . -
Tatigin -~ %  Osterreich, A, +43 !
-~ Suchabfragen
Mitarbeiter 10

Bankverbindungen

Art Kontonummer Bankinstitut Inpar-Eintrag = Meu
3 X Geschatskonto 123156789 1111
< 1 | +
| m | » | |l ¥) Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | “) Abbrechen |

Abbildung 265: Organisation - Registerkarte Zusatzdaten
Geschaftszweck

In der Muss-Eigenschaft Geschaftszweck ist der Geschéftszweck der betroffenen Organisation einzu-
tragen.

Art der Niederlassung
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Uber die Muss-Eigenschaft Art der Niederlassung ist die Art der Niederlassung der betroffenen Orga-
nisation zu wahlen. Aktuell stehen dabei folgende Auswahlwerte zur Verfigung:

» Niederlassung

» Sitz

» Sonstige
Tatig in
Uber die Muss-Eigenschaft Tétig in ist das Land des Hauptgeschéftsgebietes der betroffenen Organi-
sation zu wéahlen.

Mitarbeiter

In der Eigenschaft Mitarbeiter wird die Anzahl der Mitarbeiter der betroffenen Organisation angege-
ben.

Bankverbindungen

In der Eigenschaft Bankverbindungen werden die verschiedenen Bankverbindungen der betroffenen
Organisation angegeben.

Art

Uber die Eigenschaft Art wird die Art der Bankverbindung gewahlt. Aktuell stehen dabei folgende Ar-
ten von Bankverbindungen zur Auswahl:

» Fremdwahrungskonto
» Geschéftskonto

» Privatkonto
>

Verrechnungskonto

Kontonummer

In der Eigenschaft Kontonummer wird die Kontonummer fur die erforderliche Bankverbindung der
betroffenen Organisation eingetragen.

Bankinstitut

Uber die Eigenschaft Bankinstitut kann das Bankinstitut fiir die entsprechende Bankverbindung einge-
geben werden.

Inpar-Eintrag

In der Eigenschaft Inpar-Eintrag wird die von der Nationalbank vergebene Inpar-Nummer, eingetra-
gen.

Anmerkungen

Uber die Eigenschaft Anmerkungen kénnen weitere Anmerkungen und Details zur Bankverbindung
angefihrt werden.

Registerkarte — Aufgaben/Termine

Acta Nova bietet die Moglichkeit Aufgaben und Termine zu hinterlegen. Auf der Registerkarte ,Aufga-
ben/Termine“ kénnen Aufgaben/Termine mit Bezug auf die jeweilige Organisation definiert werden.
Bei Uberschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender und zeigt jene Termine farblich
hervorgehoben an.
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/\ C T f\ - N O V f\ SMeu ¥ Verfahrensbereich /":)Suchenv »oTooks w @) Hife v Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Figenar &4 » OFMBW-EMN-AEA b 5, Cafe Immeraffan &F

| @) Aktualisieren | Organisation "Cafe Immeroffen"” bearbeiten 0 ¥

& & Eigener AV (9) Basisdaten [ Kontaktdaten (2) l Geschaftsfalle (0) | Zusatzdaten QESGELELRMEEGLERRIEN Schlagwarte (0)

- & Gruppen AV (0) Beziehungen || Benachrichtigungen (0) |l Anmerkungen | Kommentare (0) @ Sicherheit i Historie
- T Stellvertretungs AV (0)

- 74 Wiedervorlage (0)

- ¥ Zuriickziehen (0)

- [#] Meine Aufgaben/Termine
w57 Favoriten (4)

- LY Zuletzt gespeicherte Objekte
Kontaktdaten (2)

' Geschaftsfalle

-~ Suchabfragen

Aufgaben/Termine

Datum Beschreibung Erledigt Art = MNeu
B X 4 () 29.04.2009 00:00 Information einholen Nein

Abbildung 266: Organisation - Registerkarte Aufgaben/Termine

Registerkarte — Schlagworte

Uber die Liste der Schlagworte besteht die Moglichkeit, eine zuséatzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen.

/\ C T A - N o v f\ SMeu ¥ Verfahrensbereich ¥ ,Osuchen ¥ iTools v @Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A4 » OEABW-EN-AEM ¥ & Cafe Immeraffen &F

\ @) Aktualisieren | Organisation "Cafe Inmeroffen” bearbeiten @0 ¥

& & Eigener AV (9) Basisdaten || Kontaktdaten (2) l Geschaftsfalle (0) |l Zusatzdaten @ Aufgaben/Termine (1) JRSISIERILEREH]

- % Gruppen AV (0) Beziehungen |l Benachrichtigungen (0) i Anmerkungen J Kommentare (0) || Sicherheit |} Historie
- Ta Stellvertretungs AV (0)

- & Wiedenvorlage (0)

- ) Zuriickziehen (0)

- [¢] Meine Aufgaben/Termine
157 Favoriten (4)

7 13 Zuletzt gespeicherte Objekte

38 _ . Cafe Immeroffen

1 /2 Suchabfragen

Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtem

Schlagwort = Neu
2 ¥ Ausriistung

frn O o T =1

T | |=l ) Speichern und Zuriick H |l Speichern || ) Abbrechen |

Abbildung 267: Organisation - Registerkarte Schlagworte

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-
sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.
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Abbildung 268: Organisation - Registerkarte Beziehungen

Registerkarte — Anmerkungen

Die Registerkarte Anmerkungen erméglicht das Erfassen von Kommentaren und Anmerkungen. Diese
werden chronologisch aufgelistet und kénnen nicht mehr geléscht werden.

ACTACNOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener AW »

| @9 Aktualisieren

- & Eigener AV (9)
= & Gruppen AV (0)

"« Stellvertretungs AV (0)
- “d Wiedervorlage (0)
- ¥l Zuriickziehen (0)
- [¢] Meine Aufgaben/Termine
#-7'7 Favoriten (4)
- LY Zuletzt gespeicherte Objekte
3 . CafeImmeroften
Kontaktdaten (2)
Geschaftsfalle
#-~ Suchabfragen

€ G

SIMeu ¥ Wetfahrensbereich ¥ ,O Suchen ¥ Jt:Tools v &) Hife v

OEA/BW-EN-AEM » 2 Cafe Immeroffen

Organisation "Cafe Inmeroffen” bearbeiten

Basisdaten || Kontaktdaten (2) | Geschaftsfalle (0) i) Zusatzdaten | Aufgaben/Termine

Sicherheit

Anmerkungen | EEGIREGELER(]

Benachrichtigungen (1)

Beziehungen

Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde

g

o0 ¥

(1) I Schlagworte (1)

Historie

Textuelle Anmerkung zu Organisation

Anmerkungen

| |=l ¥ Speichern und Zuriick || |=l Speichern || “) Abbrechen ‘

Abbildung 269: Organisation - Registerkarte Anmerkung

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare gibt Platz fur Kommentare zur Organisation.
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A C T A - N O V f\ SMeu ¥ Verfahrensbereich - ‘,':'Suchenv w0 Tools v @HiFe ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% » OE//BW-EMN-AES P &, Cafe Immeroffen *

| @3 Aktualisieren | Organisation "Cafe Imnmeroffen" bearbeiten 0 ¥

- & Eigener AV (9) Basisdaten | Kontakitdaten (2) @ Geschaftsfalle (0) |§ Zusatzdaten | Aufgaben/Termine (1) l Schlagworte (1)
- ® Gruppen AV (0) Beziehungen || Benachrichtigungen (1) l§ Anmerkungen BEGINIGELEICHGVIN Sicherheit @ Historie
- T Stellvertretungs AV (0) E )
- “& Wiedervorlage (0)
- %l Zuriickziehen (0)

Meine Aufgaben/Termine
@77 Favoriten (4)
- .Y Zuletzt gespeicherte Objekte
E Kontaktdaten (2)
.- Geschaftsfalle
-~ Suchabfragen

' Muster Max, Ing. (EG/1) (24.04.2009 10:20:03) = Neu
Kommentar zur Organisation “Cafe Immeroffen”

] 3 | =) Speichern und Zuriick || |zl Speichemn || <) Abbrechen |

Abbildung 270: Organisation - Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fur alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermdglicht zusétzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die
nur fur die jeweiligen Stammdaten gelten.

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:
» Standard
» Erweitert
» Eingeschrankt
Standard
In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.
Erweitert

Erweitert ermdglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewéahren, die sonst
keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschréankt besitzen nur die angefuhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.
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ANCTACNOVA

(Verfahrenshereich BW)
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=- & Gruppen AV (0)
- T Stellvertretungs AV (0)

& Figenar AW »

ZMeu ™

Basisdaten
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Zusatzdaten
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Kommentare (0)

Aufgaben/Termine (0)

Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Mova Gemeinde

*

Schlagworte (0)

Sicherheit | WelEGHE]

=77 Favoriten (4)
#- Zuletzt gespeicherte Objekte

- Miller GmbH

Kontaktdaten

Abbildung 271: Organisation - Registerkarte Sicherheit

Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie einer Organisation ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dartiber Auskunft, von wem die

Organisation erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.
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{Verfahrensbereich BW) & Eigener A% b 2 Organisation Suchen » & Firma MachtAlles

@) Hife *

Muster Max, Ing. (E6/1) [l

<Keine Standardgruppes
Acta Mova Gemeinde

‘ @9 Aktualisieren |

=l

- & Eigener AV (24)

- # Gruppen AV (3)

- T Stellvertretungs AV (1)

- Th Wiedenvorlage (0)

(- L Zuriickziehen (3)

- [#] Meine Aufgaben/Termine (2)
E1-5'7 Favoriten (1)

& .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
- /7 Suchabfragen

w

Organisation "Firma MachtAlles™ bearbeiten

o0 ¥

Basisdaten | Kontaktdaten (2) ll Geschaftsfalle (5) || Zusatzdaten || Aufgaben/Termine (0) @ Schlagworte (1)
Beziehungen Benachrichtigungen (0) l§ Anmerkungen J Sicherheit i Kommentare (0) BRI
Letzte Anderung
Erzeugt von & Wuster Max, Ing. (EG/1) Geandert von & Wuster Max, Ing. (EG/1)

Erzeugt am/um

01.10.2009 08:11

Geandert am/um

01.10.2009 08:13

Versionen E=l~ Anzeigen

7] Giiltig von Ungultig ab Erzeugt von Ursache Anzeigen
Wergleichen

4 [ |

Lese-Historie

Datum / Uhrzeit Benutzer

07.10.2009 13:37

Muster Max, Ing. (EG/1)

| = ©) Speichern und Zurick ‘ | | Speichern | | <] Abbrechen |

Abbildung 272: Organisation - Registerkarte Historie
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4.5.6. Person

Als Personen kdnnen natirliche Personen, welche fiir die Behdrde von Interesse bzw. Empféanger im
Rahmen einer Kommunikation sind, erfasst werden. Zur besseren Strukturierung der Eigenschaften
einer Person sind diese je nach Zusammengehdrigkeit auf verschiedenen Registerkarten strukturiert.

Zur Uberpriifung der Richtigkeit der Daten einer Person bietet Acta Nova beispielsweise die Méglich-
keit einer direkten Anbindung zum zentralen Melderegister an. Mittels ZMR-Abfrage kénnen durch
einfache Eingaben alle relevanten Informationen zur Person ermittelt werden.

Registerkarte - Basisdaten

Auf der Registerkarte Basisdaten einer Person werden alle Eigenschaften zur Beschreibung der Per-
son abgebildet.

ANCTANOVA S Neu »  Verfahrensbereich v € Suchen v 3i*Extras v @) Hilfe = MusterMax,\gg (EG:;U

<Standard>
(Verfahrensbhereich BW) & FEigener AV OE/2/BW-BVA » G Gilmore Lorelai (1305 1975) Acta Mova Gemneinde
\ @) Aktualisieren | Person "Gilmore Lorelai (13.05.1975)" bearbeiten =34

EEEELEWGNN Kontaktdaten (1) || Geschaftsfalle (2) | Personliche Daten || Aufgaben/Termine (0) || Schlagworte (0) || Beziehungen

i El:. 1E\7gweger Ava) A Anmerkungen || Sicherheit || Kommentare (0) || Historie
- 30.08.2011/1 Tital 3
Geschaflsfal Vorname Lorelai
Einbringer
Bezige Familienname %  Gilmore
~Stammdaten Nachgestellter Grad MSc
~Dokumente
B OE/Z/BW-BVA Anrede
2/ 04.06.2000/1 MNamenszusatz
- 04.04.2001/1
-1 OE/BW-BV-BAMA Geschlecht % |Waiblich [~
B OE-WABW-WH- WD/ Versandart H- 3
B OEM/BW-BI-WK-W/A
B OE-WABW-BIWK-HK/ E[‘Jeb:'r’fﬂ”n'ii:g I Mein
2t OE/2/BW-BI-KB/1
B OF/2/BW-BV-AN/1 Staatsangehdrigkeiten
=11-11 Land ZNeu
& & Gruppen AV (0) 3 X Ostemeich, A, +43
""" = Stellvertretungs AV (0) # ¥ Vereinigte Staaten, USA, +1
""" = Wiedenorlage (0} T X Kanada, CDN, +1
“L Zuriickziehen (0)
@ Meine Aufgaben/Termine (4)
-7 Favoriten (4)
B Zuletzt gespeicherte Objekte
8 *_Gimore Lorelai (13.05.1575)
Kontaktdaten e
Geschaftsfalle (2) Identitten
-6, Suchabfragen } Typ Identifikation Behérde = Neu

E"J Speichern und Zuriick ‘ \ﬁ Speichern | | ) Abbrechen ‘ ‘ ZMmir Abfrage | Weitere Optionen n

Abbildung 273: Person - Registerkarte Basisdaten
Titel
In der Eigenschaft Titel kann der akademische Titel einer Person eingetragen werden.
Vorname
In der Eigenschaft Vorname wird der Vorname der betroffenen Person eingetragen.
Familienname
In der Muss-Eigenschaft Familienname ist der Familienname der betroffenen Person einzutragen.
Nachgestellter Grad
In der Eigenschaft Nachgestellter Grad kann der nachgestellte Titel einer Person eingetragen werden.
Anrede

In der Eigenschaft Anrede kann die jeweilige Anrede zur Person eingetragen werden.
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Namenszusatz

In der Eigenschaft Namenszusatz kénnen Zusatzinformationen zur Person, wie bspw. der Position in
einem Unternehmen oder sonstiger Titel hinterlegt werden.

Geschlecht

Uber die Muss-Eigenschaft Geschlecht ist das Geschlecht der betroffenen Person zu wéhlen.

Versandart

Uber die Auswahl-Eigenschaft Versandart kann bei einer Person eine bevorzugte Empfangsart fir
Erledigungen hinterlegt werden. Bei Verwendung dieser Person in einer Erledigung wird automatisch
die gewahlte Versandart als Vorschlag angeboten.

Staatsangehorigkeit

Uber die Auswahleigenschaft Staatsangehorigkeit ist die entsprechende Staatsangehérigkeit der be-
troffenen Person auszuwahlen.

Identitaten

Uber die Eigenschaft Identitaten kénnen Informationen zur Bestatigung von Personendaten einer Per-
son hinterlegt werden. Dabei stehen in der Liste der Identitdten folgende Mdglichkeiten zur Identifizie-
rung zur Verflgung.

Typ

Uber die Auswahl-Eigenschaft Typ kann die Art der Identitats-Verifizierung gewahlt werden. Dabei
stehen standardmanRig folgende Auswahlwerte zur Verfligung:

» Stammzahl
Steuernummer
Matrikelnummer
ZMR-Zahl

sonstige

vV v v Vv

Identifikation

Uber die Muss-Eigenschaft Identifikation ist die entsprechende Identifikationsnummer zu hinterlegen.

Behdrde
Uber die Eigenschaft Behorde kann die identifizierende Behdrde hinterlegt werden.

Registerkarte — Kontaktdaten

Auf der Registerkarte Kontaktdaten kdénnen Kontaktdaten zu einer Person entsprechend hinterlegt
werden.
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/\ C T f\ - N O V f\ SMeu ¥  Verfahrensheresich w ‘,DSuchen ¥ tTools w o @ Hilfe v Muster Max, Ing. (EGIT)
Acta Nova Gemeinde

(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y DE/A/BW-EN-2EM » & Gilmaore, Lorelai *
| @9 Aktualisieren | Person "Gilmore, Lorelai" bearbeiten @ ¥
- & Eigener AV (9) Basisdaten JEGHIELGEICHNEANN Geschaftsfalle (2) |f Personliche Daten [ Aufgaben/Termine (0)

- & Gruppen AV (0) Schlagworte (0) | Bezichungen Benachrichtigungen (0) | Anmerkungen | Kommentare (0)

""" = Stellvertretungs AV (0} Sicherheit | Historie

----- ‘% Wiedervorlage (0) Kontaktdat

----- “L Zurickziehen (0) onta aten

_____ Meine Aufgaben/Termine { Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung Giiltig ab = Neu

¢ Favoriten (4) 3 X & Kebap Stand, Hauptwohnsitz
N Schwedenplatz 1/1, 1010 (Gemeldet)
- 18 Zuletzt gespeicherte Objekte Wien, AUT
[—](3 Gilmore, Lorelai 3 X =, Cafe Immeroffen Firmenangehdriger
28 Kontaktdaten (2)
7o Kebap Stand, Schwed
- &, Cafe Immeroffen
B1-Geschaftsfalle (2)
-/~ Suchabfragen
4 1 ¢
o m v | =l ¥ Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern | ‘ “) Abbrechen || ZITI Abfrage

Abbildung 274: Person — Registerkarte Kontaktdaten
Stammdatenobjekte
Als Stammdatenobjekte von Kontaktdaten werden dabei folgende Informationen verstanden:
» Adresse
E-Mail
Telefonnummer
Person
Organisation
Website

vV v v v Vv

Klassifizierung

Abhangig von der Art des Elements der Stammdaten kdnnen diese auch entsprechend ihrer Gultigkeit
klassifiziert werden.

Anmerkungen

Im Feld Anmerkungen kénnen zusatzliche Informationen zum Stammdatenobjekt festgehalten wer-
den.

Gultig ab / Gultig bis
Die Felder Giiltig ab und Giiltig bis legen den Gultigkeitszeitraum der Kontaktdaten fest.
Registerkarte — Geschaftsfalle

Personen kdénnen zur Vermeidung von Redundanzen und zur Wiederverwendung auch bei mehreren
Geschaftsfallen hinterlegt und zugeordnet werden. Auf der Registerkarte Geschéftsfalle wird automa-
tisch dargestellt, bei welchen Geschéaftsfallen der Inhalt hinterlegt ist.
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/\ C T /\ - N O V f\ SMeu ¥ Werfahrensbersich ,":]Suchenv o Tools v @) Hife + Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
{(Verfahrenshereich BW) & Figener & OEABW-EN-AEA ¥ & Gilmore, Lorelai &

| ) Aktualisieren | Person "Gilmore, Lorelai" bearbeiten @ ¥
Basisdaten [ Kontaktdaten (2) JEEEELEGEEIENEIRN Personliche Daten [ Aufgaben/Termine (0)

- & Eigener AV (9)
&1 & Gruppen AV (0) Schlagworte (0) § Beziehungen Benachrichtigungen (0) | Anmerkungen  Kommentare (0)

- T Stellvertretungs AV (0)

- & Wiedervorlage (0) Geschiftsfille
- %1 Zuriickziehen (0)

&) Meine Aufgaben/Termine | Geschaftsobjekt Klassifizierung Anmerkung
-7 Favoriten (4) =] OE/2/BW-BV-ANA Absender
#- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte = OE-WI/BW-SC-MR/1
= (§ Gilmare, Lorelai
#- 2 Suchabfragen
4 m | b | |l ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | “) Abbrechen | | ZIMF Abfrage

Abbildung 275: Person — Registerkarte Geschéftsfalle

Registerkarte — Persdnliche Daten

Auf der Registerkarte Personliche Daten befinden sich die gesamten persénlichen Daten zu einer
Person.

/\ C T A v N O V A SMeu ¥  Vetfahrensbereich ¥ ,gSuchen ¥ GtTooks v @)Hlfe v Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener AV » CEABW-EN-AEA » & Gilmore, Lorelai &
| @) Aktualisieren | Person "Gilmore, Lorelai" bearbeiten &0 ¥
- & Eigener AV (9) Basisdaten [§ Kontakidaten (2) || Geschaftsfalle (2) QJEREENIMGEENECLHEN Aufgaben/Termine (0)
(- % Gruppen AV (0) Schlagworte (0) | Beziehungen Benachrichtigungen (0) l§ Anmerkungen || Kommentare (0)
----- “. Stellvertretungs AV (0)
----- "% Wiedervorlage (0) -
Geburtsdatum 13.05.1975 5

----- “J Zuriickziehen (0)
----- Meine Aufgaben/Termine ( Geburtsort Innsbruck
-7 Favoriten (4)
- .5 Zuletzt gespeicherte Objekte
Geburtsland Vereinigte Staaten, USA, +1 n
Kontaktdaten (2)
. -{&* Kebap Stand, Schwed
[ 5 Cafe Immeroffen Todesdatum =
- Geschafsfalle (2)

-- OE/2/[BW-BV-ANN

Geburtsbundesland % Unbekannt -

m

Familienstand %  verwitwet n

Sozialversicherungsnummer

__ OE-W/1/BW-SC-MRA Sozialversicherungsanstalt H i
&, Suchabfragen Bankverbindungen
Art Kontonummer Bankinstitut Inpar-Eintrag ‘= Neu
7] . b | = ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | “) Abbrechen | | ZITIF Abfrage

Abbildung 276: Person - Registerkarte Personliche Daten

Geburtsdatum

In der Eigenschaft Geburtsdatum ist das Datum der Geburt der betroffenen Person einzutragen.

Geburtsort

In der Eigenschaft Geburtsort ist der Ort der Geburt der betroffenen Person einzutragen.

Geburtsbundesland
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Uber die Muss-Eigenschaft Geburtsbundesland wird das Bundesland zum Zeitpunkt der Geburt der
betroffenen Person ausgewahilt.

Geburtsland

Uber die Eigenschaft Geburtsland wird das Land zum Zeitpunkt der Geburt der betroffenen Person
ausgewabhilt.

Familienstand

In der Eigenschaft Familienstand muss der Familienstand der betroffenen Person eingetragen werden.

Todesdatum

In der Eigenschaft Todesdatum ist das Datum des Todes der betroffenen Person einzutragen.

Sozialversicherungsnummer

In der Eigenschaft Sozialversicherungsnummer kann die Sozialversicherungsnummer einer Person
hinterlegt werden. Eine semantische Prifung der Gultigkeit der Sozialversicherungsnummer ist aktuell
nicht hinterlegt.

Sozialversicherungsanstalt

Aus der Auswahlliste Sozialversicherungsanstalt kann die gewiinschte zuzuordnende Sozialversiche-
rungsanstalt zur Person gewahlt werden.

Bankverbindungen

In der Eigenschaft Bankverbindungen werden die verschiedenen Bankverbindungen der betroffenen
Person angegeben.

Art

Uber die Eigenschaft Art wird die Art der Bankverbindung gewahlt. Aktuell stehen dabei folgende Ar-
ten von Bankverbindungen zur Auswabhl:

» Fremdwahrungskonto
» Geschéftskonto
» Privatkonto
» Verrechnungskonto
Bankinstitut
Uber die Eigenschaft Bankinstitut kann das Bankinstitut fiir die entsprechende Bankverbindung einge-
geben werden.
Kontonummer
In der Eigenschaft Kontonummer wird die Kontonummer fir die erforderliche Bankverbindung der
betroffenen Organisation eingetragen.
Inpar-Eintrag

In der Eigenschaft Inpar-Eintrag wird die von der Nationalbank vergebene Inpar-Nummer, eingetra-
gen.

Anmerkungen

Uber die Eigenschaft Anmerkungen kénnen weitere Anmerkungen und Details zur Bankverbindung
angefihrt werden.
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Registerkarte — Aufgaben/Termine

Acta Nova bietet die Mdglichkeit Aufgaben und Termine zu hinterlegen. Auf der Registerkarte ,Aufga-
ben/Termine” kdnnen Aufgaben/Termine mit Bezug auf die jeweilige Organisation definiert werden.
Bei Uberschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender und zeigt jene Termine farblich
hervorgehoben an.

/\ C T A v N O V A SIMeu *  Verfahrensbereich ,OSuchen ¥ STods v @) Hife v Muster Max, Ing. (EG/A)
Acta Mova Gerneinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigerer AW » OEABW-EN-AEA ¥ @ Gilmare, Larelai &

‘ Ty Aktualisieren | | Person “Gilmore, Lorelai" bearbeiten o0 ¥

- & Eigener AV (3) Basisdaten |§ Kontaktdaten (2) @ Geschaftsfalle (2) |§ Personliche Daten QEEGELELMENLIENR)]

- & Gruppen AV (0) Schlagworte (0) |§ Beziehungen Benachrichtigungen (0) | Anmerkungen @ Kommentare (0)

- T Stellvertretungs AV (0)

"2 Wiedervorlage (0) .
9. Zuriickzishen (0) Aufgaben/Termine

[ Meine Aufgaben/Termine | Datum Beschreibung Erledigt Art = Neu
0~ Favoriten (4) B X i ) 25.04.2009 10:38 Information einholen Nein

+- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte

[
[
28 & Gilmore, Lorelai
[

7 2 Suchabfragen

< I b

A | 3 | |=l ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern || “) Abbrechen ‘ | ZIMF Abfrage

Abbildung 277: Person - Registerkarte Aufgaben/Termine

Registerkarte — Schlagworte

Uber die Liste der Schlagworte besteht die Moglichkeit, eine zuséatzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen.

/\ C T A - N O V f\ SINeu ¥  Werfahrensbereich + /C'Suchen ¥ S0 Tooks v @HFe ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener AV b DEA/BYW-EN-AEA » & Gilmore, Lorelai '*

‘ @9 Aktualisieren | | Person "Gilmore, Lorelai" bearbeiten ©0 %

@ & Eigener AV (9) Basisdaten | Kontaktdaten (2) @ Geschaftsfalle (2) i§ Personliche Daten R Aufgaben/Termine (1)

- % Gruppen AV (0) Schlagworte (1) | WEEZ<EILLEN Benachrichtigungen (0) | Anmerkungen | Kommentare (0)
- T Stellvertretungs AV (0)

= Wiedervorlage (0)
%1 Zuriickziehen (0)
- [#] Meine Aufgaben/Termine | Schlagwort A Meu
-5 Favoriten (4) (3 K Administration

@ 1LY Zuletzt gespeicherte Objekte
Kontaktdaten (2)

. 72 Kebap Stand, Schwed
| E-J5g Cafe Immeroffen

£ Geschaftsfalle (2)
OE/2/BW-BV-ANM

F- OE-WM/BW-5C-MRM

Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Abbildung 278: Person - Registerkarte Schlagworte
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Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-
sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.

Muster Max, Ing. (EGA1)

/\ C T f\ v N O V f\ ZIMeu v  Verfahrensbereich v €4 Suchen v {'Extras v @ Hilfe v St
<Standard>

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% ) OEL/BW-BV-BA-M » :. Moser Hans, Kammerschauspieler (01.01.1907) Acta Nova Gemeinde

\ @) Aktualisieren | | Person "Moser Hans, Kammerschauspieler (01.01.1907)" bearbeiten =)

Basisdaten || Kontaktdaten (0) |j Geschaftsfalle (2) || Persdnliche Daten |§ Aufgaben/Termine (0) || Schlagworte (3)

- & Eigener AV (T)
[ & Gruppen AV (0)
- 7 Stellvertretungs AV (0) Zoom: L U Ebenen: |2 = | Ansichten: I[Naue, unbenannte Ansicht] - (?,ﬂhg EJ

"4 Wiedervorlage (0) >
- “). Zuriickziehen (0)

SEALNLGELRE b Anmerkungen || Sicherheit | Kommentare (0) |j Historie

m
& Meine Aufgaben/Termine (4) %_ s ﬁ 01.09.2011
[-7'r Favoriten (4) z Ve
E
[ .3 Zuletzt gespeicherte Objekte I'Eﬂ /Er
=8 * Moser Hans, Kammerschauspie| ﬁ /,’ :
- Kontaktdaten 3 -
: M Hi
- Geschaftsfalle (2) 8 fseﬂ 208
&4, Suchabfragen __ —
i
o L 3
P —— b | A ©) Speichern und Zurick ‘ | |l Speichern | | <) Abbrechen | | ZIMF Abfrage | ‘Wewtere Optionen -

Abbildung 279: Person - Registerkarte Beziehungen

Registerkarte — Anmerkungen

Auf der Registerkarte Anmerkungen koénnen textuelle Anmerkungen zur betroffenen Information an-
gebracht werden.

Muster Max, Ing. (EGH)
Acta Nova Gemeinde

/\ C T f\ - N O V f\ SMeu ¥ Verfahrensbereich ,OSuchenV S+ Took ¥ @) Hife ¥

(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y » OEA/BW-EN-AEA ¥ & Gilmore, Lorelai #

\ 9 Aktualisieren | Person "Gilmore, Lorelai" bearbeiten 0 ¥

& &. Eigener AV (9) Basisdaten |§ Kontaktdaten (2) @ Geschaftsfalle (2) || Personliche Daten | Aufgaben/Termine (1)

& & Gruppen AV (0) Schlagworte (1) | Beziehungen EEUELL TG INLELRGIE | Anmerkungen | IRGINMERIETER (V]

. Stellvertretungs AV (0)

- & Wiedervorlage (0)

- ¥k Zuriickziehen (0)

- [¢] Meine Aufgaben/Termine (
777 Favoriten (4)

- .4 Zuletzt gespeicherte Objekte

2 & Gilmore, Lorelai

4 /2 Suchabfragen

Anmerkung zu Gilmore Lorelai

fro I = T o1

Anmerkungen

Abbildung 280: Person — Registerkarte Anmerkungen

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare ermdglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-
gisch aufgelistet und kénnen nicht mehr geléscht werden.
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/\ C T A - N O V A SIMeu »  Wetfahrenshereich w ,":"Suchenv o Tadls w @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EGI1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y OEA/BW-EN-2E/1 » & Gilmare, Larelai &

| %3 Aktualisieren | | Person "Gilmore, Lorelai" bearbeiten &0 ¥

- & Eigener AV (9) Basisdaten [§ Kontaktdaten (2) @ Geschaftsfalle (2) @ Personliche Daten 1 Aufgaben/Termine (1)

- % Gruppen AV (0) Schlagworte (1) | Beziehungen Benachrichtigungen (1) | Anmerkungen JRIGETIEENR)]
- T Stellvertretungs AV (0} Sicherheit || Historie

"2 Wiedenvorlage (0) =]
- ¥l Zuriickziehen (0)
- [¢] Meine Aufgaben/Termine (
-7 Favariten (4)
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte

of & Gilmore, Lorelai

= Meu

“ Muster Max, Ing. (EG/1) (24.04.2009 10:47:43)
Kommentar zu Gilore Lorelail

Abbildung 281: Person — Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fir alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermdglicht zusétzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die
nur fur die jeweiligen Stammdaten gelten.

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:
» Standard
» Erweitert

» Eingeschrankt

Standard
In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.

Erweitert

Erweitert ermdglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewahren, die sonst
keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschréankt besitzen nur die angefuhrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.

/\ C T A - N O V f\ SMeu ¥ Werfahrensbereich /O Suchen ¥ 3¢ Todls ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% » OEA/BW-EN-AEA » @& Gilmore, Lorelai &

\ 9 Aktualisieren | Person "Gilmore, Lorelai" bearbeiten ¥

Basisdaten |§ Kontaktdaten (2) @ Geschaftsfalle (2) |§ Personliche Daten || Aufgaben/Termine (1)

- & Eigener AV (9)
- & Gruppen AV (0) Schlagworte (1) |§ Beziehungen Benachrichtigungen (1) | Anmerkungen @ Kommentare (1)
- T Stellvertretungs AV (0)

- 74 Wiedervorlage (0)

- L Zuriickziehen (0)

- [#] Meine Aufgaben/Termine (
4.5z Favoriten (4)

- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte

B & Gilmore, Lorelai

.. /) Suchabfragen

Sicherheit

Standard -

Standard
Erweitert
Eingeschrankt

[T = = T =1

Abbildung 282: Person — Registerkarte Sicherheit
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Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie einer Person ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten inner-
halb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dartiber Auskunft, von wem die Per-
son erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurden.

/\ C T A - N O V j\ SMeu ¥ Verfahrensbereich ‘;:)Suchen ¥ i'Extras ¥ @ Hifz ¥ Muster Mast, Ing. (EG/1) n
<Keine Standardgruppes
{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A b 7 Person Suchen ¥ & Acula, Dr. Acta Nova Gemeinde

| @9 Aktualisieren \ Person "Acula, Dr."” bearbeiten

@- & Eigener AV (24) Basisdaten | Kontaktdaten (1) ll Geschaftsfalle (0) |l Personliche Daten @ Aufgaben/Termine (0) @ Schlagworte (0)

- % Gruppen AV (3) Beziehungen Benachrichtigungen (0) |l Anmerkungen Qi Sicherheit li Kommentare (0) BEaEGHE
[ T Stellvertretungs AV (1) Letzte Anderung
= Wied | 0
iedenvortage (0) Erzeugt von ‘ Dorfer Alice (EG/M) Geandert von ‘ Dorfer Alice (EG/1)
-k Zuriickziehen (9)
- [) Meine Aufgaben/Termine (2) Erzeugt am/um 06.10.2009 15:03 Geandert am/um 06.10.2009 15:15
@-77 Favoriten (1) Versionen Anzeigen
- .4 Zuletzt gespeicherte Objekte
™ s Acula, Dr [[] Giiltig von Ungiiltig ab Erzeugt von Ursache Anzeigen
a0 Suchbfragen [7] 06.10.2009 15:11 06.10.2009 15:15 Dorfer Alice (EG/1) Objekt bearbsiten Vergleichen
¥

[] 06.10.2009 15:03 06.10.2009 15:11 Dorfer Alice (EG/M1) Objekt bearbeiten

Lese-Historie

Datum / Uhrzeit Benutzer
07.10.2009 1343 Muster Max, Ing. (EGH)

| |l ) Speichern und Zuriick | ‘ l=l Speichern ‘ | “) Abbrechen | | ZITW Abfrage ‘

Abbildung 283: Person — Registerkarte Historie

45.7. Telefon

Auch Telefon z&hlt zu den wiederverwendbaren Stammdaten einer Aktenverwaltung. Telefon kann
entsprechend bei Personen und Organisationen als Stammdaten hinterlegt werden. Aufgrund der
Wiederverwendbarkeit von Telefonnummern werden diese in Acta Nova als eigene Objekte in der
Datenbank erfasst. Dabei stehen die anhand der folgenden Registerkarten beschriebenen Eigen-
schaften zur Verfligung.

Registerkarte — Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten einer Telefonnummer bildet die méglichen Informationen zu einer Tele-
fonnummer ab. Dabei stehen folgende Eigenschaften zur Verfliigung.
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Abbildung 284: Telefon — Registerkarte Basisdaten

Telefonkommunikationstyp

Uber die Auswahl-Eigenschaft Art muss die Art der Telefonnummer gewahlt werden. Dabei besteht
die Selektionsmdglichkeit zwischen folgenden Varianten:

Festnetz
Fax
Mobiltelefon
VOIP

Tetra

vV v v v Vv

Landesvorwahl

Uber die Auswahl-Eigenschaft Landesvorwahl muss die Art der Vorwahl gewéahlt werden. Dabei ste-
hen samtliche Landesvorwahlen in der Auswahl entsprechend zur Verfligung.

Ortsvorwahl

In der Eigenschaft Ortsvorwahl ist die giltige Ortsvorwahl fur die gewiinschte Telefonnummer zu hin-
terlegen.

Telefonnummer

In der Eigenschaft Telefonnummer ist die gewtinschte Rufnummer zu hinterlegen.

Klappe

In der Eigenschaft Klappe kann eine Durchwahlinformation zur gewiinschten Telefonnummer hinter-
legt werden.

IP-Adresse

In der Eigenschaft IP-Adresse kann bei einem VOIP-Telefon die entsprechende IP-Adresse des An-
schlusses hinterlegt werden.

Port

In der Eigenschaft Port kann bei einem VOIP-Telefon das entsprechend Port des Anschlusses hinter-
legt werden.
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Registerkarte — Schlagworte

Uber die Liste der Schlagworte besteht die Méglichkeit, eine zusétzliche Klassifizierung des betroffe-

nen

Objekts vorzunehmen.

ANCTAN«NOVA

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% »

SIMeu ¥ Merfahrenshereich ,D Suchen ¥ S0 Tools v @) Hife »

OEABW-EN-AEM » TE 41 (31) 3181520-4 - Festnetz

Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta MNova Gemeinde

g

@9 Aktualisieren | Telefon "41 (31) 3181920-4 - Festnetz" bearbeiten

Basisdaten

& & Eigener AV (9) SIELLCRGVRN Bezichungen | Benachrichtigungen (0) i Anmerkungen i Kommentare (0)
- % Gruppen AV (0) Sicherheit | Historie

----- “» Stellvertretungs AV (0) Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtern
..... "% Wiedervorlage (0) R = Neu
----- “L Zuriickziehen (0) = X Technik

----- Meine Aufgaben/Termin
757 Favoriten (4)
1.3 Zuletzt gespeicherte Obje

£

4

- 2 Suchabfragen

[ | +

| | ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || “) Abbrechen |

Abbildung 285: Telefon — Registerkarte Schlagworte

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen zu den Stammdaten, sowie die jeweilige Klas-

sifizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.
ANCTANOVA SNeu w  Verfahrensbereich v  ©4 Suchen v 3¢*Extras v @ Hilfe v MusterMax;I;tg. (56213
) andar
(Verfahrensbereich BW) & Eigener &Y » OESZEMEENV-BAMA & Moser Hans, Kammerschauspieler (01.01.1907) » By ——

41 (31) 3181920-4 - Festnetz

@ Aktualisieren

Telefon "41 (31) 3181920-4 - Festnetz" bearbeiten

]
G-

]
-1

-

Kommentare (0}

o (0] (= |

=) 4

Historie

& Figener AV (7) Basisdaten Schlagworte (0) BREEEELTLLEIER A Anmerkungen ' Sicherheit

Y Gruppen AV (0) Zoom: o u Ebenen: | 2~ | Ansichten: [[NEuE, unbenannte Ansicht]
- s Stellvertretungs AV (0) >
- & Wiedervorlage (0) m
- “La Zuriickziehen (0) i
— (¥ Meine Aufgaben/Termine (4) %

' Favoriten (4) o m

- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte i —

;'. Moser Hans., Kammerschauspie| é '

+ [ g

- Geschaftsfalle (2)

€4, Suchabfragen

1 |}
mm 3 | =4 %) Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern | | <) Abbrechen ‘ |Weitere Optionen n

Abbildung 286: Telefon — Registerkarte Beziehungen
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Registerkarte — Anmerkungen

Auf der Registerkarte Anmerkungen kénnen textuelle Anmerkungen zur betroffenen Telefonnummer
angebracht werden.

A C T A - N O V A Meu w  Verfahrensbereich w ,DSuchenV ¢ Tools ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
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« i » | |l ) Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | “) Abbrechen |

Abbildung 287: Telefon — Registerkarte Anmerkungen

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare ermdglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-
gisch aufgelistet und kénnen nicht mehr geléscht werden.

A C T A - N O V A SIMeu ¥ ‘Merfahrensbereich ‘,C:'Suchenv #:Tools » @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% P OEAMBW-EN-AEM ¥ TE 41 (31) 3181520-4 - Festnetz &

| @9 Aktualisieren | Telefon "41 (31) 3181920-4 - Festnetz" bearbeiten ¥

Basisdaten |§ Schlagworte (1) B Beziehungen J Benachrichtigungen (1) [l Anmerkungen JERCINEEENR)]

- & Gruppen AV (0) Sicherheit | Historie

- & Eigener AV (9)

----- “. Stellvertretungs AV (0) =)
..... "4 Wiedervorlage (0)

----- “k Zuriickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/Termin
-7 Favoriten (4)

- 13 Zuletzt gespeicherte Objel
-~ Suchabfragen

“ Muster Max, Ing. (EG/1) (24.04.2009 11:10:37) T Neu

Kommentar zur Telefonnummer.

Abbildung 288: Telefon — Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fur alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermdglicht zuséatzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die
nur fur die jeweiligen Stammdaten gelten.

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:
» Standard
» Erweitert
» Eingeschrénkt

Standard

In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.

rubicon Seite 210/363

informationstechnologie gmbh



/\ C T /\ - N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

Erweitert

Erweitert ermdglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewéhren, die sonst
keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschrénkt besitzen nur die angefiihrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.

A C T A - N O V A SIMeu ¥ ‘Merfahrenshereich » ‘,C:'Suchenv #Tools @) Hife * Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
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]
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Abbildung 289: Telefon — Registerkarte Sicherheit

Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie einer Telefonnummer ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dartiber Auskunft, von wem die
Telefonnummer erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.

/\ C T /\ - N O V A SIMNeu ¥ Verfahrensbereich ‘,OSuchen ¥ i'Extras ¥ @ Hife v Muster Max, Ing. (EG/1) -
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[~ ‘ Stellvertretungs AV (1) Letzte ﬁmderung
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Lese-Historie

Datum / Uhrzeit Benutzer
07.10.2009 13:40 Muster Max. Ing. (EG/)

‘ = ) Speichern und Zurick | | |l Speichern ‘ | <) Abbrechen |

Abbildung 290: Telefon — Registerkarte Historie
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45.8. Webseite

Die Web-Seiten zahlen unter anderem zu den wiederverwendbaren Stammdaten einer Aktenverwal-
tung. Web-Seiten kénnen entsprechend bei Personen und Organisationen als Stammdaten hinterlegt
werden. Aufgrund der Wiederverwendbarkeit von Web-Seiten werden diese in Acta Nova als eigenes
Objekt in der Datenbank erfasst. Dabei stehen die anhand der folgenden Registerkarten beschriebe-
nen Eigenschaften zur Verfugung.

Registerkarte — Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten eines Web-Seite-Objekts bildet die mdglichen Informationen zu einer
Web-Seite ab. Dabei stehen folgende Eigenschaften zur Verfligung.

A C T A - N O V f\ SMeu ¥ Verfahrensbersich v ‘,-r-)Suchenv . Tools » Muster Max, Ing. (EG/T)

Acta Mova Gerneinde

@) Hife
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- ®& Gruppen AV (0) Kommentare (0) @ Sicherheit | Historie
----- s Stellvertretungs AV (0)
- "4 Wiedenvorlage (0)
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----- Meine Aufgaben/Ter
-7 Favoriten (4)

- .8 Zuletzt gespeicherte O
#- 2 Suchabfragen

Ud  *  www.rubicon eu

a i = » | =¥ Speichern und Zuriick || |= Speichern || “) Abbrechen |

Abbildung 291: Web-Seite — Registerkarte Basisdaten
Url

In der Eigenschaft Url ist die giiltige Url der gewiinschten Web-Seite zu hinterlegen. Uber die Schalt-
flache 8 kann die eingegebene Url in einem neuen Browser-Fenster gedffnet werden.
IP-Adresse

In der Eigenschaft IP-Adresse kann die glltige IP-Adresse der gewilinschten Web-Seite zu hinterle-
gen.

Registerkarte — Schlagworte

Uber die Liste der Schlagworte besteht die Méglichkeit, eine zusétzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen.
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Abbildung 292: Web-Seite — Registerkarte Schlagworte

Registerkarte — Beziehungen

Die Registerkarte Beziehungen zeigt die Verbindungen der E-Mail-Adresse, sowie die jeweilige Klassi-

fizierungen. Es erfolgt eine grafische Darstellung der Verbindungen.

/\ C T f\ - N O V f\ =Meu ¥ Verfahrensbereich v €4 Suchen v % Extras v @) Hilfe v
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Abbildung 293: Web-Seite — Registerkarte Beziehungen

Registerkarte — Anmerkungen

Auf der Registerkarte Anmerkungen kénnen textuelle Anmerkungen zur betroffenen Web-Seite ange-

bracht werden.
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Abbildung 294: Web-Seite — Registerkarte Anmerkungen

Registerkarte — Kommentare

Die Registerkarte Kommentare ermdglicht das Erfassen von Kommentaren. Diese werden chronolo-
gisch aufgelistet und kénnen nicht mehr geléscht werden.

f\ C T A - N O V f\ SIMNeu = Verfahrenshereich + /":]Suchenv it Tools » Muster Max, Ing. (EGA)
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Kommentar zur Web-Seite www_rubicon_eu.
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-~ Suchabfragen

Abbildung 295: Web-Seite — Registerkarte Kommentare

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fir alle Stammdaten werden zentral in der Administration verwaltet. Die Regis-
terkarte Sicherheit ermdglicht zusétzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellungen, die
nur fur die jeweiligen Stammdaten gelten.

Zur Auswahl stehen folgende Sicherheitstypen:
» Standard

» Erweitert
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» Eingeschrankt

Standard
In Standard entsprechen die Sicherheitseinstellungen den systemweiten Berechtigungsregeln.

Erweitert

Erweitert ermdglicht es, Benutzern und Gruppen Zugriffsrechte auf das Objekt zu gewahren, die sonst
keinen Zugriff hatten.

Eingeschrankt

Beim Sicherheitstyp Eingeschrankt besitzen nur die angeflihrten Benutzer und Gruppen Zugriff auf
das Objekt.

A C T A - N O V /.\ SIMeu ¥ Verfahrenshereich w ‘..DSuchenv St Tools Muster Maix, Ing. (EG/T)
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Abbildung 296: Web-Seite — Registerkarte Sicherheit

Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie einer E-Mail-Adresse ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dartiber Auskunft, von wem die
E-Mail erzeugt und durch welchen Benutzer diese zuletzt bearbeitet wurde.
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Abbildung 297: Web-Seite — Registerkarte Historie

4.6. Suchen im Verfahrensbereich

4.6.1. Suchen im Verfahrensbereich ausfiihren

Gemal der E-Government-Bereichsabgrenzungsverordnung (E-Gov-BerAbgrV) ist jede Datenanwen-
dung eines Auftraggebers des offentlichen Bereichs einem staatlichen Tatigkeitsbereich im Sinne des
89 Abs. 2 des E-Government Gesetzes zuzuordnen, wenn im Rahmen dieser Anwendung bereichs-
spezifische Personenkennzeichen verwendet werden sollen. Fir die Zuordnung ist der Zweck der
Datenanwendung maR3gebend, den der Auftraggeber mit der Datenanwendung verfolgt. (siehe auch
http://ris1.bka.gv.at/authentic/findbgbl.aspx?name=entwurf&format=htmi&docid=COO 2026 100 2 1

12317)

Hauptséachlich wird in Acta Nova eine Suche im Sinne einer Verfahrensbereichstrennung ausgefuhrt.
Damit eine Suche ausgefiihrt werden kann, ist es erforderlich den entsprechenden Verfahrensbereich
fur die Suche einzunehmen. Eine Suche wird Uber den verfligbaren Datenbestand durchgefuhrt. Vor-
handene Verbindungen zu Elementen der Aktenverwaltung in Bezug mit Personen sind nur dann
sichtbar, wenn diese im ausgefuhrten Verfahrensbereich definiert worden sind.

Zur Durchfiihrung einer Suche sind folgende Schritte erforderlich:

1. Rufen Sie dazu aus dem Menu Verfahrensbereich den Menlpunkt VERFAHRENSBEREICH BW mit
der linken Maustaste auf und nehmen Sie den Verfahrensbereich ,BW* ein.
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Abbildung 298: Suche — Auswahl Verfahrensbereich

2. Nachdem der gewlnschte Verfahrensbereich gewéhlt worden ist, wird dieser durch eine geéander-
te farbliche Hinterlegung der Navigationszeile auch optisch sichtbar gemacht.

3. Wabhlen Sie anschlieend das gewtiinschte Objekt zur Suche im Verfahrensbereich aus, indem Sie
dieses aus dem Menl SUCHEN mit der linken Maustaste auswéhlen.

S Tools b @) Hife Muster Max, Ing. (EGA)
Acta Nova Gemeinde

/\ C T {\ - N O V f\ I Meu p»  verfahrensbersich P )E-u-:hen

Aufgabe/Termin

erfahrensbereich B 4. FEigener &Y *
i il . e Y N
Geschaftsobjekt »
Inhalksobjekt »

Stammdatenobjekt »

A Verteiler

Abbildung 299: Suche im Verfahrensbereich — Objektauswahl

4. Die Suchmaske wird getffnet und die gewiinschten Suchkriterien kénnen eingetragen werden.

1.1 Blrgeranliegenmanagement

1.1.1 Eigenschaften eines Burgeranliegens

Aufgrund der Vielzahl an Eigenschaften eines Birgeranliegens werden diese zur themenspezifischen
Strukturierung, auf Registerkarten verteilt, beim Eingangsstiick abgebildet.

Registerkarte - Basisdaten

Die Registerkarte Basisdaten eines Blrgeranliegens bildet die wesentlichen Eigenschaften fir die
Registrierung eines Birgeranliegens ab.
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Abbildung 300: Burgeranliegen — Registerkarte Basisdaten
Geschéaftszahl

In der Eigenschaft Geschéftszahl wird durch Acta Nova automatisch das Geschéftszeichen, gemaf
dem definierten Regelwerk fur Burgeranliegen vergeben.

Die eindeutige Nummer wird dabei nach folgendem Schema vergeben:
<Tagesdatum>/<Ifd. Nummer>

Mit Tageswechsel beginnt die laufende Nummerierung fur Blirgeranliegen wieder bei ,, 1.

Verfahrensbereich

In der Eigenschaft Verfahrensbereich kann durch den Benutzer angegeben werden, welchem Kontext
(z.B. Verfahrensbereich BW) das Burgeranliegen zugeordnet wird. Erfolgt die Registrierung des Bir-
geranliegens schon aus einem eingenommenen Verfahrensbereich heraus, so wird dieses Auswahl-
feld bereits mit dem Verfahrensbereich beflllt. Der Verfahrensbereich schrankt des Weiteren die
Sachgebietsauswahl fir die Zuordnung des Eingangsstiicks zu einem Sachgebiet/Akt ein.

Sachgebiet

In der Eigenschaft Sachgebiet kann durch den Benutzer aus einer hierarchischen Darstellung des
Aktenplans das gewlinschte Sachgebiet, abhéngig vom Verfahrensbereich gewahlt werden. Es erfolgt
in weiterer Folge die Bereitstellung von Vorlagen und die Initialisierung des Prozesses auf Basis des
gewahlten Sachgebiets.

Das Sachgebiet definiert neben dem Kriterium fiir die Kennzeichenbildung fur Geschéaftsfalle noch
weitere Funktionalitditen der Anwendung Acta Nova. Im Sachgebiet hinterlegt finden sich spezielle
Dokumentvorlagen fur Erledigungen, der Standardprozess als auch Sicherheits- und Skartierungsein-
stellungen.

Status

In der Eigenschaft Status wird durch Acta Nova automatisch der aktuelle Status des jeweiligen Bir-

26 27 28 23 30 1 2
b' 3 4 5 8 7 8 8
rubicon il -~




/\ C T /\ N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

geranliegens dargestellt.

Erfassungsdatum

In der Muss-Eigenschaft Erfassungsdatum wird automatisch durch Acta Nova das Datum der elektro-
nischen Registrierung (heutiges Datum) vorgeschlagen. Beim Erfassungsdatum handelt es sich um
das Datum der tatsachlichen elektronischen Erfassung des Blirgeranliegens im System. Ist das Erfas-
sungsdatum nicht mit dem vorgeschlagenen Datumswert identisch, so kann das Datum entweder
manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls Uberschrieben werden.

Beschwerdefiihrer

In der Muss-Eigenschaft Beschwerdefiihrer muss fiir die Registrierung des Biirgeranliegen die absen-
dende Stelle des Eingangs erfasst werden, um in weiterer Folge entsprechende Auswertungen, etc.
dariiber durchfilhren zu konnen. Uber die zur Verfiigung stehenden Mechanismen kann ein neuer
Beschwerdeflhrer (Person, Organisation) in der Datenbank erzeugt bzw. ein bestehender Beschwer-
deflihrer gesucht werden.

Anliegeneinbringer

In der Eigenschaft Anliegeneinbringer kann durch den Anwender der Einbringer des Anliegens refe-
renziert werden. Uber die zur Verfigung stehenden Mechanismen kann ein neuer Anliegeneinbringer
(Person, Organisation) in der Datenbank erzeugt bzw. ein bestehender Anliegeneinbringer gesucht
werden.

Betreff

In der Eigenschaft Betreff kann flr die Registrierung des Birgeranliegen der Betreff des Anliegens
eingetragen werden, um in weiterer Folge in einer Erledigung darauf Bezug nehmen zu kénnen.

Erledigungsfrist

In der Eigenschaft Erledigungsfrist kann durch den Anwender die vorgegebene Frist, falls vorhanden,
hinterlegt werden. Diese Eigenschaft dient zur Information von etwaigen einzuhaltenden Fristen. Das
Datum kann entweder manuell oder durch Verwendung des Kalender-Controls eingetragen werden.

Prioritat

Uber die Eigenschaft Prioritat besteht die Moglichkeit, die Dringlichkeit fiir dieses Biirgeranliegen zu
signalisieren. Aktuell stehen in Acta Nova zwei Prioritaten zur Verfigung.

» Dringend

» sofort

Sachbearbeiter

In der Eigenschaft Sachbearbeiter wird standardméaRig der Benutzer, welcher die Erzeugung des Bur-
geranliegen durchfiihrt, angezeigt. Wurde zum Beispiel die Erzeugung im Auftrag eines anderen Be-
nutzers durchgefiihrt, so kann der standardmafig gewahite Benutzer verandert werden.

Skartierfrist (Jahre) und Skartierungsart

In den Eigenschaften Skartierfrist und Skartierungsart werden Rechtsgrundlage zu Skartierungsart
und Skartierfrist gesetzt.

Es stehen folgende Skartierungsarten zur Auswabhl
Archivwiirdig
Schriftgut mit Daten gem. DSG

v v Vv

Unter Verschluss ins Archiv

» Zur Skartierung frei

Schlagworte
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In der Eigenschaft Schlagworte eines Birgeranliegens wird die zusétzliche Klassifizierung von Bur-
geranliegen auf Basis der Hinterlegung von Schlagwdrtern ermdglicht.

Acta Nova bietet die Méglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwortern gemaf der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei kénnen entweder entsprechend alle Schlagwérter
der Anwendung, oder die fir die Gruppe eingeschrénkten Schlagworter zur Verfigung gestellt wer-
den.

Anmerkungen

In der Eigenschaft Anmerkungen wird das Anbringen einer Anmerkung - etwa einer organisatorische
Arbeitsanweisung - an einem Biirgeranliegen ermdglicht.

Kommentare

In der Eigenschaft Kommentare wird das Erfassen von Kommentaren bei einem Birgeranliegen er-
maoglicht. Diese werden chronologisch aufgelistet und kénnen nicht mehr geléscht werden.

Eigentimergruppe
In der Eigenschaft Eigentiumergruppe wird die Eigentimergruppe des Sachbearbeiters eingetragen.
Registerkarte — Dokumente

Die Registerkarte Dokumente eines Birgeranliegens bildet Informationen zu den zugehérigen Doku-
menten und physischen Beilagen eines Blrgeranliegens ab. Neben der Bezeichnung der Registerkar-
te wird in Klammer die Anzahl der vorhandenen Dokumente des Blrgeranliegens angemerkt.

Dokumente

Um elektronische Dokumente in einem Birgeranliegen zu erfassen stehen in Acta Nova mehrere
Mdglichkeiten zur Verfiigung. Beispielsweise kann eine Erfassung direkt im Zuge der Anlage von Blr-
geranliegen aus Microsoft Outlook Uber Formulardienste erfolgen.

Fur die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Bilrgeranliegen stehen die folgenden Még-
lichkeiten zur Verfigung:

» Import via Drag & Drop

» Import Uber Selektion aus dem Dateisystem

» Import durch Ubernahme aus der Windows Zwischenablage
>

Import via lokalem Scanner
Physische Beilagen

Acta Nova bietet auch die Moglichkeit einer hybriden Aktenverwaltung. So kénnen lediglich die Meta-
daten zu einem Burgeranliegen und Dokument im System erfasst werden. Zur eindeutigen Zuordnung
von physischen Beilagen bietet Acta Nova die Moéglichkeit der einfachen Referenzierung und der Zu-
ordnung von Barcode-Informationen.

Registerkarte — Aufgaben/Termine

Acta Nova bietet die Moglichkeit Aufgaben und Termine zu hinterlegen. Auf der Registerkarte Aufga-
ben/Termine kdnnen Aufgaben/Termine mit Bezug auf das jeweilige Burgeranliegen definiert werden.
Bei Uberschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender und zeigt jene Termine farblich
hervorgehoben an.

Registerkarte — Stammdaten

Die Registerkarte Stammdaten eines Burgeranliegens ermdglicht die Verknipfung von Stammdaten,
wie Personen oder Organisationen mit dem gewiinschten Birgeranliegen.
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Registerkarte — Beziige

Die Registerkarte Bezilige eines Birgeranliegens ermdglicht die Referenzierung von weiteren Ge-
schaftsobjekten im Kontext der Aktenverwaltung. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Beziige
und Manuelle Bezilige gegliedert. Dabei besteht jeweils Uber die Mdglichkeit der Klassifizierung die
Funktionalitat der Definition von Vorakten oder Nachakten.

Registerkarte — Prozess

Die Registerkarte Prozess eines Birgeranliegens erméglicht die grafische Darstellung des bisherigen
bzw. des noch ausstehenden Prozesses des betroffenen Birgeranliegens auf Basis des rubicon
Workflows. Der Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschéaftsob-
jekts, als auch aus dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden und bietet dem Benutzer wesentlich
mehr als ein herkdbmmliches Workflow-Werkzeug. Der Acta Nova Workflow ist vollstandig in das Ob-
jektmodell von Acta Nova integriert und ermdglicht somit echte Human Workflow Interaktionen.

Der Acta Nova Workflow bietet spezielle Komfortfunktionen fiir den Benutzer. So kann die Grofl3e des
dargestellten Prozesses uber einen Zoom-Faktor als auch die Art der Ausrichtung, horizontal oder
vertikal, geandert werden. Uber die Prozessverlaufsdarstellung und die Darstellung des Status von
Aktivitdten anhand der farblichen Darstellung kann auch bei Verwendung von Entscheidungs- und
Wiederholungselementen jederzeit der Uberblick (iber den Prozess behalten werden. Insbesondere
die Prozesslupe ermdglicht dem Benutzer auch bei ausgepragten Prozessen den Uberblick zu behal-
ten.

Der grafische Acta Nova Workflow stellt nicht nur ein Prozessdarstellungswerkzeug dar, sondern er-
maoglicht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So kénnen Arbeitsschritte direkt aus dem
grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitaten beispielsweise erledigt werden.

Registerkarte — Unterschriften

Die Registerkarte Unterschriften eines Biirgeranliegens gibt einen Uberblick (iber die getatigten Unter-
schriften. Folgende Informationen sind in dieser Registerkarte ersichtlich:

» Unterschrieben am
Unterschrieben von
Erzeugt von
Unterschriftsart

Vermerk

vV v v v VY

Manuelle Unterschrift

Registerkarte — Sicherheit

Zugriffsberechtigungen fir alle Blrgeranliegen werden zentral in der Administration verwaltet. Die
Registerkarte Sicherheit ermdglicht zusatzlich das Festlegen von spezifischen Sicherheitseinstellun-
gen, die nur fir das jeweilige Blrgeranliegen gelten.

Registerkarte — Historie

Die Registerkarte Historie eines Burgeranliegen ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswerten
innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Weiters gibt die Historie dartiiber Auskunft, von wem das
Burgeranliegen erzeugt und durch welchen Benutzer dieses zuletzt bearbeitet wurde.
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.2 Status "Protokolliert” fir Burgeranliegen

Acta Nova stellt eine Funktionalitat zur Verfiigung, wodurch ein Birgeranliegen den Status ,Protokol-
liert“ erhalten kann und in weiterer Folge abgeschlossen werden kann.
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Abbildung 301: Burgeranliegen protokolliert

1.2 Subvention

1.2.1 Anpassungen im Bereich Verwendungsnachweis

Acta Nova bietet im Kontext des Verwendungsnachweises einige Optimierungen.

>

Die Automatik bei der Datumsvergabe des Verwendungsnachweises wirkt bereits nach dem Er-
fassen des Betrages in '‘Bewilligter Subvention'

Das Flag und Datum 'Verwendungsnachweise bis' ist nun anderbar, somit kbnnen Abweichun-
gen von der Norm auch eingetragen werden.
Ein Verwendungsnachweis ist gemaf Stadtrecht erst ab einem Betrag nétig, der grof3er als 1000
€ ist (ab 1000,01 €).

Der bestehende Wert im Feld 'Verwendungsnachweis erbracht am' steht nur lesend zur Verfi-
gung.

Als Ausgangsbasis fur die Berechnung des Datums, wird das Erfassungsdatum des Geschéfts-
falls herangezogen werden.

Wird ein Betrag kleiner 1000 € eingegeben wird das Flag auf ,false” und das Datum 'Verwen-
dungsnachweise bis' zuriickgesetzt.

Ein manuelles Ldschen des Flags bzw. des Datums bei einem Betrag > 1000 € wird durch zu-
satzliche Validierung verhindert werden.
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5. Bearbeitungsfunktionen

Der Bereich der Bearbeitungsfunktionen beschreibt zusatzliche Funktionalitaten in Acta Nova, welche
als Unterstutzung zur Durchfihrung der Geschéftsfalle zur Verfugung stehen.

5.1. Allgemeine Bearbeitungsfunktionen

5.1.1. Allgemeine Bedienungshinweise

Bei Acta Nova handelt es sich um eine Web-basierte Losung. Fir die Bedienung der Losung sind die
fur Web-Browser-Umgebungen Ublichen Besonderheiten zu beriicksichtigen.

» Bei einer Web-Browser-Umgebung werden alle Operationen direkt am Server ausgefuhrt, es er-
folgt keine lokale Speicherung der Daten.

» Im Gegensatz zu klassischen Windows-Anwendungen steht in einer Web-basierten Losung kei-
ne Doppelklick-Funktionalitat zur Verfugung.

» Fur die Nutzung der vollen Funktionalitaten ist es erforderlich, den von Acta Nova unterstitzten
Web-Browser zu verwenden.

5.1.2. Erzeugen von Objekten

In Acta Nova wird grundséatzlich zwischen zwei verschiedenen Arten von Objekten unterschieden;
Einerseits gibt es Objekte der Aktenverwaltung (Eingangsstiick, Entwurf, Geschéaftsfall/Akt) und ande-
rerseits fur die Aktenverwaltung erforderliche unterstiitzende Elemente der Stammdaten.

Ein neues Objekt der Aktenverwaltung erzeugen

Um ein neues Objekt der Aktenverwaltung zu erzeugen, ist es erforderlich aus dem Hauptmeni den
MenUpunkt NEuU aufzurufen.

f\ C T /\ - N O V /\ = ¥ Verfahrensbersich b 3¢t Tooks b @) Hife b Muster Max, Ing. (EGA)

Acta Mova Gemeinde

e

& Eigener AY

& Enbwurf

Geschaftsfall

Abbildung 302: Aktenverwaltung - Neues Objekt

Uber die zur Verfiigung stehende Auswahl kénnen die méglichen Elemente entsprechend erzeugt und
mit Daten versehen werden.

Ein neues Element der Stammdaten erzeugen

Elemente der Stammdaten sind unterstiitzende Objekte fur die Aktenverwaltung. Diese kdnnen nur
aus dem Kontext des aktuellen Geschéftsobjekts heraus erzeugt und mit Elementen der Aktenverwal-
tung bzw. Elementen der Stammdaten verknUpft werden.
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Uber die Registerkarte Stammdaten kénnen Elemente der Stammdaten einerseits verbunden und
andererseits, wenn nicht vorhanden, erzeugt werden.

Stammdatenobjekt  * H =] P!

Klassifizierung Adresse
E-Mail
Anmerkung Grundstiick
Information
| v Ubernehmen | | “) Abbrechen Organisation
Person
Telefon
Web-Seite

Abbildung 303: Elemente der Stammdaten - Verbinden

Uber die Schaltflache NEu kann nach der Selektion des gewiinschten Elements der Stammdaten die-
ses erzeugt werden.

5.1.3. Ablage von Geschéaftsobjekten

Um Geschéftsobjekte (Eingangsstlick, Geschéaftsfall, Akt) in Acta Nova abzulegen stehen mehrere
Moglichkeiten zur Verfigung. Durch die Ablage werden die entsprechend, gemafR Aktenplan definier-
ten, Skartierungsfristen in Gang gesetzt. Bestehende Laufwege am Geschaftsobjekt werden abge-
schlossen. Mit dem Datum der Ablage beginnt die Frist der Skartierung zu laufen. Folgende Méglich-
keiten stehen fur die Ablage von Geschéftsobjekten zur Verfligung:

» AbschlieRen

» Wiederaufleben

Ein Geschaftsobjekt abschlielzen

Acta Nova bietet die Moglichkeit ein Eingangsstlick, einen Geschéftsfall, einen Akt am Ende des
Laufwegs Uber definierte Arbeitsschritte abzuschlieRen und das Geschéftsobjekt im Aktenplan abzu-
legen. Durch den Abschluss eines Eingangsstiicks, eines Geschéftsfalls, eines Akts wird der Status
von diesem auf Abgeschlossen gesetzt und steht fiir die weitere Vorgangsbearbeitung lesend zur
Verfligung. Acta Nova beriicksichtigt die im Aktenplan hinterlegten Skartierungs- und Aussonderungs-
fristen fur Eingangsstiicke, Geschéftsfalle, Akten.
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Abbildung 304: Eingangsstuck - AbschlieBen

Ein abgeschlossenes Geschaftsobjekt bearbeiten

Acta Nova bietet fur den eingeschréankten Anwenderkreis die Moglichkeit, hinterlegte Skartier- und
Aufbewahrungsfristen anzupassen. Es konnen nur die fur die Skartierung relevanten Eigenschaften
angepasst werden. Eine Bestatigung der Anderung muss mit einer elektronischen Unterschrift quittiert
werden.
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Abbildung 305: Eingangsstick — Abgeschlossenes Eingangsstiick bearbeiten
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Ein Geschaftsobjekt wiederaufleben

Acta Nova stellt die Funktionalitat zur Aktivierung von bereits abgelegten Eingangsstiicken, Geschéfts-
fallen, Akten und der damit verbundenen Initialisierung eines Laufwegs zur Verfiigung. Das Eingangs-
stiick, der Geschéftsfall, der Akt steht anschlieRend wieder bearbeitend zur Verfiigung.

Acta Nova bietet fur berechtigte Anwender die Mdglichkeit, ein bereits abgeschlossenes Eingangs-
stick, einen abgeschlossenen Geschéftsfall, einen abgeschlossenen Akt wieder aufzuleben. Eine
Wiederauflebung muss mittels einer elektronischen Unterschrift bestatigt werden. Darlber hinaus wird
automatisch ein neuer Prozess am betroffenen Eingangsstiick, Geschaftsfall, Akt instanziert und im
Arbeitsvorrat des involvierten Anwenders abgebildet.
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Abbildung 306: Eingangsstick —Wiederaufleben

5.1.4. Stornieren und Loschen von Geschaftsobjekten

Um Geschaftsobjekte (Dokument, Eingangsstiick, Geschéftsfall, Akt) in Acta Nova zu stornieren bzw.
zu léschen stehen die Funktionen Stornieren und Léschen zur Verfigung. Um ein Geschéftsobjekt zu
I6schen muss es im Vorfeld storniert werden.

Ein Geschaftsobjekt stornieren

Acta Nova bietet die Mdglichkeit ein Dokument, ein Eingangsstiick, einen Geschéftsfall sowie einen
Akt zu stornieren. Durch das Stornieren eines Dokuments, eines Eingangsstiicks, eines Geschéftsfalls
bzw. eines Akts wird der Status von diesem auf Storniert gesetzt und steht fur die weitere Vorgangs-
bearbeitung lesend zur Verfligung.
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Abbildung 307: Eingangsstlck - Stornieren

Stornierung eines Geschaftsobjekts aufheben

Acta Nova bietet die Mdglichkeit die Stornierung von Geschéaftsobjekten wieder aufzuheben. Damit
wird der Status auf ,In Bearbeitung® gesetzt und das Geschéaftsobjekt kann zur weiteren Verarbeitung
bearbeitet werden.
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Abbildung 308: Eingangsstlck — Stornierung aufheben

Ein Geschéaftsobjekt I6schen

Geschaftsobjekte konnen in Acta Nova nur im Status ,Storniert” geléscht werden. Um ein ungewolltes
Loschen zu verhindern, kdnnen in Acta Nova Geschaftsobjekte nur mittels Vier-Augen-Prinzip ge-
I6scht werden. Dies bedeutet, dass zur Bestéatigung des Ldschvorgangs zwei Benutzer erforderlich

sind.
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Abbildung 309: Eingangsstick — Loschen
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Abbildung 310: Vier-Augen Prinzip Loschung

5.1.5. Importieren von Inhalten

Um elektronische Dokumente in Acta Nova zu erfassen stehen mehrere Mdglichkeiten zur Verfugung.
Beispielsweise kann eine Erfassung auch direkt im Zuge der Anlage von Eingangsstiicken aus Micro-
soft Outlook Uber Formulardienste erfolgen.

Fur die manuelle Hinterlegung von Dokumenten in einem Geschéftsobjekt stehen die folgenden Mdg-
lichkeiten zur Verfugung:

» Import via Drag & Drop

» Import Uber Selektion aus dem Dateisystem
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» Import tiber Ubernahme aus der Windows Zwischenablage
» Import via lokalem Scanner

Fuhren Sie folgende Schritte aus, um Uber eine der aufgelisteten Funktionalitdten ein elektronisches
Dokument in Acta Nova hinterlegen zu kénnen.

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewiinschten Geschéftsobjekts.

2. Betatigen Sie die Schaltflache NEu (1.) im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag fir elekt-
ronische Dokumente zu erzeugen.

[Snee] 1.

Anzeigename

Auswahl aus

Hier kdnnen Sie eine

B aribEmene BE ‘ | Datei auswahlen | '—I_:_)ateisystem
2., herziehen . s Ubernahme
i nhalt*/ [ Boaicinfigen | $=7yischenablage
Import via ‘ » Scannen | <—Import iiber

Drag & Drop lokale Scanner

MName %  Dokument
Status In Bearbeitung
Beschreibung
Typ % Allg. Dokument !

Barcode

3 Geheimhaltungsstufe -

Il v/ Ubernehmen I “) Abbrechen

Abbildung 311: Geschéftsobjekt - Neues Dokument
Importieren Sie den Inhalt Uber die zur Verfugung stehenden Import-Mdoglichkeiten (2.).

4. Tragen Sie die gewilnschten Metadaten, wie den Namen des Dokuments ein und wahlen Sie
bspw. den Typ des Dokuments.

5. Bestitigen Sie abschlieRend durch Driicken der UBERNEHMEN-Schaltflache (3.) den Import-
Vorgang. (Speicherung des Dokuments erfolgt erst nach Betatigung der Schaltflache Speichern
bzw. Speichern und Zuriick.)

Name

In der Eigenschaft Name kann der Name des zu referenzierenden elektronischen Dokuments ange-
geben werden.

rubicon Seite 230/363



/\ C T /\ - N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

Beschreibung

In der Eigenschaft Beschreibung kann eine Beschreibung zur physischen Beilage angegeben werden.
Diese wird dazu verwendet, um eine physische Beilage (z.B. ein Ansuchen) naher zu beschreiben.

Typ

Uber die Muss-Eigenschaft Typ wird definiert, um welchen Typ eines elektronischen Dokuments es
sich hierbei handelt. Dabei stehen folgende Typen zur Auswahl:

» Allg. Dokument

» Vorlage

Barcode

In der Eigenschaft Barcode wird der Barcode fur die physische Beilage eingetragen. Fir jede physi-
sche Beilage muss ein Barcode vergeben werden, damit diese Beilage zu einem spateren Zeitpunkt
auch wieder dem elektronischen Eingangsstiick zugeordnet werden kann.

Geheimhaltungsstufe

Uber die Eigenschaft Geheimhaltungsstufe besteht die Mdglichkeit, abhéngig von der gewiinschten
Stufe, unterschiedliche Berechtigungen zu hinterlegen. Standardmafig werden folgende Stufen zur
Verfligung gestellt werden:

» Eingeschrankt
» Vertraulich
» Geheim

Inhalt

In der Inhalts-Eigenschaft Inhalt kann tber die Schaltflache DATEI AUSWAHLEN das gewunschte elekt-
ronische Dokument aus dem Datei-System selektiert und importiert werden. Uber die Schaltflache
DATEI EINFUGEN kdnnen Dateien, welche sich in der Windows-Zwischenablage befinden, direkt in Acta
Nova importiert werden.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit Gber das Drag&Drop-Import-Fenster den zu importierenden Inhalt
mittels Drag&Drop in das gewtinschte Eingangsdokument zu ziehen.

Anzeigename
Auswahl aus

| |5 Datei auswihlen | (—Dateisystem

| |74 Datei einfiigen | ,_Ubernahme

Inhalt ~ * N
. ' Zwischenablage
gr]poréVSa / | Z» Scannen | €—Import iiber
rag & Drop lokale Scanner

Hier kénnen Sie eine
Datei mit Drag and Drop
herziehen.

Name  x Dokument
Status In Bearbeitung
Beschreibung
Typ *  Allg. Dokument H
Barcode

Geheimhaltungsstufe -

ll v/ Ubernehmen I “) Abbrechen

Abbildung 312: Import Dokumente
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Einen Inhalt mit Drag&Drop importieren

Um einen Inhalt (eine Datei) mittels Drag&Drop-Funktion zu importieren, sind folgende Schritte erfor-

derlich:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dokumente des gewlinschten Geschaftsobjekts.

2. Betatigen Sie die Schaltflache NEu im Dokumentenbereich um einen neuen Eintrag fiir elektroni-
sche Dokumente zu erzeugen.

3. Wabhlen Sie den gewilinschten zu importierenden Inhalt aus Ihrem Dateisystem aus, indem Sie die
linke Maustaste Uber die gesamte Dauer des Import-Vorgangs gedriickt halten. Ziehen Sie die Da-
tei in den daftr vorgesehenen Importbereich in Acta Nova. Sobald sich der Mauszeiger mit der
immer noch gedriickten linken Maustaste im Importbereich befindet, kénnen Sie die linke Maus-
taste l6sen und der Import wird durchgefuhrt.

File Edit View Tools Help
VViews v “MitAcvcbaﬂ,Ofonen v ;;;Frint N E-mail E Share

‘ Organize v it
=R Name
H‘ Documents — cons
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More »
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Date modified
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21.11.2007 11:38
16.11.2007 08:44

m

Type
File Folder
File Folder

Adobe Acrobat D... 61 KB

Size Tag

/

Anzeigename

Inhalt

Name
Beschreibung

Typ %

Version

Y

Hier konnen Sie eine
Datei mit Drag and Drop
herziehen.

Ansuchen Pool

Allg. Dokument
0

[ Ubernehmen | [ 9 Abbrechen |

l |7 Datei auswahlen |

[ (24 Datei einfiigen I

[ <> Scannen I

Abbildung 313: Drag&Drop Inhalt Ubernehmen

4. Betatigen Sie die UBERNEHMEN-Schaltflache um den Import-Vorgang abzuschlieRen. (Speicherung
des Dokuments erfolgt erst nach Betatigung der Schaltflache Speichern bzw. Speichern und Zu-

ruck.)
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Einen Inhalt mit Auswahl aus dem Dateisystem importieren

Um einen Inhalt (eine Datei) mittels Auswahl aus dem Dateisystem zu importieren, sind folgende
Schritte erforderlich:

1.

Wechseln Sie beim betroffenen Objekt auf die gewlinschte Registerkarte, bei welcher Sie einen
Inhalt ablegen wollen (z.B. Registerkarte Dokumente beim Eingangsstuick oder Geschéftsobjekt).

In der Liste der zur Verfiigung stehenden Dokumente betatigen Sie die Schaltflache NEU um einen
neuen Inhalt importieren zu kénnen.

Betatigen Sie die Schaltflache DATEI AUSWAHLEN um einen Auswahl-Dialog zur Selektion der ge-
winschten Datei im Dateisystem zu erhalten.

Wabhlen Sie die gewiinschte Datei aus dem Auswahldialog an und bestéatigen Sie abschlie3end
die Auswahl mit der Schaltflache OFFNEN.

Betatigen Sie die UBERNEHMEN-Schaltflache um den Import-Vorgang abzuschlieRen. (Speicherung
des Dokuments erfolgt erst nach Betatigung der Schaltflaiche Speichern bzw. Speichern und Zu-
rick.)

@ Datei fur Upload wahlen &J
Lookin: | |, ACTANOVA ~ 02 =@
= Name Date modif... Type Size Tags
P Icons
Recent Places
Wallpaper f
! E Ansuchen Pool.pdf |
Desktop
T
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Computer
[ WA
-
Network
File name: |Ansuchen Pool pdf j Open
Files of type: | LI Cancel

Abbildung 314: Inhalt importieren - Auswabhl

Einen Inhalt aus der Windows Zwischenablage importieren

Uber die Import-Funktionen von Acta Nova konnen Sie auch direkt Dateien aus der Windows-
Zwischenablage importieren.

Um Dateien aus der Windows-Zwischenablage zu importieren sind folgende Schritte erforderlich:

1.

Wechseln Sie beim betroffenen Objekt auf die gewilinschte Registerkarte, bei welcher Sie einen
Inhalt ablegen wollen (z.B. Registerkarte Dokumente beim Eingangsstiick oder Geschaftsobjekt).

In der Liste der zur Verfiigung stehenden Dokumente betatigen Sie die Schaltflache NEu um einen
neuen Inhalt importieren zu kénnen.

Kopieren Sie die gewlnschte zu importierende Datei in die Windows-Zwischenablage, indem Sie
die gewunschte Datei anwéhlen und aus dem Kontextmeni der rechten Maustaste den Menu-
punkt KOPIEREN (Tastenkombination: STRG+C) wahlen.
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. Wallpaper 21.11.2007 11:38 File Folder
B pitures e
B Music Mit Acrobat 7.0 &ffnen
More » Print
Folders v Mit Adobe Reader 8 &ffnen
Bl Desktop -~ ®, In Adcbe Acrobat zusammenfihren...
= Unger, Christoph §
AppData Scan for Viruses...

fEl Contacts s Open With %

m Desktop | Share...

E Documents Restore previous versions

m Downlcads

FE- Favorites Send To »

W Links

F[_J Music S

E Pictures I Copy

Roaming Create Shortcut
) saved Games B
elete
IE’ Searches Sall <
Rename
Properties

Abbildung 315: Inhalt importieren - Kopieren

4. Betétigen Sie in Acta Nova die Schaltfliche DATEI EINFUGEN um den Inhalt aus der Windows-
Zwischenablage ubernehmen zu kdnnen.

5. Betétigen Sie die UBERNEHMEN-Schaltflache um den Import-Vorgang abzuschlieRen. (Speicherung
des Dokuments erfolgt erst nach Betatigung der Schaltflache Speichern bzw. Speichern und Zu-
rick.)

Anzeigename

Hier kdnnen Sie eine
Datei mit Drag and Drop
herziehen. -
Inhalt % | | Datei einfiigen |

| |= Datei auswahlen |

| <» Scannen |

Name %
Status In Bearbeitung
Beschreibung
Typ %  Allg. Dokument H
Barcode

Geheimhaltungsstufe -

+" Ubernehmen | | <) Abbrechen |

Abbildung 316: Inhalt importieren - Windows Zwischenablage
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5.1.6. Ubernehmen und Neu
Das Kapitel Ubernehmen und Neu beschreibt die allgemeine Funktionsweise der Ubernehmen-
Funktionalitat in Acta Nova.

Beim Hinzufiigen von Objekten bzw. Daten innerhalb von Geschéftsobjekten existiert die Schaltflache
UBERNEHMEN UND NEU. Durch Betétigung dieser Schaltflache werden die eingegebenen Daten gespei-
chert und zugleich kénnen neue Daten angelegt werden.

ACTAeNOVA

fartaliansheraich BYW &80

Beschreibung
Erledigt [ Mein
Art
Verantwortlich A Muster Max, Ing. (EG/M) H €
Erzeugt von & Muster Max, Ing. (EG/M)
Erzeugt am/um 16.01.2010 10:54

‘ v Ubernehmen | | ) Abbrechen |I| +" 3 Ubernehmen und Neu ‘I [71Werte beibehalten

el W Spedcharn und Jurbek i Speichem i Abbrachen

Abbildung 317: Schaltflaiche — Ubernehmen und Neu

Um die Werte der zuvor erzeugten Daten beizubehalten muss das Feld ,Werte beibehalten gesetzt
werden und anschlieBend die Schaltflache UBERNEHMEN UND NEU betatigt werden.

Datum [=hd -

Beschreibung  *
Erledigt % [~ Nein
Art
Verantwortlich  *x ‘ Muster Max, Ing. (EG/1) ﬂ )
Erzeugt von & Muster Max, Ing. (EG/M)
Erzeugt am/um 15.01.2010 11:50

| v/ Ubernehmen | | <) Abbrechen | | v 3 Ubernehmen und Neu |I [[Werte beibehalten

Abbildung 318: Schaltflache — Werte beibehalten
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5.1.7. Schlagworter

Uber die Liste der Schlagworter besteht die Mdglichkeit, eine zusétzliche Klassifizierung des betroffe-
nen Objekts vorzunehmen. Die zur Verfiigung stehenden Schlagwérter konnen ber den zugehérigen
Katalog in der Administrationskonfiguration angepasst werden. Die Schlagworter werden standardma-
3ig nach der fur die Gruppe zulassigen Schlagworter gefiltert.

Die Registerkarte Schlagworte eines Geschéftsobjekts (bspw. Eingangsstiick) erméglicht die zusétzli-
che Klassifizierung von Geschéftsobjekten auf Basis der Hinterlegung von Schlagwértern.

Acta Nova bietet die Mdglichkeit der hierarchischen Bereitstellung von Schlagwortern geman der hin-
terlegten hierarchischen Aufbauorganisation. Dabei kdnnen entweder alle Schlagworter der Anwen-
dung, oder die fir die Gruppe eingeschrankten Schlagworter zur Verflgung gestellt werden.

) Aktualisieren |

q [ [T b

- & Eigener AV (9)
- & Gruppen AV (0)
----- “» Stellvertretungs AV (0)
----- 4 Wiedervorlage (0)
“L Zuriickziehen (0)
----- Meine Aufgaben/Termin
H-%.f Favariten (4)
(- 1 Zuletzt gespeicherte Objek

-~ Suchabfragen

A C T A - N O V f\ SMeu ¥ Verfahrensbereich ‘,-’-)Suchenv #:Tools » @) Hife » Muster hax, Ing. (EG/1)

Acta Nova Gemeinde

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener &% P QEA/BW-EN-AEA

Geschaftsfall "OE/M/BW-EN-AE/1" bearbeiten

&
@ &

Basisdaten |§ Fachdaten | Eingangsstick (0) i Dokumente (0) j§ EDIAKT Exporte (0) l§ Eredigungen (1)

Versand (0) | Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (0) JRSSIELNLLENNVEN Beziige (0) @ Beziehungen

Prozess W Benachrichtigungen (0) j§ Unterschriften (0)  Anmerkungen @ Kommentare (0) l Sicherheit

Schlagworte Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort

= MNeu

2 X Verfahrensrecht

| |= ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || ¥} Abbrechen | |Weitere Optionen -

Abbildung 319: Geschéaftsobjekt — Registerkarte Schlagworte

Um eine Beschlagwortung eines Geschaftsobjekts vorzunehmen, sind folgende Schritte erforderlich:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Schlagworte des gewlinschten Geschaftsobjekts.

2. Zur Hinterlegung eines Schlagworts fir das gewilnschte Geschaftsobjekt ist es erforderlich, die
Schaltflache Neu (1) in der Liste der Schlagworter zu betétigen.

3.

Wahlen Sie das gewlinschte Schlagwort (2) aus den vorgegebenen Auswahlmdglichkeiten. Zur
Einschréankung der Auswahl besteht die Mdglichkeit der Referenzierung der Anfangsbuchstaben
des gewinschten Schlagworts bzw. der Verwendung von Joker-Symbolen, wie einem ,*“. Bei-
spielsweise kann zur Einschrankung der Schlagworte fiir das Bauwesen der Begriff ,Bau” einge-
tragen werden. Die Auswahl wird automatisch gefiltert.

Mochten Sie ein Joker-Symbol verwenden, so kann beispielsweise ,*Privat® fur die Einschrankung
von Schlagworten die mit ,Privat” enden herangezogen werden.
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1.
Schlagwort I)k Fahrzeuge m 2.
I v/ Ubernehmen || ) Abbrechen |
3.

4. Betatigen Sie abschlieRend die Schaltflaiche UBERNEHMEN (3) zur Ubernahme des gewiinschten
Schlagworts. Acta Nova bietet die Moglichkeit auch mehrere Schlagwoérter beim Geschéaftsobjekt
zu hinterlegen.

Bestehenden Schlagwort-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewiinschten Zeile der Liste der Schlagwoérter kann
der Schlagwort-Eintrag durch ein anderes Schlagwort ersetzt werden.

Schlagworte 7| Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort = Neu

52 | Fahrzeuge
=2 | Aulenhandelsgesetz

Abbildung 320: Geschéftsobjekt - Schlagwort bearbeiten

Ein Schlagwort I6schen

Soll ein Schlagwort aus der Liste der Schlagworter eines Geschaftsobjekts entfernt werden, so kann
durch Betétigen der LOSCHEN-Schaltflache das Schlagwort entfernt werden.

Schlagworte ¥|Bei Auswahl nach Gruppen filtern

Schlagwort =1 MNeu

22| ¥ |Fahrzeuge
2] ¥ |Aulkenhandelsgesetz

Abbildung 321: Geschéftsobjekt - Schlagwort I6schen
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5.1.8. Hinzufligen von Bezligen

Ein wichtiger Bestandteil der Funktionalitdten von Acta Nova besteht in der Herstellung von Beziigen
(Hinzufiigen von Links) zwischen unterschiedlichen Objekten. Uber die Registerkarte Beziige bei ei-
nem beliebigen Geschaftsobjekt besteht die Mdglichkeit, eine Verknipfung zu anderen Elementen der
Geschaftsobjekte herzustellen. Diese Registerkarte ist in die zwei Bereiche Beziige und manuelle
Bezlige gegliedert.

Die Registerkarte Bezlige eines Geschaftsobjekts ermdoglicht die Referenzierung von weiteren Ge-
schaftsobjekten im Kontext der Aktenverwaltung. Dabei besteht Uber die Moglichkeit der Klassifizie-
rung die Funktionalitat der Festlegung von Vorakten oder Nachakten.

Geschaftsfall "BW-BV-AN/1/2008/2" bearbeiten @ ¥
Basisdaten | Eingangsstick (0) |§ Dokumente (2) |l Erledigungen (2) j§ Versand (0) g Aufgaben/Termine (2)

Stammdaten (3) | Schlagworte (2) JEsEEOLEEVARE Bezichungen | Prozess || Benachrichtigungen (0) | Anmerkungen

Beziige
Geschaftsobjekt Klassifizierung Anmerkung = Neu
B X BW-BV-BA-M/1/2001 ist Vorakt von
B X BW-WH-WD/2/2006/1 ist Nachakt von

| =) Speichern und Zuriick || ngeichern || ) Abbrechen | ‘Weltere Optlonenﬂ

Abbildung 322: Geschéftsobjekt - Registerkarte Beziige

Bei einem Akt kann ein Bezug zu einem anderen Geschéaftsobjekt nur hergestellt werden, wenn im
aktuellen Akt ein Verfahrensbereich eingenommen wurden. Der Bezug zu anderen Geschéftsobjekten
in einem anderen Anwendungskontext ist nicht mdglich.

Um einen Bezug von einem Geschaftsobjekt zu einem anderen Geschaftsobjekt vorzunehmen, sind
folgende Schritte erforderlich:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bezlige des gewiinschten Geschéftsobjekts.

2. Zur Herstellung eines Bezugs fur das gewiinschte Geschéftsobjekt ist es erforderlich, die Schalt-
flache NEu bzw. die Schaltflache SUCHEN (1) zu betéatigen. Suchen Sie das gewilnschte Ge-
schéaftsobjekt zur Herstellung des Bezugs bzw. kénnen Sie auch direkt eine Neuanlage vorneh-
men. Definieren Sie in der Suchmaske die gewinschten Suchkriterien und Ubernehmen Sie an-
schlieRend mit der UBERNEHMEN-Schaltflache das gewiinschte Suchergebnis in die Liste der Links
des betroffenen Objekts.

3. Nehmen Sie eine entsprechende Klassifizierung (2) der Beziehung zwischen den Geschéftsobjek-
ten vor.
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Beziige
Geschaftsobjekt Klassifizierung Anmerkung = Neu
=Y BW-BV-AN/1/2008 ist Nachakt von
B X BW-WH-WD/2/2006 ist Machakt von
1.
Geschaftsobjekt % [BW-wH-wD/2/2006 B o - [Geschatstall ~[] 0 Suchen | | JNeu]
Klassifizierung % |ist Machakt von | Akt H
Eingangsstiick
3 Anmerkung | Entwurf
| v/ Ubernehmen | | “) Abbrechen ‘

| = Speichern und Zuriick || Hﬁpeichem || =) Abbrechen | ‘Weitere Omionen-

Abbildung 323: Geschéftsobjekt - Bezug herstellen
4. Betatigen Sie die Schaltflache UBERNEHMEN (3) zur Ubernahme des hergestellten Bezugs.
Bezlge
In der Liste der Bezuge werden die hergestellten Verbindungen zwischen dem aktuellen Geschéftsob-
jekt und den verbundenen AV-Elementen dargestellt.
Geschéftsobjekt

In der Eigenschaft Geschaftsobjekt wird das jeweilig gewahlte.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern eine Klassifizierung erforderlich ist, diese mit den zur
Verfligung stehenden Klassifizierungswerten vorgenommen werden. Fir Akte stehen derzeit folgende
Klassifizierungen zur Auswahl:

» Ist gleichwertig verbunden mit
» Ist Nachakt von

» Ist Vorakt von

> Ist Subakt zu

Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann fur die jeweilige Verknipfung mit einem AV-Element eine Anmer-
kung angebracht werden.

Manuelle Bezlige

Der Bereich Manuelle Beziige ermdglicht die Einbindung von Papierakten.
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ANCTACNOVA

(Verfahrensbereich BW) & Eigener &Y »

) Aktualisieren |

7 & Eigener AV (9)

- & Gruppen AV (0)

----- "« Stellvertretungs AV (0)
----- "4 Wiederorlage (0)

----- “L Zuriickziehen (0)

- [#] Meine Aufgaben/Terr|
.57 Favoriten (4)

7.3 Zuletzt gespeicherte Of

4

- 2 Suchabfragen

I r

ZMeu ™

QEN/BEW-EN-AEA

Verfahrensbersich ¥ Suchen v % Taoks ¥

Geschaftsfall "OE/M/BW-EN-AE/1" bearbeiten

Basisdaten |l Fachdaten

Versand (0)

Aufgaben/Termine (0)

Benachrichtigungen (0)

Eingangsstick (0)

Stammdaten (0)

Unterschriften (0)

Dokumente (0)
Schlagworte (2)

Anmerkungen

@) Hife ¥

EDIAKT Exporte (0)

Erledigungen (1)
Bezige (0)

Kommentare (0)

Muster Max, Ing. (EGA)
Acta Nova Gemeinde

&
G0 ¥

Beziehungen

Sicherheit

Beziige
Geschaftsobjekt Klassifizierung Anmerkung = Neu
Manuelle Beziige
Fremdaktnummer Klassifizierung Anmerkung = MNeu

| | ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | ) Abbrechen | |Weitere Optionen ﬂ

Abbildung 324: Geschéaftsobjekt — Manuelle Bezlige

Die relevanten Elemente hierfir sind:

Fremdaktnummer

In der Eigenschaft Fremdaktnummer wird die Aktenzahl des jeweiligen Papierakts dargestellt.

Klassifizierung

In der Eigenschaft Klassifizierung kann, sofern erforderlich, eine Klassifizierung vorgenommen wer-
. Es stehen folgende Klassifizierungen zur Auswabhl:

Ist gleichwertig verbunden mit

den
>
> ist Vorakt von
» ist Nachakt von
> st Subakt zu
Anmerkung

In der Eigenschaft Anmerkung kann fir den jeweiligen Bezug eine Anmerkung eingetragen werden.
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5.1.9. Historie

Die Registerkarte Historie eines Geschaftsobjekts ermdglicht die Historisierung von Eigenschaftswer-
ten innerhalb der Aktenbearbeitung in Acta Nova. Die Historie liefert zusatzlich Informationen tber den
Erzeuger des Geschéftsobjekts sowie auch ber den letzten Benutzer.

/\ C T f\ - N O V /\ Z]Meu ¥ erfahrensbereich + _,O Suchen v JiExtras v @) Hife v Muster Max, Ing. (EG/) -
<Keine Standardgruppes=
(Verfahrenshereich BW) & Eigener Al » OE-BA2/BW-LE-LFA Acta Mova Gemeinde
| i) Aktualisieren \ Geschaéftsfall "OE-B/2IBW-LS-LF/1" bearbeiten @ ¥
@ 4. Eigener AV (24) Basisdaten | beedeed @ Eingangssticke (0) fi Dokumente (0) l§ EDIAKT Exporte (0) B Erledigungen (0)
- % Gruppen AV (3) Versand (0) l| Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (1) | Schlagworte (0) |l Beziige (3) Jj Beziehungen | Prozess
[ T Stellvertretungs AV (1) Benachrichtigungen (0) [ Unterschriften (2) [l Anmerkungen | Sicherheit i Kommentare (1) BRalERULE]
< Wiedervorlage (0) -
Letzte Anderun
- %k Zuriickziehen (9) 9
Meine Aufgaben/Termine (2) Erzeugt von A Muster Max, Ing. (EG/M) Geandert von & Muster Max, Ing. (EG/)
-5 Favoriten M Erzeugt am/um 06.10.2009 0910 Geandert am/um 06.10.2009 09:35
- i3 Zuletzt gespeicherte Objekte ) .
&7 Suchabfragen Versionen Anzeigan
7] Gultig von Ungiiltig ab Erzeugt von Ursache * | Anzeigen
[[] 06.10.2009 09:34 06.10.2009 09:35 Muster Max, Ing. (EG/1) Objekt bearbeiten E‘ Vergleichen
[F] 06.10.2009 09-33 06.10.2009 09:34 Muster Max, Ing. (EG/) Objekt bearbeiten
[7] 06.10.2009 09:33 06.10.2009 09:33 Muster Max, Ing. (EG/1) Objekt bearbeiten
71 06.10.2009 09:27 06.10.2009 09:33 Muster Max. Ina. (EG/1) Obiekt bearbeiten k%4
< n "
Lese-Historie
Datum / Uhrzeit Benutzer -
07.10.2009 13:11 Muster Max, Ing. (EG/1)
07.10.2009 07:57 Muster Max, Ing. (EG/1) L
06.10.2009 12:52 Muster Max, Ing. (EG/1})
06.10.2009 11:46 Muster Max, Ing. (EG/1) 4
06.10.2009 09:26 Muster Max, Ing. (EG/1}) il

‘ H= Speichern und Zuriick | ‘ ngeichern | | ] Abbrechen | ‘Wenere Optionen .

Abbildung 325: Eingangsstiick - Registerkarte Historie

Letzte Anderung

Die Eigenschaft Letzte Anderung gibt dariiber Auskunft, wann und durch wen das betroffene Ge-
schéaftsobjekt einerseits erzeugt, bzw. zuletzt gedndert wurde.

Versionen

Die Eigenschaft Versionen gibt Auskunft dartiber, welche Inhalte und vor allem welcher Wert in der
betroffenen Eigenschaft gedndert wurden. Durch Auswahl einer Version in der gewiinschten Zeile und
Betéatigen der Schaltflache Vergleichen kann die Gegenlberstellung zwischen der aktuellen Version
des Objekts und der gewahlten Version gedffnet werden. Maximal 2 Versionen aus der Liste der Ver-
sionen kdnnen miteinander verglichen werden.
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Eigenschaft Version vom 17.07.2008 13:30:33 Version vom 16.07.2008 16:40:29
Sachgebiet (51 AN - Bauanzeige- Meldung bewilligungsfreier Bauvorhaben
Geschaftsfall BW-BV-AN/1/2008/1 BW-BV-BA-M/2/2001/1
Datum des 1507 2008
Poststempel
Einbringer & Wunder Doris (EG/4) &2 Cafe Immeroffen
Betreff Meubau eines Swimmingpools mit Uberdachung
Dokumente ) Ansuchen Swimmingpool_pdf
Physische Beilagan Barcode Beschreibung Archiv

5£5466ad12 Bauplan im Originalformat

Aufgaben/Termine Datum Beschreibung Erledigt Veranty
05.07.2008 00:00 Eingangsbestatigung abermitteln Mein & Test
24.07.2008 00:00 Frau Mustermann anrufen Mein & Wust
25.07.2008 00:00 Meeting mit Herr Master Mein & Hube

Verbindungen zu
Stammdaten

=, Cafe Immeroffen

Stammdatenobjekt Klassifizierung Anmerkung

Einbringer

Abbildung 326: Eingangsstiick - Versionsvergleich

5.1.10. Suchfunktionen

Das Kapitel Suchfunktionen beschreibt die allgemeine Funktionsweise der Suche in Acta Nova. Es
wird Uber die Moglichkeiten zur Eingabe und Kombination von Suchkriterien, wie auch die Nutzung
von WildCard-Symbolen, die Anwendung der phonetischen Suche und die Weiterverarbeitung von

Suchergebnissen informiert.

Starten der Suche

Eine Suche kann entweder aus Objekten der Aktenverwaltung oder aus dem MenU gestartet werden.
Unabhangig vom Aufruf der Suche wird die Suchmaske gedffnet und die weiteren Schritte fur die

Durchfuihrung der Suche kénnen vorgenommen werden.

Hinweis:

Voraussetzung fur die Durchfiihrung der Suche ist die Einnahme eines Verfahrensbereichs.

/\ C T /\ - N O V f\ S Meu » Verfahrensbereich D > Tools b @) Hife »

Aufgabe)Termin
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A » L16.07.2008/5
- Fehlerbericht fwiunsch

Muster Max, Ing. (EGH)
Acta Mova Gemeinde

&

(Geschéftsobjekt
Inhaltsobjekt

Stammdatenobjekt

& Entwurf

A verteiler Geschaftsfall

Abbildung 327: Suche aufrufen
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Kombination von Suchkriterien

Ist der Suchdialog bereits gedtffnet, so besteht die Mdglichkeit der Suchkriterien einzugeben. Abhangig
vom gewinschten Typ des zu suchenden Objekts stehen unterschiedliche Suchformulare mit unter-
schiedlichen Eigenschaften zur Verfigung. Grundsatzlich stehen dieselben Eigenschaften fur die je-
weiligen Objekte in der Suche zur Verfligung.

A C T f\ - N O V A SMeu ¥ Verfahrensbereich ‘,'-'-3Suchenv o Tools » @) Hife » Muster Max, Ing. (EG/T)
Acta Mova Gemeinde

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% » OEABW-EN-AEM » OE//BW-BY-ANA » D Eingangsstiick Suchen &

[ @) Aktualisieren | § Eingangsstiick suchen &

- & Eigener AV (9) J EEGELECOMN Fachdaten | Stammdaten || Beziige | Kommentare | Historie @ Suchabfrage

= & Gruppen AV (0) Geschaftszahl
----- “» Stellvertretungs AV (0)
..... 2 Wiedervorlage (0)

----- “). Zuriickziehen (0) Jahr 200-2009
----- Meine Aufgaben/Terr|

Registrierungsnummer

m

F-5.¢ Favoriten (4) M. & 193 B
- .3 Zuletzt gespeicherte Of Status -
[]...,'_'_3 Suchabfragen Geschaftsfall x n - ,)
Sachgebiet .« L'f.‘]] ﬂ c
Datum des Poststempel « 1.12.2007-31.7.2009 D

Eingangsdatum
Erfassungsdatum
Fremdzahl /¢
Fremddatum
Betreff Siwmmingpool E
Einbringer H
Eigentimer n i

¢ I » | J~ Suchen || “) Abbrechen |

Abbildung 328: Suchfunktionen - Suchformular

Eingabe von Suchkriterien

Suchkriterien kénnen vollstandig oder auch nur teilweise in die Suchmaske eingetragen werden. Bleibt
die Suchmaske leer, so liefert das System nach erfolgter Suche alle Objekte zum gesuchten Objekttyp
zurlick, die sich im berechtigten Zugriffsbereich befinden. In der Ergebnisliste kann das gewiinschte
Objekt gedffnet und weiterverarbeitet werden.

Suche starten
Uber die Schaltflache SUCHEN wird die Suche mit den definierten Suchkriterien gestartet.

Jedes in die Suchmaske eingetragene Suchkriterium wird mit einer ,UND“-Verknipfung versehen.
Das heil3t, die Kriterien A, B, C, D, E missen im zu suchenden Datensatz vorhanden sein, damit ein
Objekt in der Suchergebnisliste angezeigt wird.

Beispiel — Suche eines Eingangsstiicks:

Wird bei einer Suche nach einem Eingangsstiick im Feld Jahr ,2000-2008“ eingetragen, so werden
alle Eingangsstiicke mit dem Erzeugungsjahr zwischen den Jahren 2000 - 2008 aufgelistet. Wird z.B.
der Betreff ,Swimmingpool“ in der Suchmaske eingetragen, so werden nur Eingangsstiicke mit dem
passenden Erzeugungsdatum und dem Ubereinstimmenden Betreff in der Suchergebnisliste darge-
stellt.

Suchergebnis
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Das System liefert ein von den jeweiligen Suchkriterien abhéngiges Ergebnis.

Alle gefundenen Objekte werden in der Ergebnisliste dargestellt und kénnen durch direkte Anwahl mit
der linken Maustaste am Namen des Objekts gedffnet werden.

Weiters bietet Acta Nova die Mdglichkeit bei Suchergebnissen von Geschéftsobjekten Dokumente,
welche im Geschéftsobjekt referenziert sind, chronologisch sortiert darzustellen. Die Dokumente kon-
nen weiters aus dieser Ansicht getffnet werden.

ACTANNOVA SIMeu~ Verfahrensbereich v i Suchen v 3¢ Extras v @ Hilfe v Wuster Max, Ing. (EG/1)
<Keine Standardgruppes
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% p © Akt Suchen Acta Nova Gemeinde
| @) Aktualisieren | ‘ 1 Zuruck‘
- = | Suchergebnis (Anzahl: 44 E
SR> Eigener AV (43) g { ) o
=-1-10 (=) Name Betreff Sachbearbeiter Status Sachgebiet * ‘ZANeu
B BW-BV/32/2010 B BW-BV/32/2010 - &3 3 Muster Max. Ing. In @J BV - Bauverfahren Exportieren (EDIAKT)
Eingangsstiicke (EG/1) Bearbeitung
Muster Max. Ing. In &
_BVI3L: - o -
Er\e?lgungen ] BW-BV/31/2010 . = (EG) Bearbeitung (5 BV - Bauverfahren
Bezlige O BW-EN-HH- - 3] &2 Muster Max, Ing. In (il P - Holzheizung -
Dokumente P/12010 = (EGH) Bearbeitung  Abnahmeprotokoll
Stammdaten 2 Muster Max. Ing In &
BW-BV/30/2010 |Rd B GubBv-B rfahi =
28 BW-EN-HH-P/1/2010 A . = (EGM) Bearbeitung (&) auverfahren =
- GS-FAZU-A/1/2010 & BBV - B ’;';‘2"1":5‘“' REC | % BV - Bawerfahren
-] 23.12.2010/2 = =
B BW-BV/30/2010 = BW-BV/28/2010 - ()l BV - Bauverfahren
B BW-SC-MR/2/2010 &3 Muster Max. Ing In
B BW-BV/29/2010 B sw-svzr20t0 |l = - g Bearbetung 9 BV - Bauverfahren
Bl BW-BVIZ8/2010 Muster Max |
_BVI26/ =) &3 Muster Max, Ing. In < ~ L4
W BW-BV/27/2010 o sw-vrz62010 [ = (EGH) Bearbeitung @ DV - Bauvertahren
[ BW-BV/26/2010 ﬁa Muster Max. Ing. In .
BVI25/: - § R
w1420 [ BW-BV/25/2010 . & (EGH) Bearbeitung () BY - Bauverfahren
®21-30 5] sw-svi42010 [l @ @ MusterMaxing  In (S BY - Bawerfahren
©31-40 (EG/M) Bearbeitung
) y - &2 Muster Max, Ing. In =y
- . Gruppen AV (13) L (] BW-BV/23/2010 . o Een Bearbeitung (i BV - Bauverfahren
----- “a Stellvertretungs AV (0) Ga Muster Max, Ing In
BVI22F: - - INg. < By -
% Wiedenvorlage (0) O ew-evizzzote [ ) Ty 2 R T
Bl 9L Zuriickziehen (14) — Sra Mustar Mav Inn In ~Z
2% Maine Aufaahan/Termine (51 o|f[Beitetvon3 44 4 b W

Abbildung 329: Suchfunktionen - Suchergebnisliste

Ubernehmen

Besteht die Mdglichkeit, ein Suchergebnis zu ibernehmen, so kann durch Betétigen der UBERNEHMEN-
Schaltflache das Suchergebnis Gilbernommen werden.

Zuriick

Uber die Schaltflache ZURUCK besteht die Méglichkeit, zur Eingabe der Suchkriterien zuriickzukehren
und die Suchabfrage beispielsweise restriktiver bzw. weniger restriktiv zu gestalten.

Neu

Uber die Schaltflache Neu besteht direkt aus dem Suchergebnis heraus die Mdéglichkeit zur Anlage
eines neuen Objekts jener Objektklasse, fir welche die Suche aufgerufen wurde.

Suchabfragen

StandardmaRig koénnen Suchabfragen gespeichert, kopiert und geléscht werden. Als Nicht-
Administrator durfen allgemein verfligbare Suchabfragen nicht geléscht werden. Das Speichern von
Suchabfragen erfolgt Gber die Registerkarte Suchabfragen in der Suche.

Um eine Suchabfrage zu &ndern muss die jeweilige Suchabfrage aus dem Tree gedéffnet werden, die
Suchkriterien geéndert werden und anschlieRend auf der Registerkarte Suchabfrage die Schaltflache
Suchabfrage Speichern betatigt werden.
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A C T f\ - N O V A SMeu ¥  Verfahrensbersich ¥ }CExtrasV @) Hife ~ Dorfer Alice (EGA)
Acta Nova Gemeinde
{Verfahrensbereich BW) 2 Suchabfragen » 2 Eingangsstick Suchen *
| @) Aktualisieren | Eingangsstiick suchen ¥
- & Eigener AV (1) Basisdaten || Fachdaten || Stammdaten || Bezige || Kommentare |j Historie || REENIENE

- ® Gruppen AV (0} Mame %  Suchabfrage Eingangsstick

- T Stellvertretungs AV (0)

- & Wiedervorlage (0)

9. Zurickziehen (0) Gruppe 3 Neu
Meine Aufgaben/Termine (1) Keine Einschrankung auf Benutzergruppen

Berechtigte Gruppen

Allgemein verfiigbar  * [ Ja

---7.¢ Favoriten (0)
B .4 Zuletzt gespeicherte Objekte

i-Eingangsstick (mm.public, EG1

| |= Suchabfrage speichern ||

P T 3 ‘ ,'3 Suchen | ‘ ) Abbrechen || <} Zuriicksetzen ‘

Abbildung 330: Suchabfrage Speichern
Wildcards

Um das Suchen genauer definieren zu kénnen, besteht die Mdoglichkeit der Verwendung von
Wildcards. Bei Wildcards handelt es sich um so genannte ,Joker“, welche bei der Definition von Su-
chen herangezogen werden kénnen.

In Acta Nova stehen folgende Wildcards zur Verfligung:
» *oder % Suche nach beliebiger Zeichenfolge
» ? Suche nach beliebigem Zeichen

Wildcards kénnen dabei an einer beliebigen Position in der eingegebenen Zeichenkette positioniert
werden (am Anfang, in der Mitte, am Ende).

Beispiel einer Suche mit Wildcards:

Sollen alle Personen gefunden werden, deren Familiennamen mit ,M“ beginnend lautet, so wird in der
Suchabfrage in das Feld Familienname der Suchbegriff ,M*“ eingetragen.

rubicon Seite 245/363

informationstechnologie gmbh



Benutzerhandbuch
Version 1.0.0

NCTAN«NOVA

Huber Waolfgangl (EG/)

“IMeu ¥ ‘Verfahrensbereich + _,O Suchen ¥ J{*Extras ¥ @)Hlfe v
Acta Nova Gemeinde

ANCTACNOVA

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y » 2 Person Suchen

@) Aktualisieren

| 1 Zuruck|

- &, Eigener AV (2)
OE/1/BW-EN-AEM
OE/4/aaaa-bbb-cce-dddA

- & Gruppen AV (3)

- T Stellvertretungs AV (0}

- T4 Wiedervorlage (0)

“L Zurickziehen (1)
- [¥] Meine Aufgaben/Termine (0)

Suchergebnis (Anzahl: 4)

¥

d Kontaktdat

Name Geburtsdat:

Famili

Geschaftsfalle Aufgaben/Termine "= Neu

& miiller

& Miillerhans,
Dr.Dr.Dr.Dr. Maria

03.10.2009

& Mayer

& Moser, 01.01.1907

unbekannt
unbekannt

unbekannt
ledig

Kebap Stand,
Schwedenplatz
1M, 1010
Wien, AUT __.
[6]

Firma .- [8]
Aktenzeichen

-7 Favoriten (0)
N Kammerschauspieler
-1 Zuletzt gespeicherte Objekte Hans

- 7 Suchabfragen

XYZ . [2]

Abbildung 331: Suchfunktionen - Wildcard *

Bei einer Suche mit einem ,** als Wildcard wird diese Wildcard als Platzhalter fiir beliebig viele Zei-
chen verwendet.

Soll bei einer Suche nicht eine ganze Zeichenkette beliebig befillt werden, so besteht die Mdglichkeit
der Verwendung des Wildcard-Symbols ,?“, welches jeweils genau firr ein Zeichen zwischen 0-9 und
A-Z steht.
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Beispiel einer Suche mit Wildcards

Es sollen nur Personen gefunden werden, deren Familiennamen mit ,M“ beginnen und maximal 5
Zeichen lang sind. Die Suchabfrage nach Personen mit einer maximalen Lange von 5 Zeichen im
Familiennamen kann zum Beispiel ,M??er lauten.

/\ C T A - N O V /\ SMeu ¥ Verfshrensbereich v JSuchen v 3¢ Tools v @Hife ¥ Muster hax, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde

{Verfahrenshereich BW) [ &y » DEA/BW-EN-AEN P OE/Z/BW-BW-AN/ » I Eingangsstick Suchen P 2 Person Suchen m*

| 9 Aktualisieren | | 4 Zuriick |
= & Eigener AV (9) Suchergebnis (Anzahl: 1) & ¥
- % Gruppen AV (0) Name Geburtsdatum Familienstand Kontaktdaten Geschaftsfalle Aufgabe 3 Meu
----- "« Stellvertretungs AV & Moser, _ 01.01.1907 ledig
_____ 2 Wiedenvorlage (0) E:nmsmerschauspmler

----- “k Zurickziehen (0)

----- Meine Aufgaben/T|
&3¢ Favoriten (4)

B .3 Zuletzt gespeichertg

&/~ Suchabfragen

Abbildung 332: Suchfunktionen - Wildcard ,?*

Quotes

Uber die Funktionalitat der Quotes besteht in der Suche die Mdglichkeit nach Phrasen zu suchen z.B.
beim Suchfeld Betreff. Die Suche nach Phrasen erfolgt durch die Eingabe von Quotes (")z.B. Suche
nach "Hermann Maier". Phrasen kdnnen mehrfach angegeben und in Kombination mit Einzelsuchbe-
griffen verwendet werden. Die Suche nach Phrasen funktioniert auch in Kombination mit phonetischer
Suche.

Werden in den Suchfeldern Wildcards angegeben, so wird anstelle einer Volltextsuche eine normale
Suche durchgefihrt, in der die Quotes (") als ganz normale Zeichen behandelt werden.

Phonetische Suche

Uber die Funktionalitat der Phonetischen Suche besteht in der Suche die Méglichkeit &hnlich klingen-
de Objekte zu finden. Mit dem Mechanismus der Kdlner Phonetik ist es einfach zum Beispiel hnlich
klingende Personen oder Institutionen zu suchen. In Acta Nova ist fur die Suchfunktion generell im
Suchfeld Familienname die phonetische Suche implementiert.

Beispiel einer Suche

Sollen alle Personen mit dem Familiennamen ,Maier* gefunden werden, so ist dies Uber herkdbmmliche
Suchmaglichkeiten nicht einfach zu I6sen, da der Name ,Maier“ Giber sehr viele Varianten geschrieben
werden kann. In der Suchabfrage in Acta Nova ist lediglich der Name ,Maier* in das Suchformular
einzutragen. Die Suche Uberprift automatisch nach Kélner Phonetik ob ahnlich klingende Objekte
vorhanden sind und gibt diese im Suchergebnis mit aus.
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-Dokumente
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N C TANNOVWVA = Meu ~ | werfahrensbereich = = Suchen ~ % Tadls - Muster Masx, Ing. (EGA)
ACTA MOWA Gemeinde
{Verfahrenshereich BW) & Eigener A% » 2 Parsan Suchen
| @) Aktualisieren | | 4 Zuruck |
) el 6] Suchergebnis
e B 22122007
s BW-BV-BAM/2/2001/1 Name Geburtsdatum Familienstand = Meu
2l BW-WH-WD/1/2006/1 [ JEE Fm ko
& Meyr. Rudolf unbekannt

m

BW-BV-BA-M/1/2001/2
LY 22 1220071

=~ % Gruppen AV (0)
B

Wiedervorlage (1)

n 3

Spezielle Suchfilter

Abbildung 333: Suchfunktionen - Phonetische Suche

Ob eine spezielle Beriicksichtigung der Eingabe erforderlich ist, kdnnen Sie leicht erkennen, indem
Sie mit dem Mauszeiger Uber die betroffenen Eigenschaften im Such-Dialog navigieren. Ist eine spe-
zielle Eingabesyntax erforderlich, so wir diese Uber einen Hinweis direkt bei der Eigenschaft ange-

zeigt.

ANCTA«NOVA

{Verfahrenshereich BW) & Eigener &/

9 Aktualisieren |

B

B

B

=8> Eigener AV (9)

B .4 Zuletzt gespeicherts
 Suchabfragen

LU 3

& Gruppen AV (0)

. Stellvertretungs AV
2 Wiedervorlage (0)
“L Zuriickziehen (0)
Meine Aufgaben/T|
77 Favoriten (4)

Eingangsstiick suchen

Basisdaten | sEGIGEICHE ESElLBEED]

Geschaftszahl

Registrierungsnummer

SIMeu ¥ Verfahrenshereich + ‘,O Suchen w  SoTools v kb Hife v

Kommentare

Jahr 1-99
Nummer Jt
Status
Geschaftsfall a

Sachgebiet st

Muster Max, Ing. (EG/T)

Suchabfrage

Acta Nova Gemeinde

2 Suchen || 9 Abbrechen |

,»von-bis“ Suche

Abbildung 334: Tooltip fir Suche

Bei der Eingabe von ,von-bis“ Kriterien ist es erforderlich, die vorgegebene Syntax der Eingabe zu
befolgen.

= <Von-Wert>-<Bis-Wert>

Zum Beispiel kann fiir die Einschréankung eines Zeitraums die Eingabe des Datums folgend vorge-
nommen werden: 1.12.2007-31.1.2008

Hinweis:

rd
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Soll das heutige Datum in einer Suchabfrage verwendet werden und auch in einer gespeicherten
Abfrage immer mit dem Datum des aktuellen Tages abgefragt werden, so kann in der ,von-bis®
Suche der Wert ,heute” eingetragen werden.

Suche nach leeren Feldern

Acta Nova bietet die Méglichkeit der Durchfiihrung von Suchen nach leeren Feldern. Dies ist vor allem
von Interesse, wenn im Zuge einer Datenmigration Altdaten einer Fachanwendung in die neue An-
wendung Gbernommen wurden.

So kann zum Beispiel eine Suche nach Datensatzen durchgefiihrt werden, bei welchen kein Betreff
oder Einbringer gewahlt wurde.

In der Suchmaske werden alle Eigenschaften, bei denen eine Suche nach leeren Werten vorgenom-
men werden kann in grauer Schriftfarbe und mit rechts daneben befindlichen Symbolen dargestellt.
Durch Anwahl des Symbols in der jeweiligen betroffenen Eigenschaft kann das Suchkriterium fur die
Eigenschaft entsprechend adaptiert werden.

P Standard-Wert - Per Standard wird ein leeres Feld, welches mit dem Symbol der
Lupe und des roten X dargestellt wird, in der Suche nicht bertcksichtigt.

Durch Anwahl des Symbols wechselt die Bedeutung der Eigenschaft in der Su-
che. Die Lupe mit den beiden vertikalen Strichen sagt aus, dass nach allen Ge-
schéftsobjekten gesucht wird, welche in dieser Eigenschaft keinen Wert gesetzt
haben.

e

Durch Anwahl des Symbols wechselt die Bedeutung der Eigenschaft in der Su-
i che. Die Lupe mit dem Stern sagt aus, dass nach allen Geschaftsobjekten ge-
sucht wird, welche einen beliebigen Wert in dieser Eigenschaft gesetzt haben.

Durch Anwahl des Symbols wechselt die Bedeutung der Eigenschaft in der Su-
= che. Die Lupe mit dem blauen Pfeil sagt aus, dass nach Geschéftsobjekten mit
genau dem in der Eigenschaft referenzierten Wert gesucht wird.

f\ C T A - N O V /\ SIMeu *  Werfahrensbereich + ‘,-’-3Suchenv o Tools ¥ @) Hife ¥ Muster Mas, Ing. (EG/T)
Acta Mova Gemeinde

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% &
[ @ Aktualisieren | ll Eingangsstiick suchen ¥
B8 Eigener AV (9) EECELEICH NN Fachdaten @ Stammdaten | Beziige |l Kommentare l Historie i Suchabfrage

- % Gruppen AV (0) Geschaftszahl
..... " Stellvertretungs AV
..... 4 Wiedervarlage (0)

..... L Zuriickziehen (0) Jahr 1-99
..... Meine Aufgaben/T|
#-7.7 Favoriten (4)

Registrierungsnummer

Nummer st

[l .3 Zuletzt gespeichertq Status -

- /7 Suchabfiagen I Geschaftsfall a H - P I
Sachgebiet at H

< T b | ) Suchen | | “) Abbrechen |

Abbildung 335: Suche — Spezialfunktionen

Beispiel: Suche nach Eingangsstiicken die keinen Geschéftsfall zugeordnet haben.

Suchparameter

rubicon Seite 249/363



NCTAN«NOVA

Benutzerhandbuch
Version 1.0.0

Acta Nova bietet auf der Registerkarte ,Suchabfragen® einer Suche nun zusatzliche Kriterien zur Ein-
schréankung der Suche. Wenn der Benutzer die erforderlichen Rechte zur Suche hat kann er ent-

scheiden, ob er eine Mandantenibergreifende und/oder Verfahrensbereichsiibergreifende Suche
durchfiihren mdéchte.

Zusatzlich steht auch noch die Aktivierung/Deaktivierung von Phoenetischer Suche und Volltextsuche
zur Verfigung. Auch die maximale Anzahl an Suchergebnissen kann auf der Registerkarte ,Suchab-

fragen® festgelegt werden.

ACTACNOV A [Meni-]

{Verfahrensbereich BW) € Suchabfragen » € Eingangsstick Suchen

Muster Max, Ing. (EGH)
<Keine Standardgruppes
Acta Nova Gemeinde

| A

| Eingangsstiick suchen L
SEEELECHE WEERGECHE REEGECHE WEEOLEN WGIGELIEIEE WEGIEN | Suchabfrage
- & Eigener AV (4)
E & Gruppen AV (0) Name *  Eingangsstiick (mm,public. EG1)
Stellvertretungs AV (0) Allgemein verfligbar * ¥ Ja
Wiedervorlage (1
. ge (1) Gruppe = Neu
h Zurlickziehen (1) Keine Einschrankung auf Benutzergruppen
Meine Aufgaben/Termine (4) Berechtigte Gruppen
Favaoriten (4)
Zuletzt gespeicherte Objekte
=S cabregen
Suchabiagen Phonetische Suche
Eingangsstiick (mm,public EG1) deaktiieren ¥ [~ Mein
Volltextsuche deaktivieren % [~ Nein
Mandantentbergreifend
suchen ¥ ™ Nein
Verfahrensbereichtbergreifend [ Nein

suchen

Maximale Anzahl an
Suchergebnissen

|l Suchabfrage speichern

|(\ Suchen ‘ ‘ “) Abbrechen ‘ ‘ ) Zuriicksetzen |

Abbildung 336: Suchabfrage — Zuséatzliche Kriterien

Zusétzlich bietet Acta Nova die Mdglichkeit Suchabfragen allgemein verfigbar zu machen, wenn die
Selektion ,Allgemein verfugbar® vorgenommen wurde kdnnen im Bereich ,Berechtigte Gruppen® die
Gruppen ausgewahlt werden, welche auf diese Suchabfrage Zugriff haben sollen. Wurde keine Grup-
pe ausgewahlt, so haben alle Benutzer von Acta Nova Zugriff auf diese Suchabfrage.

5.1.11. Kennzeichnung Anmerkung und Sicherheit

Sobald eine Eingabe auf der Registerkarte Anmerkungen durchgefihrt wurde, erfolgt eine Kennzeich-
nung auf der Registerkarte. Dadurch ist auf einen Blick erkenntlich, ob auf der Registerkarte Anmer-
kungen ein Eintrag vorhanden ist.

Basisdaten I Fachdaten I Eingangsstiicke (0) I Dokumente (0) I EDIAKT Exporte (0) I Erledigungen (2) I Versand (0)

Aufgaben/Termine (1)

Stammdaten (0) §§ Schlagworte (1) Beziehungen Benachrichtigungen (0)

Unterschriften (0) Sicherheit Historie

A% Anmerkungen Kommentare (0)

Abbildung 337: Registerkarte Anmerkung — Kennzeichnung

Ebenso erfolgt eine Kennzeichnung auf der Registerkarte Sicherheit, sobald eine Eingabe auf dieser
getatigt wurde. Dadurch ist auf einen Blick erkenntlich, ob auf der Registerkarte Sicherheit Eingaben
durchgefuhrt wurden.
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EEHELEICUNE Fachdaten W Eingangssticke (0) j Dokumente (0) jf EDIAKT Exporte (0) @ Erledigungen (1) | Versand (5)

Aufgaben/Termine (1) | Stammdaten (0) Bezige (0) i Beziehungen | Prozess [ Benachrichtigungen (0)

A Sicherheit

Schlagworte (1)

Unterschriften (0) |l Anmerkungen Kommentare (0) | Historie

Abbildung 338: Registerkarte Sicherheit — Kennzeichnung

5.1.12. Kalender Control

Zur einfachen Eingabe von Datumswerten stellt Acta Nova ein Kalender-Control zur Verfiigung, wel-
ches es ermdglicht, direkt in einem Kalender das gewiinschte Datum zu wahlen. Weiters wird eine
Funktion zur Eingabe des aktuellen Datums zur Verfligung gestellt.

Datums-Eigenschaft

In der Datumseigenschaft kdnnen nur Datumseintrage die richtig formatiert sind, eingetragen werden.
Die Formatierung erfolgt nach dem Schema TT.MM.JJJJ. Falsche Eingabewerte werden bei der Spei-
cherung des betroffenen Objekts mit einer Fehlermeldung quittiert.

N - JEnner 2008

v

=
=]
=
=]
m
1]
1]

L

1 1 2 3 4 5 6

EE_U_ll__3
14

Eingangsdatum % 7.1.2008 |[=kd

21 22 23 24 25 26 27

ra

28 29 30 31 L1 2 3

ln
{ay]
1
(=]
¥
||
[

Abbildung 339: Verwendung Kalender-Control

Im Kalender-Control besteht weiters die Moglichkeit, auch in Monatsschritten das gewtinschte Datum
zu wahlen.

Aktuelles Datum

Zur einfachen Referenzierung des aktuellen Datums im gewiinschten Kalender-Control kann durch
Dricken der Taste F7 das aktuelle Datum in die Eigenschaft eingetragen werden.

Fristenfunktion

Speziell fir den Mechanismus der Wiedervorlage und Erinnerungsfunktionalitéat bietet das Datums-
Control auch die Mdoglichkeit direkte Zeitspannen auszuwdahlen. Durch das Datums-Control wird in
weiterer Folge das konkrete Datum auf Basis der gewéahlten Frist berechnet.

AV-Element Muster Max,
ACTA N OVA prifen und Ing. (EG/M}
- verteilen ACTA NOWA
wiedervorlegen Gemeinde
Wiedenvorlegen 4 44 2005 [ER 11:57 -
am/um - .
1Tag
2 Tage
3 Tage
10 Tage
1 Woche
3 Monate
| |l Speichern || “) Abbrechen | E‘I}l;%r:ate

Abbildung 340: Fristendefinition - Datums-Control
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5.1.13. Listenfunktionen

Listen stellen in Acta Nova ein zentrales Instrument zur Abbildung von Informationen und Beziehun-
gen dar. Die grundsatzliche Bedienung von Listen jeglicher Art funktioniert in Acta Nova auf die glei-
che Art und Weise.

Aufbau einer Liste

Eine Liste kann beliebig viele Werte beinhalten und besteht immer aus demselben Aufbau. Abhangig
von der Art der Liste kann eine Liste mehr oder weniger Spalten, welche Informationen zu den in der
Liste referenzierten Objekten anzeigen, besitzen.

Bearbeitungsfunktionen Informationsbereich Neuer Listenwert
‘Physische Beilagen I
L Barcode Beschreibung Archiv = Neu
2 X[ 55466ad9d12 Bauplan im Originalformat
T2 X 77128dade8?2 Grundstiicksplan

Abbildung 341: Listenfunktionen - Aufbau einer Liste

Hinzufligen eines Eintrags in die Liste

Uber die Schaltflache NEU kann ein neuer Eintrag in einer Liste zum betroffenen Objekt hinzugefiigt
werden.

Physische Beilagen

| Barcode Beschreibung Archiv | 9 Neu
T2 X 55466ad9d12 Bauplan im Originalformat
2 X T7128dade82 Grundstiicksplan

Abbildung 342: Listenfunktionen - Neuer Eintrag
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Bearbeiten einer Liste

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewlinschten Zeile der Liste kann der Eintrag tber-
arbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Wert ersetzt werden.

Physische Beilagen
Barcode Beschreibung Archiv = Neu
X 55466ad9d12 Bauplan im Originalformat
A X T7128dade82 Grundstiicksplan

Abbildung 343: Listenfunktionen - Bearbeiten Eintrag

Ubernehmen eines Listeneintrags

Nachdem die Definition bzw. Uberarbeitung eines Listenwertes erfolgt ist, muss zur Ubernahme ins
System die UBERNEHMEN-Schaltflache betétigt werden.

Barcode x  55466ad9d12
Beschreibung Bauplan im Originalformat

Archiv

I ' Ubernehmen || “) Abbrechen |

Abbildung 344: Listenfunktionen - Ubernehmen Eintrag

Loschen eines Eintrags aus der Liste

Soll ein Wert aus der Liste eines betroffenen Objekts entfernt werden, so kann durch Betatigen der
LOSCHEN-Schaltflache der Wert entfernt werden.

Physische Beilagen

| Barcode Beschreibung Archiv =1 Neu
2 X 55466ad9d12 Bauplan im Originalformat
7 [X]77128dades2 Grundsticksplan

Abbildung 345: Listenfunktionen — Loschen Eintrag

5.1.14. Einen Verfahrensbereich einnehmen

Um einen Verfahrensbereich zur Neuanlage von Geschéftsobjekten bzw. zur Suche einzunehmen,
sind folgende Schritte erforderlich.
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1. Wahlen Sie aus dem Menii VERFAHRENSBEREICH den Menipunkt fir den gewiinschten Verfah-
rensbereich. Die zur Verfligung stehenden Verfahrensbereiche kénnen lber das Administrations-
werkzeug entsprechend zur Verfiigung gestellt werden.

f\ C T /\ - N O V /\ = EIN Y Verfahrensbersich #:Tools » @) Hife » Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde

&

kein Yerfahrenshereich

& Eigener AY

Yerfahrensbereich By

Verfahrensbereich G5

Abbildung 346: Verfahrensbereich einnehmen

2. Nach der Selektion des gewiinschten Verfahrensbereichs wechselt das Hauptment in eine spezi-
fische Farbe, welche den angewdahlten Verfahrensbereich reprasentiert. Die unterschiedlichen
Farbdarstellungen sollen die Erkennbarkeit der aktuell-aktiven Verfahrensbereiche erleichtern.

3. Neben der farblichen Darstellung stellt Acta Nova auch namentlich den eingenommenen Verfah-
rensbereich dar.

NCTANANeNOVNANA SJNeu b Verfahrensbereich b [ Suchen b 3¢ Tools b @) Hife » Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Nova Gemeinde

(Verfahrensbereich BW)l A&, Figener AY ¥

Abbildung 347: Verfahrensbereich - Kennzeichnung Verfahrensbereich

5.1.15. DropDown-Felder

Die Drop-Down-Felder (auch Auswabhifelder genannt), stellen wesentliche Eigenschaftsfunktionen in
Acta Nova dar. Uber diese Auswahlfelder kdnnen System-seitig vordefinierte Auswahlwerte zur Verfi-
gung gestellt werden.

Prioritst %  dringend H
Fremdzahl normal
sofort
Fremddatum U T 20U [

Abbildung 348: Drop-Down Auswabhlfeld

Acta Nova stellt neben den herkdmmlichen Funktionalitaten, die ein Drop-Down-Feld bietet weitere
Funktionalitaten zur Verfliigung.

Dynamische Erweiterbarkeit

Ein GroBteil der in Acta Nova realisierten Drop-Down-Funktionalitdten kann dynamisch durch definier-
te Benutzer erweitert werden. Uber in Acta Nova integrierte Kataloge in der Administration kénnen die
zur Verfigung stehenden Auswahlwerte exakt auf das Benutzerumfeld konfiguriert werden.

Automatische Vorschlagsfunktion

Um die Selektion in Drop-Down-Feldern fir den Benutzer zu erleichtern, beinhalten die Drop-Down-
Felder in Acta Nova eine Vorschlagsfunktion. Um diese Vorschlagsfunktion zu nutzen, ist folgendes
Vorgehen bei der Selektion eines Auswahlwerts erforderlich.

1. Wabhlen Sie die gewlinschte Auswahleigenschaft an.
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Abbildung 349: DropDown-Feld

2. Uber die Anwahl der Auswahl-Schaltflache B wird ein Teil des im Drop-Down-Feld zur Verfiigung
stehenden Katalogs zur Auswahl angeboten.

3. Um die automatische Vorschlagsfunktion im Auswahlfeld zu nutzen, kann der gewlnschte Wert
direkt in das Drop-Down-Feld eingegeben werden. Ist der Wert bereits vorhanden, so schrankt
das System automatisch die Auswahl nach den vorgegebenen Kriterien ein.
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Abbildung 350: DropDown-Feld - eingeschréankte Auswabhl

4. Durch Anwahl mit der linken Maustaste kann der gewtinschte Auswahlwert ibernommen werden.

5.1.16.

Kopieren von Inhalten

Um elektronische Dokumente in Acta Nova zu kopieren steht die Mdglichkeit zur Verfiigung Dokumen-
te zu kopieren und einzufigen. Aus der Liste der Dokumente eines Geschaftsobjekts kann nicht nur
ein Dokument sondern n-Dokumente kopiert und eingefligt werden.
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/\ C T A - N O V A SMNeu ¥ Verfahrensbersich ¥ Suchen w  3¢‘Extras ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
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@ Aktualisieren Eingangsstiick "04.04.2001/1" bearbeiten 8oy
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Abbildung 351: Kopieren von mehreren Dokumenten

A C T A - N O V A SIMeu w  Verfahrenshereich ,OSuchan' JEutras ¥ @) Hife Muster Max, Ing. (EG/T)
<Keine Standardgruppe=

(Verfahrensbereich BW) & Eigener A% ¥ BW-BV-BA-M2/200111 » B Firma MachtAlles ¥ L704.04.2001/1 Acta Nova Gemeinde

@) Aktualisieren Eingangsstiick "04.04.2001/1" bearbeiten
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- T Stellvertretungs AV (0)
- "4 Wiedervorlage (0)
- %1 Zuriickziehen (0)
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Nummer 12345678 docx

.

Kommentare (0) | Historie
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Physische Beilagen

Barcode Beschreibung Archiv

| Il ) Speichern und Zuriick | ‘ |l Speichern || “) Abbrechen | ‘ & Pr ollieren (¥) | Weiters Optionen n

Abbildung 352: Einfiigen von mehreren Dokumenten

5.1.17. Brotkrimelnavigation

Die Brotkrimelnavigation oder englisch Breadcrumb-Navigation, bezeichnet Navigationselemente auf
Web-Seiten, die den Pfad zur aktuellen Seite anzeigen.
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ANCTANeNOVA ZJNeu b Verfahrensbereich » O Suchen » 3¢ Tools b @) Hife » Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW)I A, Eigener AV b 316.07.2008/5 » Q Gilmore, Lorelai l *

Abbildung 353: Breadcrumb Navigation

Durch Anwahl des gewiinschten Breadcrumb kann direkt zu den in der Hierarchie vorangegangenen
Objekten navigiert werden.

5.1.18. Baumnavigation

Acta Nova bietet eine dynamische Baumnavigation, welche abhangig vom geéffneten Element der
Aktenverwaltung ist. Sofern in der Elementdarstellung auf der aktuell dargestellten Registerkarte eine
Listendarstellung moglich ist, 6ffnet das System diesen Pfad automatisch in der Baumdarstellung und
ermoglicht so eine einfache Nachverfolgung des geoffneten Pfades. Ahnlich der im Hauptmeniibe-
reich dargestellten Breadcrumb-Navigation.
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Abbildung 354: Baumnavigation

Wird zum Beispiel bei einem Eingangsstiick die Registerkarte Stammdaten aufgerufen, so wird die
Liste der Stammdaten automatisch in der Baumdarstellung gedéffnet und in den Vordergrund gebracht.

5.1.19. Wechsel eines Mandanten

Ist ein Benutzer in mehreren Mandanten tétig, so kann einfach zwischen den beim Benutzer hinterleg-
ten Mandanten gewechselt werden.

/\ C T A - N O V f\ ZMeu » Werfahrenshereich p ,O Suchen b 3f Todls b &) Hif= Muster Max, Ing. (EG
Acta Nova Gemeinde
¥

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener AV

Abbildung 355: Mandant - Wechsel eines Mandanten

Um einen Wechsel des Mandanten vorzunehmen sind folgende Schritte erforderlich:
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1. Wahlen Sie den aktuellen Mandanten aus dem Hauptnavigationsbereich an, indem Sie diesen mit
der linken Maustaste anwahlen.
2. Sind mehrere Mandanten beim Benutzer hinterlegt, so wird eine Liste mit den zur Verfligung ste-
henden Mandanten angezeigt.
3. Wahlen Sie den gewiinschten Mandanten durch Anwahl mit der linken Maustaste aus, um eine

Rolle im gewahlten Mandanten einzunehmen.

5.1.20. Textfilter

Acta Nova bietet die Moglichkeit durch einen Textfilter bei Geschéftsobjekten nach Dokumenten und
Erledigungen zu filtern. Es ist mdglich nach dem Anzeigenamen und dem Dokumenttyp zu filtern. Bei
der Filterung werden Eingaben mit Wildcards, wie aus der Suche bekannt, unterstitzt.
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Abbildung 356: Textfilter

5.1.21. Dokumentversand

Acta Nova bietet beim Dokumentversand die Moglichkeit Dokumente im Original-Format oder im PDF-
Format zu versenden. Ob ein Dokument im Original-Format versendbar ist, kann je nach Berechti-
gung, durch das Flag ,Original-Format ist versendbar” gesteuert werden.
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Abbildung 357: Flagsetzung ,Original-Format ist versendbar*
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Abbildung 358: Versandoptionen Dokumentversand

5.2. Spezielle Bearbeitungsfunktionen
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5.2.1. ZMR-Abfrage ausfihren

Zur Uberprifung der Richtigkeit von Personendaten bietet Acta Nova die Mdoglichkeit eines direkten
Zugangs zum zentralen Melderegister. Uber die ZMR-Abfrage kénnen mittels einer einfachen Eingabe
alle relevanten Informationen zur Person ermittelt werden.

Im Kapitel ZMR-Abfrage ausflihren werden die erforderlichen Schritte zur Ausfiihrung einer ZMR-
Abfrage und zur Ubernahme des ZMR-Ergebnisses beschrieben.

Eine ZMR-Abfrage ausfuhren

Zum Ausfihren einer ZMR-Abfrage bei einer Person sind folgende Schritte erforderlich.

Offnen Sie eine bestehende, bzw. erzeugen Sie eine neue Person (Personen-Objekt) um an-
schlieBend eine Uberprifung der eingegebenen Daten mittels ZMR-Abfrage durchfihren zu kén-
nen.

Tragen Sie die erforderlichen Metadaten in das Personen-Obijekt ein.
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—Meu *
Acta Nova Germeinde

ANCTAN«NOVA

Verfahrensbereich + ,'-’-j Suchen ¥ S Tools ¥ @) Hife ¥
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‘ |= ) Speichern und Zuriick || |l Speichern H ) Abbrechen || ZINF Abfrage I

= Meu

Abbildung 359: Person — ZMR-Abfrage aufrufen

3. Betatigen Sie die Schaltflaiche ZMR-ABFRAGE um eine Abfrage an das zentrale Melderegister

durchzufiihren. Ist das Ergebnis nicht eindeutig, so wird eine Liste mit gefundenen Personen als
Ergebnis zuriickgeliefert.

Das Ergebnis einer ZMR-Abfrage wird bei Eindeutigkeit automatisch in das Personen-Objekt
Ubernommen. Bei nicht eindeutigem Ergebnis kénnen die Personendaten durch Ubernahme des
gewtlnschten Ergebniseintrags bernommen werden.

Der Abgleich der ZMR-Daten mit den bereits hinterlegten Personendaten wird durch einen Besté-
tigungsdialog signalisiert.
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VBScript: ACTA NOVA - Meldung =50

OB Die Personendaten wurden abgeglichen und das Abfrageergebnis als
LW’ sonstiger Inhalt hinterlegt.

L =
Abbildung 360: ZMR-Abgleich

6. Ist das Ergebnis einer ZMR-Abfrage zu ungenau, wenn zum Beispiel seitens des ZMR-Service
kein Ergebnis zurilickgeliefert wurde, so kann die Abfrage auch noch mit dem Geburtsdatum der
abzufragenden Person versehen werden.

Acta Nova bietet die Mdglichkeit bei Durchfihrung einer ZMR Abfrage, bei welcher Landerinformatio-
nen (ISOCode3) geliefert werden und diese im Acta Nova Katalog "Land" nicht enthalten sind als
Standardwert ,Unbekannt® zu setzen. Folglich wird bei nicht gefundenem Land das Feld Land bei
Personen und Adressen auf ,Unbekannt” gesetzt.

ZMR-Abfragen kdnnen, abhéngig von der Systemkonfiguration, auch ohne eingenommenen Verfah-
rensbereich durchgefiihrt werden.
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5.2.2. Einen Favoriten speichern

Acta Nova stellt spezielle Funktionalitaten zur Hinterlegung von Favoriten fir Elemente der Datenbasis
und AV-Elemente zur Verfligung. Ist ein Element als Favorit deklariert, so besteht vom Arbeitsvorrat
aus direkte Zugriffsfunktionalitat auf dieses Objekt.

Einen Favoriten hinzufiigen/entfernen

Um ein Objekt als Favorit zu kennzeichnen, sind folgende Schritte erforderlich:

1. Offnen Sie das gewiinschte Objekt, welches Sie als Favorit kennzeichnen mochten.

2.

A C T A - N O V A SIMeu ¥ Werfahrensbereich + ,D Suchen ¥ i Tools ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)

Acta Mova Gemeinde

{(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y » OE/1/BW-EN-AE/ » () Gilmore, Lorelai &

| ) Aktualisieren | | Person “Gilmore, Lorelai” bearbeiten —>
- &. Eigener AV (9) J EEHELEICHNE Kontaktdaten (2) @ Geschaftsfalle (2) @ Personliche Daten |§ Aufgaben/Termine (1)

- & Gruppen AV (0) Schlagworte (1) @ Beziehungen Benachrichtigungen (1) |j Anmerkungen || Kommentare (1)

T Stellvertretungs AV (0 Sicherheit [ Historie

- 74 Wiedervorlage (0) N
. Titel

- %l Zurlickziehen (0)

--[¢] Meine Aufgaben/Te Vorname Lorelai

57 Favoriten (4)

13 Zulstzt gespsichsrts Familienname %  Gilmore
-

m

- Gilmore, Lorelai Anrede
Kontaktdaten (2)

- Geschaftsfalle (2) Namenszusatz
- /- Suchabfragen Geschlecht %  Weiblich - i
Versandart -

Staatsangehdorigkeiten

Land = Meu
3 ¥ Osterreich, A, +43

3 X Vereinigte Staaten, USA, +1
3 ¥ Kanada, CDN, +1

o m b | |l ) Speichern und Zuriick || |l Speichern || “) Abbrechen || ZINF Abfrage

Abbildung 361: Favoriten - Neuen Favoriten hinzufiigen

Im rechten oberen Eck des gedffneten Objekts wird durch Acta Nova eine Stecknadel dargestellt.
Abhangig von der Farbgestaltung der Stecknadel ist ersichtlich, ob dieses Objekt bereits zu den
Favoriten hinzugefugt wurde oder nicht.

B0 Noch kein Favorit

8 Bereits Favorit

Durch Anwahl der Stecknadel kann das Objekt zu den Favoriten hinzugefligt bzw. entfernt wer-
den.
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Einen Favoriten aufrufen

Um einen Favoriten aufzurufen, kann aus der Strukturdarstellung von Acta Nova unterhalb des Ar-
beitsvorrats die Liste der Favoriten aufgerufen werden.

A C T A - N O V A SIMeu ¥ Verfshrensbereich ,'-'-)Suchen ¥ LirTools ¥ @) Hife ¥ Muster hax, Ing. (EG/1)
Acta Nova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) 57 Favaoriten &
| @) Aktualisieren | Favoriten ¥
- & Eigener AV (9) Name Betreff
- & Gruppen AV (0) OE-WM/BW-WH-WD/1 Der Betreff Entfernen
. OEM/BW-BV-BA-M/1  Betreff Entfernen
""" - Steltertretungs AVAR |4 ) 09 2006/ Anfrage Entfernen
----- ‘& Wiedervarlage (0) == -
[ 04 04 200111 Unterstitzung Entfernen

----- “L Zuriickziehen (0)
----- Meine Aufgaben/T

- L3 Zuletzt gespeicherte

& Gilmore, Lorelai Entfernen

-~ Suchabfragen

Abbildung 362: Favoriten - Auswabhlliste

Durch Anwahl des gewiinschten Favoriten mit der linken Maustaste wird dieser entsprechend geoff-
net. Um einen Favoriten zu entfernen, besteht die Mdglichkeit in der Liste der Favoriten die Entfernen-
Funktionalitat anzuwenden.

5.2.3. Auto Complete

Acta Nova stellt Funktionalitat fur die Auto Complete von Drop Down Feldern zur Verfiigung. Dadurch
erfolgt das automatische Vervollstandigen von Eingabefeldern.

Entfernen eines Eintrags aus Auto Complete

Fir eine Objekt-Auswahl (bspw. Auswahl eines Empfangers im Workflow) steht eine Funktionalitat
zur automatischen Filterung der Eingaben zur Verfigung. Zur Entfernung von Eingaben in der Objekt-
Auswahl existiert eine ZURUCKSETZEN-Schaltflache.
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Aktivitat erzeugen
Mame %
Status Initialisiert
Aktivitatstyp - B
Arbeitshinweis
Empfanger
Benutzer ﬂ 9
Dynamischer
Empfanger ﬂ 9
Gruppe ﬂ )
Stelle M-
Tatsachlicher
Empfanger
Manuelle 0 Name Verpflichtend Neu
Arbeitsschritte Keine Arbeitsschritte vorhanden Loschen
Stilllegen fiir Lyl M d[_hl[_m][ s]
Erledigungshinweis
Geschaftsobjekt % 04.04.2001M1 ﬂ
Bendtigt aktives
Geschaftsobjekt * Fla
[l Typ Eskalieren nach Eskalationspr Neu
Eskalationen Keine Eskalationen vorhanden Laschen
4 nr 3
| v/ Ubernehmen | | <) Abbrechen |

Abbildung 363: Zuriuicksetzen-Schaltflache

Auto Complete ,,...“ Darstellung

Wenn mehr Eintrdge bei einem Auto Complete Eingabefeld existieren als in der Anzeige angezeigt
werden kdnnen so wird dies mit ,,... “ dargestellt. Siehe Abbildung.

Icon-Darstellung im Auto Complete

Acta Nova bietet die Darstellung von Icons im Auto Complete, dadurch werden in der DropDown Liste
des Auto Completes Icons neben dem jeweiligen Objektnamen angezeigt. Zusatzlich kénnen Auto
Completes nach Klasse gefiltert werden, wenn vorab im DropDown die Klasse bspw. "Person” einge-
schrankt wird. Durch diese Einschrankung werden nur Personen im Auto Complete angeboten.
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ANCTASNOVA

(Verfahrensbereich BW) & Eigener AV )

“INeu v Verfahrensbereich v * €1 Suchen v - Extras v @ Hilfe v °

BW-EN-EVWI1/2010

Muster May, Ing. (EG/1)
<Keine Standardgruppe=
Acta Nova Gemeinde

[ [ isi | | Akt "BW-EN-EW/1/2010" bearbeiten (=1
J Basisdaten Fachdaten Eingangsstucke (0) || Dokumente (2) | EDIAKT Exporte (0) Erledigungen (1) || Versand (0) Aufgaben/Termine (0)
= &. Eigener AV (6) > F B
= BW-EN-EW/1/2010| Stammdaten (0) Schlagworte (0) Beziige (0) | Beziehungen Benachrichtigungen (0) Unterschriften (0) A\ Anmerkungen
@ Eingangssticke Sicherheit || Kommentare (0) | Historie
@+ Erledigungen Geschaftszahl BW-EN-EW/1/2010 =
@« Beziige }
@ Dokumente Status In Bearbeitung
(+Stammdaten Verfahrensbereich BW - Bauen und Wohnen
% 04.04.200111 o @ e
a -EN-EW -
@ BW-BV-BAM2/2001 genie fawaimepumpen
B BW-WH-WD/1/2006 Erfassungsdatum x  08.09.2010
@ Eingangsstiicke Fromadatifm
-Erledigungen
- Beziige Betreff -
i+ Dokumente
Betreff |
[+ Stammdaten =
= & Gruppen AV (0) ~
[ 7. Stellvertretungs AV (0!
i 9= AV(0) Prioritat -]
@ Wiedervorlage (0)
[ ¥ Zuriickziehen (0) Geheimhaltungsstufe |z|
® (% Meine Aufgaben/Termine (4) Sachoearbeiter % G2 mul = 9
* Favoriten (4)
@ ) Zuletzt gespeicherte Objekte Gruppe % 3[4 Miiler Xaver (Ref. S02) 2
@ & Suchabiragen Gesetzliche Frist i &
Skartierfrist (Jahre) 5
Skartierungsart Archivwiirdig i . )
Verschlussvermerk  x [ Nein
Papierakt  x [~ Nein o5
\lﬂ “) Speichern und Zuriick ] Il] Speichern | ‘ “) Abbrechen | |Weitere Optionen .

Abbildung 364: Icons — Sachbearbeiter

N C

(Verfahrensbereich BW)

TANOVA

4

ZINeu w Verfahrensbereich v * €. Suchen v ' Extras v ) Hilfe v *

EigenerAY » | B

Muster Max, Ing. (EGI)

\ |

Akt "BW-EN-EW/1/2010" bearbeiten

‘ )

Verbindungen zu 1

14 43 (1) 1234567-23 - Fax
(4 43 (1) 5332555-0 (127.0.0.1:9999) - |
Festnetz 3

U 43 (1) 5633234-20 - Fax

Anmerkung

@ +/ Ubernehmen | | ) Abbr|

‘erte beibehalten

Stammdatenobjekt Kiassifizierung Anmerkung
: * 9 e a
A o (i 41 (31) 31819204 - Festnetz -
Klassifizierung —il 9

(4 43 (1) 5633234-20 - Fax

(I 43 (2622) 45647-4 - Festnetz
1 43 (664) 45647 - Mobiltelefon
& Bundy, Johann Jean Ali

i% Cafe Immeroffen

{2z Firma MachtAlles

- |
atenobjekt

[ ,~3§pe|;h;€r;“ Abbrechen | [we

Speichern und Zuriick |

Abbildung 365: Icons - Stammd
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5.2.4. Fehlerbericht/Wunsch

Acta Nova stellt spezielle Funktionalitaten fur die Erfassen von Fehlerberichten bzw. Wiinschen zur
Verfiigung. Es besteht auch die Méglichkeit eine Ubersicht aller Fehlerberichte/Wiinsche anzuzeigen.
In der rechten oberen Ecke des geotffneten Objekts wird in Acta Nova das folgende Symbol darge-

&

stellt: . Durch Anwahl dieses Symbols kann ein Fehlerbericht/Wunsch erzeugt werden.

FehlerberichtWunsch erzeugen G

Basisdaten
Verfahrensbereich I - |

Erzeugt am/um 08.07.2010 08:56
Erzeugt von @2 Muster Max, Ing. (EG/1)
Typ =% E
Seite  x  ACTA NOVA - Meine Fehlerberichte/\Wiinsc
Tabname
Klasse Fehlerbericht/Wunsch
Eigenschaft
Betreff %

Beschreibung

Prioritat % | Ill - Leicht [~]
Status  * |Neu E
Eigentimergruppe  * 3 EG/M (EG/) n <)

| | ¥ Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | =) Abbrechen |

Abbildung 366: Fehlerbericht/Wunsch erzeugen
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Ebenso kann auch tber den Menuaufruf ,Fehlerberichte/Wiinsche* ein Fehlerbericht/Wunsch erzeugt
werden.

v ZINeu v Verfahrensbereich v * €1 Suchen v [2<i=EE8 @) Hilfe v Muster Max, Ing. (EGI1)
ANCTA N O VA <Keine Standardgruppe>
(Verfahrensbereich BW) & Eigener AV 7\ Passwort andern Acta Nova Gemeinde
| (7] == | Eigener AV Administration [SF ,mn
= [F1 P Aktivitat - = . - Erhalten amum « Beg. Arbeitsschritte
g > Elgenecav (6) ~ Fehlerberichteiinsche
=

| Anbieteverzeichnis anbieten 08.09.2010 11:10 Nein Keine offen

#- BW-EN-EW/1/2010 (% Temp. Excel Dokumente

+ %] 04.04.2001/1 ] Geschaftsfall bearbeiten Betreff 08.09.2010 09:41 Ja  Keine offen
- ¢ Skartierung

. BW-BV-BA-MI2/2001 [ Av-Element prifen und verteile, w . < 08.09.2010 09:41 Ja  2offen

= BW-WH-WD/1/2006 [l AV-Element priffen und verteilen 7 us.us 200171 Unterstiitzung 07.09.2010 15:26 Nein 2offen
« - Eingangsstiicke .

[71 @ Geschaftsfall bearbeiten BW-BV-BA-M/2/2001 07.09.2010 15:26 Nein Keine offen

+ - Erledigungen
* Beziige [ # Geschaftsfall bearbeiten BW-WH-WD/1/2006 Der Betreff 07.09.2010 15:26 Ja  Keine offen
#Dokumente
# - Stammdaten

« & Gruppen AV (0)

# - 7. Stellvertretungs AV (0)

# & Wiedervorlage (0)

@ ¥, Zuriickziehen (0)

@ 4 Meine Aufgaben/Termine (4)
¢ Favoriten (4)

# .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
«-&_ Suchabfragen

Abbildung 367: Menuaufruf Fehlerbericht/Wunsch

Meine Fehlerberichte/Wiinsche | Neue Fehlerberichte/Wiinsche | Suche _
Meine Fehlerberichte/Wiinsche (Anzahl: 8) B2
[F1 Name Verfahrensbereich Erzeugt Erzeugt Typ Seite Tabname Betreff Fehlermeldung (kv = "5 Neu
emimEvAikvon & als CSV Datei
g Acta @ exportieren
MNova - Bauen un 07 nterner ssertion failed: Ex E es als atei
o BW - B d  07.07.2010 N'}"'L'S‘Ef Fehler I Assertion failed: Exj| | B Alles als CSV Dat
Gemeinde  Wohnen 1040 Ingax- Fehler evaluate to a null refe exportieren
-201013 (E(;JM) PP an externe Anwendung
weiterleiten
s .
r‘?ma 07.07.2010  Muster [ Assertion failed: E % Imeert
[ Mova 07 e Fehler nterner ssertion failed: Exg
Gemeinde 10:07 Ing y Fehler evaluate to a null refe
- / 2
201012 (EGH) |
W Acta 'y .
Muster A formpage with id
= Nova ; 05,'07'2010 Max, Fehler Intermner "ActivityActivityBase
Gemeinde 11:00 Fehler -
_2010/6 Ing. already exists
’ (EGHM)
§ Acta e
Muster A formpage with id
= E 05_'07'2010 Max, Fehler e "ActivityActivityBase
Gemeinde 10:65 Fehler -
201055 Ing. already exists
) (EGM)
Domain object Temjl
& 1588-4ccf-a315-a017
& Acta Must Error occurred cannot be used in th
o Mova BW - Bauen und 02.07.2010 M uster Fehler ACTA while was loaded or create
Gemeinde  Wohnen 1217 | ax. NOVA synchronizing Enter a scope for the
-2010/4 TEgC-W treeview object in the transac
(EG1) was explicitly given,
was used.)
¥ Acta El" 0
= Mova BW - Bauen und 01.07.2010 IMnL\I:S & Fantor  EOAKT  ooicnaion FENlETDEIM e hainn ok ™
4 1 | 3

Abbildung 368: Ubersicht Fehlerberichte/Wiinsche

Der Dialog Fehlerberichte/Winsche gliedert sich in die folgenden Bereiche

» Meine Fehlerberichte/Wiinsche: Hier werden alle Fehlerberichte/Wiinsche des aktuellen Benut-
zers angezeigt
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» Neue Fehlerberichte/Wiinsche: Hier werden alle neuen Fehlerberichte/Wiinsche aufgelistet

» Suche: Die Suche ermdglicht dem Benutzer eine Suche nach Fehlerberichten/Wiinschen durch-

zufuthren

Fur berechtigte Benutzer besteht in Acta Nova die Mdglichkeit Fehlerberichte zu exportieren und zu

importieren.

Um einzelne Fehlerberichte zu exportieren, missen zunéachst die jeweiligen Fehlerberichte selektiert
werden und die Schaltflache ,als CSV Datei exportieren® betatigt werden. Wenn keine Selektion vor-
genommen wurde, so kann auch ein Export aller Fehlerberichte durch Betatigung der Schaltflache
LAlles als CSV exportieren* vorgenommen werden. Bei Auswahl des Mandanten wird auf den aktuel-
len sowie alle untergeordneten Mandanten zugegriffen. Der Sicherheits-Tab wie auch die Kommenta-

re werden beim Export ausgeblendet.

Meine Fehlerberichte/Wiinsche | Neue Fehlerberichte/Wiinsche | Suche _

- 2010/13

# Acta
Nova
Gemeinde
- 2010112

Assertion failed: Exy
evaluate to a null refd

Intemer

07.07.2010
L Fehler

1007 Fehler

7 Acta
MNova
Gemeinde
- 2010/6

A formpage with id
"ActivityActivityBase
already exists

Intemer

05.07.2010
L Fehler

11-00 Fehler

= Acta
MNova
Gemeinde
- 2010/5

A formpage with id
"ActivityActivityBase

Muster
Max,
Ing. already exists

Interner
Fehler

05.07.2010
10:55

Domain object Tem
15688-4ccfa
Error occurred cannot be used in th
while was loaded or creat

# Acta
Nova
Gemeinde

ACTA
NOVA

02.07.2010
12:17

BW - Bauen und

Wohnen
object in the transac]

was explicitly given,

treeview

01.07.2010 EDIAKT

BW - Bauen und ., Fehler beim

Meine Fehlerberichte/Wiinsche (Anzahl: 8) EhR=
Name Verfahrensbereich Erzeugt Erzeugt Typ Seite Tabname DBetreff Fehlermeldung (kv » = Neu
amiumiv: 0" E als CSV Datei
5 Acta b exportieren
Nova BW - Bauen und 07.07.2010 Fehler Interner Assertion failed: Exy @ Alles als CSV Datei
Gemeinde Wohnen 10:40 — Fehler evaluate to a null ref exportieren

m

synchronizing Enter a scope for thg

PP an externe Anwendung
weiterleiten

% Import

Abbildung 369: Fehlerberichte/Wiinsche

Nach Betatigung einer der Schaltflache ,als CSV Datei exportieren” oder ,Alles als CSV Datei expor-

tieren” 6ffnet sich ein Dialog zur Speicherung der exportierten CSV Datei.

In den exportierten Excel-Files stehen DropDowns zur Auswahl der Enumerationen zur Verfigung.
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File Download

3

Do you want to open or save this file?

ﬁ:‘ j Mame: BugReports.csv
El, Type: Microsoft Office Excel Comma Separated Values ...
From: w0167

J |

Open Save

] [ Cancel

Abbildung 370: Dialog fur CSV Export

Acta Nova bietet ebenso die Méglichkeit zum Re-Import von Issues. Die zuvor exportierten Excel-Files
kdnnen nach Bearbeiten — beispielsweise Anpassung des Status — wieder re-importiert werden. Bei
Import kann der Mandant sowie die owningGroup nicht verandert werden. Nach Betatigung der Schalt-
flache ,Import* 6ffnet sich ein Dialog, in welchem die jeweilige CSV Datei ausgewahlt bzw. eingeflgt

werden kann.

Meine Fehlerberichte/Wiinsche | Neue Fehlerberichte/Wiinsche | Suche _

Mzine Feblerbearichis/Winsche {Anzahll 8

B

Varfahrenshereinh Drzeng Sabig Tabpame  Hetrelt

apnslurn v 1

i Hame frzougs Typ

Vit

Fontermeldung a0

Hier konnen Sie eine Datei mit |5 Datei auswahlen
Drag and Drop herziehen.

|{% Datei einfiigen

Inhalt =

; | |zl Speichern | | “) Abbrechen

Abbildung 371: Dialog fur CSV Import

5.2.5. Zuletzt gespeicherte Objekte

Uber die Funktion der zuletzt gespeicherten Objekte besteht die Mdglichkeit in Acta Nova auf die letz-

ten 10 gespeicherten Objekte zuzugreifen.
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Um die Liste der zuletzt gespeicherten Objekte aufzurufen ist in der Strukturdarstellung der Eintrag der
zuletzt gespeicherten Objekte aufzurufen.

A C T A - N O V A SIMeu ¥  Verfahrensbersich + ‘,-’-)Suchen ¥ Tools ¥ @ Hilfe ¥ Muster Max, Ing. (EG/)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y ¥
| 3 Aktualisieren | Nl Eigener AV SE 2
M > Eigener AV (9) [] P Aktivitat ~ Geschaftsobjekt Beschreibung =
- &G AV0
¥ ) ruppen © [} AV-Element OEM/BW-EN-AEM
- T Stellvertretungs AV (0) priffen und
-~ & Wiedervarlage (0) verteilen
'« Zurackziehen (0) ] AV-Element OE-W//BW-SC-MRA

. Meinfe Aufgaben/Termine (8) Eéﬁf:iTeﬁnd
& v¢ Pavoriten (5) [l AVElement | OE/2/BW-BV-AN/1 Neubau eines Sy
=~ .4 Zuletzt gespeicherte Objekte (10) priifen und
g www _rubicon eu verteilen
1 [ AV-Element OF/2/BW-BV-AN/M Neubau eines Si|=
priifen und
15 41 (31) 31819204 - Festnetz verteilan

@ hermann.muenster@test test (Hermann Miing [[] Posteingang & Kapie von "OE/2/BW-BV-AN/1 - Mangelschreiben” pdf

2] a Gilmore, Lorelai
& 2. Miller GmbH ] AV-Element | OF/2/BW-BV-ANA Neubau eines Sy
prifen und
(- & Cafe Immeroffen verteilen
(- &, Firma MachtAlles ] AV-Element LY 22 04 2009/4
- 1 Bild, AnsuchenSwimmingpool priifen und
verteilen
- AUT ] AV-Element Y22 04 2009/3
- - | 22.04. 2003
- > Suchabfragen prifen und
verteilen
=1 AV-Flement [ 29 n4 2nnasm Manhai ainae @ 7
4 n 2

Abbildung 372: Liste der zuletzt gespeicherten Objekte

5.2.6. Termin und Aufgabenverwaltung

Acta Nova bietet neben den Funktionalitdten der Aktenverwaltung auch die Mdglichkeit der Ge-
schéftsobjekt-bezogenen und der Geschéftsobjekt-unabhéngigen Termin- und Aufgabenverwaltung.
Zur einfachen Kennzeichnung der abgearbeiteten Termine und Aufgaben steht die Funktionalitéat einer
Checkbox zur Verfligung.

Acta Nova stellt zur besseren Ubersicht von Terminen und Aufgaben diese in zwei Varianten dar:
» Termine eines Geschaftsobjekts

» Meine Termine

Termine eines Geschaftsobjekts

Acta Nova bietet die Mdglichkeit der Hinterlegung von Aufgaben und Terminen. Auf der Registerkarte
»+Aufgaben/Termine“ eines Geschaftsobjekts kdnnen Geschéaftsobjektbezogene Termine und Aufga-
ben hinterlegt werden. Bei Uberschreitung des Termins informiert Acta Nova den Anwender automa-
tisch und zeigt Uberschrittene Termine farblich hervorgehoben an.
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N

CTA«NOVA

(Verfahrenshereich BW) & Eigener A% »

@9 Aktualisieren |

=8

- & Gruppen AV (0)

- uh Zuletzt gespeicherte Objekte (10)

4. Figener AV (9)

B OEM/BW-EN-AEM
- OE-WAM/BW-SC-MRM
Akt

Eingangstiicke
Erledigungen (2)
Bezige (3)
Dokumente
Stammdaten (3)
E- 0] 22.04.2009/4

- L] 22.04.2009/3

- [y 22.04.2009/2

. Stellvertretungs AV (0)

& Wiedervorlage (0)

“ Zurtickziehen (0)

Meine Aufgaben/Termine (8)
/7 Favoriten (5)

SMeu ¥

Muster Max, Ing. (EGA)
Acta Mova Germeinde

&
@ ¥

Vetfahrenshereich w /O Suchen ¥ ot Tools @) Hilfe v

OEA/BW-EN-AEAN P OE/2/BW-BEW-AN/

Geschéftsfall "OE/2IBW-BV-AN/1" bearbeiten

Basisdaten |§ Fachdaten |§ Eingangsstiick (1) | Dokumente (0) |§ EDIAKT Exporte (0)

Erledigungen (2) | Versand (3) JEANPECERMEGGERVARE Stammdaten (3) [l Schlagworte (1)

Prozess Anmerkungen

Benachrichtigungen (1)

Bezige (3) | Beziehungen Unterschriften (0)

Kommunikation (2) | Kommentare (1) || Sicherheit | Historie

Aufgaben/Termine

Erledigt
Nein

Datum Ar = Neu

) [ 24.04.2009 00:00

Beschreibung
Telefonanruf Hr.

=X
=

i 4 30.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung MNein

Gbermitteln

4 I b

- /2 Suchabfragen

| =) Speichern und Zuriick || Hﬁpeichern || <) Abbrechen | |Weitere Optionen n

Abbildung 373: Termine und Aufgaben eines Eingangsstiicks
Zur Definition von neuen Aufgaben/Terminen sind folgende Schritte auszufiihren:

1. Wechseln Sie auf die Registerkarte Aufgaben/Termine des gewlnschten Geschéaftsobjekts (z.B.
Eingangssttick).

2. Betétigen Sie die Schaltflache Neu (1.) um einen neuen Eintrag fir Termine/Aufgaben zu erzeu-
gen.

T

Datum

Beschreibung %

Erledigt

Art
Verantwortlich
Erzeugt von

Erzeugt am/um

* [ Mein

x A& MusterMax Ing EGA) |
& Muster Max, Ing. (EG/1)
24.04.2009 13:25

2 |I +/ Ubernehmen I ¥) Abbrechen

Abbildung 374: Neuen Termin erfassen

3. Tragen Sie die gewilnschten Metadaten fur den Termin / die Aufgabe ein und bestétigen Sie diese
durch Driicken der UBERNEHMEN-Schaltflache (2.).
4. Uberschrittene Termine in einem Geschéftsobjekt sind durch die rote Farbung einfach zu erken-

nen.
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Datum

In der Eigenschaft Datum wird das Datum fiur die Erledigung der Aufgabe bzw. die Erinnerung des
Termins eingetragen. Die Datumseigenschaft bietet dabei die Moglichkeit der direkten Auswahl einer
Zeitspanne zur einfachen Berechnung von Fristen.

Datum

Beschreibung =
Erledigt  * [~ Mein
Art

Verantwortlich % & Muster Max, Ing. (EGy

Erzeugt von & Muster Max, Ing. (EG/ ? 3‘;%':519
Erzeugt am/um 24.04.2009 13:25
| v’ Ubermehmen | | <) Abbrechen |

Abbildung 375: Auswahl einer Zeitspanne

Im Administrationsbereich von Acta Nova besteht die Mdglichkeit die zur Auswahl angebotenen Zeit-
spannen entsprechend zu administrieren.

Beschreibung

In der Eigenschaft Beschreibung wird die Beschreibung des Termins / der Aufgabe hinterlegt.

Erledigt

Uber die Eigenschaft Erledigt wird definiert, ob ein Termin / eine Aufgabe erledigt ist. Wird ein Termin
als erledigt gekennzeichnet, so wird dieser bei TerminUberschreitung nicht eskaliert (rot) dargestellt.

Art
Uber die Eigenschaft Art wird die Art des Termins dargestellt.

Verantwortlich

Die Eigenschaft Verantwortlich ist standardméafRig mit dem Verfasser des Termins befillt. In dieser
Eigenschaft wird hinterlegt, welcher Anwender fir die Erledigung des Termins / der Aufgabe zustéandig
ist. Termine / Aufgaben werden im Arbeitsbereich kumuliert fir den jeweiligen Anwender auch zur
Anzeige und Bearbeitung angeboten.

Erzeugt von

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt von zeigt den Erzeuger des Termins fir die historische Nachvoll-
ziehbarkeit.

Erzeugt am/um

Die nur lesbare Eigenschaft Erzeugt am/um zeigt den Erzeugungstermin des Termins fir die histori-
sche Nachvollziehbarkeit.
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Bestehenden Termin/Aufgaben-Eintrag bearbeiten

Durch Anwahl der BEARBEITEN-Schaltflache in der gewilinschten Zeile der Liste der Termine/Aufgaben
kann der Termin-Eintrag Uberarbeitet und gegebenenfalls durch einen anderen Termin/Aufgabe er-

setzt werden.

) Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich

E ) 24042009 00:00 Frau Mustermann MNein & Wuster Max, Ing.
anrufen! (EGM)

E | 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung Nein & Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. Soz)

E #H [ 23.04.2009 00:00 Fehlende Unterlagen Mein & Wuster Max, Ing.
urigieren (EGM)

Abbildung 376: Eingangsstiick — Termin/Aufgabe bearbeiten

Eine(n) Termin / Aufgabe entfernen

Soll ein Termin aus der Liste der Termine/Aufgaben eines Eingangsstiicks entfernt werden, so kann
durch Betéatigen der LOSCHEN-Schaltflache der Termin entfernt werden.

Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich
=1k i 9 24.04.2009 00:00 Frau Mustermann Mein & Muster Max, Ing.
anrufen! (EGM)
=] bt | 20.04.2009 00:00 Eingangsbestitigung Mein & Schneider Sabine
itbermitteln (Ref. Soz)
=1bd S 23.04.2009 00:00 Fehlende Unterlagen Mein ‘ Muster Max, Ing.
urigieren (EGM)

Abbildung 377: Eingangsstuck — Termin/Aufgabe l6schen

In lokale Kalenderanwendung exportieren

Durch Anwahl der Schaltflache IN LOKALE KALENDERANWENDUNG exportieren in der gewtinschten Zeile
der Liste der Termine/Aufgaben kann der Termin in den Kalender des Mail Clients des aktuellen Be-

nutzers, tbernommen werden.

Datum Beschreibung Erledigt Art Verantwortlich
= 74 I# 24.04.2009 00:00  Frau Mustermann Mein & Muster Max, Ing.
anrufen! (EGM)
G X S 20.04.2009 00:00 Eingangsbestatigung MNein ‘ Schneider Sabine
iibermitteln (Ref. Soz)
=y |~ 23.04.2009 00:00 Fehlende Unterlagen Mein & Muster Max, Ing.
urigieren (EGM)

Abbildung 378: Eingangsstlck — In lokale Kalenderanwendung exportieren

Meine Termine

Zur gesammelten Ansicht der Termine eines Anwenders, sowie zur Ansicht von Terminen, welche
keinen Bezug zu Geschéftsobjekten einnehmen, bietet Acta Nova im Arbeitsbereich die gesammelte

Anzeige und Verwaltung von Terminen eines Anwenders an.
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/\ C T /\ - N O V f\ SMeu ¥ Verfahrenshersich ¥ /OSuchen ¥ 3 Tools ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrenshereich BW) teine AufgabendTermine [5) *
| @) Aktualisi | Meine Aufgaben/Termine #
= & Figener AV (9) Datum Beschreibung  Erledigt Art Betroffenes = Neu
Objekt
- % G AV (0 =
- Gruppen AV (0) 3 X @ D 23052006  Geschafisfall  HNein OE.
- T Stelvertretungs AV (0) 00:00 erneut priifen W/1/BW-VWH-
- & Wiedervorlage (0) won
9. Zuriickziehen (0) B X ez 14.12.2004 Weihnachtsfeier Nein
Meine Aufgaben/Termine (8) 0:00
o 5 X @ 23.04.2009 Fehlende Nein L 22.04.200972
#-7.7 Favoriten (5) 00:00 uliterlagen
- 14 Zuletzt gespeicherte Objekte (10) urigieren
&, Suchabfragen = N 4 E 24,04.2009 Frau Nein 0 22.04.2009/2
00:00 Mustermann
anrufen!
3 X " 24.04.2009 Telefonanruf Hr. Nein OE/2/BW-
00:00 Wenig BV-AN/M
2 X 4 [ 25.04.2009 Information Nein & Gilmore,
10:38 einholen Larelai
3 X [ @ 02.01.2312 Herrn Muster Mein OE-
00:00 anrufen WHBW-WH-
WD
B X k= Herrn Karl MNein
anrufen

Abbildung 379: Ubersicht Termine und Aufgaben
Uberschrittene Termine werden in roter Schriftfarbe eingefarbt und tibersichtlich dargestellt.

Aus der allgemeinen Sicht der Aufgaben und Termine besteht die Méglichkeit der Definition von ge-
schéftsobjektunabhangigen, als auch geschaftsobjektbezogenen Eintragen. Fihren Sie dazu folgende
Schritte aus:

1. Betatigen Sie die Schaltflache NEu (1.) um einen neuen Eintrag fur Aufgaben/Termine zu erzeu-
gen.

Name
Datum =2+ -

Beschreibung =

Erledigt  * 2.

Art
Betroffenes 0
Objekt - = T
I |l Speichern ! <) Abbrechen
3.

Abbildung 380: Neuen Termin erfassen

rubicon Seite 275/363

informationstechnologie gmbh



/\ C T /\ - N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

2. Tragen Sie die gewlinschten Metadaten fir den Termin / die Aufgabe ein. Soll die Aufgabe / der
Termin auch einem Geschaftsobjekt zugeordnet werden, so kann tber die Auswahl bzw. die Su-
che das gewiinschte Geschéaftsobjekt referenziert werden (2).

3. Bestétigen Sie den Termin / die Aufgabe durch Betatigen der SPEICHERN-Schaltflache (3).

5.2.7. Skartierung

Acta Nova stellt spezielle Funktionalitéaten fur die Skartierung von Geschéftsobjekten zur Verfligung.
Der Skartierungszeitpunkt wird nach Abschluss eines Geschéftsobjekts auf Basis der Skartierungsfrist
und dem Abschlussdatum berechnet.

Folgende Stellen werden Uber den Skartierungszeitpunkt informiert:

» 6 Monate vor Erreichung des Skartierungszeitpunktes wird der zugehérige Sachbearbeiter Uber
die anstehende Skartierung informiert.

» 3 Monate vor Erreichung des Skartierungszeitpunktes wird standardmafig der Leiter der Gruppe
des Sachbearbeiters Uber die anstehende Skartierung informiert.

ACTASN OV A | aNeuw Verahrensbereich v € Suchen v [§ © Hilfe v Muster Max, Ing (EGE
(Verfahrensbereich BW) & Eigener AV INEasswort dnderm Acta Nova Gemeinde
| (7] | Eigener AV v EJ & [Arpeitsschrite -
- ) [[] P Aktivitat § Fehlerberichte/Wiinsche Beschreibung Erhalten amium v Beg. Arbeitsschritte
5 BW-EN-EW/1/2010 il Geschaftsfall bearbeiten T Excel Dokumente Betreff 08.09.2010 09:41 Ja  Keine offen

Eingangsstiicke & AV-Element priifen und verteile ‘ ] 7 08.09.2010 09:41 Ja  2offen
- Erledigungen AV-Element priifen und verteile. " EDIAKT » Unterstiitzung 07.09.2010 15:26 Nein 2 offen
Bezlige ] @ Geschaftsfall bearbeiten BW-BV-BA-M/212001 07.09.2010 15:26 Nein Keine offen
« Dokumente (2) , o
€ Geschaftsfall bearbeiten BW-WH-WD/1/2006 Der Betreff 07.09.2010 15:26 Ja Keine offen

Stammdaten
%/ 04.04.20011
BW-BV-BA-M/2/2001
BW-WH-WD/1/2006
+ & Gruppen AV (0)
~ Stellvertretungs AV (0)
< Wiedervorlage (0)
“L Zuriickziehen (0)
% Meine Aufgaben/Termine (4)
Favoriten (4)
+ .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
+-&_Suchabfragen

Abbildung 381: Menl — Skartierung

Berechtigte Benutzer kénnen jederzeit im Menlbereich unter ,Extras® ,Skartierung” ein Skartierungs-
paket erstellen, welches mit allen Geschaftsobjekten beflllt wird, welche die Skartierungsfrist Uber-
schritten haben.

Um ein Skartierungspaket zu erstellen muss zunachst die ,Neu“ Schaltflache betatigt werden und
dann kann in weiterer Folge ein Kommentar eingetragen werden.
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Skartierungspakete &
Name Anbieteverzeichnis Status Gesamt Angeboten Bewertet Verschoben Zu Exportieren Loschbar "5 Meu
Anbisteverzeichnis_08_07 2010 B |1 sinen in Bearbeitung 1 1 0 0 0 1
10:31:21 xlsx
Anbieteverzeichnis in Bearbeitung 0 0 0 0 0 0
Anbieteverzeichnis in Bearbeitung 0 0 0 0 0 0
Anbieteverzeichnis in Bearbeitung 0 0 0 0 0 0
4 n L3
| @) Aktualisieren | | Bewertung iibernehmen |

Abbildung 382: Skartierungspakete
Nachdem ein Skartierungspaket erstellt wurde, muss neben dem Namen der Menibereich ,Beflllen®
ausgewahlt werden um die fur das Skartierungspaket relevanten Geschéftsobjekte einzufiigen. An-
schlielend die ,Aktualisieren“ Schaltflache betatigen.

Skartierungspakete L 3

Name Anbieteverzeichnis Status Gesamt Angeboten Bewertet Verschoben Zu Exportieren Losc 3 Neu

[(Z ¥ Anbieteverzeichnis - Leer 0 0 0 0 0 0

P = N

Ar]b\e_teverzemhms_[]ﬂ_ 3] Befdllen Inhalt affnen in Bearbeitung 1 1 0 0 0 1
10:31:21 xIsx
Anbieteverzeichnis in Bearbeitung 0 0 0 0 0 0
Anbieteverzeichnis in Bearbeitung 0 0 0 0 0 0
Anbieteverzeichnis in Bearbeitung 0 0 0 0 0 0

Abbildung 383: Skartierungspakete
Uber eine MessageBox wird dartber informiert, dass das Skartierungspaket befillt wird. Der Status
des Skartierungspakets andert sich auf ,wird befullt”.
B Das Skartierungsverzeichnis wird befullt. Sie
'.ol erhalten nach Abschluss des Vorgangs eine
k. Benachrichtigung Gber den Workflow. Durch

Betatigen der Aktualisieren-Schaltflache kannen Sie
den Status aktualisieren.

Abbildung 384: MessageBox ,Beflllen®

In weiterer Folge wird eine Excel-Datei erstellt, welche mittels ,Inhalt 6ffnen” ge6ffnet werden kann.
Diese Datei z.B. ,Anbieteverzeichnis_08_07_2010 10:31:21.xIsx“ wird in weiterer Folge vom Benutzer
an das Archiv Ubergeben. Das Archiv nimmt Bewertungen vor und retourniert die Datei.
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Die Bewertungen kénnen durch Betatigung der Schaltflache ,Bewertungen tibernommen*® mittels Up-
load der retournierten Datei importiert werden.

Skartisrungspakets L

Ham Sobistoverselchais Siatss Gesami Angeboten Bewarsl YVerschobe

Hier konnen Sie eine Datei mit | (3 Datei auswihlen | :
Drag and Drop herziehen.

Inhalt [ [ Datei einfigen ||

| » Scannen |

| |l Speichern | | ¥} Abbrechen

Bowornng thernphmen |

Aktuniisiare

) Abbildung 385: Bewertungen Ubernehmen
Nach erfolgreicher Ubernahme der Bewertung kann das jeweilige Skartierungspaket exportiert wer-
den. Hierzu muss neben dem Namen der MenUbereich ,Exportieren® ausgewahlt werden.
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Skartierungspakete &
Name Anbieteverzeichnis Status Gesamt Angeboten Bewertet Verschobelr "= Neu
ArTbie_te\.'erzeil:hnis_E]B_[]?_EU10 Inhalt 6ffnen in Bearbeitung 1 1 1 0
12:00:42 xsx = .
Anbieteverzeichnis g in Bearbeitung 0 0 0 0
Anbieteverzeichnis_08_07_2010 . ) )
10-38-05 xlsx ﬂ Inhalt &ffnen in Bearbeitung 1 1 1 0
ArTbna_teverze|chn|s_[]8_[]?_2010 n Inhalt &ffnen in Bearbeitung 1 1 0 0
10:31:21 xlsx
Anbieteverzeichnis n in Bearbeitung 0 0 0 0
Anbieteverzeichnis n in Bearbeitung 0 0 0 0
Anbieteverzeichnis n in Bearbeitung 0 0 0 0
4| In b
| ) Aktualisieren | | Bewertung ibernehmen |
Abbildung 386: Skartierungspaket exportieren
i
Detail
Empfanger * @@ Muster Max, Ing. (EG/1) H 9 3 []& =
Empfanger ist )
Beharde X [ Nein
Bemerkung

| |= ¥) Speichern und Zuriick | | |zl Speichern | | “) Abbrechen |

Abbildung 387: Detailinformationen zum Skartierungspaket-Export
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Skartierungspaket "Anbieteverzeichnis_08_07_2010 12:00:42.xIsx" bearbeiten E%

SEEELEICHNE Angebotene Skartierungsobjekte (0) | Bewertete Skartierungsobjekte (0) || Verschobene Skartierungsobjekte (0)

Zu exportierende Skartierungsobjekte (1) || Loschbare Skartierungsobjekte (0) |f Geloschte Skartierungsobjekte (0)

Exportierte Pakete (0) | Kommentare (0) || Sicherheit || Histone

Name Anbieteverzeichnis_08_07_2010 12:00:42 xIsx
Status in Bearbeitung
Erzeugt am/um 08.07.2010 12:00
Erzeugt von 2 Muster Max, Ing. (EG/1)
Kommentar
Inhalt Inhalt &ffnen

Fehlermeldung

| =y Speichern und Zuriick | | = Speichern | | “} Abbrechen | | B Exportieren |

Abbildung 388: Detailinformationen des Skartierungspakets

Bei Ausfiihrung des Exports wird ein EDIAKT-Paket erstellt, welches in den Detailinformationen des
jeweiligen Skartierungspakets zum Download zur Verfigung gestellt wird. Ebenso befindet sich dieses
auch im Arbeitsvorrat des jeweilig angegebenen Empfangers. Dieses ZIP-Paket wird in weiterer Folge
durch den Benutzer aul3erhalb von Acta Nova an das Archiv zur Archivierung Ubermittelt. Anschlie-
Rend kann das Skartierungspaket geldscht werden, dadurch werden alle Geschéftsobjekte, welche
von der Skartierung betroffen sind, geldscht. Der Eintrag in der Liste der Skartierungspakete bleibt
jedoch erhalten.

Uber eine MessageBox wird der Benutzer zur Bestatigung des Loschvorgangs aufgefordert.

Ve Y Wollen Sie wirklich laschen? Durch
[ JI Betatigen der Aktualisieren-Schaltflache

kénnen Sie den Status aktualisieren.

Abbildung 389: MessageBox ,Léschen®

5.2.8. Organisationsverteiler

Acta Nova bietet die Mdglichkeit der Nutzung von Organisationsverteilern. Uber die Funktionalitat der
Organisationsverteiler konnen Verteiler fir Acta Nova internen Versand erstellt werden. Organisati-
onsverteiler kdnnen in Acta Nova im Kontext von Aktivitaten wie beispielsweise ,Weiterleiten“ und
»vorschreiben* als Empfanger ausgewahlt werden.
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& Eigener AV Akt

ANCTANOVA m Verfahrensbereich v 3¢ Extras v @ Hilfe ~

Muster Mz, Ing. (EGA)
<Standard>
Acta Mova Gemeinde

‘ @9 Aktualisieren /& Eingangsstick

E3& [Arbeitsschritte n

il Entwurf
B> Eigener AV (9)

T 7= Organisation
- & Gruppen AV (0)

Filtern Alle

Erhalten am/um

Beg. Arbeitsschritte

"« Stellvertretungs AV (0) - N siten
% Wiedervorlage (0) & Person und verteilen
“% Zurlckzichen (3) ol Verteiler

@ Meine Aufgaben/Termine (4) I Av-Crerment praen und verteilen
Favoriten (4)

_‘; Zuletzt gespeicherte Objekte

AV-Element prifen und verteilen

AV-Element prifen und verteilen

Geschaftsfall bearbeiten

AV-Element prafen und verteilen

]
o
=] Geschaftsfall bearbeiten
o
o
]

@ Geschaftsfall bearbeiten

BW-IV-BR/3/2011
fid 12.09.2011/3

&l 12.09.201111

i@ 01.09.2011

& 01.09.2011/1
BW-IV-BR/2/2011
BW-IV-BR/1/2011

] 04.04.200171
BW-BV-BA-M/2/2001

Zahlungseingang fir lhre Bestellung
bei easyfind.com

Unterstitzung

13.09.2011 11:09
12.09.2011 1045

12.09.2011 09:48

01.09.2011 11:55
01.09.2011 08:36
10.08.2011 10:14
26.07.2011 14:32
26.07.2011 14:27
26.07 2011 14:27

Ja  Keine offen

Nein 2 offen
Ja  2offen
Ja 2 offen
Ja  2offen

Ja  Keine offen
Ja  Keine offen
Ja  2offen

Nein Keine offen

Abbildung 390: Organisationsverteiler
Um einen Organisationsverteiler zu erstellen muss im Menl ,Neu“ und ,Organisationsverteiler ausge-

wahlt werden.
/.\ C T /\ - N O V f\ “INeu »  Verfahrensbereich v 3¢ Extras v @) Hilfe « Muster hax, Ing. (EG/T)
N - <Standard>
&, Figener AV » 1 Neue(f(s) Organisationsverteiler Acta Nova Gemeinde
\ 3 Aktualisieren | Organisationsverteiler erzeugen &
— Basisdaten | RSGEGETS RIGIGELIETCN (]
1> Eigener AV (9)
& Gruppen AV (0) Mame %  Organisationsverteiled
s Stellvertretungs AV (0) Aktv  x ¥ Ja
“4 Wiedervorlage (0)
9. Zuriickziehen (3) Empfénger*
@ Meine Aufgaben/Termine (4) B Org; verteiler D ischer Empfa Gruppe Stelle Tatséchlicher Empfanger = Neu

¢ Favoriten (4)
.5 Zuletzt gespeicherte Objekte

Eigentimergruppe %

% EG/1 (EGN)

‘ =] Speichern und luruck‘ ‘ =] Speichern | | “) Abbrechen ‘ ‘Weitere Optmnen.

Abbildung 391: Organisationsverteiler erzeugen
Um einen Empfénger zu dem erzeugten Organisationsverteiler hinzuzufugen muss die ,Neu*“-
Schaltflache betatigt werden. In weiterer Folge hat der Benutzer die Mdglichkeit die internen Empfan-
ger fur den Organisationsverteiler auszuwéahlen und anschlieRend diese in den Organisationsverteiler
zu Ubernehmen. Folgende Typen von Empféanger kdnnen in den Organisationsverteiler tbernommen

werden
» Benutzer
» Organisationsverteiler
» Dynamische Empfanger
» Gruppe
» Stelle
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AL ALl YA

& P AN

» e Taganiai

| Organisationsveris

e | i -
# Sy
& w W
Emplinoers
Banuizar  Orgonisadonsvedisiler Byramischar Erptanges Geuppe Sttt Towmschiichor Bapfanger
Benutzer | n L]
Organisationsverteiler n L]
> Empfanger 9
Gruppe L]
Stelle 9
Tatsachlicher
Empfanger
[+ Ubemehmen | [ 9 Abbrechen | [ + = Ubemehmen und Neu | [ Werte beibehalten

W77 Speichers uad Jurick || bd Spelchern | 9 Abbyechen | Weitsrs Otionen

Abbildung 392: Organisationsverteiler — Empfanger hinzufuigen
Zusatzlich besteht die Mdglichkeit den erzeugten Organisationsverteiler hinsichtlich des Zugriffs ein-
zuschranken, dies erfolgt auf der Registerkarte Sicherheit des jeweiligen Organisationsverteilers.
Ebenso besteht auch die Méglichkeit auf der Registerkarte Kommentare eines Organisationsverteilers
zusatzliche Informationen einzugeben.

5.2.9. Drucken von Geschaftsobjekten

Drucken von Eigenschaften

Acta Nova bietet die Mdglichkeit der Nutzung der generischen Druck-Funktionalitat von Objektinforma-

tionen. Uber diese Funktionalitat kénnen mittels Betatigung des ,Drucken®-Icons = alle Objektinfor-
mationen des jeweiligen Objekts gedruckt werden.

Wenn das ,Drucken“-Icon betatigt wird, so 6ffnet sich ein zusatzliches Fenster mit einem PDF-
Dokument, welches die Metadaten des gerade bearbeiteten Dokuments enthélt. Bevor das PDF an-
gezeigt wird, hat der Benutzer die Mdglichkeit, einen Auftraggeber anzugeben, der rechts oben im
Dokument angedruckt wird.
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H Kopie speicher [ ;’, @ is_j Suchen \":‘ I} Auswihlen E} G‘}\\ - _I | ® ¢9% - @ 0 A Z Unterschreiben ~ | = Wi
7 »
5 7
&

ACTA NOVA - Speicherauszug, Muster Max, Ing. (EG/1)
27.07.2010M1
Geschaftszahl 27.07.2010M1
Verfahrensbereich  BW - Bauen und Wohnen
Status In Bearbeitung
Eingangsdatum 27.07.2010 00:00:00
Erfassungsdatum  27.07.2010 00:00:00
Einbringer Bundy, Johann Jean Ali (01.01.1907)
Verschlussvermerk  Nein
Sachbearbeiter Muster Max, Ing. (EG/1)
Papierakt Nein
Dokumente Vorlage Aktenvermerk.docx
Anzeigename Vorlage Aktenvermerk.docx
Inhait Vorlage Aktenvermerk.docx
Name orlage Aktenvermerk
Status In Bearbeitung
Typ Allg. Dokument
Dokument 1.pdf
Anzeigename Dekument 1.pdf
Inhalt Dokument 1.pdf
Name Dokument 1
Status In Bearbeitung
Typ Allg. Dokument
Eigentimer Muster Max, Ing. (EG/1)
Eigentimergruppe  EG/1 (EG/1)
Typ Standard
L

&

4
i -

" 27.07.2010 08:35:12 Acta Nova Gemeinde Seite 1 von 1

E
¥

= 1von 1 [«] ]

Abbildung 393: Generische Druck-Funktionalitat von Objektinformation
Gesamtdruck

Acta Nova bietet die Mdglichkeit der Nutzung der Gesamtdruck-Funktionalitat. Uber die Funktionalitét
des Gesamtdrucks kénnen alle Inhalte eines Geschéftsobjekts ausgedruckt werden.
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ACTANOV A [Meni-]

[Verfahrensbereich BW) &, Eigener A p 5 BW-WWHAWE-A12010

Rzihauschek (EG/T)
<Keine Standardgruppes
Acta Nova Gemeinde

‘ @) Aktualisieren

4. Eigener AV (5)

& & Gruppen AV (0)

(=N Stellvertretungs AV (0)

% Wiedenvorlage (0)

L« Zuriickziehen (0)

¥ Meine Aufgaben/Termine (2)
¢ Favoriten (0)

113 Zuletzt gespeicherte Objekte

-6, Suchabfragen

Akt "BW-WH-WB-A/1/2010" bearbeiten

Basisdaten

Fachdaten

Eingangssticke (0)

Beziehungen

Dokumente (0)

EDIAKT Exporte (0)

Benachrichtigungen (0)

Erledigungen (1)

Unterschriften (0)

B
Aufgaben/Termine (0)

Anmerkungen

BW-WH-WB-A/1/2010

Stammdaten (4) || Schlagworte (0)
Sicherheit |j Kommentare (0) || Historie
Geschaftszahl

Status

Verfahrensbereich

In Bearbeitung

BW - Bauen und Wohnen

Antrag

Umprotokaollieren
Unterschreiben
Abschlieften
Stornieren
Barcode drucken
Sperren

Speichern und zuteilen

Sachgebiet ) BW-WH-WB-A - Wohnbeihilfe -
Erfassungsdatum % 07.07.2010
Fremddatum i ~|

Betreff

-8

Prioritat ,y

Geheimhaltungsstufe -

Sachbearbeiter @A Rzihauschek (EG/M) .

Gruppe  * 2 EG/1 (EG/M) :‘i‘l

Gesetzliche Frist =~ =]

Skartierfrist (Jahre) 5 \@

Gesamtdruck

E‘) Speichern und Zuriick ‘ E Speichern | ‘ “) Abbrechen [ [\Waitere Opt\onen-

Exportieren (EDIAKT)

m

ACTASNOVA

(Verfahrensbereich BW) & Eigener A )

Abbildung 394: Aufruf Gesamtdruck

Im Kontext des Gesamtdrucks konnen sowohl Metadaten als auch Inhaltsobjekte gedruckt werden.
Der Benutzer hat die Mdglichkeit zu selektieren, welche Daten ausgedruckt werden sollen. Desweite-
ren kann bestimmt werden ob die Kommentare des Geschéftsobjektes mit gedruckt werden sollen
oder nicht. Standardmafig ist diese Option deaktiviert. Bei Bedarf kann auch der Name des Gesamt-
drucks angepasst werden.

BW-WH-WD/1/2006

“INeu v Verfahrensbereich v * ©4 Suchen v ' Extras v @ Hilfe v *

Muster Max, Ing. (EG/1)
=Keine Standardgruppe=
Acta Nova Gemeinde

[ [

« - Stammdaten (23)
+ & Gruppen AV (0)
- Stellvertretungs AV (0)
< Wiedervorlage (0)
“. Zuriickziehen (0)
¥ Meine Aufgaben/Termine (4)
C Favoriten (4)
+ ) Zuletzt gespeicherte Objekte
+-&_Suchabfragen

= = ¥ Mangelschreiben

=~ Ausfertigungen

I~ & Bundy, Johann Jean Ali (Vorschau)

[~ &5 Firma MachtAlles (Vorschau)

[~ @ Dorfer Alice (EG/1) (Vorschau)

B & Miinster, Hermann Johann (Vorschau)

Objekt Seiten  Finaler Inhalt = Dr
= & Eigener AV (5) Cl BW-WH-WD/1/2006 Im Aufiragvon %
= BW-EN-EW/1/2010 5 @ ™ Dokumente Inhaltsverzeichnis
Eingangsstiicke generieren
« Erledigungen [~ P dok1.xml Inhalt lesen ? hochladen
Beziige Eigenschaften "
@ ™ dok2xml Inhalt lesen ? hochladen einbeziehen
+-Dokumente (2)
] n Kommentare
Stammdaten v - dok3.xmlnhaltlesen hochladen einbeziehen *
M 04.04.20011 —E 3 =
BW-BV-BAI/212001 W T Reinschrift pdf inhaltlesen ; 28 i Trennblatter
t *
einfugen
28 ® BIV-WH-WD/1/2006 @ ™ Dokument1.xml Inhalt lesen ? hochladen g
- Eingangssticke Gesamtdruck- i
«Erledigungen (2) = [¢ Eingangssticke Ergebnis
«-Beziige (3) v M1 04.09.2006/1 Ergebnis als
- Dokumente (5) Dokument
= [ W Eredigungen hinterlegen

Dokumentiibersicht

Gesamt
Ausgewahlt

Ohne finalen Inhalt

Muster Max, Ing. (EGH1)

VJa

VJa

™ Nein

~Ja

Druckergebnis: BW-WH-WD/1/2006

¥ Ja

(=) Drucken | [ “) Abbrechen

Abbildung 395: Selektion der Daten fir Gesamtdruck

Zusatzlich besteht die Mdglichkeit bei der Selektion der Daten fur den Gesamtdruck die Dokumentin-

halte anzusehen und bei Bedarf den richtigen PDF-Inhalt hochzuladen.

Dokumente im Geschéftsobjekt, die zusétzlich referenziert werden, beispielsweise Anlagen einer ver-

sendeten Email, scheinen in der Dokumentenliste des Gesamtdrucks nur einmal auf.
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Nach Selektion der Daten kann der Benutzer mit der Schaltfliche ,Drucken® ein PDF-Dokument er-
stellen, welches er als Druckergebnis im Arbeitsvorrat erhalt. Der Benutzer wird dariber mittels einer
entsprechenden Hinweismeldung informiert. StandardmaRig wird das Ergebnis des Gesamtdrucks
auch im zugehérigen Geschaftsobjekt abgelegt. Im Gesamtdruckdialog besteht die Mdglichkeit, dies
zu deaktivieren.

. Der Druck wird im Hintergrund ausgefihrt.
‘0 Sie erhalten das Druckergebnis lber den
¥ Workflow zugestellt. AuRerdem wird dieses
im Akt "BW-WH-WD/1/2006" hinterlegt.

Abbildung 396: Hinweismeldung Druckergebnis

In weiterer Folge hat der jeweilige Benutzer die Mdéglichkeit das PDF-Druckergebnis auszudrucken
und/oder dieses in einem Geschaftsobjekte zu hinterlegen.

ANCTA«NOVA Rzihauschek (EGN
<Keine Standardgruppes
{Verfahrenshereich BW) & Eigener AY Acta Mova Gerneinde
[ 3 Aktualisieren | | Eigener AV EJ& [abeisschiitte |
> Eigener AV (5) [C] P Aktivitét Geschaftsobjekt Beschreibung ::[:I::n , Beg. Arbeitsschritte
-
& Gruppen AV (0) . 07.07.2010
7 SWH-WB-A// e
. Stellvertretungs AV (0) ] Genehmigen ) BW-WH-WB-A/1/2010 oo Nein Keine offen
= Wiedervorlage (0) 7] Druckergebnis < Druckergebnis- BW-WH-WB-A1/2010 07.07.2010  \oin Keine offen
. 13:43
“). Zuriickziehen (1)
% Meine Aufgaben/Termine (2) B E;:;:ig:fa” 7 BW-BI-KA-A/1/2010 UOQT:,;II,ZOW Ja  Keine offen
¢ Favoriten (0) Geschaftsfall 07.07 2010
2 BW-BI-KB/1/: 07 .
B Zuletzt gespeicherte Objekte o bearbeiten IR 09:31 Rleiglcoelui=0
€4, Suchabfragen Geschaftsfall BV 07.07 2010
] bearbeiten & BW-BV/1/2010 09.95 Ja  Keine offen
Geschaftsfall = CENES/A 06.07.2010
] bearbeiten i BW-EN-ES/1/2010 S 5 [ETeeaET

Abbildung 397: Druckergebnis im Arbeitsvorrat

5.2.10. Prozessleitstand

Acta Nova bietet fir berechtigte Benutzer die Mdglichkeit der Nutzung eines Prozessleitstandes als
Steuerungsinstrument zur Verfigung. Uber die Funktionalitat des Prozessleitstandes kdnnen Statistik-
Informationen zu behandelten Prozessen entnommen werden.
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ANACTANOVA

&, Figener AY

S MNeu +  Verfahrensbereich + @ Hilfe

i Passwort andem

Muster Max, Ing. (EG/1)
<Standard>
Acta Mova Gemeinds

@9 Aktualisieren

Eigener AV G Administration

3% [Arbsitsschritte n

> Eigener AV (9)
&, Gruppen AV (0)
"« Stellvertretungs AV (0}

" Aktivitatsprotokoll
¥ Fehlerberichte/Winsche

Textfilter

[[1 P Aktivitat Beschreibung

Filtern  Alle

Erhalten am/um

Beg. Arbeitsschritte

(=] Geschaftsfall bearbei e S iz

13.09.2011 11:09

[

a  Keine offen

Wiedenvorlage (0) AV-Element prifan uf I 12.09.2011 1045 Nein 2 offen
“% Zurlickziehen (3) wo Skartierung :

Zahlungseingang fir Ihre Bestellung .
Meine Aufgaben/Termine (4) AV-Element prifen ur '= Ruckstandsausweis bei easyfind.com 12.09.2011 0948 Ja 2 offen

« Favoriten (4 o "
‘ @ AVElgment prifan Ul (| Rackschein erfassen 010820111155 Ja  2offen

.4 Zuletzt gespeicherte Objekte

» 01.09.2011 08:36 Ja 2 offen

BW-IV-BR/2/2011
BW-IV-BRM/2011

Ml 04.04.2001/1
BW-BV-BA-M/2/2001

10.08.2011 10:14

o

Geschaftsfall bearbeiten a  Keine offen

26.07201114:32 Ja  Keine offen

[

Geschaftsfall bearbeiten

AV-Element prifen und verteilen Unterstitzung 26.07.201114:27 Ja 2 offen

26.07.201114:27 MNein Keine offen

]
o
a
=] AV-Element prifen u1 = gpjakT
o
]
]
a

@ Geschaftsfall bearbeiten

Abbildung 398: Aufruf des Prozessleitstandes

Zum Aufruf des Prozessleitstandes kénnen berechtigte Benutzer aus dem Hauptmeni "Extras" den
Untermentpunkt "Prozessleitstand" aufrufen. Dabei wird @hnlich der Darstellung des Aktivitatsproto-
kolls eine Filterung nach Basis-Eigenschaften von Prozessen angeboten. Zur Filterung stehen folgen-
de Kriterien zur Verfagung:

» Zeitraum (erzeugt am/um)
» Prozessstatus

» Prozessvorlage

uster Max, Ing. (EG)

/'\ C T f\ - N O V f\ S Neu v Verfahrensbereich v J*Extras v @) Hilfe v
<Gtandard>
& Eigener & p € Prozess Suchen Acta Nova Gemeinde
‘ @9 Aktualisieren ‘ | 14 Zuruckl
> Eigener AV (9) Prozessleitstand &
&. Gruppen AV (0)
. Stellvertretungs AV (0) Erzeugt amum %  von 12.09.2011 00:00 bis 14.09.2011 10:19
- 74 Wiedenorlage (0) [¥] Gestartet
% Zuriickziehen (3) Prozessstalus [ Beendet
@ Meine Aufgaben/Termine (4) DAbgebruchen
&5/ Favoriten (4
. avortten (4) . . Prozessvorlage L)
.3 Zuletzt gespeicherte Objekte
@9 Aktualisieren
Name Erzeugt Status Prozessvorlage Geschaftsobjekt  Anzahl der Fertigstellungsgrad Laufzeit
am/um Aktivititen
12.09.2011 o a1
Hauptprozess 0947 Gestartet Hauptprozess V1 e 12.09.20111 1 0% 48:31:23
BW Hauptprozess 13.09.2011 BW Hauptprozess BW-V- - oy
Geschaftsfall 1109 Gestartel & cchahsfall V1 BR/32011 ¢ 0% 2310413
12.09.2011 .
Hauptprozess 1004 Gestartet Hauptprozess V1 e 12.09.2011/2 2 0% 48:15:10
Hauptprozess 1102;4059,2011 Gestartet Hauptprozess V1 e 12.09.2011/3 1 0% 47:3348
BW Hauptprozess 12.09.2011 BW Hauptprozess BW-RO- o .
Geschatsfall 1122 Gestartet ., ochahstall V1 BE//2011 § o +6:86:36

Abbildung 399: Prozessdarstellung aus Prozessleitstand

Zeitraum (erzeugt am/um)

Uber das Filterkriterium Erzeugt am/um kann die Ausgabe der Prozesse anhand eines Zeitraums gefil-
tert werden. Die Filterung nach einem Zeitraum wird empfohlen, da ansonsten eine grof3e Anzahl von
Prozessen zuriuickgeliefert wird.
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Prozessstatus

Uber das Filterkriterium Prozessstatus kann anhand der Prozess-Eigenschaft "Status" die Ausgabe
der gewlnschten zu erhaltenden Information gefiltert werden. Dabei stehen folgende Prozesstatus-
Werte zur Verfugung:

¢ Gestartet

¢ Beendet

¢ Abgebrochen
Prozessvorlage

Uber das Filterkriterium Prozessvorlage kann ein Filter auf bestimmte Typen von Prozessen gesetzt
werden. Beispielsweise um alle Prozesse "im kurzen Wege" zu ermitteln.

In der Ergebnisdarstellung des Prozessleitstandes werden neben den Filterkriterien zusétzliche Statis-
tikinformationen zur Anzeige gebracht. Dabei werden folgende Prozessinformationen fur die Weiter-
verarbeitung angeboten:

» Anzahl der Aktivitdten des Prozesses
» Fertigstellungsgrad des Prozesses

» Laufzeit des Prozesses in Stunden

5.2.11. Ruckstandsausweis

In Acta Nova steht fur Leiter in der Linienorganisation die Mdoglichkeit der Aushebung eines Ruck-
standsausweises zur Verfligung. Uber die Aushebung eines Riickstandsausweises kénnen Benutzer
mit der Rolle "Leiter" die fur Ihren Bereich offenen Aktivitdten erheben und deren Fertigstellungsgrad
erheben.

- ZNeu v  Verfahrensbereich v [5 > @ Hife v Muster Max, Ing. (EG/1)
Standard
<Standard>
&, Figener AY T Passwort andem Acta Nova Gerneinde
‘ ) Aktualisieren | Eigener AV AT EX [Arbeitsschritte -
" Aktivitatsprotokoll
=[5 AV (9) Textfilter @ FahleborichteWansch Filtern  Alle
&, Gruppen AV (0) P Aktivitat enleroenchte/iiinsche Beschreibung Erhalten am/um Beg. Arbeitsschritte
‘.. Stellvertretungs AV (0) Geschaftsfall bearbeif 2 Te™P- Excel Dokumente 13.09.2011 1109 Ja  Keine offen
Wiedervorlage (0) e | P TR 12.09.2011 10:45 Nein 2 offen
“L Zuriickziehen (3) w4 Skartierung

Zahlungseingang fir Ihre Bestellung

bei easyfind.com 12.09.201109:48 Ja 2 offen

% Meine Aufgaben/Termine (4) AV-Element pritfen Ul gy

Favoriten (4) AV-Element priffen Ul | pickschein erfassen 010920111155 Ja 2 offen
B3 Zuletzt gespeicherte Objekte -
AV-Element prifen ur 7 EpjaT » 01.09.2011 08:36 Ja 2 offen
Geschaftsfall bearbeiten BW-IV-BR/2/2011 10.08.201110:14 Ja  Keine offen
Geschaftsfall bearbeiten BW-IV-BR/1/2011 26.07.201114:32 Ja  Keine offen
AV-Element prifen und verteilen &l 04.04.2001/1 Unterstiitzung 26.07.201114:27 Ja 2 offen
@ Geschaftsfall bearbeiten BW-BV-BA-M/2/2001 26.07.2011 14:27 Nein Keine offen

Abbildung 400: Rickstandsausweis aufrufen

Zur Erhebung des Rickstandsausweises kdnnen berechtigte Benutzer aus dem Hauptmeni "Extras"
den Untermenipunkt "Rickstandsausweis" aufrufen. Dabei wird &hnlich der Darstellung des Aktivi-
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tatsprotokolls eine Filterung nach Basis-Eigenschaften von Aktivitaten angeboten. Zur Filterung stehen
folgende Kriterien zur Verfugung:

> Gruppe

» Benutzer
» Position
> Aktivitatstyp

» Status

Die in der Filtermaske zur Verfugung stehenden Filterkriterien kdnnen auch entsprechend miteinander

kombiniert werden.

ANACTANSNOVA

&, Figener AV p [ = Rickstandsausweis

SMNeu w

Verfahrensbereich v 3 Extras v @ Hilfe =

Muster Max, Ing. (EG1)
<Standard>
Acta Nova Gemeinde

| @9 Aktualisieren

‘ < lurl.ick‘

Hinweis: Durch Klick auf eine Aktivitat kan

n der jeweililge Prozess bearbeitet werden. So kann die Aktivitat neu zugeteilt oder weitergeleitet werden_

+> Eigener AV (9) Riickstandsausweis &
& Gruppen AV (0 R
= Steiznretun(gs)AV 0 Gruppe H 9 ATHEED 9
< Wiedervorlage (0) Benutzer &7 Muster Max, Ing. (EG/1) ﬂ Lyl FlErhatten
% Zuriickziehen (3) Position H - Status Ge.stanen
Meine Aufgaben/Termine (4) Stillgelegt
Favoriten (4) —
.3 Zuletzt gespeicherte Objekte

Textfilter Filtern  Alle

Aktivitat Status haftsobjek Empfang Begonnen von
Geschaftsfall bearbeiten Erhalten BW-BV-BA-M/2/2001 Muster Max, Ing. (EG/1)

AV-Element prifen und verteilen Gestartet  fig 04.04.2001/1 Muster Max, Ing. (EG/1) Muster Max, Ing. (EG/1)
Geschaftsfall bearbeiten Gestartet BW-IV-BR/1/2011 Muster Max, Ing. (EGH) Muster Max, Ing. (EGH)
Geschaftsfall bearbeiten Gestartet BW-V-BR/2/2011 Muster Max, Ing. (EG/1) Muster Max, Ing. (EG/1)
AV-Element prafen und verteilan Gestartet  ig 01.09.2011/1 Muster Max, Ing. (EG/) Muster Max, Ing. (EGH)
AV-Element prafen und verteilan Gestartet i 12.09.20111 Muster Max, Ing. (EG/) Muster Max, Ing. (EGH)
AV-Element prafen und verteilen Gestartet g 01.09.2011 Muster Max, Ing. (EG/1) Muster Max, Ing. (EG/1)
AV-Element prafen und verteilan Ethalten i 12.09.2011/3 Muster Max, Ing. (EG/)

Geschaftsfall bearbeiten Gestartet BW-IV-BR/3/2011 Muster Max, Ing. (EGH) Muster Max, Ing. (EGH)

Abbildung 401.: Filterkriterien fir Rickstandsausweis
Gruppe

Uber das Filterkriterium Gruppe kénnen alle offenen Aktivitaten der gewiinschten Abteilung erhoben
werden. Es werden nur jene Gruppen zur Auswahl angeboten, in welchen der betroffene Benutzer
direkt oder indirekt Leitungsfunktionen besitzt. Fir die Erhebung werden dabei die Eigene und die
darunter liegenden Gruppen berticksichtigt.

Benutzer

Uber das Filterkriterium Benutzer kénnen alle offene Aktivitaten des gewiinschten Benutzers erhoben
werden. Es werden dabei nur Benutzer aus dem eigenen Verantwortungsbereich zur Auswahl ange-
boten.

Position

Uber das Filterkriterium Position kénnen alle offenen Aktivitaten, welche an eine bestimmte Position
innerhalb des eigenen Verantwortungsbereichs gerichtet sind erhoben werden.

Aktivitatstyp

Uber das Filterkriterium Aktivitatstyp kdnnen alle offenen Aktivitaten entsprechend inrem Aktivitatstyp
erhoben werden. Zum Beispiel kénnen so alle als "Eingang" deklarierten Aktivitdten, welche noch
nicht abgeschlossen sind erhoben werden.

Status
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Uber das Filterkriterium Status kénnen zusétzliche Filterkriterien fiir die Ermittlung von offenen Aktivi-
taten fir den Rickstandsausweis erhoben werden. Dabei stehen jene Statuswerte als Filter zur Verfu-
gung, welche von offenen Aktivitdten eingenommen werden kénnen.

Aus der Liste der Ergebnisse kénnen die betroffenen Aktivitaten direkt durch Anwahl im Prozess-
Editor zur Anzeige gebracht werden.

5.2.12. Heranholen von Geschéaftsobjekten

In Acta Nova steht die Mdglichkeit des expliziten "Heranholens" von Geschéftsobjekten zur Verfligung.
Dabei wird die Verantwortung des Geschéaftsobjekts an einen anderen Benutzer Ubertragen. Im Zuge
der Heranholung wird der aktuell belastete Benutzer, bzw. die belastete Gruppe entlastet. Dabei kann
gewahlt werden, welcher Benutzer anstelle der zu entlastenden Benutzer/Gruppe belastet wird. Weite-
re im Prozess fir den urspringlichen Benutzer/Gruppe vorgesehene Aktivitdten werden in diesem
Schritt auch auf den angefiihrten Benutzer Ubertragen.

Fur die Durchfuhrung einer Heranholung sind zusatzliche Rechte erforderlich, welche fur die berech-
tigten Rollen zu setzen sind. Zur Bestétigung des gewinschten Vorhabens ist im Zuge der Heranho-
lung eine zwingende Passwort-Eingabe erforderlich.

Abbildung 402: Geschéftsfall heranholen
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Abbildung 403: Passworteingabe

StandardmaRig ist der aktuelle Benutzer als zu belastender Benutzer ausgewahlt. Bei Bedarf kann in
der Eigenschaft Benutzer wéahlen ein anderer Benutzer selektiert werden. StandardméaRig ist die
Checkbox Zukiinftige Aktivitaten Ubernehmen gesetzt, wodurch alle zukulnftigen Aktivitaten, die den
gleichen Empfanger wie die herangeholte Aktivitét besitzen, ebenfalls an den heranholenden Benutzer
adressiert werden. Durch Aktivieren der Checkbox Informative Aktivitdten Ubernehmen werden infor-
mative Aktivitaten in den eigenen Arbeitsvorrat Gbernommen.

Abbildung 404: Akt heranholen — Benutzer wahlen

Ist bei der aktuellen Aktivitét die Checkbox Benétigt aktives Geschéftsobjekt deaktiviert und beim Her-
anholen des Geschaftsobjektes die Checkbox Informative Aktivitaten Ubernehmen deaktiviert, so wird
mittels einer Hinweismeldung dariber informiert, dass die aktuelle Aktivitat nicht herangeholt wird.
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Abbildung 405: Akt heranholen - Hinweismeldung

5.2.13. Besitz iUbernehmen/ibergeben

In Acta Nova besteht die Mdglichkeit der den Besitz eines Objektes zu Gbernehmen bzw. an einen
anderen Benutzer zu Ubergeben.

Abbildung 406: Besitz Ubernehmen/ubergeben
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Besitz Ubergeben

Uber das Command "Besitz (ibergeben" kann der aktuelle Eigentimer des Objektes eine Ubergabe
der Eigentimer-Rechte direkt an einen fur ihn auswéhlbaren Benutzer Ubergeben. Dabei werden die
Eigentimer-Rechte Ubertragen, mit dem Risiko, dass sich der Benutzer dabei selbst auch die Rechte
auf dieses Objekt nimmt. Der zur Auswahl des neuen Eigentimers angezeigte Dialog enthélt folgen-
den Hinweis: Achtung - mit Ubergabe der Eigentiimer-Rechte haben Sie mitunter selbst keinen Zugriff
mehr auf das Objekt XYZ.

Dieser Befehl steht nur zur Verfigung, wenn
» der Benutzer die Berechtigung dazu hat,

» der aktuelle bzw. gerade persdnlich vertretene Benutzer der Eigentimer des Objekts ist.

Nach erfolgreicher Ubergabe des Besitzes wird der neue Besitzer via Workflow (iber den Besitzer-
wechsel benachrichtigt.

Besitz iibernehmen

Uber das Command "Besitz tibernehmen" kann auf ein berechtigtes Objekt durch berechtigte Benut-
zer aktiv die Eigentimerschaft GUbernommen werden. Dabei wird der ehemalige Eigentiimer ausgetra-
gen und der anfragende bzw. der gerade personlich vertretende Benutzer eingetragen. Die Ubernah-
me wird mittels eines Dialogs bestétigt. Dieser Dialog bietet auch eine Checkbox an: "Sollen Aktivita-
ten des ehemaligen Besitzers ebenfalls tbernommen werden?". Falls diese ausgewahlt wird, werden
aktuell und zukinftig an den ehemaligen Besitzer adressierte Aktivitdten auf den neuen Besitzer um-
geleitet.

Nach erfolgreicher Ubernahme des Besitzes wird der ehemalige Besitzer via Workflow (iber den Be-
sitzerwechsel benachrichtigt, sofern der ehemalige Besitzer noch mindestens Leseberechtigung auf
das Objekt besitzt.

5.3. Workflow - Arbeitsvorrat

Der Acta Nova Workflow kann direkt aus der Metadatendarstellung eines Geschéftsobjekts als auch
aus dem Arbeitsvorrat heraus aufgerufen werden, und stellt wesentlich mehr als ein herkémmliches
Workflow-Werkzeug dar. Der Acta Nova Workflow ist vollstandig in das Objektmodell von Acta Nova
integriert und ermdglicht somit echte Human Workflow Interaktionen. Prozesse kénnen einerseits als
Muster mit abstrakten Elementen der Aufbauorganisation, wie Leiter in der betroffenen Organisations-
einheit, Prozessinitiator oder konkreten Elementen wie Benutzern, Gruppen und Stellen definiert wer-
den. Der Workflow in Acta Nova stellt sowohl die Design- als auch Laufzeitumgebung fur den Work-
flow in Acta Nova dar und kann auch genauso vollig losgelost als eigene Applikation betrieben wer-
den.

Der Acta Nova Workflow bietet spezielle Komfortfunktionen fir den Benutzer. So kann die Grol3e des
dargestellten Prozesses Uber einen Zoom-Faktor, als auch die Art der Ausrichtung, horizontal bzw.
vertikal, geandert werden. Uber die Prozessverlaufsdarstellung und die Status-Darstellung von Aktivi-
taten anhand der farblichen Darstellung kann auch bei Verwendung von Entscheidungs- und Wieder-
holungselementen jederzeit der Uberblick iiber den Prozess behalten werden. Speziell die Prozesslu-
pe unterstiitzt bei ausgepragten Prozessen einen Uberblick zu behalten.

Der grafische Acta Nova Workflow dient nicht nur als Prozessdarstellungswerkzeug, sondern ermog-
licht auch die direkte Interaktion mit Arbeitsschritten. So kénnen z.B. Arbeitsschritte direkt aus dem
grafischen Prozess-Modus heraus aufgerufen und Aktivitaten von dort aus erledigt werden.
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Der Arbeitsvorrat ist eine spezielle Liste von Eintragen, welcher die im Rahmen von laufenden Pro-
zessen zu erledigenden Aktivitéaten in Acta Nova auflistet.

Die Aktivitaten im Arbeitsvorrat beziehen sich auf Eingangsstiicke, Entwirfe oder Geschaftsfal-
le/Akten. Uber diese Aktivitaten konnen die betroffenen Objekte von verschiedenen Benutzern, sofern
diese die erforderliche Berechtigung besitzen, gelesen bzw. bearbeitet werden.

Aktivitaten kénnen einen oder mehrere Arbeitsschritte beinhalten, die vom betroffenen Benutzer zu
erledigen sind. Nach erfolgreicher Erledigung einer Aktivitét kann diese zum néchsten Benutzer wei-
tergeleitet, oder durch aktives Eingreifen in den Prozess an definierte Benutzer vorgeschrieben wer-
den.

Die zuletzt gedffnete Aktivitat bzw. die Aktivitdt bei der zuletzt ein Schritt ausgefuhrt wurde, wird im
Arbeitsvorrat markiert und die enthaltene Seite angezeigt.

A C T f\ - N O V A SMeu verfshrensbereich ¥ O Suchen v 3¢ Todls ¥ @)Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gemeinde
(Verfahrensbereich BW) & Eigener AY &
I
| @) Aktualisieren ‘ Eigener AV B%
[E¥<> Eigener AV (9) [7] P Aktivitat ~ Geschaftsobjekt Beschreibung Erhalten Beg. Arbeitsschril
am/um v
- & G AV (0
. ruposn AV 0 [ AV-Element OE//BW-EN-AE/ 23.04.2009 Ja 2 offen
- T Stellvertretungs AV (0) priffen und 17:01
- T Wiedervorlage (0) verteilen
- %L Zurlickziehen (0) ] AV-Element OE-W/1/BW-SC-MR/1 23.04.2009 Ja  Keine offen
Meine Aufgaben/Termine ( S;ﬁfsﬁ;]m (552
[=¢ Favoriten (8) ] AV-Element OFE/2/BW-BV-AN/ Neubau eines Swimmingpoals mi.. 23.04.2009 Ja  Keine offen |
[+ L5 Zuletzt gespeicherte Objekte prifen und 16:19 3
[#- - Suchabfragen verteilen
[ AV-Element OE/2/BW-BV-AN/1 Meubau eines Swimmingpools mi... 23.04.2009 Ja  Keine offen
prufen und 1217
verteilen
[]  Posteingang ¥ Kopie von "OE/2/BW-BV-AN/ - Mangelschreiben” pdt 22.04.2009 Mein Keine offen
13:14
[[]  AV-Element OE/2/BW-BV-AN/1 Meubau eines Swimmingpools mi... 22.04.2009 Ja 1 offen
prufen und 12:00
verteilen
] AV-Element 5322 04 2009/4 22.04.2009 Nein 2 offen
priifen und 10:57
verteilen il
ar - I S — s v
] 0 v

Abbildung 407: Arbeitsvorrat Acta Nova

5.3.1. Strukturierung des Arbeitsvorrats

Der Arbeitsvorrat in Acta Nova gliedert sich grundsatzlich in drei Bereiche:
» Eigener Arbeitsvorrat — Fur direkt an den Anwender gerichtete Aktivitaten
» Gruppen Arbeitsvorrat — Fur direkt an die Gruppe gerichtete Aktivitaten

» Wiedervorlage — Fur aktuell auf Frist liegende Aktivitaten des Anwenders

Eigener Arbeitsvorrat

Im eigenen Arbeitsvorrat werden alle Aktivitdten dargestellt, die direkt an den betroffenen Anwender
oder an eine Rolle des betroffenen Anwenders gerichtet sind. Uber die Auswahl in der Strukturdarstel-
lung kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste gewahlt werden.
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S1Meu B Verfahrensbereich B ,-’—]Suchan P 0 Tools b @) Hife p

4

‘ G Aktualisieren | Eigener AV
= ™ P Aktivitat
a-13¥ 28.07.200811
* [~ @ AV-Element
B BW-WH-WD/ priifen und
BW-BV-BAM. verteilen
BW-BV-BA-M/M o Eskalation
-1y 04.04.2001M1 & Avier
- BW-BV-BAMR22 |7 ¥ Abfertigen
- & Gruppen AV (0) I~ & Vorgeschriebene
< Wiedervorlage (0) Aktivitat 2
- [#] Meine Aufgaben/Term - & Genehmigen
B-7¢ Favoriten (4)
(- .3 Zuletzt gespeicherte Obje - VEREREET
IZZI---['EEJ BW - Bauen und Wohnen { - Genehmigen
— Genehmigen
ol Geschaftsfall
bearbeiten
(Zuriickgehend von
"QA Aktivitat”)
ol AV-Element
priifen und
verteilen
I~ @ Geschaftsfall
bearbeiten

Geschaftsobjekt Beschreibung

LY 26.07.2008/1 [~ |

Genehmigen

BW-YWH-WD/1/2006/1 - Der Betreff
BW-WH-WD/1/2006/1 ﬂ Der Betreff
BW-YWH-WD/1/2006/1 - Der Betreff
BW-BV-BA-M/2/2001/7 - test fiir vorschreibungen
BW-BV-BA-M/2:2001/7 ﬂ test fur vorschreibungen
BW-BV-BA-M/M/2001/2 - Betreff

BW-BV-BA-M/M/2001/2 - Betreff

0 04.04.2001/1 B3 Unterstiitzung

BW-BV-BA-M/2/2001/1 -

Benutzerhandbuch
Version 1.0.0
Muster Max, Ing. (EGA)
egora Gemeinde
R
EY 3
Erhalten Beg. Arbeitsschritte
am/um ¥
26.07.2008 Nein 3 offen
10:50
28.07.2008 Nein Keine offen
09:05
25.07.2008 Ja  Keine offen
10:52
25.07.2008 Ja  Keine offen
10:52
25.07.2008 Nein Keine offen
10:51
25.07.2008 Nein Keine offen
1047
25.07.2008 Mein Keine offen
10:30
24.07.2008 Nein Keine offen
16:41
24 07 2008 Nein Keine offen
16:38
24.07.2008 Ja 3 offen
09:21
24.07.2008 Ja  Keine offen
09:21

Gruppen Arbeitsvorrat

Abbildung 408: Arbeitsvorrat — Eigener AV

Im Gruppen Arbeitsvorrat werden alle Aktivitdten dargestellt, die direkt an die betroffene Gruppe ge-
richtet sind. Alle Anwender mit einer Rolle in der betroffenen Gruppe sind in der Lage, die an die
Gruppe gerichteten Aktivitaten im Arbeitsvorrat zu betrachten und weiterzuverarbeiten. Uber die Aus-
wahl in der Strukturdarstellung kann dieser durch Anwahl mit der linken Maustaste gewéhlt werden.

ACTACNOVA

(Verfahrenshereich BW) & Gruppen &Y

Sl Meu p  “erfahrensbereich p ,i)Suchen b G Toos B @) Hife p

@) Aktualisieren ‘ Gruppen AV

Muster Max, Ing. (EG)

egora Gemeinde

&
BN

B

- & Eigener AV (9)
7 [, 28.07.2008/1

BW-WH-WD/1/2006/1
BW-BV-BA-M/2/2001/7

-1 04 04 20011

BW-BV-BA-ML

EGA (1)
BW-BV-BA-M/1/2001/2

- 'a- Kanzlei (1)

BW-BV-BA-M/1/2001/2
Akt

I P Aktivitat

Geschaftsfall
bearbeiten
(Zurickgehend von
"QA Aktivitat")

(e Genehmigen

Geschaftsobjekt Beschreibung

BW-BV-BA-M/1/2001/2 Betreff

BW-BV-BA-M/1/2001/2 - Betreff

Erhalten Beg.

am/um

28.07.2008 Nein
16:03

25.07.2008 Nein
16:02

Arbeitsschritte

Keine offen

Keine offen

Abbildung 409: Arbeitsvorrat — Gruppen AV

Je nach Zugehorigkeit zu verschiedenen Gruppen werden in Gruppen Arbeitsvorrat die entsprechen-
den Gruppen strukturiert angefihrt.
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Wiedervorlage

Zur besseren Strukturierung und Ubersichtlichkeit von aktuellen auf Frist liegenden Aktivitaten des
Anwenders werden diese in einem eigenen Bereich des Arbeitsvorrats abgebildet. Nach Eintreten des
Frist-Termins bzw. durch manuelle Aktivierung aus dem Bereich der Wiedervorlage kann die entspre-
chende Aktivitat wieder in der aktiven Liste des eigenen bzw. Gruppen-Arbeitsvorrats abgebildet wer-
den. Im Arbeitsvorrat von Acta Nova werden die Geschéftsobjekte nach dem Datum des Erhalts sor-
tiert. Wird eine Aktivitat wiedervorgelegt, so wird das Datum des Erhalts gleich dem Datum der letzten
Wiedervorlage gesetzt. Das Originaldatum kann mittels Tooltip Gber der Spalte ,Erhalten am/um* an-
gezeigt werden.

Acta Nova bietet die Moglichkeit Wiedervorlagen zu &ndern. Wird die Schaltflache Wiedervorlage an-
dern betatigt, so wird fur das markierte Objekt der Dialog der Wiedervorlage mit den aktuellen Daten
gedffnet und Datum und Arbeitshinweis kdnnen bearbeitet werden.

ANCTANNOVA SNeuw Verfahrensbereich v €4 Suchen v 3¢ Extras v @ Hilfe v MUElEfMEX.EtB (EG;W)
<Standard>

{Verfahrenshereich BW) “d‘Wiedervorlage Acta Mova Gemeinde

\ ) Aktalisieren | | Wiedervorlage AV &
Textiit Filtern All
- & Eigener AV (19) extter tem Alle
& % Gruppen AV (0) 7] Aktivitat Arbeitshinweis Geschaftsobjekt  Stillgelegt bis ~ Empfanger  Jetzt wiedervorlegen
- )
~ Stellvertretungs AV (0) g -~ AV-Element prifen und S J10.0820113 160920110000 EG/ (ECH) [N

o _ verteilen Prozess
-] 10.08.2011/3

“k Zuriickziehen (0)

¥ Meine Aufgaben/Termine (4)
[#-5% Favoriten (4)

&~ .5 Zuletzt gespeicherte Objekte
-4, Suchabfragen

Abbildung 410: Wiedervorlageliste im Arbeitsvorrat

Acta Nova bietet weiters die Moglichkeit der Anzeige des Arbeitshinweises bei der Wiedervorlage.
Zusatzlich zum Aktivitdtsnamen wird an der zweiten Stelle in der Wiedervorlage der eingetragene
"Arbeitshinweis" angezeigt.

Muster Max, Ing. (EGA)

Aktivitat "AV-Element prifen und <Keine Standard iy
ANCTASNOVA verteilen” wiedervorlegen Tja Nitaaéfrfeﬁﬂze

@
Wiedenorlegen 25 07 2010 15:57 I~
am/um — -
Dies ist ein Arbeitshinweis| -

Arbeitshinweis

| |=l Speichern | | <) Abbrechen |

Abbildung 411: Wiedervorlage erstellen

Auch die Funktionalitat des Tooltips steht hierbei zur Verfligung.
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ANCTANNOVA Muster Max, Ing. (EGH)
<Keine Standardgruppes>
{Verfahrenshereich BW) -2 Yiederarlage Acta Nova Gemeinde
[ ) Aktualisieren | | Wiedervorlage AV &
Aktivitat Arbeitshinweis Geschaftsobjekt Stillgelegt bis Empfanger Jetzt wiedenvorlegel
4. Eigener AV (4) B 1 geleg pfang iedenorlegen
&G AV (0 ~ Dies ist ein Arbeitshinweis des Users Prozess
ruppen () & AV-Element priifen und Muster Max. Bei Wiedenvorlage dieses 7 04.04.2001/1 26.07.2010 Muster Max. Ing.
- T Stellvertretungs AV (0} verteilen Geschaftsobjekts bitte folgende T . 15:57 (EGNM)
2% Wiedenorlage (1) Schritte vorn...
el 04.04 20011 Dies ist ein Arbeitshinweis des Users Muster Max, Bei

- %% Zurickziehen (1) Wiedervorlage dieses Geschaftsobjekts bitte folgende
Schritte vornehmen..A.B..C...

@ Meine Aufgaben/Termine (4)
Favoriten (4)
B~ .} Zuletzt gespeicherte Objekte
€4 Suchabfragen

Abbildung 412: Wiedervorlage ansehen

Filtermdglichkeit in Arbeitsvorrat

Acta Nova bietet die Moglichkeit der Filterung in den Arbeitsvorraten, wie eigener Arbeitsvorrat, Wie-
dervorlage oder Zuruckziehen. Dabei steht dem Benutzer ein Textfilter zur Verfugung, mittels welchem
nach Anzeigename, Betreff, Geschéftszahl sowie Aktivitdtsnamen gefiltert werden kann. Zur Filterung
der Aktivitéaten in der entsprechenden Liste ist ein Teil des Anzeigenamens, des Betreffs, der Ge-
schaftszahl oder des Aktivitdtsnamens einzugeben und anschlieBend die Schaltflache ,Filtern zu
betéatigen.

Im Textfilter ist die Angabe von Wildcards (*) nicht notwendig, da automatisch nach allen Aktivitaten
gesucht wird, die den angegebenen Suchparameter enthalten. Um wieder alle Aktivitaten anzuzeigen
ist die Schaltflache ,Alle” zu wahlen.
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NCTANOVA ZMNeu ¥  Verfahrensbersich v 3¢ Extras v @ Hilfe v Muster Max, gl!] (dEGéU
<Standard>
& Eigener AV Acta Mova Gemeinde
| ) Aktualisieren | Eigener AV B @ [Arbeitsschritte -
. Textilt BV Filt: All
EY <+ Figener AV (19) e item_ate_|
1-10 [ P Aktivitat Geschaftsobjekt Beschreibung Erhalten am/um Beg. Arbeitsschritte
11 - b is: OE-W/A/BW-
-8 T Druckergebnis o ruckergebnis. OEWWIEWY 0203.201109:15 Ja  Keine offen
(- # Gruppen AV (0)
- Ta Stellvertretungs AV (0) ] Geschaftsfall bearbeiten OE-WAM/BW-BVH 10.08.2011 13:27 Ja  Keine offen
B 5 Wiedervorlage (1) ] Geschaftsfall bearbeiten OE/2/BW-BVA 10.08.2011 09:32 Mein Keine offen
¥ Zurdi
Zurtickzishen (0) [] @ Geschaftsfall bearbeiten OE/2/BW-BV-BA-M/ 09.05 2011 10:27 Nein Keine offen
~ & Meine Aufgaben/Termine (4)
ext Favoriten (4)
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte

Abbildung 413: Textfilter in Arbeitsvorrat

5.3.2. Anwendung des Arbeitsvorrats

Die Funktionalitat und die Anwendung des Arbeitsvorrats wird im folgenden Kapitel beschrieben. Da-
bei werden die Voraussetzungen fir die Aktivitaten im Arbeitsvorrat sowie die Anwendung von Ar-
beitsschritten auf Aktivitaten naher erlautert.

Prozesse

Um elektronische Laufwege im Rahmen einer elektronischen Aktenverwaltung abbilden zu kénnen, ist
es erforderlich fur die definierten Geschéftsablaufe Prozesse zur Verfigung zu stellen.

Es wird dabei zwischen vordefinierten und Adhoc-Prozessen unterschieden.

Ein vordefinierter Prozess bietet die Mdglichkeit, strukturiert nach festgeschriebenen Arbeitsablaufen
Aktivitaten abzuarbeiten.

Aktivitat A AktivitatB Aktivitdt C
Benutzer X BenutzerY BenutzerZ

Abbildung 414: Prozess mit Aktivitatenl

Anhand der farblichen Darstellung des grafischen Prozesses ist der aktuelle Prozessfortschritt einfach
und schnell ersichtlich.

Aktivitatsstatus ,erledigt*

Aktivitatsstatus ,begonnen®

Aktivitatsstatus ,wartend”

Ein Adhoc-Prozess bietet die Flexibilitat im elektronischen Laufweg auf die jeweiligen Anforderungen
zu reagieren und bei Bedarf weitere Benutzer in die Abwicklung eines Geschéftsobjekts einzubinden.
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Um Adhoc-Prozesse in gewisser Weise zu standardisieren besteht die Mdglichkeit der Zurverfigungs-
tellung von Mustern fiir Vorschreibungen, welche vordefinierte Adhoc-Passagen zur Verfligung stellen
kénnen, zum Beispiel ,Zur Genehmigung -> Zur Abfertigung -> Zum Versand®.

Aktivitaten

Aktivitaten stellen die konkreten Aufgaben im Rahmen eines elektronischen Prozesses in Acta Nova
dar und werden den betroffenen Benutzern im Arbeitsvorrat zugeordnet.

f\ C T f\ -~ N o V j\ SIMeu ¥ Verfahrensbereich v JSuchen ¥ #-Todls ¥ @) Hife ¥ Muster Max, Ing. (EG/1)
Acta Mova Gerneinde
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A &
\ @) Aktualisieren | N Eigener AV S E 3
> Eigener AV (9) [ P Aktivitat ~ Geschaftsobjekt Beschreibung Erhalten Beg. Arbeitsschrit ~
am/um_ v
L e AV (0
. ruppen AV (0) ] AV-Element OE/M/BW-EN-AE/ 23.04.2009 Ja 2 offen
« Stellvertretungs AV (0) priifen und 17-01
< Wiedervorlage (0) verteilen ]
<1 Zurickziehen (0) [ AV-Element OE-W/1/BW-SC-MR/1 23042008 Ja  Keine offen |
Meine Aufgaben/Termine ( Séi{s;lle;uqnd (o52
Favoriten (5) ] AV-Element | QE/2/BW-BV-AN/A Neubau eines Swimmingpools mi... 23.04.2002 Ja  Keine offen
.3 Zuletzt gespeicherte Objekte prafen und 16:19
7 Suchabfragen verteilen
] AV-Element OE/2/BW-BV-AN/1 Neubau eines Swimmingpools mi_ 23.04.2009 Ja  Keine offen
prifen und 12:17
verteilen
[[]  Posteingang "E Kopie von "OE/2/BW-BV-AN/1 - Mangelschreiben”. pdf 22.04.2009 Nein Keine offen
1314 ,
« n v
« i ’

Abbildung 415: Aktivitdten im Arbeitsvorrat

Jede Zeile im Arbeitsvorrat stellt eine Aktivitat mit bestimmten Aufgaben dar. Anhand der Informatio-
nen zu Aktivitaten im Arbeitsvorrat ist ersichtlich, wann die Aktivitat eingetroffen ist, welches Objekt
davon betroffen ist und welche Arbeitsschritte zur Abarbeitung der Aktivitat zur Verfigung stehen.

Das betroffene Objekt des Prozesses (Spalte AV-Element) kann direkt aus dem Arbeitsvorrat heraus
geoffnet und bearbeitet werden.

StandardmaRig stehen in Acta Nova folgende Aktivitaten fur die Definition und Abbildung von Prozes-
sen zur Verfugung:

» AV-Element prufen und verteilen
Bearbeiten
Genehmigen

Abfertigen

vV v v Vv

Versenden
» Zum Akt

Zur Steuerung der Aktivitdten und der damit verbundenen Aufgaben stehen fir alle Aktivitdten die
folgenden technischen Arbeitsschritte zur Verfligung, welche im Weiteren naher beschrieben werden:

>  Weiterleiten

Speichern und Weiterleiten
Zurlickziehen
Vorschreiben
Mehrfach-Vorschreibung

Wiedervorlegen

vV vV v v v Vv

Erledigen
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Arbeitsschritte

Arbeitsschritte stellen den roten Leitfaden fir die Erledigung von Aufgaben im Zuge der im Arbeitsvor-
rat befindlichen Aktivitdten dar. Dabei bietet Acta Nova die Mdglichkeit der Abbildung von organisato-
rischen und technischen Arbeitsschritten im Rahmen eines gemeinsamen Prozesses. Uber die Mog-
lichkeit der Anbringung von Checklisten kdnnen manuelle Arbeitsschritte im IT-technischen Workflow-
Prozess optimal abgebildet werden.

ANCTANOVA SMeu ¥ Verfahrensbersich ¥ Jsuchen ¥ % Tooks ¥ @) Hife v Muster Max, Ing. (EGA)
Acta MNova Gemeinde

(Verfahrenshereich BW) & Eigener &Y ¥
\ &3 Aktualisieren | |l Eigener AV S E 3

< Eigener AV (9) [] P Aktivitat ~ Geschaftsobjekt Beschreibung Erhalten Beg. Arbeitsschritte ~

am/um v
I_" Gruepen AV (0) [ AV-Element | OE/1/BW-EN-AEN 23042009 Ja 2 offen
« Stellvertretungs AV (0) priifan und 17:01
- & Wiedervorlage (0) verteilen

..... 4. Zuriickziehen (0) |l A--'—_EI»:"»:nt OE-W/M/BW-5C-MR/1 23.04.2009 Ja  Keine offen
Meine Aufgaben/Termine ( -
Favoriten (5)

erteilen

[  AV-Element| Dokumente anzeigen Neubau eines Swimmingpools mit |
5 Zuletzt gespeicherte Objekte (| priifen und

hinweis

-2 Suchabfragen verteilen % - B
[[]  AV-Element | OE/2/BW-BV-ANA Neubau eines Swimmingpools mit| I
prifen und ten prufen

verteilen
[F]  Posteingang & Kopie von "OE/2/BW-BV-AN/1 - Mangealschraiben” pdf

AV-Element | OE/2/BW-BV-AN/A Neubau eines Swimmingpools mit |
prifen und
verteilen

] AV-Element LY 22 04 200914
priifen und
verteilen
[ AV-Element L% 22 04 2009/3
o

nriifan 1n

Abbildung 416: Arbeitsschritte einer Eingangsaktivitat

Grundsatzlich stehen in Acta Nova die obig genannten Arbeitsschritte zur Verfligung, projektbezogen
kénnen jedoch weitere technische und organisatorische Arbeitsschritte in der Losung bereitgestellt
werden:

Weiterleiten

Durch Ausfuhren des Arbeitsschritts Weiterleiten wird die betroffene Aktivitat an einen zu definieren-
den Benutzer weitergeleitet. Dabei wird die betroffene Aktivitat kopiert und mit denselben Aufgaben an
den zu definierenden Benutzer weitergeleitet.

Wird beim Weiterleiten/VVorschreiben ein Benutzer ausgewahlt, so werden in der Eigenschaft ,Gruppe*
nur mehr jene angezeigt, in welcher der Benutzer auch eine Rolle hat.

Bei der Weiterleitung kdnnen nur Empfanger Aktivitdten ausgewéahlt werden, welche auch die erforder-
lichen Berechtigungen besitzen.

Aktivitat A AktivititB AktivitdtB | | AktivitdtC
Benutzer X BenutzerY Benutzer X BenutzerZ

Abbildung 417: Aktivitat — Weiterleiten
In Acta Nova existiert ebenso die Mdglichkeit der Mehrfach-Weiterleitung, wodurch mehrere Ge-
schéaftsobjekte an einen Empfanger weitergeleitet werden kdnnen. Hierzu missen zundchst mehrere
Geschaftsobjekte im Arbeitsvorrat selektiert werden und im Menubereich ,Arbeitsschritte der Punkt
~Weiterleiten“ ausgewahlt werden. Es 6ffnet sich in weiterer Folge der gleiche Dialog wie bei der ein-
fachen Weiterleitung.

Speichern und weiterleiten
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Alternativ zum Weiterleiten aus dem Arbeitsvorrat heraus, kann eine Aktivitat auch aus dem geéffne-
ten Geschéaftsobjekt heraus weitergeleitet werden. Der Aufruf erfolgt hierbei Gber ,Weitere Optionen®.

/\ C T f\ - N O V /\ SNeu ~  Verfahrensbereich v+ € Suchen v 3¢ Extras v @ Hilfe v Muster Max, Ing. (EG/1)
<Standard=
(Verfahrenshereich BW) & Eigener & ) OE/BYY-B-BA-W Acta Mova Gemeinde
\ @) Aktualisieren | Geschaftsfall "OE/2/IBW-BV-BA-M/1" bearbeiten f=n" 3
p Basisdaten Fachdaten || Eingangssticke (0) || Dokumente (0) || EDIAKT Exporte (0) |§ Erledigungen (0) |f Versand (0)
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Abbildung 418: Speichern und weiterleiten

Zuriickziehen

Durch das Ausfiihren des allgemein zur Verfiigung stehenden Arbeitsschrittes ,Zurlickziehen® besteht
die Moglichkeit eine weitergeleitete bzw. bereits vom jeweiligen Benutzer erledigte Aktivitat wieder in
den eigenen Arbeitsvorrat zu holen. Hierzu steht in der Baumstruktur der Bereich ,Zurtickziehen* zur
Verfiigung. In dem Zurtickziehen Arbeitsvorrat befinden sich alle Aktivitaten, welche erledigt bzw. wei-
ter im Workflow gesendet wurden und deren néchste Aktivitdt noch nicht gestartet wurde. Im Kontext
des Zuruckziehen AV besteht die Moglichkeit den Prozess des jeweiligen Geschéaftsobjekts anzuzei-
gen sowie die Aktivitat mittels der Funktionalitat ,Zurtickziehen* wieder in den Eigenen AV zurtickzu-
ziehen um Bearbeitungen am Geschéftsobjekt vornehmen zu kénnen.

Vorschreiben

Durch das Ausfiihren des Arbeitsschritts Vorschreiben besteht die Moglichkeit, adhoc im Rahmen des
Prozesses weitere Aktivitaten hinter der aktuellen Aktivitat einzufiigen. Es besteht auch die Méglich-
keit, entsprechende Muster flir Vorschreibungen zu verwenden, flr welche vordefinierte Aktivitatsrei-
henfolgen zur Verfliigung stehen. Im Zuge der Durchfihrung einer Vorschreibung wird die aktuelle
Aktivitat erledigt.

Aktivitdt D
AktivitatA | [ AktivitatB | | _BenutzerA| | MakrivitatC
Benutzer X BenutzerY AktivitatE BenutzerZ
Benutzer B

Abbildung 419: Aktivitat — Vorschreiben
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Mehrfach-Vorschreibung

Im Zuge der Mehrfach-Vorschreibung kénnen mehrere Folgeaktivitaten definiert werden, ohne die
Aktivitdten in einem eigenen Dialog bearbeiten zu missen.

Rzihauschek (EGM)
ACTAN«N OV A Mehrfach-Vorschreibung <Keine Standardgrppes

Acta Mova Gemeinde

Empfanger n
Standardaktivitat n 1 Hinzufilgen

Empfanger Aktivitat

Vorgeschriebene

Aktivitaten
Aktivitaten P .
vorschreiben als ¥ Parallele Aktivitaten (Alle Zweige) IZ|
Meine Aktivitat P .
fortfihren ¥ Nein, ist erledigt IZ|

| |l Speichern | | “) Abbrechen |

Abbildung 420: Aktivitat — Mehrfachvorschreiben

Im Zuge des Arbeitsschritts "Mehrfach-Vorschreibung” 6ffnet sich ein Dialog, der die Selektion folgen-
der Felder ermdglicht:

» Empfanger‘. Eine Liste aller Acta Nova Benutzer, es konnen mehrere Empfanger selektiert
werden.

» Standardaktivitat: Eine Liste aller Standardaktivitaten
» Vorgeschrieben Aktivitdten®: Auflistung aller definierten Empfanger/Aktivitat-Paare

» Aktivitaten vorschreiben als“: Auswahl wie die Folgeaktivitdten in den bestehenden Prozess
eingebettet werden soll, entweder als Abfolge von Aktivitaten oder parallele Aktivitaten

» .Meine Aktivitat fortfihren“: Dem Benutzer wird die Mdglichkeit geboten seine Aktivitat wieder-
aufzunehmen nach Erledigung aller anderen Folgeaktivitat oder gleich fortzusetzen.

Erst nach Betatigung der ,Speichern Schaltflache werden die Anderungen am Prozess gespeichert.

Wiedervorlegen

Durch das Ausfiihren des allgemein zur Verfiigung stehenden Arbeitsschritts Wiedervorlagen wird die
aktuelle Aktivitat pausiert und in einen Fristzustand versetzt. Die Aktivitat wird aus der Liste der Aktivi-
taten des Arbeitsvorrats entfernt und in der Liste der Wiedervorlage abgebildet. Nach Erreichung des
Wiedervorlagetermins wird die Aktivitat wieder automatisch in der Liste des Arbeitsvorrats abgebildet.

In Acta Nova existiert ebenso die Mdglichkeit der Mehrfach-Wiedervorlage, wodurch mehrere Ge-
schéaftsobjekte auf Wiedervorlage gelegt werden kénnen. Hierzu missen zunéchst mehrere Ge-
schéftsobjekte im Arbeitsvorrat selektiert werden und im MenUbereich ,Arbeitsschritte” der Punkt
~Wiedervorlegen“ ausgewahlt werden. Es 6ffnet sich in weiterer Folge der gleiche Dialog wie bei der
einfachen Wiedervorlage
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Erledigen

Durch das Ausfiihren des allgemein zur Verfugung stehenden Arbeitsschritts Erledigen wird die aktuell
gewdabhlte Aktivitat erledigt. Sofern eine Folgeaktivitat vorhanden ist, wird die Folgeaktivitat automatisch
aktiviert. Ist keine Folgeaktivitat im Prozess vorhanden, so wird der gesamte Prozess beendet.

Ausgangssituation

Aktivitat A AktivitatB AktivitatC

Benutzer X BenutzerY BenutzerZ

Situation nach Erledigung

AktivitatA AktivitatB Aktivitat C

Benutzer X BenutzerY BenutzerZ

In Acta Nova existiert ebenso die Mdglichkeit der Mehrfach-Erledigung, wodurch mehrere Geschéafts-
objekte zugleich erledigt werden kdnnen. Hierzu missen zunéchst mehrere Geschéaftsobjekte im Ar-

beitsvorrat selektiert werden und im MenUbereich ,Arbeitsschritte“ der Punkt ,Erledigung” ausgewahlt
werden. Es 6ffnet sich in weiterer Folge der gleiche Dialog wie bei der einfachen Erledigung.

Letzte Aktivitat im Prozess

Wenn sich ein Geschaftsobjekt im Gruppen AV befindet, die aktuelle Aktivitat die letzte im Prozess
darstellt und zwei User die Aktivitdt bearbeiten dann erfolgt folgende Meldung bei Speicherung der
vorgenommene Anderungen:

4B Ein Objekt der aktuellen Transaktion wurde
! | won einem anderen Benutzer geandert und
k- kann daher nicht gespeichert werden.

EI|tte brechen Sie ab und fiihren Sie lhre Anderungen
erneut durch.

Abbildung 421: Letzte Aktivitat im Prozess - Meldung

Prozess anzeigen

Durch das Ausfuhren des allgemein zur Verfigung stehenden Arbeitsschritts Prozess anzeigen wird
der Prozess zum betroffenen Objekt im Arbeitsvorrat angezeigt. Eine grafische interaktive Darstellung
des Prozesses wird dabei in einem eigenen Fenster dargestellit.
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Abbildung 422: Arbeitsschritt - Prozess anzeigen

Arbeitsschritte fir mehrere Geschaftsobjekte

In Acta Nova steht die Funktionalitat der Ausfihrung eines Arbeitsschrittes flir mehrere Geschéftsob-
jekte zur Verfigung. Aus diesem Grund besteht die Mdglichkeit der Auswahl mehrerer Geschéftsob-
jekte im Arbeitsvorrat. Diese Funktionalitat wird bei den folgenden Arbeitsschritten zur Verfigung ge-

stellt:
» Weiterleiten
» Wiedervorlegen

» Erledigen
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Abbildung 423: Arbeitsschritte fir mehrere Geschaftsobjekte

Wird eine Mehrfach-Selektion von Aktivitdten im Arbeitsvorrat vorgenommen, so ist keine direkte
Auswahl von Dokumenten und Arbeitsschritten mdglich. Ausschlie3lich die Durchfiihrung der fur die
Mehrfach-Selektion ausgelegten Aktionen "Weiterleiten", "Wiedervorlagen" und "Erledigen” sind mog-
lich.

Durch diese Funktionalitaten kdnnen mehrere Geschéftsobjekte an einen Empfanger weitergeleitet
werden, mehrere Geschaftsobjekte zugleich auf Wiedervorlage gelegt werden bzw. mehrere Ge-
schéaftsobjekte zugleich erledigt werden. Hierzu miussen zundchst mehrere Geschéaftsobjekte im Ar-
beitsvorrat selektiert werden und im Menubereich ,Arbeitsschritte” der jeweilige Punkt ausgewahlt
werden. Es 6ffnet sich in weiterer Folge der gleiche Dialog wie bei der einfachen Weiterleitung, Wie-
dervorlage bzw. Erledigung.

Werden mehrere selektierte Aktivitdten "weitergeleitet”, so erfolgt die Empfanger-Definition nur einma-
lig und entsprechend der zu Grunde liegenden Ursprungs-Aktivitaten erfolgt die Weiterleitung.

Durchfuhrung einer Mehrfachvorschreibung

Uber die Funktionalitit der Mehrfach-Vorschreibung kann in Acta Nova aus der Liste der Arbeitsschrit-
te eines im Workflow beteiligten Geschéftsobjektes direkt eine Mehrfach-Vorschreibung aufgerufen
werden. Uber die Mehrfach-Vorschreibung kann ohne zwingende Nutzung der grafischen Darstellung
eine Vorschreibung von mehreren unterschiedlichen Aktivitaten fUr unterschiedliche Empfanger vor-
genommen werden.
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Abbildung 424: Aufruf Mehrfachvorschreibung
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Abbildung 425: Aktivitat — Mehrfachvorschreibung

Im Zuge des Arbeitsschritts "Mehrfachvorschreibung” 6ffnet sich ein Dialog, der die Selektion folgen-
der Felder ermdglicht:

» Empfanger“. Eine Liste aller Acta Nova Benutzer, es kdnnen mehrere Empfanger selektiert
werden.

» ,Standardaktivitat®: Eine Liste aller Standardaktivitaten
» Vorgeschriebene Aktivitdten®: Auflistung aller definierten Empfanger/Aktivitat-Paare

» Aktivitdten vorschreiben als“: Auswahl wie die Folgeaktivitdten in den bestehenden Prozess
eingebettet werden soll, entweder als Abfolge von Aktivitdten oder parallele Aktivitaten

» .Meine Aktivitat fortfihren“: Dem Benutzer wird die Mdglichkeit geboten seine Aktivitat wieder-
aufzunehmen nach Erledigung aller anderen Folgeaktivitat oder gleich fortzusetzen.

Erst nach Betatigung der ,Speichern” Schaltflache werden die Anderungen am Prozess gespeichert.
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Validierung Workflow-Empféanger

Acta Nova bietet die Moglichkeit bei Mehrfachweiterleitung bzw. Vorschreibung eine Validierung hin-
sichtlich der aktiven bzw. inaktiven Benutzer in Gruppen. Wenn beispielsweise in einer Gruppe nur
inaktive bzw. keine Benutzer eingetragen sind, dann wird bei Mehrfachweiterleitung bzw. Vorschrei-
bung eine Uberpriifung vorgenommen. Somit kann an eine solche Gruppe keine Mehrfachweiterlei-
tung bzw. Vorschreibung vorgenommen werden.

Die Aktivitat ‘Geschaftsfall bearbeiten’ kann
nicht versendet werden, weil ihr Empfange

nicht berechtigt ist, das Geschaftsobjekt z1
lesen.

Abbildung 426: Empfangbarkeitsmeldung

5.3.3. Standardprozess in Acta Nova

Je nach Sachgebiet kdnnen in Acta Nova unterschiedliche Musterprozesse hinterlegt werden. Dabei
kann es sich um vollstandig starr ablaufende Prozesse oder vollig adhoc organisierte Prozesse han-
deln. Ein Standardprozess kann sowohl einem Eingangsstick, als auch einem Geschaftsobjekt zuge-
ordnet sein.

5.3.4. Ausfuhren von Arbeitsschritten

Zum Ausfuhren von Arbeitsschritten auf der gewiinschten Aktivitat im Arbeitsvorrat sind nur wenige
Schritte erforderlich.

1. Positionieren Sie Ihren Mauszeiger auf der gewinschten Aktivitdt und warten Sie einen Moment
ab.

2. Nach kurzer Verzogerung wird im Arbeitsvorrat eine Ubersicht iber die Dokumente im Laufweg
sowie die moglichen Arbeitsschritte angeboten.
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Abbildung 427: Arbeitsschritte einer Aktivitét

3. In der Liste der Arbeitsschritte einer Aktivitdt werden sowohl technische als auch organisatorische
Arbeitsschritte dargestellt. Unter den organisatorischen Arbeitsschritten werden jene verstanden,
welche keine technische Funktionalitdt zu Grunde liegen haben. Die organisatorischen Arbeits-
schritte entsprechen einer Check-Liste, die im Rahmen der Tatigkeiten durch den Anwender ab-
gearbeitet wird. Uber die Kontrollkastchen kénnen organisatorische Arbeitsschritte als durchge-
fuhrt gekennzeichnet werden.

Acta Nova bietet darliber hinaus sogar die Mdglichkeit diese organisatorischen Arbeitsschritte als
Muss-Arbeitsschritte zu deklarieren, ohne deren Ausfuhrung eine Vorschreibung bzw. Erledigung
der technischen Aktivitat nicht méglich ist.

5.3.5. Adhoc-Prozessdesign

Acta Nova bietet die direkte Mdglichkeit uber den Arbeitsschritt Prozess 6ffnen das grafische Work-
flow-Werkzeug zu 6ffnen und den laufenden Prozess entsprechend zu adaptieren.

Dabei bietet das Workflow-Werkzeug folgende Méglichkeiten:
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Abbildung 428: Grafischer Prozesseditor

Darstellungsoptionen

Uber die Darstellungsoptionen besteht die Mdglichkeit den Prozess entsprechend fiir die eigene Les-
barkeit optimiert darzustellen. Dabei stehen die folgenden Anwendungsmaoglichkeiten zur Verfigung:

» Horizontale/Vertikale Prozessdarstellung
» %-Darstellung des Prozesses

» Automatische Seitenanpassung

Prozesslupe

Uber die Prozesslupe bietet der Acta Nova Workflow die Méglichkeit auch bei komplexeren Prozessen
den Uberblick zu behalten. Durch Positionierung des Mauszeigers in der Prozesslupe kann einfach
zum gewinschten Prozessbereich navigiert werden.

Prozessverlaufspfad

Uber den Prozessverlaufspfad bietet der Acta Nova Workflow eine einfache Nachvollziehbarkeit des
historischen Werdegangs. Dies ist besonders bei parallelen Prozessdarstellungen mit Verzweigungs-
darstellung von besonderer Bedeutung.

Prozessanker

An den Prozessankerpunkten bietet der Acta Nova Workflow bei noch nicht begonnenen Aktivitaten
die Mdglichkeit weitere serielle oder parallele Workflow-Elemente anzubringen.

Dabei stehen folgende Varianten fur Prozesselemente zur Verfugung:
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Abbildung 429: Prozesseditor — Ankerpunkte
Aktivitat

Uber das Prozesselement Aktivitat besteht die Moglichkeit der seriellen oder parallelen Erstellung
einer generischen Aktivitéat.
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Abbildung 430: Generische Aktivitat

Name

In der Eigenschaft Name einer Aktivitat wird der im Arbeitsvorrat anzuzeigende Name der Aktivitat
festgelegt.

Status

In der Eigenschaft Status wird der aktuelle Status der betroffenen Aktivitét dargestellt. Eine Aktivitat
kann im Laufe der Bearbeitung unterschiedliche Statuswerte einnehmen:

» Initialisiert
» Begonnen
» Erledigt

Aktivitatstyp

In der Eigenschaft Aktivitatstyp wird der jeweilige Aktivitatstyp ausgewahlt. Folgende Typen stehen zur
Auswahl:

» Eingang

» Zum Archiv

» Zur Abfertigung
>

Zur Genehmigung
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Arbeitshinweis

In der Eigenschaft Arbeitshinweis kann eine Arbeitsanordnung angebracht werden, die im AV des
Empfangers als Hinweis zur Aktivitat aufscheint.

Empfanger

Im Eigenschaftsblock Empfanger kénnen die konkreten bzw. abstrakten Empfanger der betroffenen
Aktivitat definiert und hinterlegt werden. Abstrakte Definitionen werden hauptséchlich fur Vordefinitio-
nen des Prozesses herangezogen.

Dynamischer Empféanger

Beim dynamischen Empfénger handelt es sich um einen abstrakten Prozessteilnehmer, wel-
cher zur konkreten Laufzeit des Prozesses ermittelt wird. Ein dynamischer Empfanger kann
beispielsweise der ,Prozesseigentimer sein.

Benutzer, Gruppe, Stelle

Uber die konkreten Elemente Benutzer, Gruppe, Stelle kann der gewiinschte Empfanger einer
Aktivitat auf Basis der in der Aufbauorganisation verfigbaren Informationen identifiziert wer-
den, entweder als konkreter Benutzer, oder als konkrete Rolle.

Tatséchlicher Empféanger
Diese Eigenschaft zeigt den tatsachlichen Empféanger dieser Aktivitat an.

Der Tatséachliche Empfanger wird abhéangig von der Eingabe in den Empféngerfeldern be-
stimmt. Die Reihenfolge in welcher die Felder in der Anzeige zur Auswertung kommen ist wie
folgt:

1. Benutzer
2. Dynamischer Empfanger
3. Gruppe
4. Stelle
Wenn Beispielsweise Empféanger in die Felder Benutzer und Dynamischer Empfanger einge-
geben wurden, so wird als tatsé&chlicher Empfanger entsprechend der Reihenfolge der Benut-
zer herangezogen.
Manuelle Arbeitsschritte
In der Liste der manuellen Arbeitsschritte kann im Sinne einer Check-Liste eine Abbildung der organi-
satorischen Arbeitsschritte im Rahmen des Prozesses abgebildet werden.
Stilllegen fur Sekunden
In der Eigenschaft Stilllegen fir Sekunden kann eine Verzégerung fur die betroffene Aktivitat mittels
einer bestimmten Zeitangabe (Y/M/D/h/m/s) festgelegt werden.
Geschaftsobjekt
In der Eigenschaft Geschaftsobjekt kdnnen Objekte, die sich im Geschéftsobjekt des Prozesses befin-
den, wie beispielsweise Erledigungen, als Objekt der Aktivitat ausgewahlt werden.
Eskalationen

In der Auswahleigenschaft Eskalationsdefinition kann, wenn im Rahmen des Projekts vorhanden, eine
Eskalationsdefinition gewahlt werden, die bspw. nach Uberschreiten eines Beginn- bzw. Ende-
Termins einer Aktivitét, eine vordefinierte Eskalation einleitet.

Manuelle Aktivitat
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Uber das Prozesselement manuelle Aktivitat konnen in der Prozessdefinition bzw. in einem Adhoc-
Aktenlauf manuell Empfanger in den Aktenlauf einbezogen werden. In der Prozessdarstellung wird bei
manuellen Aktivitdten der Empfanger angezeigt. Bei nicht manueller Aktivitat wird hingegen der tat-
sachliche Empfanger angezeigt.

Manuelle Aktivitit erzeugen
Empfanger %
Kommentar
Von
Bis
Aktivitat  *
Status Initialisiert
Geschaftsobjekt % BW-BV-BA-M/2/2001/1 n
Typ Eskalieren nach Eskalationspro: MNeu
Eskalationen K‘eine Eskalationen vorhanden _ : Loschen
| + Ubernehmen | | “) Abbrechen |

Abbildung 431: Manuelle Aktivitat erzeugen

Hinweis:
Manuelle Aktivitat ist nur flr Prozessadministratoren und nicht fir den regularen Anwender ver-
fagbar.

Einbringer Aktivitéat

Uber das Prozesselement Einbringer Aktivitat kdnnen in einer Prozessdefinition bzw. in einem Adhoc-
Aktenlauf direkt Einbringer, bspw. in einem Burgerportal, in den Aktenlauf aktiv einbezogen werden.
Dabei wird die Aktivitat automatisch an jenen Benutzer adressiert, welcher bspw. in einem Birgerpor-
tal tiber ein Online-Formular einen Prozesslauf initiiert hat.
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A CTA-N O V A Prozessbearbeiten (Instanz) Muster Max, Ing. (EG/1)

Acta Nova Gemeinde

¥

Horizontal anordnen + - 100% Fit 100% « “) Riickgangi
| JEN ] | [Fit |

=1 ¥ Hauptprozess (OE2BW-BY-BA-M/1)
=

AV-Element priifen und
verteilen

* Muster Max. Ing. (EG)

Erhalten amium:

30.04 2008 10:35:12
[ ol
Einbringer Aktivitit erzeugen
Name
Status Initialisiert
| + Ubernehmen | | ) Abbrechen
| |=l ¥ Speichern und Zuriick | | |=l Speichern | | ¥} Abbrechen |

Abbildung 432: Einbringer Aktivitat

Platzhalter fir Aktivitaten nach Benutzerauswahl

Acta Nova bietet mit der Funktionalitat der ,User Choice Activity* hochste Flexibilitat zur Steuerung
des Workflows anhand von konkreten Benutzer-Entscheidungen zur Laufzeit des Prozesses.

So kénnen mit der ,User Choice Activity“ nicht nur Entscheidungen auf Basis von gesetzten Eigen-
schaften (bspw. Genehmigt ja/nein oder Budget > oder < Betrag XYZ) getroffen werden, sondern mit
Hilfe der ,User Choice Activities“ auch Antworten auf bestimmte Fragen als Basis fir Entscheidungs-
wege herangezogen werden. Auch die Stellung von mehreren Fragen im Kontext einer Entscheidung
ist moglich.
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A CTANAN O V A Entscheiden und erledigen

Anstehende

) R
Entscheidung Ist das Angebot inhaltlich richtig?

_Ja, vollstandig
Auswahl % _ Teilweise

' Mein, unzureichend

Anstehende

. o
Entscheidung Ist das Angebot rechnerisch richtig?

_'Ja, ist korrekt
~' Mein, ist nicht korrekt

Auswahl %

Abbildung 433: Benutzer-Entscheidung im Workflow

Diese Moglichkeit erweitert das Prozess-Design um zusétzliche organisatorische Freiheiten. Uber die
zur Verfugung stehenden Workflow-Variablen kann auch zu spateren Zeitpunkten im Prozess auf eine
urspringliche ,User Choice Activity“ Riicksicht genommen werden.

,=User Choice Activities“ kdnnen im Rahmen des Prozess-Vorlagen-Designs erstellt werden, dazu steht
ein neuer Aktivitatstyp zur Verfigung, welcher diese zusatzlichen Moglichkeiten bietet. Durch die pa-
rallele Anordnung von ,User Choice Activities* kdnnen auch mehrere Fragestellungen im Kontext einer
Entscheidungsfindung beantwortet werden.

Hinweis:
Der Platzhalter fur Aktivitdten nach Benutzerentscheidungen ist nur fir Prozessadministratoren
und nicht fur den reguldren Anwender verfligbar.

Kommt eine Benutzer-Entscheidung zur Auswahl, so wird dem Benutzer im Arbeitsvorrat ein zusatzli-
cher Arbeitsschritt ,Entscheiden und erledigen® in der Auswahl der Arbeitsschritte angeboten.

@ http/fat-vie-dev-57/ - ACTA NOVA - Windows Intemet Explorer =AREE X
ACTACNOVA SMNeuw  Verfahrensbersich v 5 Extras ¥ @) Hilfe v Muster Max, Ing. (EG/1)
<Standard>
&, Eigenar AV Acta Mova Gemeinde
\ 7)) Aktualisieren | | Eigener AV E @ [aneisschie
= [ AV @) Textfilter Filtern  Alle
B igener
+ BW-BV-AN/1/201141 [[] P Aktivitat Geschaftsobjekt Beschreibung Erhalten Beg. Arbeitsschritte
' ' am/um
+-/] 04.04.2001/1 21.06.201
Geschaftsfall bearbeite BW-BV-AN/1/20111 eispiel Geschaftsfall fir UserC... 5 oo a2 Keine offe
BW-BV-BANM/2/2001/1 [F Geschaftsfall rbeiten 2 Beispiel haftsfall fir r 20:33 J Keine offen

21.06.2011

+ BW-VWH-WD/1/2006/1 B AV-Element priifen und i 04.04.200111
S 10:53

[ % Gruppen AV (0) el
. Stellvertretungs AV (0) ] @ Geschaftsfall bearbeiten BW-BV-BA-M/2/2001/1 120‘;5”3?-2””

< Wiedervorlage (0) 21.06.2011
: WH-WD/1/2006/ sl \
2. Zuriickziehen (0) [[1 # Geschaftsfall bearbeiten BW-WH-WD/1/2006/1 Der Betreff 1053
% Meine Aufgaben/Termine (4)

] Favaoriten {4)

Unterstiitzung

# 4 Zuletzt gespeicherte Objekte

k. = =

Abbildung 434: Arbeitsschritt "Entscheiden und erledigen”
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Dabei wird die Mdglichkeit zur Auswahl und zur Entscheidung immer automatisch bei der letzten Akti-
vitat vor der Entscheidungs-Abfrage zur Entscheidung angeboten.

Bei Ausflihrung des Arbeitsschritts ,Entscheiden und erledigen® wird in einem separaten Dialog die
Entscheidung auf Basis der gestellten Fragen eingeholt.

'€ http://at-vie-dev-57/?WxeFunctionToken=051d703e-cb48-46cc-aace-ballZeatla54 - Entscheiden und e - Wind...l == i&]

Muster Max, Ing. (EGI)

AN C TN N OV A Entscheiden und erledigen <Standard:

Acta Mova Gemeinde
&

-

Anstehende
Entscheidung

Ist das Angebot inhaltlich richtig?

_ Ja, vollstandig
Auswahl  *x ) Teilweise

~ Mein, unzureichend

Anstehende

. N,
Entscheidung Ist das Angebot rechnerisch richtig?

) Ja, ist korrekt
' Nein, ist nicht korrekt

Auswahl

4

| |z Speichern | | ¥) Abbrechen |

Abbildung 435: Darstellung Entscheidungs-Auswahl

Dabei besteht auch die Mdglichkeit im Zuge der Prozess-Definition zwei Entscheidungsanforderungen
parallel zu definieren. Diese werden automatisch im Entscheidungsdialog kumuliert dargestellt, siehe
obigen Screenshot.

Sind parallele Aktivitdten vor der Entscheidung angesiedelt, so erhalten alle parallel betroffenen Be-
nutzer die Entscheidungsmdglichkeit vorgelagert. Dabei kann der erste Benutzer einer vorgelagerten
Aktivitat entscheiden, muss aber nicht, d.h. dieser Benutzer hat auch weiterhin den Arbeitsschritt ,Er-
ledigen® zur Auswahl. Der weitere Benutzer bzw. letzte Benutzer in einer vorgelagerten parallelen
Aktivitdt muss dann aber jedenfalls die Entscheidung treffen, der Arbeitsschritt ,Erledigen® steht fir
diesen Benutzer nicht zur Verfligung.

Platzhalter fur parallele Aktivitaten

Uber das Prozesselement Platzhalter fiir parallele Aktivitaten kann in einer Musterprozessdefinition
bzw. in einem aktuellen Prozess ein Platzhalter fur parallele Prozessbausteine eingefiigt werden. Ne-
ben dem herkémmlichen Abbilden von einfachen parallelen Aktivitaten bietet der Platzhalter fur paral-
lele Aktivitaten die Moglichkeit der Definition von Bedingungen.

[
=B |

i i _} Bearbeiten
. X Léschen

|

Abbildung 436: Bearbeiten Platzhalter fur parallele Aktivitaten
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Uber die Bedingungsdefinition besteht die Mdglichkeit einzelne Bedingungen fiir die Ausfiihrung der
Zweige der parallelen Definition sowie eine mdgliche Eskalationsdefinition zu hinterlegen.

Platzhalter fiir parallele Aktivitaten bearbeiten
Name
Status Initialisiert
Erledigungsmodus  x  Alle Zweige -
Aktivitat * Prozessend: Bedingungsna Ausdruck Operator Vergleichswer
Zweige ™ Nein
™ Mein
Geschaftsobjekt *  OE2/BW-BV-BA-M/M H
) E Typ Eskalieren nach Eskalationspro: Neu
Eskalationen Keine Eskalationen vorhanden Loschen
| v/ Ubernehmen | | “) Abbrechen | | > Loschen |

Abbildung 437: Definition Platzhalter fir parallele Aktivitaten

Hinweis:
Der Platzhalter fur parallele Aktivitaten ist nur fir Prozessadministratoren und nicht fir den regula-
ren Anwender verfligbar.

Prozesse

Uber den Prozessbaustein Prozess besteht die Moglichkeit einen Subprozess in der Prozessdefinition
bzw. im laufenden Prozess zu definieren. Dabei steht auch die Mdglichkeit der Definition einer Start-
und Endbedingung flr diesen Prozess zur Verfiigung.

Platzhalter fiir sequentielle Aktivitdten bearbeiten

Name

Status Initialisiert
Start-Bedingung

Name

Ausdruck

Operator

Wergleichswert
End-Bedingung

Name

Ausdruck

Operator

Wergleichswert

Geschaftsobjekt x  OE/2/BW-BV-BA-MA H

] Typ Eskalieren nach Eskalationspn Meu
Eskalationen B . R
Keine Eskalationen vorhanden Losche

| + Ubernehmen || “) Abbrechen | | * Loschen |

Abbildung 438: Definition Subprozess

Hinweis:
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Der Prozessbaustein Prozesse ist nur flir Prozessadministratoren und nicht flr den reguléren
Anwender verflgbar.

Platzhalter fir sequentielle Aktivitaten

Uber das Prozesselement Platzhalter fir sequentielle Aktivitaten kann in einer Musterprozessdefinition
bzw. in einem aktuellen Prozess ein Platzhalter fiir serielle Prozessbausteine eingefligt werden. Ne-
ben dem herkémmlichen Abbilden von einfachen seriellen Aktivitaten bietet der Platzhalter fur sequen-
tielle Aktivitaten die Mdglichkeit der Definition von Bedingungen.

| E# Bearbeiten

x Léschen

Alz Vorlage speichem...

Abbildung 439: Bearbeiten Platzhalter fiir sequentielle Aktivitaten

Uber die Bedingungsdefinition besteht die Mdglichkeit einer Start- und End-Bedingungen fiir die Aus-
fuhrung der seriellen Definition, sowie eine mogliche Eskalationsdefinition zu hinterlegen. Uber diesen
Ansatz besteht die Mdglichkeit, entsprechende Schleifen und GoTos im Rahmen der Prozessdefinition
zu definieren.

Platzhalter fiir sequentielle Aktivititen bearbeiten

Name

Status Initialisiert
Start-Bedingung

Name

Ausdruck

Cperator

Vergleichswert
End-Bedingung

Name

Ausdruck

Operator

Vergleichswert

Geschaftsobjekt = OE/2/BW-BV-BA-M/1 H

Typ Eskalieren nach Eskalationspn MNeu

SEELEL Keine Eskalationen vorhanden

| v/ Ubernehmen | | “) Abbrechen ‘ | X Loschen |

Abbildung 440: Definition Platzhalter fir serielle Aktivitaten

Hinweis:
Der Platzhalter fur sequentielle Aktivitaten ist nur fir Prozessadministratoren und nicht flr den
regularen Anwender verfugbar.

Ausdrucksauswertungsaktivitat

Der Prozessbaustein Ausdrucksauswertungsaktivitdt ermdoglicht bspw. direkt Gber XPATH-
Expressions den Zugriff auf im Rahmen des Prozesses beteiligte Objekte, wie bspw. einem Info-
pathformular.
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Ausdrucksauswertungsaktivitit erzeugen
Mame %
Status Initialisiert
Ausdruck
Aktivitat sofort
erledigen * Ja
Geschaftsobjekt % OE/2/BW-BV-BA-MM H
) ] Typ Eskalieren nach Eskalationspro: Meu
Eskalationen Keine Eskalationen vorhanden La=chen
| +" Ubernehmen | | “) Abbrechen |

Abbildung 441: Definition Ausdrucksauswertungsaktivitat

Hinweis:
Der Prozessbaustein Ausdrucksauswertungsaktivitat ist nur fir Prozessadministratoren und nicht
fur den reguléaren Anwender verfugbar.

E-Mail Senden Aktivitat

Der Prozessbaustein E-Mail Senden Aktivitat ermoglicht im Rahmen einer Prozessdefinition bzw. im
Rahmen des laufenden Prozesses die automatisierte Versendung einer Informations-E-Mail an den
betroffenen Empfénger dieser automatisierten Aktivitat.

E-Mail Senden Aktivitat erzeugen

Name %
Status Initialisiert
Aot B
Empfanger x
_ Script (- -
MailMessage)
Geschaftsobjekt *  OE/2/BW-BV-BA-MAM H
] Typ Eskalieren nach Eskalationspro: Meu

Eskalationen

Keine Eskalationen vorhanden Lésche

| +" Ubernehmen | | “) Abbrechen |

Abbildung 442: Definition E-Mail Senden Aktivitat

Hinweis:
Die E-Mail Senden Aktivitat ist nur fir Prozessadministratoren und nicht fir den regularen Anwen-
der verfugbar.

Vorlage speichern

Die Funktionalitat ,Als Vorlage Speichern® ermoglicht dem Benutzer definierte Prozessbausteine zu
speichern um diese in einem anderen Prozessbereich oder in einem anderen Prozess wieder zu ver-
wenden. Zunachst muss hierzu der jeweilige Bereich ausgewahlt werden und dann die Funktion ,Als
Vorlage speichern® ausgefuhrt werden.
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Muster Wax, Ing. (EGH)
ANCTN«N OV N Prozessbearbeiten {Instanz) <Keine Standardgruppe>

Acta Mova Gemeinde

#

Horizontal anordnen | | + 100% | | Fit| 100% - | ¥ Riickgangig
| | [+] [ [00%]

Bl Bw Hauptprozess Geschafisfall (BW-BV-BA-M2/2001) _ _
a dd Frozessibersicht
= —_——
_j Bearbeiten | ———
Ausfihrung sbbrechen =
Als Vorlage speichemn L /
12.04.2010 07:51:25 == |
)
Begonnen von: J
Muster Max, Ing. (EGI1) | I .
T
Genehmigen 3
> Position in der Gruppe des
Prozesseigentimers

Abfertigen

> Frozesseigentimer

> Fosion in der Gruppe des
Frozesseigentimers

‘ ‘ersenden ‘

©

| |=l 7 Speichern und Zuriick ‘ | |=l Speichern | | “) Abbrechen |

Abbildung 443: Als Vorlage Speichern

Nach Anwahl der Funktion ,Als Vorlage Speichern“ muss der Name der Vorlage sowie das glltige
Sachgebiet ausgewahlt werden und die ,Speichern® Schaltflache betatigt werden.
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A CTAN«N OV A Prozesserzeugen (Vorlage)

Muster Max, Ing. (EGH)
<Keine Standardgruppes>
Acta Mova Gemeinde

&

Horizontal anordnen‘ |:| |1l}l)%‘ 100% ~ l:l

Bl

Geschafisfall bearbeiten

> Muster Max, Ing. (EG/)

Genehmigen ‘

> Fosiion in der Gruppe des
Frozesseigentimers

Abfertigen

> Frozesseigentimer

‘ ‘Versenden ‘

> Pasition in der Gruppe des
Frozesseigentimers

}

)

Name der Vorlage *I Testvarlage

[[] * Giiltig fiir Sachgebiete

e

|=l 7 Speichern und Zuriick | | [ Speichern I <) Abbrechen | | X Loschen |

Abbildung 444: Vorlagen Titel

Nach Speicherung der Vorlage kann die Vorlage durch Betéatigung des Prozessankers an jeder belie-
bigen Stelle eines bestehenden oder neuen Prozesses des jeweils gliltigen Sachgebiets eingeflgt

werden durch Anwahl der Funktion ,Vorlage einfligen®.
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Muster Max, Ing. (EG)
NC TANAN OV A Prozessbearbeiten (Instanz) <Keine Standardgruppe>

Acta Mova Gemeinde

#*

Horizontal anordnen‘ D |1(H)%| 100% -

[ ™ 8w Hauptprozess Geschaftsfall (BW-BYV-BA-M/2/2001)

Prozessibersicht |

= ®
Geschéftsfall bearbeiten
> Muster Mz, Ing. (EG/1}

Ethaken amium
12.04:2010 07:51:25
Begonnen am/um:
12.04.2010 14:40:44
Begonnen von

Muster Max, Ing. (EGIT)

m

+

Genshmigen
> Pasition in der Gruppe ded

Prozesseigentiimers Akdivitat mit externem Empfanger

Vorlage einfligen...

Platzhalter fur parallele Aktivitaten —

Abfertigen

e sagay Platzhalter fir sequentielle Aktivitsten

Ausdrucksauswertungsaktivitat
‘fersenden E-Mail Senden Aktivitat

= Fosition in der Gruppe deg Iron Python Script Aktivitat
Prozessaigentimers

Manuelle Aktivitat

| |l ) Speichern und Zuruck ‘ ‘ |l Speichern | | “) Abbrechen |

Abbildung 445: Vorlage einfligen

Prozessvorlage auswihlen

Prozessvorlage Prozess
 BW Hauptprozess Geschaftsfall V1 BW Hauptprozess Geschéaftsfall

@ Testvorlage

| + Ubermehmen | | “) Abbrechen

Abbildung 446: Vorlage auswahlen

Medienbruch

In ACTA NOVA gibt es die Mdoglichkeit einen Medienbruch im Laufweg vorzudefinieren. Durch Einfu-
gen einer Aktivitat ,Medienbruch® existiert sogleich die Méglichkeit der tabellarischen Definition der
manuellen Schritte.
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Akfivitat mit externem Empfanger erzeugen
Externer Empfanger| =
] Aktivitat Empfanger Kommentar Von Bis Meu
Manuelle Aktivitaten Laschen
Medienbruch .
*
Status Initialisiert
Alktivitatstyp H-
Arbeitshinweis
Empfanger
Benutzer ﬂ <)
Dynamischer -
Empfanger Sachbearbeiter H )
Gruppe n ¥
Stelle - B
Tatsachlicher
Empfanger Sachbearbeiter
Manuelle [ Name Verpflichtend Heu
Arbeitsschritte Keine Arbeitsschritte vorhanden Loschen
Stilllegen fiir Lyl M d [ h[_m][_s]
Erledigungshinweis
Geschaftsobjekt % BW-BV-BA-M/2/2001/1 ﬂ
Bendtigt aktives
Geschaftsobjekt * Ml
] Typ Eskalieren nach Eskalationspr MHeu
Eskalationen Keine Eskalationen vorhanden Laschen
< L} 3
| +/ Ubernehmen | | <) Abbrechen |

Abbildung 447: Medienbruch

Der betroffene Akt wird aufgrund des Medienbruchs gesperrt. Bei der durch die Sperre aufgrund eines
Medienbruchs dargestellten Hinweismeldung wird darauf hingewiesen, dass diese Sperre durch einen
Medienbruch verursacht wurde.

@B Geschaftsfall "BW-BV-BA-M/2/2001/1"

'_ol wurde von Muster Max, Ing. (EG/1) am

J 27.08.2009 14:25:37 gesperrt. Geschaftsfall
fiir die aktuelle Bearbeitung “entsperren™?

Vermerk: Medienbruch

Abbildung 448: Hinweismeldung - Sperre durch Medienbruch
Hingegen bei einer gewohnlichen Sperre eines Geschéftsobjekts kommt die folgende Hinweismel-
dung:
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AW, Akt "BW-EN-ES/1/2009" wurde von Muster

'.o.' Maz, Ing. (EG/1) am 27.08.2009 14:46:54

) gesperrt. Akt fiir die aktuelle Bearbeitung
“entsperren”?

Abbildung 449: Hinweismeldung - Sperre

Beide Arten der Sperre kdnnen wiederaufgehoben werden durch Betatigung der Schaltflache Weitere
Entzperren

Optionen und Auswahl von ,Entsperren®. |'.'"

5.3.6. Anzeige von erzeugten/geanderten Objekten im Prozesseditor

Acta Nova bietet die Mdglichkeit erzeugte oder geanderte Objekte im Prozesseditor anzuzeigen. Aus
der Liste der gednderten Objekte ist das modifizierte Objekt, die Zugriffsart, der Zeitpunkt sowie die
Anmerkung herauszulesen. Die Liste der gednderten Objekte kann im Prozesseditor bei begonnenen
und abgeschlossenen Aktivitdten Gber den Kontextmenupunkt ,Gednderte Objekte* aufgerufen wer-
den. Es werden hierbei jene Dokumente angezeigt, die im Kontext der Bearbeitung der Aktivitat er-
zeugt oder verandert wurden.

Folgende Objekte werden in dieser Liste angezeigt:
» Dokumente eines Akts/Eingangsstiicks
» Eingangssticke eines Akts

» Indirekte Dokumente eines Akts, also jene Dokumente die in den Eingangsstiicken des Aktes
liegen
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A CTA«N OV A Prozess bearbeiten (Instanz)

Muster Max, Ing. (EGA)
«Standard=
Acta Nova Gemeinde

1004 3]

oot anoanen] [+] [-] [10s]

[=1[¥ BW Hauptprozess Geschaftsfall (OE/2/BW-
-

EE
G 3 bearbeit =
32 B
> Muster Max, Ing. (EGI1) Erledgigen
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Abbildung 450: Aufruf der Liste der geanderten Objekte
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Muster Max, Ing. (EGH)
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I Geschaftsfall bearbeiten I
Aktivitat ansehen
Geéanderte Objekte
Modifiziertes Objekt Zugriffsart Datum/Uhrzeit Anmerkung
Mitschrift.docx Bearbeiten 28.07.2011 14:24
Mitschrift docx Erzeugen 28.07.2011 14:24
Besprechung.pdf Erzeugen 28.07.201114:23
27.07.2011/2 Bearbeiten 27.07.2011 12:04
27.07.2011/2 Erzeugen 27.07.201112:03
“) Abbrechen
TOTETTET
> Prozesseigentiimer ‘

> Position in der Gruppe das
Frozesseigentimers

I

| =l ©) Speichern und Zurick | | | Speichern ‘ | <} Abbrechen |

Wersenden ‘

Abbildung 451: Liste der gednderten Objekte

5.3.7. Prozessauswahl bei Wiederaufleben

Werden in Acta Nova Geschéftsobjekte wieder aufgelebt, so stehen ab der aktuellen Version folgende
Maoglichkeiten zur Verfligung:

» Forbidden: Der Dialog zur Prozessauswahl bei Wiederaufleben erscheint nicht und das Ge-
schéftsobjekt wird ohne Prozess wieder aufgelebt.

» Allowed: Der Dialog zur Prozessauswahl bei Wiederaufleben erscheint, die Auswahl eines Pro-
zesses ist dabei optional. Wird kein Prozess ausgewahlt, so wird beim Wiederaufleben keiner
gestartet.

» Required: Der Dialog zur Prozessauswahl bei Wiederaufleben erscheint und es muss ein Pro-
zess ausgewahlt werden.

StandardméaRig ist eine Prozessauswahl beim Wiederaufleben eines Geschéftsfalls verpflichtend. Bei
der Prozessauswahl werden nur jene Prozesse angeboten, die im jeweiligen Sachgebiet hinterlegt
sind. In der Konfiguration kann weiters ein Hinweistext angegeben werden, der im Wiederaufleben-
Dialog angezeigt werden soll.
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=11 -7
/i 09.05 201144 | Prozess starten Hauptprozess V1 H L] |
A 09.05.2011/3 Geschaftsobjekt
-1 09.05.201112 Geschaftszahl OE/2/BW-BY-BAM/1

- 09.05 20111
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i 04.04.20011
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" Stellvertretungs AV (0}
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i~ Bezlige

Stammdaten

- Dokumente
-, Suchabfragen

‘ v Ubernehmen | | “) Abbrechen |

Abbildung 452: Prozessauswahl bei Wiederaufleben

5.4. Versionen abrufen

Acta Nova bietet neben der Funktionalitat zur Versionierung von Metadaten, dies ist Gber die Funktio-
nalitat der Historisierung realisiert, auch die Méglichkeit der Versionierung von Inhalten einer Erledi-
gung.

Fur den Abruf von Versionen zu Erledigungen sind folgende Schritte erforderlich:

1. Offnen Sie ein Geschaftsobjekt und wechseln Sie auf die Registerkarte Erledigungen, um die Ver-
sionen einer Erledigung zu betrachten.

2. Wabhlen Sie die gewlnschte Erledigung in der Spalte Name an, um die Detaildarstellung der Erle-
digung zu erhalten.

3. In der Registerkarte Historie in der Detaildarstellung einer Erledigung sind alle Versionen des In-
halts der Erledigung aufgezeichnet. Bei Anderung des Inhalts einer Erledigung wird durch das
System automatisch eine neue Version erstellt.
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@- & Eigener AV (9) Basisdaten [ Anlagen (0)  Schlagworte (0) | EDIAKT Exporte (0) | Fertigungshinweis |l Unterschriften (2)
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“ Stellvertretungs AV (0) Eigentimer ‘ Muster Max, Ing. (EG/1)
- Wiedervorlage (0) "
9. Zuriickziehen (0) Letzte Anderung
- [#] Meine Aufgaben/Termine (8) Erzeugt von ‘ Muster Max, Ing. (EG/) Geandert von ‘ Muster Max, Ing. (EGH)
-7 Favoriten () Erzeugt am/um 23.04.2009 17:01 Geandert am/um 23.04.2009 17:04
- 13 Zuletzt gespeicherte Objekte (1
@- 2 Suchabfragen Versionen =M Anzeigen
B Gultig von Ungultig ab Erzeugt von Ursache | Anzeigen
(=] 23.04.2009 17:04 23.04.2009 17:04 Muster Max, Ing. (EG/1} Genehmigen Vergleichen
E 23.04.2009 17:01 23.04.2009 17:04 Muster Max, Ing. (EG/1} Zur Genehmigung |=
B 23.04.2009 17:01 23.04.2009 17:01 Muster Max, Ing. (EG/1} Objekt bearbeiten
(=] 23.04.2009 17:01 23.04.200917:01 Muster Max, Ing. (EG/1) Objekt bearbeiten ~
| i | r
Lese-Historie
Datum / Uhrzeit Benutzer
30.04.2009 11:21 Muster Max, Ing. (EG/)
24.04.2009 14:02 Muster Max. Ing. (EG/M)
23.04.2009 17:18 Muster Max, Ing. (EG/M)
23.04.2009 17:05 Muster Max. Ing. (EG/M)
23.04.2009 17:04 Muster Max, Ing. (EGM)
< I ] | |=l 7 Speichern und Zuriick | | |l Speichern | | <)} Abbrechen ‘ | =) Abgefertigt () | ‘Weitere Optionen .

Abbildung 453: Erledigung — Registerkarte Historie

4. Durch Auswahl des jeweiligen Versionseintrags und Betatigung der Schaltflache Anzeigen wird
der Erledigungsinhalt zum Zeitpunkt der Versionierung mit dem dafiir vorgesehenen Produkt ge-

offnet.

Versionen E=~ Anzeigen
El Giiltig von Ungiiltig ab Erzeugt von Ursache s

23.04.2009 17-04 23.04 2009 17-04 Muster Max, Ing. (EG/1) Genehmigen Wergleichen

El 23.04.2009 17:01 23.04.2009 17:04 Muster Max, Ing. (EG/) Zur Genehmigung |=

El 23.04.2009 17:01 23.04.2009 17:01 Muster Max. Ing. (EG/1) Objekt bearbeiten

| 23.04.2009 17:01 23.04.2009 17:01 Muster Max, Ing. (EG/1) Objekt bearbeiten 1

4 T | 3

Abbildung 454: Erledigung — Version anzeigen

1.3 Sicherheitsvererbung

In Acta Nova steht die Funktionalitéat zur Sicherheitsvererbung zur Verfiigung, welche es ermdglicht
Berechtigungs-Einstellungen verschachtelt von der obersten Hierarchie des Aktenverwaltungsobjektes
bis zum untersten Dokument zu vererben.
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Abbildung 455: Vererbungshierarchie

Dabei kann die Vererbung anhand der obig dargestellten grafischen Skizzierung, wenn dies durch den
Anwender gewunscht ist erfolgen.

Per Standard ist das Verhalten in Acta Nova dahingehend konzeptioniert, dass grundséatzlich eine
Vererbung von Security-Informationen stattfindet, um Sicherheitseinstellungen grundsatzlich auf alle
darunter liegenden Informationen weiterzureichen. Dadurch wird sichergestellt, dass nicht unabsicht-
lich diverse Dokumente oder Geschéftsobjekte frei zuganglich sind, obwohl das tGibergeordnete Objekt
mit einer expliziten Sicherheitseinstellung versehen ist. Daher ist auf jedem Geschéaftsobjekt stan-
dardmaRig auf der Registerkarte ,Sicherheit” die Eigenschaft ,vererbt® auf ,Ja“ gesetzt, was bedeutet,
dass die Sicherheitseinstellungen geerbt werden, sofern Ubergeordnet welche vorhanden sind.

ACTANOVA

&, Eigener A ) M05.10.20101

Muster Max, Ing. (EG/1)
<Keine Standardgruppe>
Acta Nova Gemeinde

SNeu~  Verfahrensbersich = 3¢ Extras v @) Hiffe ~

BW-BV-AN/2/2010
BW-BV-ANH/2010

B 04.04.2001/1
BW-BV-BAM/2/2001
BW-WH-WD/1/2006

- %, Gruppen AV (0)

. Stellvertretungs AV (0)

- Wiedenoriage (0)

. Zuriickziehen (0)

@ Meine Aufgaben/Termine (4)
¢ Favoriten (4)

5 Zuletzt gespeicherte Objekte

[ @ isi | | Eingangsstiick "05.10.2010/1" bearbeiten (=33
P Basisdaten ] Dokuments (0) ] EDIAKT Exporte (0) || Aufgaben/Termine (0) ] Stammdaten (0) || Schiagworte (0) | Bezige (0) | Beziehungen Hinweise
- & Eigener
3 05.10.2010/1 Benachrichtigungen (0) | Unterschrifien (0) [ Anmerkungen NIEERCAN Kommentare (0) | Historie
- Akt Eigentumer G2 Muster Max, Ing. (EG/1)
Einbringer Eigentimergruppe 3 EGN (EGA)
Bezuge
Dokumente Vererbt iMua
Stammdaten Typ Standard

[l 9 Speichern und Zurick | [ [l Speichern | [ 9 Abbrechen | [[E]

¥) | [Weitere Optionen [l

Abbildung 456: Beispiel - Standard-Einstellung "vererbt"
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Acta Nova bietet die Moglichkeit auch auf unterschiedlichen Ebenen unterschiedliche Sicherheits-
Einstellungen vorzunehmen. Die unterstiitzten Sonderfélle und deren Auswirkung werden in den
kommenden Punkten ausfuhrlich beschrieben.

1.3.1 Definieren einer expliziten Sicherheitseinstellung

In Acta Nova kann neben der Sicherheitseinstellung ,eingeschrankt und ,erweitert* auch zusatzlich
die Art des Zugriffs (Lesend, Schreibend) pro Sicherheitseintrag festgelegt werden. Dadurch ist eine
Verfeinerung des expliziten Zugriffs moglich.

Fur die Definition einer expliziten Sicherheitseinstellung sind nunmehr folgende Schritte erforderlich:

1. Offnen der Registerkarte ,Sicherheit* des betroffenen Geschéaftsobjektes.

2. Deaktivierung der Sicherheitsvererbung durch Setzen der Eigenschaft ,Vererbt® auf ,Nein“.

3. Deklaration des Typs der expliziten Sicherheit (Standard, Erweitert, Eingeschrénkt).

4. Hinterlegung der gewilinschten expliziten Benutzer bzw. Gruppen (inkl. Organisationsverteiler).

5. Pro hinterlegten Eintrag bietet Acta Nova die Mdglichkeit die Art des Zugriffs dieser Person zu
steuern, dabei kann zwischen ,lesend” und ,schreibend” explizit differenziert werden.

@ http://s0114/ - ACTA NOVA - Windows Internet Explorer - - - e - LI_I_J:- E) o
ACTANN OV A ‘SNeuw Verfahiensbersich v 3 Extras v @) Hilfe Muster Max, Ing. (EG/1)
<Keine Standardgruppes
4, Eigener A » Md05.10.201041 Acta Nova Gerneinde
I @ sl | | Eingangsstiick "05.10.20101" bearbeiten (=% 3
e O Basisdaten | Dokumente (0) || EDIAKT Exporte (0) | Aufgaben/Termine (0) | Stammdaten (0) | Schlagworte (0) || Bezuge (0) N Beziehungen | Prozess J Hinweise
. Eigener - -
b it Benachrichtigungen (0) ] Unterschriten (0) [ Anmerkungen | INRET AL dl Kommentare (0) | Historie
At Eigentaimer 2 Muster Max, Ing. (EG/1)
- Einbringer Eigentumergruppe B EGA EGH)
Bezuge
Dokumente Vererbt % [ Nein
Stammdaten Typ % | Eingeschrankt [+
BW-BV-AN/2/2010
- BW-BV-AN/1/2010 Benutzer/Gruppen
7 04.04.2001/1 op Zugriff ENeu
- BW-BV-BAM/2/2001 T3 X GaHuberHans, Mag (EG/2) Schreiben
BW-WH-WD/1/2008 =% 2 EGI3 (EGI3) Lesen
& Gruppen AV (0) D X GaBaier Anton (EGP) Schreiben
. Stellvertretungs AV (0)
2 Wiedsrvorlage (0)
- Zuriickziehen (0)
¥ Meine Aufgaben/Termine (4)
Favoriten (4)
1 Zuletzt gespeicherte Objekte
[l Speichern und Zuruck | [ [l Speichem | [ 9 Abbrechen | | ¥) ] [Weitere Optionen |

Abbildung 457: Explizite Sicherheitseinstellung

Fur die Zugriffsoptionen ,lesend“ und ,schreibend” sind explizite Einstellungen in den ACLs zu treffen.
Ist fur die abstrakte Rolle ,lesend am Objekt berechtigt® keine Sicherheit gesetzt, hat diese die glei-
chen Rechte wie die Rolle ,am Objekt berechtigt®.

Hintergrundinformation

Per Standard haben Eigentimer des Objektes auch bei gesetzter Sicherheit immer Zugriff auf das
betroffene Geschéftsobjekt.

Wird die explizite Sicherheitseinstellung durch einen Anwender gesetzt, welcher nicht der Eigentimer
des betroffenen Geschéftsobjektes ist, so wird dieser automatisch in die Liste der explizit zu berechti-
genden Benutzer / Gruppen aufgenommen.
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1.3.2 Eingangsstuck erstellen

Bei der Erstellung eines Eingangsstiickes gibt es folgende Varianten der Sicherheitsvererbung zu
bericksichtigen:

» Eingangsstuck erstellen in Akt / Geschéftsfall mit expliziter Sicherheit
» Eingangsstiick erstellen und Zuordnung eines Sachgebietes mit zugeordneter expliziter Sicher-
heit
Eingangsstick erstellen in Akt / Geschaftsfall mit expliziter Sicherheit

Wird ein Eingangsstiick direkt in einem Akt / Geschaftsfall erstellt, in welchem bereits eine explizite
Sicherheitseinstellung vorhanden ist, so wir diese zum Zeitpunkt der Erstellung direkt ibernommen.
Dabei erbt das Eingangsstiick unmittelbar die Sicherheitseinstellungen des ibergeordneten Objektes.

@ hitpy//s0114/%# - ACTA NOVA - Windows Internet Explorer — - ’ = | B )
/\ C T /\ - N O V /\ SNeu~ Verfahrensbersich v ¢4 Suchen v 50 Extras v @ Hilfe MU_STW Ma, Ing. (EGH)
<Keine Standardgruppes
(Verfahrenshereich BW) 4. Eigener AV ) BW-BRA-AM 2010 Acta Mova Gemeinde

[ 3 Aktualisieren Akt "BW-BI-KA-A/1/2010" bearbeiten [=1 3

Basisdaten || Fachdaten |JESGIEGREETISCRIN Dokumente (0) )| EDIAKT Exporte (0) | Erledigungen (0) |§ Versand (0) |§ Aufgaben/Termine (0)

= & Eigener AV ()

B BUW-BI-KA-AM/2010 Stammdaten (0) | Schlagworte (0) | Beziige (0) || Beziehungen J Prozess || Hinweise [ Benachrichtigungen (0) i| Unterschriften (0)

=8 Eingangsstiicke) Anmerkungen || 4. Sicherheit |j Kommentare (0) || Historie
/& 05.10.2010/1 Eingangsstiicke
Erledigungen ] Ei Einbring Fremdzahl  Betreff {2 Ney
Beziige s Expe AKT)
o e B 0510201001 05.10.2010 & Hermann Johann Eingangsstiick mit Security Exportieren (EDIAKT)
. " 4 Nach oben
ammdaten ¥ Nach unten

eat BW-BV-AN//2010

- 04.04.20011

ea8 BW-BV-BA-M/2/2001

B BW-WH-WD/1/2006

&, Gruppen AV (0)

s Stellvertretungs AV (0)

“4 Wiedervorlage (0)

“% Zurtckziehen (0)

@ Meine Aufgaben/Termine (4)
®-5.¢ Favoriten (4)

[ .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
€4, Suchabfragen

\ﬁ‘) Speichern und Zuriick ‘ E Speichern | ‘ <) Abbrechen ‘ ‘Weitere Qptionen -

Abbildung 458: Eingangsstiick direkt im Akt erstellen

Eingangsstlick erstellen und Zuordnung eines Sachgebietes mit zugeordneter expli-
zZiter Sicherheit

Das Eingangsstiick erbt, analog zur Erstellung in einem Akt/Geschéftsfall mit expliziter Sicherheit, die
Sicherheit des Sachgebiets. Sachgebiete kénnen ihrerseits auch die expliziten Sicherheitseinstellun-
gen vom Ubergeordneten Sachgebiet erben.
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Abbildung 459: Vererbung Sicherheit aus Sachgebiet

1.3.3 Eingangsstiick protokollieren

Bei der Protokollierung von Eingangsstiicken gibt es folgende Varianten der Sicherheitsvererbung zu

bertcksichtigen:
>

>

>
heit

Protokollieren zu neuem Akt / Geschaéftsfall

Eingangsstick besitzt eigene Sicherheit > Protokollieren zu neuem Akt / Geschéftsfall
Eingangsstiick besitzt eigene Sicherheit > Protokollieren zu bestehenden Akt / Geschéaftsfall

Eingangsstiick besitzt eigene Sicherheit - Zuordnen eines Sachgebietes mit definierter Sicher-

Wird ein Eingangsstiick mit explizit gesetzter Sicherheit zu einem neuen Akt / Geschaftsfall protokol-
liert, so wird automatisch in der Initialisierung des neuen Objektes der Aktenverwaltung die explizite
Sicherheitseinstellung des Eingangsstiicks mit tbernommen und als Vorschlagswert in den Akt / Ge-

schéftsfall eingetragen.
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3 Zuletzt gespeicherte Objekte
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Abbildung 460: Ubernahme Sicherheitseinstellungen

Im Zuge der Ubernahme erfolgt dabei keine Kopie der Objekt-spezifischen Sicherheitseinstellungen,
sondern die bestehenden Sicherheitseinstellungen werden referenziert. Siehe folgende Beispiel-
Abbildung. Dadurch wird sichergestellt, dass bei Anderung der Sicherheitseinstellungen diese an alle
referenzierten Geschéftsobjekte entsprechend weitergetragen wird.

Explizite
Sicherheit
L 3
Eingangsstuck ﬂ
. L 3
I < -
Akt / Y \% 2"
Geschaftsfall -

,/ﬂ » W

Abbildung 461: Security-Vererbung Prinzip

~

Dabei wird die explizite Sicherheitseinstellung wie obig skizziert nicht explizit im Geschéftsobjekt hin-
terlegt, sondern nur referenziert. Da im beschriebenen Fall die explizite Sicherheitseinstellung aus
dem Eingangsstuck ubernommen worden ist, werden die Definitions- und Adaptierungsmoglichkeiten
auf das Ubergeordnete Geschéaftsobjekt (Akt bzw. Geschéftsfall) Gibertragen. Dies bedeutet, dass nur
von diesem Objekt ausgehend weitere Sicherheitseinstellungen vorgenommen werden kénnen. Die
Eigenschaft ,Vererbt® ist in diesem Fall auf ,Nein“ gesetzt. Im protokollierten Eingangsstiick wird die
Sicherheitseinstellung in der Eigenschaft ,Vererbt auf ,Ja“ gesetzt, was zur Folge hat, dass diese
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Sicherheitseinstellungen nur mehr vom tbergeordneten Objekt (bspw. dem Akt / Geschaftsfall) kon-
sumiert (= vererbt) werden.
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€, Suchabfragen

[ Speichern und Zuruck | [ [l Speichern | [ 9 Abbrechen | [[5iH | [Weitere Gptionen |l

Abbildung 462: Vererbte Sicherheitseinstellungen

Bei Bedarf kann durch Anderung des Wertes der Eigenschaft ,Vererbt“ von ,Ja“ auf ,Nein“ auch beim
nun untergeordneten Eingangsstiick wieder eine explizite Sicherheitseinstellung vorgenommen wer-
den. In diesem Fall wird eine Kopie der geerbten expliziten Sicherheitseinstellung angefertigt und als
konkrete Sicherheitseinstellung, welche adaptiert werden kann, hinterlegt.

Wird im Zuge der Protokollierung am Akt / Geschéftsfall selbst die aus dem zu protokollierenden Ein-
gangsstick tbernommene Sicherheitseinstellung adaptiert, so wird der Anwender im Zuge des Spei-
chervorgangs darauf hingewiesen.
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r » 5 <
@ http//sO114/% - ACTA NOVA - Windows Internet Explorer i s il —-— AN - — e e ]

Sollen die Sicherheitseinstellungen in das
Eingangsstick Gbernommem werden?

Abbildung 463: Sicherheitsabfrage zur Ubernahme der Sicherheitseinstellungen

Mit Beantwortung der Messagebox mittels ,Ja“ werden die neuen expliziten Sicherheitseinstellungen
des Aktes / Geschaftsfalls auch auf das Eingangsstiick tbertragen. Bei Beantwortung mit ,Nein“ wer-
den die bisherigen Sicherheitseinstellungen am Eingangsstiick beibehalten.

Protokollieren zu bestehenden Akt / Geschéaftsfall

Acta Nova bietet auch die Mdglichkeit explizite Sicherheitseinstellungen im Kontext einer Protokollie-
rung zu einem bestehenden Akt / Geschéftsfall zu handhaben.

Zuordnen eines Sachgebietes mit definierter Sicherheit

Ist bei einem Eingangsstick eine explizite Sicherheitseinstellung bereits vorhanden und wird an-
schliefend zum Zwecke der organisatorischen Zuordnung von Eingéangen auch im Eingangsstuick ein
Sachgebiet gesetzt, welches ebenso eine explizite Sicherheitseinstellung hinterlegt hat, so wird diese
in diesem Anwendungsfall nicht beriicksichtigt. Die am konkreten Eingangsstick gesetzte explizite
Sicherheit bleibt erhalten.

1.3.4 Untergeordnetes Objekt erstellen

Generell gilt mit der Vererbung von Sicherheitseinstellungen, dass bei Neuanlage eines untergeordne-
ten Objektes (siehe Tabelle) immer eine Vererbung der expliziten Sicherheitseinstellungen vom uber-
geordneten zum untergeordneten Objekt erfolgt.

Ubergeordnetes Objekt Untergeordnetes Objekt
Sachgebiet Sachgebiet

Sachgebiet Akt / Geschéftsfall
Sachgebiet Eingangsstuck

Akt / Geschaftsfall Dokument
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Akt / Geschéftsfall Erledigung
Akt / Geschéftsfall Eingangsstiick
Eingangsstiick Dokument
Entwurf Dokument

1.3.5 Sicherheitsvererbung dndern

Acta Nova bietet mit der erweiterten Funktionalitat der Vererbung von Sicherheitseinstellungen auch
die Mdglichkeit einen Uberblick der mit expliziter Sicherheit versehenen Sub-Objekte (wie bspw. Do-
kumente) zur Verfiigung zu stellen.

Uber die Aktion ,Sicherheitsvererbung bearbeiten aus den weiteren Optionen eines Geschaftsobjek-
tes kann eine Uberblicksdarstellung der abweichenden Sicherheiten der untergeordneten Objekte des
Geschéftsobjektes generiert werden.

@ nhttpy//s0114/% - ACTA NOVA - Windows Internet Explorer o |5 e S

Muster Max, Ing. (EGA)
<Keine Standardgruppes
Acta Nova Gemeinde

ACTA«NOVA ZNeu~ Verfahrensbereich v 4 Suchen v 3¢ Extras v @ Hilfe v
{(Verfahrenshereich BW) & Eigener AY BYW-B-<A-A1 2010

[ & Akwalisieren Akt "BW-BI-KA-AI1/2010" bearbeiten B

- Stammdaten

B @05.10.201011

= & Eigensr AV (6) ~ Basisdaten Fachdaten Eingangsstiicke (1) Dokumente (0) || EDIAKT Exporte (0) |j Erledigungen (0) | Versand (0) | Aufgaben/Termine (0}
B BUW-BV-AN/2/2010 Stammdaten (0) || Schlagworte (0) | Bezige (0) || Beziehungen || Prozess || Hinweise || Benachrichtigungen (0) |§ Unterschriften (0)
& Eingangsstiicke Anmerkungen [ A\ Sicherheit || Kommentare (0) | Historie
= Erledigungen Geschafszahl BW-BIHKA-A//2010 2
Bezi:ﬂﬁﬂgt?\schwlberl Status In Bearbeitung
Dokumente Verfahrensbereich BW - Bauen und Wohnen

Sachgebiet S BW-BIKAA - Kanalanschluss - Antra
S8 @ BW-B1-KA-A1/2010 T =~ 9
- Eingangsstiicke Erfassungsdatum 05102010

£ Fremddatum =]
Akt
Einbringer 3 Eingangsstick mit Security - |Z
[ Bezige
i Dokumente Betreff B’ Umprotokollieren
Erledigungen “4| Unterschreiben il
Bezlge ) | Abschlieen
Prioritat
Dokumente 14| Stomieren
Stammdaten Geheimhaltungsstufe Cessieren

B BW-BV-AN/M/2010
Sachbearbeiter  * Muster Max, Ing.|
5] 04.04.20011 s G-/ (m Barcode drucken )
' B BW-BV-BA-M/2/2001 Gruppe x 3 EG/1(EGM) Q| Sperren
WH-WD//; L1 Speich d zuteil
& BW-WHWDI1/2006 Gesetzliche Frist I‘:'] peiehem und zuteten
(- 8. Gruppen AV (0) L] ) Gesamtdruck

“» Stellvertretungs AV {0) Skartierfrist (Jahre) 5
4 Wiedervorlage (0)
“% Zurtickziehen (0)

% Meine Anfnahan/Termine (4)

Exportieren (EDIAKT)

rt Archivwirdig ‘._-ﬂ Sicherheitsvererbung bearbeiten <
L

-| | [ Speichern und Zurick | [ Speichern | [ 4 Abbrechen | [Wsitsre Optionen gl

Abbildung 464: Sicherheitsvererbung bearbeiten

Bei Bedarf kann auf gewtinschten Subobjekten wie Dokumenten Uber die zur Verfigung stehende
Aktion ,Vererbung andern“ eine Anpassung der Sicherheitseinstellungen vorgenommen werden.
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@ httpi//50114/TWxeFunctionToken=8931365-426c-419d-8163-4f468b32f767 - ACTA NOVA - Windows Internet Explorer lslEl é )
&
Basisdaten (3)
Subobjekte
i Objekt Vererbt Typ = Neu
B & ] security_vererbung_gesamt.png Nein Eingeschrankt & Vererbung andem
B & ] ediakt.docx Nein Eingeschrankt
F B |,tj Acta Nova Landkarte Europa Entwicklung.png Nein Eingeschrankt

| | ) Speichern und luruck‘ ‘ |l Speichern ‘ ‘ “) Abbrechen |

Abbildung 465: Vererbung von Subobjekten &ndern

5.5. Dokumentenmanagement

Die Anwendung ,Acta Nova“ unterstitzt iber das DMS-Control die Méglichkeit der Nutzung von voll-
wertigen DMS-Funktionalitaten, die ein Offnen und Speichern von Dokumenten direkt aus der Anwen-
dung heraus ermdéglichen, sowie einfache Mechanismen zum Import (Drag & Drop-Import, Datei-

Auswahl, Import aus Windows-Zwischenablage) zur Verfligung stellen.

Damit die Dokumentinhalte korrekt gedffnet werden konnen, muss der Administrator die erforderlichen
Einstellungen vornehmen. Falls die DMS-Funktionalitat zum Offnen und Bearbeiten von Dokumenten

nicht zur Verfigung steht wird dies durch Hinweismeldungen im System dargestellt.

AL C T AN O Y

% Eiy

Hadabiaashoreich B

i N -] o)
i Genashrcilionegarn (1 B Unleincne,

Aazeigenome

inhalt Stutus

Byt

sibung

Tup

g

Anzeigename

Beschreibung

Typ

Barcode

Geheimhaltungsstufe

+" Ubernehmen ) Abbrechen

Funktion nicht verfiigbar. Bitte kontaktieren Sie lhren

% Allg Dokument - B

Inhalt % 5yctemadministrator.
Name i
Status In Bearbeitung

%3 Spelchern und Zuriick

[ Speic

e | Abbreches T Wons

Abbildung 466: DMS Detection - Hinweismeldung Dokumente

rubicon

informationstechnologie gmbh

Seite 336/363



/\ C T /\ - N O V /\ Benutzerhandbuch

Version 1.0.0

igba ntal
Sie lhren Systemadministrator

Abbildung 467: DMS Detection - Hinweismeldung beim Offnen eines Dokuments aus dem AV

5.5.1. Document Handling

Mit Version 1.2 von Acta Nova wurde die Funktionalitdt des DMS zur Erhéhung der Benutzerfreund-
lichkeit um unten angefiihrte Aspekte erweitert.
Uploadlimit

Das Uploadlimit von Dokumenten wurde von etwa 30 MB auf 100 MB erhoht.

Speicherung

Mit Version 1.2 wird in Acta Nova sichergestellt, dass durch die Speicherung im jeweiligen Anwen-
dungsprogramm das Dokument in die Datenbank von Acta Nova gespeichert wird. Dadurch ist kein
zwingendes Speichern in Acta Nova notwendig um die Anderungen am Dokument zu ibernehmen.

Paralleles Offnen von Dokumenten

Acta Nova bietet nun die Méglichkeit mehrere Dokumente gleichzeitig auch aus verschiedenen Akten /
Geschaftsfallen zur Bearbeitung zu 6ffnen. Dadurch wird es dem Benutzer ermdglicht auf Informatio-
nen aus verschiedenen Geschéaftsobjekten gleichzeitig zuzugreifen.

Locking von Dokumenten

In Acta Nova wird ein Dokument, sobald es einmal gedffnet ist, fur andere Benutzer gesperrt. Mochte
ein Benutzer das Dokument 6ffnen, so wird er mittels Hinweismeldung darauf hingewiesen, dass das
Dokument bereits von einem anderen Benutzer getffnet ist. Es wird abgefragt ob er das Dokument
schreibgeschitzt 6ffnen moéchte.

DMS .

B & & Bea

@=% Das Dokument 'Plan.docy’ ist gerade von 'Dorfer Alice (EG/1)' gesperrt.
WY Wollen Sie das Dokument schreibgeschitzt &ffnen?

Abbildung 468: Hinweismeldung Locking von Dokumenten
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Navigation

Ist ein Dokument aus Acta Nova heraus geéffnet und bearbeitet, so kann im Hintergrund auch zu an-
deren Seiten navigiert werden. Die Anderungen kénnen in Acta Nova gespeichert werden, solange die
Session erhalten bleibt. Wird die Session geschlossen, so wird das Dokument nur noch lesend ange-
zeigt. Dadurch wird verhindert, dass Anderungen verloren gehen.

Hinweise bei Dokumentbearbeitung

Wird ein Dokument aus Acta Nova heraus geoffnet, bearbeitet und gespeichert, so wird der Benutzer
mittels Hinweismeldung Uber die erfolgreiche Speicherung informiert.

@ DMms X X

Das Dokument Beispieldatei xml wurde erfolgreich
gespeichert.

Abbildung 469: Hinweismeldung erfolgreiche Speicherung

Wird das Dokument geschlossen, so wird der Benutzer mittels Hinweismeldung dartiber informiert,
dass die Bearbeitung des betroffenen Dokuments beendet wurde.

©@ DMms
Die Bearbeitung von Dokument Beispieldateixml wurde
beendet.

Abbildung 470: Hinweismeldung Bearbeitung beendet

Acta Nova stellt weiters die Moglichkeit der Anzeige der bereits gedffneten Dokumente zur Verfiigung.
Dabei werden die Dokumente mit Dokumentnamen angezeigt. Dem Benutzer wird dadurch ein schnel-
ler Uberblick geboten, welche Dokumente aus Acta Nova heraus gedffnet wurden. Die Anzeige der
gedffneten Dokumente erscheint bei Bewegen des Mauszeigers Uber das DMS-Symbol in der Start-
leiste.

DMS
Gedffnet: Beispieldateixml, Testdatei.pdf

08:51 |

[ e UF] 0
s *= 10 400 il
Abbildung 471: Hinweismeldung gedffnete Dateien

Konfigurierbarkeit

Acta Nova bietet die Moglichkeit das Icon sowie den Titel des DMS Tray konfigurieren zu kénnen.
Um ein anderes Icon als das standardmé&Rig verwendete anzuzeigen, kann das gewunschte Icon als
Datei dms.ico im Verzeichnis Client/Web/Content abgelegt werden.

Der Titel des DMS Tray kann in der Datei Rubicon.Web.IE.Controls.dll.config im Ordner Cli-
ent/Web/ClientControls Uber das Setting AppTitle gesetzt werden:

<setting name="AppTitle" serializeAs="String">
<value>DMs</value>
</setting>
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5.5.2. Dokumentversand: Originalformat versenden

Acta Nova stellt mit Version 1.2 die Mdglichkeit der Einstellung eines Standard-Verhaltens zum Origi-
nalversand bei Dokumenten zur Verfligung. In der Konfiguration kann fur die verschiedenen Doku-
menttypen eingestellt werden ob ein Originalversand per Standard erlaubt ist.

Standardmafig ist bei Neuanlage eines Dokuments der Wert ,Original-Format ist versendbar® auf
~Standard” gesetzt. Der Benutzer kann den Wert manuell auf ,Ja“ oder ,Nein“ &ndern.

» Ja: Originalversand ist méglich
» Nein: Originalversand ist nicht méglich

» Standard: Originalversand héngt von Extension-Type ab

ANCTANOVA =Meu v  Verfahrensbereich v  © Suchen » 3¢ Extras v @) Hilfe » Muster hax, Ing. (EGIT)

<Standard>
(Verfahrenshereich BW) & Eigener A ) OE/2/BW-BvA » B Beispiel-Dakument doc Acta Mova Gemeinde
\ @ Aktualisieren | | Dokument "Beispiel-Dokument.doc” bearbeiten [=R 3

A Basisdaten Schlagworte (0) |f Anmerkungen || EDIAKT Exporte (0) |§ Unterschriften (0) || Finaler Inhalt |§ Sicherheit |j Kommentare (0)
- & Eigener AV (18)
21-10
- 01.09.2011/2 Typ *  Allg Dokument] H a9

- 01.09 201141
QE-W/1/BW-BV/M1
M 10.08.201142 Status In Bearbeitung

-10.08.2011/1 ‘
-l 10.08.2011/1
=} OE/2/BW-BVM1 Beschreibung
Akt
Erledigungen

MName %  Beispiel-Dokument

Eingangssticke Geschaftsobjekt  x OE/2/BW-BVI1 (52

B : —
. bezuge Hier konnen Sie eine Datel mit | = Datej auswahlen

- Stammdaten Drag and Drop herziehen
i Dokumente |24 Datei einfiigen
Inhalt %

-7 09.05 201147

-/ 09.05.2011/6

- fid 09.05.2011/5

E-11-17 Geheimhaltungsstufe |Z|
el 09.05.2011/4

m

Inhalt &ffnen

Barcod

=1-/fid 09.05.2011/3 areere
- 09.05.2011/2 Original-Format ist

* | Standard 2
% 09.05 201111 versendbar
04.06.2009M1 Originalversand Nain
-] 04.04.20011 erlaubt

WBW-WH-WDY

OE-W/A/BW-WH-WD/ Eigentimergruppe  x 3% EG/1 (EG/) ﬂ 9

- % Gruppen AV (0)
- Stellvertretungs AV (0)
- 2L Wisdannrdans (11

< \E]") Speichern und Zuriick ‘ E Speichern ‘ | “) Abbrechen ‘ |We\lere Opl\unenn

Abbildung 472: Originalformat ist versendbar

Ist ein Dokument nicht im Originalformat versendbar, so kommt bei wahlen der Aktion ,Versenden
(Original-Format)“ die Hinweismeldung welche Dokumente nicht versendet werden kdnnen.

_ e by Folgende Dokumente sind nicht im
{ | Originalformat versendbar:
A Brief Stadt.xml

Abbildung 473: Hinweismeldung Originalformat versendbar

5.5.3. Dokumentibersicht in Geschéaftsobjekten

Mit Version 1.2 stehen Schriftstiicke auf der Dokument-Registerkarte von Geschéftsobjekten in hierar-
chischer Ansicht zur Verfiigung. Mittels dieser Ansicht ist eine einfache Zuordnung von Dokumenten
zu zugehorigen Eingangssticken oder E-Mails mdéglich. Hierzu werden die Eingangsstiucke oder E-
Mails als Strukturelemente auf der Registerkarte Dokumente angezeigt und die im Eingangsstick
befindlichen Dokumente werden diesem Eingangsstiick untergeordnet angezeigt.
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/\ C T /\ - N O V /\ S Neuw Verfahrensbereich v €1 Suchen v 35 Extras v @ Hilfe » Muster Max, Ing. (EGH)
<Standard>
{Verfahrenshereich BW) & Eigener A OE-W/1/BW-BYV-BB-A/1 Acta Mova Gemeinde
\ @) Aktualisieren | Geschaftsfall "OE-W/1/BW-BV-BB-A/1" bearbeiten, Akt: "Der Betreff" S
A Basisdaten || Fachdaten || Eingange (1) JESMSIGELICEE)RE EDIAKT Exporte (0) || Erledigungen (2) || Versand (0) || Aufgaben/Termine (0)
- & Eigener AV (9) = - - ~
@ 14.09.2011/2 Stammdaten (23) || Schlagworte (3) || Beziige (1) | Beziehungen Hinweise Benachrichtigungen (0) || Unterschriften (0)
E OE-W//BW-BV-BB-A/1 Anmerkungen Kommunikation (1) |§ Sicherheit Kommentare (0) || Historie

Akt Dokumente Vorlagen [~]

#-Erledigungen (2) Textfilter Filtern  Alle

=-Eingéange _ .

7% 15.00.2011/1 ] Anzeigename Inhalt Name Status Beschreibung Typ E “FNeu )

Beziige [mR= ) Besprechung.doc - Inhalt §fnen Besprechung In Bearbeitung Allg. Dokument E "‘Et'se”d*” (Original-

ormat)

- Stammdaten (23) [ 53 =% Prasentation pdf - Inhalt 6ffnen Prasentation In Bearbeitung Allg. Dokument Versenden (PDF)
”‘“‘*‘ h ] FIG# [ Checkliste.csy Inhalt 6ffnen Checkiste In Bearbsitung Allg. Dokument Expartieren (EDIAKT)
esprechung.doc L S

£ 153 Kopieren
- O G = 15.09.20111 -
a Prasentation pdf 7 ] . B Einfugen
- Checkliste.csv =) # Plan.pdf Inhalt ofinen Plan In Bearbeitung Allg. Dokument
=] OE/2/BW-EN-EW/1

A E B 8] Protokoll&Analyse.docx Inhalt 6ffnen Protokoll&Analyse In Bearbeitung Allg. Dokument

#-Erledigungen

----- Eingange

[#-Bezige

- Stammdaten (2)

Dokumente
- 14.09.2011/1
-1 OE/2/BW-BI-WA-BH1 M
(- Akt
----- Erledigungen
Eingange
----- Beziige
Stammdaten
< . r
--Dokumente
E 14.09.2011 - ‘ H9 Speichern und Zuriick ‘ | =) Speichern | ‘ “) Abbrechen | ‘Weltere Optionen -

Abbildung 474: Dokumentubersicht

5.5.4. Entfernung von Dokumenteigenschaften im Zuge des Versands

Wird ein Dokument aus Acta Nova heraus versendet, so werden ab Version 1.2 die Dokumenteigen-
schaften, welche nicht im Dokument referenziert sind, entfernt. Dadurch stehen nur noch jene Doku-
menteigenschaften zur Auswabhl, die im aktuell versendeten Objekt enthalten sind.
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[4781] Vorlage Dokument Lxml Eigenschaften

L Sy

| Allgemein | Zusammenfassung | Statistik | Inhalt | Anpassen

Mame:

Typ:
Wert:
Eigenschaften:

| Hinzufiigen
Ablage [
Abschlussdatum |=| Lischen
Abteilung =
Anordnung
Aufgezeichnet von L
Aufzeichnungsdatum |L|
Text
Verknipfung zum Inhalt
Mame Wert =
ACTA MNOVA:Dokument, Extension il 1
ACTA NOVA:Dokument. Typ Allg. L
ACTA NOVA:Dokument, Description
ACTA NOVA:Dokument, Geschaftsobje... 04.06
ACTA NOVA:Dokument, Geschaftsobje... Moser
ACTA NOVA:Dokument, Geschaftsobje...  Wuns:
ACTA NOVA:Dokument, Geschaftsobje... ex/f12
ACTA NOVA:Dokument, Geschaftsobje,.. 04.06 ™
4 | 1 | 3

[ 0K ] [ Abbrechen ]

Abbildung 475: Dokumentinformationen vor dem Versand

Vorlage Dokument 1.xml Eigenschaften

(L0 )

| Allgemein I Zusammenfassung I Statistik I Inhalt | Anpassen

MName: Hinzufiigen
Ablage -
Abschlussdatum K| Laschen
Abteilung =—
Anordnung
Aufgezeichnet von
Aufzeichnungsdatum ™
Typ: Text E
Wert: Verknipfung zum Inhalt
Eigenschaften: | name Wert
ACTA NOVA:Dokument. Geschaftsobjek...  dringend
ACTA NOVA:Dokument.Erzeugt amfum 15.09. 2
ACTA NOVA:Dokument, Erzeugt von.Be, Muster M
] n | 3
[ OK J [ Abbrechen ]

Abbildung 476: Dokumentinformationen nach dem Versand
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5.6. Aktivitatsprotokoll

Zur Sicherstellung der Nachvollziehbarkeit der in Acta Nova durchgefiihrten Anwendungsschritte
durch den Benutzer steht ein Aktivitatsprotokoll zur Verfligung. Das Aktivitatsprotokoll kann auf be-
stimmte Zeitraume oder Benutzer eingeschrankt werden.

5.6.1. Aufruf des Aktivitatsprotokolls

Folgende Schritte sind zur Anzeige und Bedienung des Aktivitatsprotokolls erforderlich:

1. Rufen Sie aus dem Meni EXTRAS den Menlpunkt AKTIVITATSPROTOKOLL auf.

Muster Max, Ing. (EG/1)
<Standard>

ANCTNANNOVA SNeu = Verfahrensbereich + @) Hilfe =

&, Figener AY i\ Passwort andemn Acta Nova Gemeinde
I ) Aktualisieren | | Eigener AV e el EJ4 [Absitsschrite Bl
Textfilter L ATTEETIE. Filtern  Alle

WFehlerbeﬂchtef\Nunsche
&, Gruppen AV (0)

[[] P Aktivitat Beschreibung Erhalten am/um Beg. Arbeitsschritte =

[ | Temp. Excel Dokumente

o
]
o
o
a
]
o
o

Geschaftsfall bearbeiten

Geschaftsfall bearbeiten

BW-IV-BR/2/2011
BWH-IV-BR/1/2011

AV-Element prafen und verteilen i 04.04.2001/1

@ Geschaftsfall bearbeiten

BW-BV-BA-M/2/2001

Unterstiitzung

s Stellvertretungs AV (0) ] Geschéftsfall bearbeit 13.09.2011 11:09 Ja  Keine offen
Wiedervorlage (0) S T 12.09.2011 1045 Nein 2 offen
“L Zuriickziehen (3) w4 Skartierung
) . g . Zahlungseingang fir Ihre Bestellung N
Meine Aufgaben/Termine (4) AV-Element prifen ur | = Nickstandsauswois bei easyfind com 12.09.2011 09:48 Ja 2 offen
¢ Favoriten (4 <
‘ @ AV-Element profen ur [ Ricischein erfassen 01.09.2011 1155 Ja  2offen e
.3 Zuletzt gespeicherte Objekte
AV-Element prifen ur 7 gpjaKT > 01.09.201108:36 Ja 2 offen

10082011 10-14
26.07.2011 14:32
26.07.2011 14:27
26.07.2011 14:27

Ja  Keine offen
Ja  Keine offen

Ja 2 offen

Nein Keine offen =

Abbildung 477: Aktivitatsprotokoll - Aufruf

2. Das Aktivitatsprotokoll filtert gemaf der durchgefuhrten Eingabe, alle Aktivititen des definierten
Zeitraums und liefert diese als Suchergebnis zurlick. Im Aktivitatsprotokoll werden auch die ge-
fundenen Objekte lesend protokolliert, Suchkriterien werden geloggt.

ACTANOVA SMeu v  Verfahrensbereich v 3¢Extras v @) Hilfe v WMuster Max, Ing. (EG/T)
<Standard>
& Eigener A p G Aktivitatsprotokoll Suchen Acta Nova Gemeinde
| @9 Aktualisieren | | 1 Zuruck‘
Aktivitétsprotokoll &
-, Stellvertretungs AV (0) Aufgetreten am/um von 12.09.2011 00:00 bis 14.09.2011 10:49
4 Wiedervorlage (0) Benutzer @7 Muster Max, Ing. (EG/1) - L]
Zuriickziehen (3) X
Meine Aufgaben/Termine (4) L Lesen
¢ Favoriten (4) Objektname
- .3 Zuletzt gespeicherte Objekte
| @) Aktualisieren ‘ ‘ El] CSV Export
Suchergebnis
Erzeugt am/um Erzeugt von Aktion  Objekt 2
13.09.2011 13:00 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen [} Standarderledigung
13.09.2011 12:51 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen BW-IV-BR/3/2011
13.09.2011 11:09 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen BW-IV-BR/3/2011
13.09.2011 08:15 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen BW-IV-BR/2/2011
12.09.2011 13:35 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen @ moser@kammer test
12.09.2011 13:34 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen & Moser Hans, Kammerschauspieler =
12.09.2011 13:34 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen @ 01.09.2011
12.09.2011 13:33 Muster Max. Ing. (EG/1) Lesen i 12.09.20111
12.09.2011 13:33 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen BW-RO-BE/1/2011
12.09.2011 13:31 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen BW-IV-BR/2/2011
12.09.2011 13:13 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen e 27.07.2011/2
12.09.2011 13:13 Muster Max, Ing. (EG/M) Lesen BWHIV-GO-H/M1/2011
12.09.2011 13:13 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen BW-BV-BA-M/2/2001
12.09.2011 13:12 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen BW-IV-GO-H/1/2011
12.09.2011 13:12 Muster Max, Ing. (EG/1) Lesen BW-BV-BA-M/2/2001
1209 2011 13- 11 Muster Max Ina (FGF) | psan RW-RO-BF/1/2011 S
Seite1von2 44 4 b P

Abbildung 478: Aktivitatsprotokoll - Eingabe Kriterien
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3. Durch Dricken der Schaltflache Aktualisieren wird das Aktivitatsprotokoll entsprechend der Filter-
kriterien befullt.

5.6.2. Eigenschaften des Aktivitatsprotokolls

Aufgetreten am/um

Uber die Eigenschaft Aufgetreten am/um kann der gewiinschte Zeitraum jeweils mit Datum und Uhr-
zeit angegeben werden.

Benutzer

Uber die Eigenschaft Benutzer kann eine Einschrankung des Aktivitatsprotokolls auf Benutzerebene
vorgenommen werden.

Aktion

Uber die Eigenschaft Aktion kann die gewiinschte Tatigkeit ausgewahlt werden, welche angezeigt
werden soll.

Objektname

In der Eigenschaft Objektname kann die Geschéftszahl des gewlinschten Objekts angegeben werden.
Dabei wird automatisch eine Wildcard-Suche durchgefihrt.

Aktivitatsprotokollliste

In der Aktivitatsprotokollliste wird das Ergebnis der Auswertung lesend in Listenform dargestellt.

Erzeugt am/um

In der Spalte Erzeugt am/um wird das Datum inkl. der Uhrzeit der jeweilig durchgefiihrten Aktion dar-
gestellt.

Erzeugt von

In der Spalte Erzeugt von wird der Name des Benutzers, der die berichtete Aktion ausgefihrt hat,
angezeigt.

Aktion

In der Spalte Aktion wird die ausgefiihrte Aktion dargestellt.

Objekt

In der Spalte Objekt wird das betroffene Objekt dargestellt, durch Anwahl des Objekts mit der linken
Maustaste wird dieses direkt gedffnet.

5.7. Duale Zustellung mit hpc

Acta Nova bietet die Funktionalitat der dualen Zustellung mittels hpc DUAL. Im Folgenden beschrie-
ben die damit zur Verfligung stehenden neuen Méglichkeiten in der Anwendung.

5.7.1. Einleitung

Die elektronische Zustellung ist ein wesentlicher Bestandteil der elektronischen Verwaltung und ver-
spricht sowohl Vereinfachungen wie auch Kosteneinsparungen auf Seiten der Behdrde, sowie Komfort
auf Seite der Birgerlnnen. Laut dsterreichischem Zustellgesetz [ZstG02] kann der Empfanger der
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elektronischen Zustellung pauschal zustimmen. Dies kann jedoch im Einzelfall widerrufen werden.
Weiters besagt §18 des Allgemeinen Verwaltungsverfahrensgesetzes [AVGO0L1], dass auch Verfahren,
die elektronisch angestol3en werden, nicht zwingend eine elektronische Zustellung bedingen dirfen,
sondern auch eine Papierzustellung erlauben mussen.

Das System der dualen Zustellung bietet Behdrden den Vorteil einer einheitlichen Schnittstelle fir die
elektronische Zustellung und Papierzustellung. Bedient sich die Behdrde eines Dienstleisters, kann
die Zustellung Uber die Schnittstelle der elektronischen Zustellung erfolgen. Ob die Zustellung
schlussendlich elektronisch oder konventionell erfolgt, bleibt dabei fiir das Verfahren transparent.
Mehr zum Konzept und zur Methodik der dualen Zustellung findet sich unter
https://demo.egiz.gv.at/plain/projekte/allgemeine_e government_infrastruktur/duale zustellung.

£ Z. |B
% §30 ZustellG PPy

Zustellkopf RegMail Web-ERV, ELGAV || ~ =~
P Veraaicinis RegMail Zustellserver
S E-Billing Postfach
VERSENDER é{if‘r EMPFANGER
o
-_-. ] Elektronische Signatur _—E.P:H
fiijig Y ‘7! i *|
| — | |
L I =N ml (!
Wirtschaft Send Station e Wirtschaft
Verwaltung Il Verwaltung
Private Sendungskonsolidierung "]‘|'||l|| '—; Private
<5
i —1_J .
und Beilagenmanagement H-/ "ﬂé
Druck- / Postzustellung

Kurvertierstrasse

a\

Elektronische
Riickscheindatenerfassung

Abbildung 479: Ablauf mittels hpc DUAL

Um die Duale-Zustellung in Acta Nova verwenden zu kénnen missen in der Administration einige
Einstellungen getatigt werden.

Arten der Zustellung — hpc DUAL

Um den Versendern die Mdglichkeit zu geben, moglichst viele Empfanger elektronisch adressieren zu
kénnen, unterstitzt die Send Station mehrere Zustellkanale. Diese kdnnen vom Versender selbst aus-
gewahlt werden. Ist kein elektronischer Versand gewilnscht bzw. nur eine Postadresse vorhanden,
werden die entsprechenden Dokumente gedruckt und per Post verschickt.

Gemal 84 Abs 2 Zustellgesetz ist aus Behordensicht der elektronischen Zustellung der Vorzug ge-
geniber der physischen Zustellung zu geben. Die Arten der elektronischen Zustellung entsprechen im
Wesentlichen den Sendungsqualitaten im physischen Bereich (Postkarte, Standardbrief, Einschreiben,
Ruckscheinsendung).

Vor der Zustellung tber ein individuelles "elektronisches Kommunikationssystem der Behorde" gemaf
§ 37 Zustellgesetz, muss zuerst eine Zustellung Uber einen elektronischen Zustelldienst versucht wer-

den. Erst danach ist eine Zustellung an Empfanger, die bei einem solchen System angemeldet sind,
zulassig.

Siehe dazu auch http://www.hpcdual.at/index.php?id=44
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Einfache elektronische Zustellung
Registered Mail

Ein signiertes Dokument wird auf einem Server abgelegt, der Empfanger erhalt per E-Mail einen
passwortgeschiitzten Link. Mit einem Mausklick auf diesen Link kann er das Dokument vom Server
abholen. Wird das Dokument nach Ablauf einer frei vom Versender gewahlten Frist nicht vom Server
abgeholt, wird es gedruckt und per Post versendet. Der Empfanger erhélt die Sendung dadurch auch,
wenn er eine falsche E-Mail-Adresse angegeben hat bzw. seine E-Mails nicht abruft ("sichere Zustel-
lung").

Registered Mail ist so einfach wie E-Mail. Versender bendtigen lediglich eine E-Mail-Adresse des Ad-
ressaten. Die Empfanger miissen sich nicht extra registrieren.

Gesicherte elektronische Zustellung
Gesicherte elektronische Zustellung - E-Zustellung Uber Zustelldienst

Die elektronische Zustellung ist ein wesentlicher Bestandteil einer modernen, serviceorientierten Ver-
waltung, sowie effizienter Unternehmen. Auf Seiten der Birgerinnen und Kunden spart sie Zeit und
erhéht den Komfort. Das Abholen eingeschriebener Briefe von den Postamtern kann ganzlich entfal-
len. Sowohl in der Verwaltung als auch in der Wirtschaft wird sie fiir deutliche Kosteneinsparungen
sorgen.

Technisch erfordert die elektronische Zustellung eine qualitative Identifizierung und Authentifizierung
des Empfangers und muss mit einer hinreichenden Sicherheit und Vertraulichkeit geschehen. Sie hat
daher in einem identifizierten und verschlisselten Dialog zu erfolgen. Diesen Anforderungen wird
durch das Konzept der Birgerkarte und der damit geschaffenen Basis fir sichere elektronische Signa-
turen Rechnung getragen.

Die zuzustellenden Schriftstiicke missen einerseits von der ausgebenden Applikation signiert sein.
Dariiber hinaus muss die Ubertragung uiber offene Netzwerke generell verschliisselt erfolgen. So er-
folgt auch die Anlieferung an den Zustelldienst verschliisselt. Ein Entschlisseln durch den Zustell-
dienst muss ausgeschlossen sein, die Verschlisselung hat sich auf den Empfanger des Schriftstlickes
zu beziehen.

Bei positiver Abfrage des Zustellkopfes erfolgt die Ubermittlung an den entsprechenden Zustelldienst,
bei dem sich der jeweilige Empféanger fiir die elektronische Zustellung registriert hat.

Physische Zustellung
Druck, Kuvertierung und physische Zustellung

Sendungen, die nicht elektronisch versendet werden kdnnen oder sollen, werden im Output Center
gedruckt und kuvertiert. Der Druck erfolgt standardméaRig in schwarz auf weil3em Papier im Format A4
mit 80 g/m2 oder auf Zahlscheinformularen mit Allonge A4 hoch. Sendungen werden auf C6/5 gefalzt,
in ein Fensterkuvert C6/5 kuvertiert und der Post Ubergeben. Auf jedes Kuvert wird ein 2D-Barcode
aufgedruckt, der Qualitatssicherung und Auftragsverfolgung ermdglicht.

Beim Betrieb einer eigenen Druckstra3e kann diese Uber eine dafiir zu definierende Schnittstelle an-
gesprochen werden.

5.7.2. Administration und Konfiguration

Neben der Systemkonfiguration der fur einen Einsatz der dualen Zustellung erforderlichen Einstellun-
gen sind im Administrationsbereich von Acta Nova die folgend angefiihrten Konfigurationen notwen-
dig.

Versandart definieren

Die in Acta Nova realisierte Integration einer dualen Zustellung ist grundsétzlich dahingehend ausge-
richtet, dass auch andere Plattformen neben der hpc DUAL integriert werden kénnen.

Um eine Erledigung Uber die Duale-Zustellung versenden zu kénnen, muss in der Katalogverwaltung
von Acta Nova eine neue Versandart angelegt werden. Diese wird in weiterer Folge bei den ge-
wuinschten Erledigungsempfangern als Versandart ausgewahilt.
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AC T AN OV A adunistration

Hatsloge Fachdaten Yorlegen | Verfahrensbarsiche  Import | Numerator | Berschtipungssystem

Figm Allp

Aty el von Cirbtiy big WVordalinian Tyn der Ppfangshewibtigung Typ des Versandprofils

M

Bezeichnung [Hpe Dual

Aktiv % M la

Giltig von
Giiltig bis
Ve Ruckschein n 9

Empfangsbestatigung

Typ des

7
Versandprofils Hpe Versandprofi n 9

‘ +/ Ubernehmen | ‘ ¥) Abbrechen | ‘ + = Ubernehmen und Neu | [CIWerte beibehalten

Abbildung 480: Administration — Versandart

Neben der Anlage einer neuen Versandart missen in dieser auch Einstellungen zur Empfangsbestéati-
gung als auch zum Typ des Versandprofils vorgenommen werden.

Typ der Empfangsbestéatigung

Uber den Typ der Empfangsbestatigung kann bei einer neuen Versandart festgelegt werden, wie
Empfangsbestétigungen gehandhabt werden. In Osterreich wird dies Uber den Ruckschein bertck-
sichtigt.

Typ des Versandprofils

Uber den Typ des Versandprofils wird festgelegt, welche Versandprofile, abhangig vom Zustellungs-
Provider stehen dem Benutzer in Acta Nova zur Verfligung.

Der in Acta Nova nach der Installation bereits vorhandene Katalog ,Hpc Versandprofil® kann dabei
folgende Profil-Informationen beinhalten.

Neben den selbsterklarenden Eigenschaften zur Aktiv/Inaktiv-Setzung stehen Eigenschaften zur Hin-
terlegung der zur Profil-ID als auch der Versandqualitat zur Verfiigung.
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AT T AN OV A sdumisiration

Hualoge | Pachdaten | Vorlpgen | Yerfphwensbereiche | Import | Numsrotor | Berechilgungssystem

Ay Giftlg von Gailtig bis 2T
. Jat
Bl
Bezeichnung %  |tkommunal-RSa
Aktiv x M Ja
Giltig von
Gilltig bis
Versandprofil I % itkommunal-RSa
Versandqualtitit x  RSa
| + Ubernehmen ‘ | “) Abbrechen | ‘ +" = Ubernehmen und Neu | [Clwerte beibehalten

Abbildung 481: Administration - Typ des Versandprofils

Hinweis: Im Zuge der Definition des Versandprofils muss auf die korrekte Definition der Profil-ID und
der Versandqualitat Wert gelegt werden, da im Zuge der Zustellung keine Validierung der Profil-
Einstellungen durch das Service vorgenommen werden kann.

Versandprofil aktivieren

Fir Mandanten und Gruppen kann in der Verwaltung der Aufbauorganisation das angelegte Versand-
profil explizit aktiviert werden. Wird ein Versandprofil bei einem Mandanten/Gruppe aktiviert so kann in
diesem Mandanten/Gruppe dieses Versandprofil bei der Definition von Empfangern einer Erledigung
als Versand-Modus ausgewahlt werden. Ist das Versandprofil nicht aktiviert so kann es auch nicht
ausgewahlt werden.
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Muster Max, Ing. (EG/1)

ACTANAN«N OV A Administration <Standard>

Acta Nova Gemeinde

Kataloge | Fachdaten ‘ Vorlagen | Verfahrensbereiche | Import | Numerator | Berechtigungssystem

Mandant ‘ Benutzer ‘ Gruppe | Stelle | Struktureinheit | Berechtigungen ‘ ‘@
Name &  Acta Nova Gemeinde "
Abstrakter Mandant % [~ Nein
Ubergeordneter Mandant % System Mandant E
Name
Acta Nova Ortsteil 1
Untergeordnete Mandanten Acta Nova Ortsteil 2
Mandantentbergreifende
Suche erlauben ¥ I Nein
Verfahrensbereichbergreifende
Suche erlauben ¥ [ Nein
Standard-Skartierfrist (Jahre)
Verfahrensbereich Erlaubnis -
AL - Abteilungsleitung MA Il historisch 2 5
Verfahrensbersiche BA - Burgeranliegen ¥ L
BW - Bauen und Wohnen I
LT o SO TR S PR, S P Lol k2
« I v
Mandant Erlaubnis
Acta Nova Ortsteil 1 &
Mandanten Acta Nova Ortsteil 2 =
] n ¥
Typ a1 Versandprofil Erlaubnis o
- T
Brief Versandprofil RSB F
Resandiile Hpc Versandprofil itkommunal-nonRSa 2 1
Hpc Versandprofil itkommunal-RSa r -
« n b
Antragspostfach-Mandant actaMovaCommunity s

‘ = | Speichern | | “) Abbrechen | | Historie |

Abbildung 482: Administration - Versandprofil erlauben

Die Einstellung im Mandant bzw. in der Gruppe bezieht sich dabei auf den anwendenden Benutzer
und nicht auf das erstellte Erledigungsobjekt. Wird beispielsweise in der Gruppe ,Beispielgruppe® das
Versandprofil ,AB-Versandprofil“ erlaubt, so kann jeder Benutzer mit der Eigentimergruppe ,Beispiel-
gruppe” das Versandprofil ,AB-Versandprofil“ bei einem Erledigungsempfanger mit der entsprechen-
den Versandart auswahlen.

5.7.3. Erledigung dual zustellen

Die speziell fur die duale Zustellung eingerichtete Versandart kann im Zuge der Hinterlegung von
Empfangern fur eine Erledigung als neue Versandart ausgewahlt werden.

Die zuvor angelegte Versandart kann in einer Erledigung nur bei einem Erledigungsempfanger vom
Typ Person oder Organisation ausgewahlt werden, fir manuelle Empféanger bzw. interne Empfanger
steht die Funktionalitét der dualen Zustellung nicht zur Verfigung.

Wird die Versandart ,hpc DUAL® ausgewahlt so wird ein zuséatzliches DropDown zur Auswahl des
»versandprofils“ angeboten. Das Versandprofil definiert dabei die Qualitat der durchzufihrenden dua-
len Zustellung.
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Empfanger
Empfangeryp
Inhalt
Versandart
Versandprofi
Versandadresse

Postalische
Adresse

Versendst
amfum

Varsendat von
Rilckscheain

Geschafiszahl

E-Mail
Abfertigungen

¥

*

« I Boa

Parsanlich

Hpe Dual

=]

itkommunal-nonRSa

itkommunal-R5a

.

)
]
w3

& I )

E-Mail Dokument

[ v Ubernehmen | | ] g,l:hmchan] [ v 71 Ubernebhmen und Neu | |'Werte beibehalten

Abbildung 483: Erledigungsempfanger — Versandart

Ist die Versandart zur Dualen Zustellung ausgewahlt, so sind fir diesen Erledigungsempfanger sowohl

die Versandadresse als auch die postalische Adresse verpflichtend auszufillen.

Nach der Abfertigung ist in der Bearbeitungsmaske des Erledigungsempfangers aus dem Feld ,Ruick-
schein® ersichtlich welchen Status die Riickmeldung hat. Nach dem Versand wird hier abgebildet, ob
die Erledigung zugestellt wurde.
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Emplanger
Emplangertyp
Inhait
Versandart
Versandprofl
Versandadresse

Fostalische
Adresse

- I
wa .

Personhich
Inhalt Gfnen
Hpe Dual

itkommunal-RSa

o I
I

Versendet
am/um

Versendal von

Riic ksc hain

Geschaftszahl

27.04.2011 10:45

@2 Muster Max, Ing (EG/1)

Keine Information

OE-WIBW-BVII3

E-Mail
Abfertigungen

E-Mail Dokument

[ ¢ Lbemehmen ] | “1 Abbrechen |

Abbildung 484: Erledigungsempfanger - Rickschein

Zur eindeutigen Zuordnung von Rickscheinen zu den angefertigten Ausfertigungen wird jede Ausfer-
tigung mit einer eindeutigen Geschéftszahl versehen, welche sich aus der Geschaftszahl des Ge-

schéftsfalls/Akt ableitet und mit einer zusatzlichen laufenden Nummer versehen wird.

Die generierte Geschéftszahl wird dabei auch an das hpc DUAL-Service Ubergeben, damit diese als

Barcode bspw. auf den Rickschein angebracht werden kann.

Registered Mail erwiinscht

Bei der Person bzw. Organisation kann eingestellt werden, ob eine elektronische Ubermittlung mittels
einfacher elektronischer Zustellung erwiinscht ist. Dabei erfolgt die Zustellung Uber meinbrief.at
(https://www.meinbrief.at/zustellserver/login.info )

bi
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Beziehungen | Anmerkungen | Sicherheit |§f Kommentare (0) § Historie

£ 27.04.2011/1
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Abbildung 485: Person - elektronische Ubermittlung

Wird die Eigenschaft elektronische Ubermittlung auf ,Ja“ gesetzt, so ist zwingend auch eine E-Mail-
Adresse bei der betroffenen Person zu hinterlegen.

5.7.4. Versand mittels dualer Zustellung

Der Versand erfolgt je nach gewéahltem Versandprofil in der konkreten Erledigung mittels der im Profil
hinterlegten Parameter.

Elektronische Zustellung méglich

Ist im Falle der dualen Zustellung eine elektronische Zustellung durch hpc DUAL mdglich, so wird an
den registrierten Empfanger eine automatisierte E-Mail als Verstandigung zur Bereithaltung von be-
hordlichen Dokumenten tbermittelt.

Die Ubermittlung der Erledigung und der méglichen Anlagen erfolgt dabei als ein gesamtes PDF.

Durch den Zustelldienst erfolgt bis zur eigentlichen Abholung durch den Empféanger eine 2-malige
Benachrichtigung, entsprechend der folgenden Bildschirmabbildung.
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Von: zustellung@moabox.at
Gesendet: Mittwoch, 27. April 2011 09:32
An: |

Betreff:

Elektronische Zustellungsbenachrichtigung

Anlagen: benachrichtigung.dsig
Verstindigung iiber die Bereithaltung
eines behérdlichen Dokuments zur Abholung
Absender it-kommunnal
Geschaftszahl gg;xlmw-
Emptanger | NNEEEEENNNNNNN

Zustellung, mit Zustellnachweis

Das Dokument ist abzuholen bei Ihrem unter https://www.moabox.at

2011-04-27,

Versendung der ersten elektronischen Verstandigung: 09:30:16

Versendung der zweiten elekironischen Verstandigung; 208.13]2'.%‘1'21

Ende der Abholfristam  2011-04-28 um 24:00h

FO, Datum 2011-04-27 09:32:01
O““ kﬂ’v
8 2
F °z Zertifikat C=AT,0=TU GRAZ,OU=EGIZ,CH=Test Signaturdienst aller Kunden
o m
® 2
Signaturwert xWv0gAkgtuTsd1khIyA7¥Dhoz 2015 REAUSWL S 0 20EHd! I HexSFPgVRozadksswy

‘Wichtige Information!

1. Einc zweite elektronische Verstandigung wird mur dann versendet, we

nicht ab, so erhalten Sie zusatzlich eine i an die Abgat

lle, die Sie Ihrem Zustelldienst bekanntgegeben haben.

2011-04-27. 09:32:01

ECDSA (P132vl) Osterreich

enn Sie das Dokument nicht innerhalb von 48 Stunden nach Versendung der ersten Versténdigung abgeholt haben. Holen Sie das Dokument auch innerhalb der folgenden 24 Stunden

2. Sic konaen das Dokument mr mit Ihrer Biirgerkarte oder (sofem Si cine besondere Vercinbarung mit Jhrem Zustelldienst getroffen haben) unter Verwendung ciner automatisiert ausgelosten Signatur abholen
3. Das Dokument git spétestens mit der Abholung als zugestellt.
4. Auch wenn Sic das Dokument nicht abholen, kénnen die Rechtswirkungen der Zustellung (7B der Beginn des Laufes von Rechtsmitteltisten) eintreten:
o Grundséitztich gitt das Dokument als am dritten Werktag nach Versendung der postalischen Verstandigung ugestellt. Wean Sie Threm mehrere Abgabestellen by haben, so richtet sich der Zeitpunkt der Zustellng nach
dem Zeitpunkt der frithesten Versendung der Verstindigung
o Anderes it mur dann, venn Sic innerhalb der Abhotfist von keiner der elektronischen Verstandigungen K enatnis erlangt haben und infolge vort A it von der Abgabestelle (zB wegen Urlaubs- oder Krankenhausaufenthaltes)

Formular 8 zu § 35 Abs. 1 und 2 des Zustellgesetzes

nicht rechtzeitig Kenntnis von der postalischen Verstindigung erlangen konnten. In diesem Fall git das Dokument nur dann als zugestell, wenn Sie spatestens am vorletzten Tag der Abhoffrist an die Abgabestelle zurtickgekehrt sind: als Zeitpunkt
der Zustellung git der auf die Rickkehr folgende Tag. Soflte die Abholfiist bei Ihrer Riickicehr schon abgelaufen sein, setzen Sie sich bitte umgehend mit dem Absender in Verbindung!

Abbildung 486: Versand - Beispiel E-Mail-Verstandigung

Ab diesem Zeitpunkt ist die Erledigung im Postfach des entsprechenden Zustelldienstes und kann dort
angesehen und abgeholt werden. Die Anmeldung beim Zustelldienst wird hier als Erhalt aller behérdli-

chen Dokumente gewertet.

Mein Brief.at

Das sichere elektronische Postfach

Versenden Papierkorb Logout
postfach vor
Status Datum Absender Typ Gribe Aktionen
£ 27.04.2011 8§  it-kommunnal RSa 7443 Byte + X
a 27.04.2011 § if=kpmmunnal RSa 8654 Byte %
n ppor at
Startseite | Hilfe | FAQ | WAI-Konformitst | Impressum | AGE

/ EBPP GmbH l ' x
powered by -..‘_‘\ s DUAL

Abbildung 487: Versand - Postfach des Zustelldienstes meinbrief.at
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Mein Brief.at ——— IT‘:
Das sichere elektronische Postfach powered by e \ oM LTV
fi?"“’f“"“‘“ﬁ Ver d Papierkorb  Logout

Absender: it-kommunnal

Absenderart: 3§

27.04.20

Datum:

Geschiiftszahl: OFW

Download Weiterieiten Loschan als Z]P-Archiv speicharn E-Tresor

Zustellstiickinhalt

Dateiname Typ Aktionen

Standarderledigung_- spplication/pdf Vorgcha:
(_

Startseite | Hilfe | FAQ | WAI-Konformitat | Impressum | AGB

Abbildung 488: Versand - Erledigung

Elektronische Zustellung nicht méglich

Ist durch hpc DUAL keine elektronische Zustellung maglich, weil bspw. der Empféanger nicht fir diesen
Zustelldienst registriert ist, so wird durch hpc DUAL der postalische Versand automatisiert durchge-
fuhrt.

5.7.5. Ruckschein erfassen

Generelle Informationen zum Rickschein und der Definition des Rickscheins im dsterreichischen
Postwesen findet sich auch unter ttp://de.wikipedia.org/wiki/R%C3%BCckscheinbrief.

Ruckschein bei elektronischer Zustellung

War eine elektronische Zustellung durch hpc DUAL mdglich, so wird mittels eines Scheduler der Sta-
tus der Zustellung abgefragt und automatisch in der konkreten Ausfertigung in Acta Nova vermerkt.

Dabei konnen folgende drei Werte zurlickgeliefert werden:

» Nicht Zugestellt: Wird im Fehlerfall oder wenn der Zustellprozess noch nicht abgeschlossen ist
angezeigt.

» Zugestellt: Das Schriftstlick wurde an einen Zustellserver Gbergeben.

» Abgeholt: Das Schriftstlick wurde vom Empfanger angenommen.

Riuckschein bei postalischer Zustellung

Acta Nova bietet mit der Bereitstellung der dualen Zustellung auch die Méglichkeit Riickscheine ma-
nuell in der Anwendung zu erfassen. Neben der manuellen Erfassung von Riickscheinen von Erledi-
gungen die mittels dualer Zustellung versendet worden sind, bietet Acta Nova in Version 1.2 auch die
Moglichkeit RSa und RSb Druckvorlagen zu verwenden. Fir diese bietet sich auch die Méglichkeit der
manuellen Rickschein-Erfassung an.

Zur Erfassung steht im Menu ,Extras” der Menupunkt ,Rickschein erfassen® zur Verfligung.

Die Maske zur Erfassung der Riickscheine wurde dabei dahingehend konzeptioniert das eine Erfas-
sung von mehreren Riuckscheinen ohne nochmalige Menuaufrufe méglich ist.

Zur Erfassung des konkreten Rickscheins muss die am Ruckschein angefiihrte Geschaftszahl in den
Erfassungsdialog Ubertragen werden. Bspw. kann bei Anbringung eines ISO-Barcodes am Riuck-
schein dieser mittels Barcode-Leser ausgelesen und in der Ruckerfassungsmaske automatisch einge-
tragen werden.
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Geschaftszahl %

OE-W/1/BW-BV/313|

Erfassen

Abbildung 489: Riickschein erfassen — Geschéaftszahl

Wird hier eine ungiltige Geschéftszahl eingegeben so erscheint eine entsprechende Meldung.

Abbildung 490: Rickschein erfassen - Falsche Geschéftszahl

nicht bekannt

8 Die Nummer des Rickscheins ist im System
fl |

In der Ruckschein-Erfassung kann der Status und eine entsprechende Information/Vermerk gesetzt
werden. Ebenfalls kann das Zustelldatum geéandert werden.

ANCTACNOVA

SNeu «

Verfahrensbereich v € Suchen v 3 Extras = @) Hilfe =

huster Max, Ing. (EG/)

- & Eigener AV (9)
& Gruppen AV (0)
“» Stellvertretungs AV (0)
-~ T4 Wiedervorlage (0)
- %L Zurickziehen (3)
@ Meine Aufgaben/Termine (4)
Favoriten (4)
Bl 1% Zuletzt gespeicherte Objekte
-4, Suchabfragen

Basisdaten Iiﬂm

<Standard>
(Verfahrenshereich BW) l.Elgener ANy L\ Rickschein Suchen p @ BWAN-BR/3/2011/3 - Keine Information Acta Nova Gemeinde
[ ) Aktualisieren | | Ruickschein "BW-IV-BR/3/2011/3 - Keine Information” bearbeiten (=X

Geschaftszahl
Zugestellt am

Status

Vermerk

Inhalt

*

*

BW-IV-BR/3/2011/3
11:07

14.09.2011

Abgeholt

Riickschein zur Abholung|

Hier kdnnen Sie eine Datei mit
Drag and Drop herziehen

Inhalt &ffnen

[ Datei einfiigen

\é") Speichern und Zurick ‘ E Speichern | ‘ ) Abbrechen | ‘Weilere Optionen n

Abbildung 491: Rickschein erfassen — Detailansicht

Kann der Zustelldienst drei Mal nicht erfolgreich an das Service der Riuckscheinmeldung zustellen
geht die Riickscheininformation verloren und kann nur noch manuell eingetragen werden.
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