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KRZN eSuite 3.x Onlinehilfe

1. Aufbau des Aktenplans

Der Sinn von Aktenzeichen

Der Zweck von Aktenzeichen besteht darin, die Wiederauffindbarkeit von Dokumenten zu
garantieren. Da dies ebenso im Archiv, und hier auch nach langer Zeit, noch moglich sein
muss, ist auch die Archivanbindung in eGovernment-Suite®/DMS von diesem Ordnungsprin-
zip abhangig. Ohne Aktenzeichen ist daher grundsatzlich kein eGovernment-Suite®/DMS-
Dokument speicherbar!

Die Flexibilitat der eGovernment-Suite® garantiert, dass jeder beliebige Aktenplan realisiert
werden kann. Ein produktorientierter Aktenplan ist ebenso mdglich wie ein klassischer Num-
mernaktenplan oder auch eine Mischform.

Der Aufbau des Aktenplans ist je nach Kommune unterschiedlich. Eine importfahige, am ak-
tuellen Musteraktenplan der KGSt orientierte Textdatei erhalten Sie vom KRZN. AuBerdem
erhalten Sie auf Anfrage vom SB Entwicklung den Aktenplan der Stadt Solingen, der bereits
vom Archivar gepruifte Aufbewahrungsdauern enthalt. Auch damit sparen Sie viel Zeit und
Arbeit.

—_— Ansicht™ MNeues Aktenzeichen AZ verschieben... Werkzeuge™

Aktenplan SchulungKRZN Aktenzeichen Bezeichnung
®x 10 allgemeine Verwaltungsangelegenheiten
— Aktenzeichen * vi101 Crganisation, Geschaftsgang, Dienstbetrieb
-E= normal - - -
d= hierarchisch x ¥ 101.1 Technikunterstiitzte Informationsverarbeitung
Berechtigung v 101.1.1 Planung und Einrichtung der Rechner mit systemnaher Software
-[E aufbewahrung v 101.1.2 Planung und Einrichtung der Arbeitsplatze
-5 nach stichwort v 101.1.3 Planung und Entwicklung der Anwendungsprogramme
~-[= nach Thesaurus . ]
=) v 101.2 Sitzungsdienst
— Aufbewahrung »® w102 Aufgaben- und Verwaltungsgliederung
= Aufbewahrungsdauer v 102.1 Verwaltungsorganisation
= Aufbewahrungsort v 102.2 Stellenbedarf, Stellenbewertung, Stellenplan
v . - B . .
— Thesauren 102.3 Regelung und Uberwachung des allgemeinen Dienstbetriebess
= normal * v 103 Allgemeine Personalangelegenheiten
[ hierarchisch v 103.1 Persanalwirtschaft, Personalbedarfsplanung
v 103.2 Personalbeschaffung, Personaleinsatz
= Stichworte . ; -
: v 103.3 Personalvertretung, Arbeitgeber- und Arbeitnehmerverbande
Normal i
nach Kategorie ®x 12 Materialbeschaffungen (nur fir VIA verwenden)
v 30 Musteraktenzeichen Adminschulung
= Administration
+-[= Konfiguration
-E= Alle Dokumente
-E= Replikationskonflikie
-=l Import Aktenzeichen




WARNUNG
Ohne einen Aktenplan bzw. eine Aktenzeichenstruktur sollte die eGovernment-
Suite®/DMS nicht in der Flache eingefliihrt werden. Eine Starke der Anwendung
liegt gerade in der Strukturierung der Vorgangsinformationen nach diesem
Schema. Daher ist unbedingt ein méglichst langfristig praktikabler elektronischer
Aktenplan zu entwickeln, wenn es ihn in der Verwaltung noch nicht geben sollte.

Die Zugriffskotrollliste der Aktenplandatenbank

Sie mussen sicherstellen, dass zumindest alle DMS- und Workflow-Nutzer der eGovernment-
Suite® ein Leserecht an der Aktenplandatenbank haben!

Zugriffskontrollliste fir: Aktenplan SchulungKRZN lz‘ lz‘
_2'_1‘ Al in Zugriffskontrollliste Attribute
i - Unbesti
% Rollen Personen, Server, Gruppen [Nle anzeigen ] Benutzertyp | Unbestimmt
[ome R -
0¥ Protokoll

‘ %e_0_eBAdmin_eBuero_Administratoren
GQ Erweitert ‘ Se_0_TUIV_Systeme_und_Anwendungen
W 2eGov1805chul_S_1000

Dokumente erstellen
Dokumerte léschen

& Beate Scholten/Entwicklung/KRZN/DE [C] Private Agenten erstellen
‘ KRZM-Entwickler [ Private Ordner/Ansichten erstellen
A LocalDomainServers Gemeins. Ordner/Ansichten erstellen
£ M1805CHULDT/KRZNSCHUL/DE [ LotusScript/Java-Agenten erstellen
[ CtherDomainServers Offertiche Dokumente lesen
& R Schews/KRZNSCHUL/DE [¥] Offertliche Dokumente schreiben
Dokumente replizieren oder kopieren
Rollen [Administratar]
[Global Authors]
[GlobalReaders]
Hinzufiigen... Umbenennen... Entfemen [Manager]

Effektiver Zugriff ...

Vollstandiger Name:

Eine Zugriffskontrolliste definiert, wer lhre Notes-DatelJ%ank ansehen und
bearbeiten darf. Wahlen Sie einen Namen in der Liste aus, um die ihm
zugewiesenen Zuariffsrechte anzuzeigen bzw. festzulegen.

Letzte Anderung: M180SCHULOT am 08.11.2011 16:4043
GemaB: KRZNSCHUL/C=DE QK

Abbrechen |

[Administrator]:  hat Zugang zum Bereich Administration in der Gliederung

[GlobalAuthors]:  kénnen jedes Dokument der Datenbank unabhangig von etwaigen Doku-
mentenberechtigungen bearbeiten

[GlobalReaders]:  konnen jedes Dokument der Datenbank unabhéngig von etwaigen Doku-
mentenberechtigungen sehen

[Manager]: diurfen Aktenzeichen der ersten Ebene erstellen

HINWEIS
Die Gruppen KRZN-Entwickler und AnwenderAdmins sollten Manager mit allen
Rechten und Rollen sein.
Anstelle des Default konnen Sie auch die oberste Organisationseinheit mit der
Zugriffsebene Leser berechtigen.



Konfiguration des Aktenplans

Im Konfigurationsdokument der Aktenplandatenbank bestimmen Sie Parameter zum Aufbau
und zur Aufbewahrungsdauer von Aktenzeichen und Thesaurus-Schlagworten. Bei der Erstel-
lung von Aktenzeichen kdnnen diese Vorarbeiten verwertet werden.

Trennzeichen fiir Aktenzeichen und Thesaurus

Ein Trennzeichen dient zur optischen Abgrenzung der Aktenzeichen- und der hierarchisch
organisierten Schlagwortebenen des Thesaurus. Hier mussen Sie sich nach den Gepflogenhei-
ten Ihrer Verwaltung (oder einzelner Organisationseinheiten) entscheiden, ob Sie einen

Punkt, ein Leerzeichen, einen Bindestrich oder andere Varianten verwenden.

1. Offnen Sie das Konfigurationsprofil zur Bearbeitung.

2. Im Abschnitt Trennzeichen fiir Aktenzeichen oder Thesaurus klicken Sie auf die
Schaltflache fur das Trennzeichen der gewlinschten Ebene. Wahlen Sie eine Variante
aus.

3. Wiederholen Sie die Arbeitsschritte, bis alle Aktenzeichenebenen nach Ihren Vorstel-
lungen konfiguriert sind.

SchlieBen Lesemodus Speichern Speichern und SchlieBen

Info

D Konfiguration

Einstellungen Feldeinstellungen
DE-Titel Aktenplan SchulungkKRZN Feldname
Server M180SCHULO1/KRZMNSCHUL/DE Alt-Aktenzeichen
Pfad esuite\aktplan.nsf Laufzeit
Autoren in Feld Autorenbe- © ja & nein Aktentyp
rechtigung Vorgang vererben sewahrungskategorie
Archivschnittstelle @ ja " nein ahrungsmedium
Bemerkungen T wahrungsort

Trennzeichen fiir Aktenzeichen

Trennzeichen |} m |z|
"kein Trennzeichen” als © ja & nein
Trennzeichen zulassen ! Wahlen Sie das gewlnschte Trennzeichen: | oK I
. Bindestrich -

standardtrennzeichen fir [ . Punkt Leemeichen{{} Ibbrechen
Aktenzeichen Leerzeichen Bindestrich Leerzeichen (- )

. Leerzeichen Schragstrich Leerzeichen (/
Trennzeichen 1.Ebene ] . Punkt Imtllb

Schragstrich {/)

Trennzeichen 2.Ebene [ / Schragstrich
Trennzeichen 3.Ebene ] . Punkt V:
Trennzeichen 4.Ebene ) . Punkt
Trennzeichen 5.Ebene ) . Punkt

e Unabhangig von der Auswahl des Zeichens kdnnen Sie auch Trennzeichen in Akten-
zeichen kombinieren, also z.B. 10.24/18-34.

e Bis zur 5. Ebene sind die Trennzeichen konfigurierbar. Alle Ebenen dariiber hinaus er-
halten das Standardtrennzeichen.



e Das Standardtrennzeichen darf auch zwischendurch verandert werden. Sobald Sie ein
neues Unteraktenzeichen definieren, wird es wirksam. Auf diese Weise ist es dann
moglich, auch mehr als 5 Aktenzeichenebenen mit einem eigenen Trennzeichen zu
versehen.

Aufbewahrungsdauer

Die Aufbewahrungsdauer legt die Verweildauer eines Dokuments in der Registratur fest,
nachdem es abgeschlossen wurde. Die Laufzeit - sie erscheint auf dem Register Details eines
Aktenzeichens und von dort aus auch auf dem Vorgangsregister eines eGovernment-Suite®
DMS-Dokuments - umfasst hingegen den Zeitraum vom Anlegen eines Dokuments/einer
Akte bis zu seiner/ihrer SchlieBung.

Da Sie in der Ansicht Aufbewahrungsdauer nur Werte selektieren kdnnen, die zuvor hier im
Konfigurationsdokument definiert wurden (vgl. Kap. 6.2.7), miussen Sie zusatzliche Dauern
hier eintragen.

1. Geben Sie im entsprechenden Maskenbereich eine neue Aufbewahrungsdauer in Mo-
naten ein.

WARNUNG
Schreiben Sie keine Kommata in den Klammern fir die Jahresangaben. Das Sys-
tem verwandelt sie beim Speichern in Semikola und interpretiert die Dezimalstelle
als Listentrennzeichen, so dass eine neue (naturlich sinnlose) Aufbewahrungsdau-
er entsteht! Verzichten Sie auf ungerade Jahresangaben oder geben Sie in der
Klammer z.B. (1 ¥2 Jahre) an.

Feldeinstellungen festlegen

Mit Hilfe dieser Tabelle konfigurieren Sie, welche Felder bei der Erstellung eines Aktenzei-
chens auf dem Reiter Details angezeigt werden und welche davon Pflichtfelder sind. Pflicht-
felder erscheinen mit einem roten Sternchen in der Maske.

Feldeinstellungen

Feldname Anzeigen Pflichtfeld

Alt-Aktenzeiche # jJa 7 nein ™ ja @ nein
aufze # Ja 7 nein ™ ja @ nein
Aktentyp " jJa & nein " ja [ nein
Aufbewa B  ja  nein " ja @ nein
Aufbewahru diu  ja ™ nein " ja * nein
Aufbewahrungsort * ja  nein " ja @ nein
Ba  ja & nein = ja @ nein
orhe  ja & nein " ja @ nein
a " jJa ™ nen " ja [ nein
Akte - # Ja 7 nein ™ ja @ nein
Thesa & ja {7 nein & @ [ nein



Im nachsten Bildschirmfoto kdnnen Sie die Auswirkungen dieser Einstellungen auf die Maske
Aktenzeichen beobachten:

Lesemodus SchlieBen Speichern Speichern und Schliefen

Info  Zugriff

D Aktenzeichen

Aktenzeichen

ibergeordnetes Aktenzeichen 101
1011
ibergeordnete Organisation, Geschaftsgang, Dienstbetrieb
Altenbezeichnung Technikunterstiitzte Informationsverarbeitung
Aktenzeichen * 101.1. "1,
Bezeichnung * “Planung und Einrichtung der Rechner mit systemnaher Software »
Trennzeichen ) . Punkt
« Ja " nein
datenbanken wahlbar
Details
Alt-Aktenzeichen e
Laufzeit )
Altenbetreff [ "101.1/1 Plaung und Einrichtung der Rechner mit systemnaher Software 4
Aufbewahrungsdauer * ) 480 Monate (40 Jahre)
Aufbewahrungskategorie Langzeit
Langzeitarchivierung T aE
Aufbewahrungsort [_) "Hauptgebaude KRZN 4

Altenflihrende Org.-Einheit (] rJg

Stichworte ) "software 4
Thesaurus * 1 "10-51,
Thesaurus - Bezeichnung "Planung und Einrichtung der Rechner mit systemnaher Software und der

MNetze (ggf. in Zusammenarbeit mit KDZ) 4

WARNUNG
Hier haben Sie also die Méglichkeit, Eingaben durch das Ausblenden von Feldern
zu reduzieren. Sie sollten jedoch in jedem Fall diese Entscheidung mit Threm Ar-
chivar absprechen, damit eine rechtssichere Archivierung gewahrleistet bleibt.

Anderungen der Feldeigenschaften gelten stets fiir alle Aktenzeichen, fiir neue wie auch fir
vorhandene. Verandern Sie also die Feldeigenschaften im laufenden Betrieb, so werden mog-
licherweise auch Felder ausgeblendet, die bereits ausgefillt wurden.

Die Felder Aktenbetreff, Aufbewahrungsdauer und Stichworte tauchen in der Liste der
Feldeigenschaften nicht auf. Sie sind grundsatzlich nicht konfigurierbare (Pflicht)Felder.



Thesaurus erstellen

Der Thesaurus ist eine hierarchisch organisierte Schlagwortsammlung. Wenn sie nicht selbst
einen Thesaurus erstellen wollen, kann auch der aktuelle KGSt-Aktenplan in diese Ansicht
eingelesen werden. Dieser Plan kann als eine Norm gelten, die aus archivtechnischen Griin-
den dann greift, wenn z.B. wegen einer Umorganisation Aktenzeichen geldscht wurden. Die
Vorgange und Dokumente, die diesen Aktenzeichen zugeordnet wurden, waren immer noch
unter dem Thesaurus-Stichwort auffindbar. Dazu ist es aber erforderlich, den Thesaurus als
unveranderlichen Pool von Metadaten zu vorzuhalten.

HINWEIS
Damit diese Rechnung auch aufgehen kann, muss jedem Aktenzeichen aber auch
ein Thesaurus-Stichwort mitgegeben werden.

Musterthesaurus importieren
Eine entsprechend aufbereitete Textdatei erhalten Sie tGber das KRZN.

1. Klicken Sie in den Ansichten unterhalb von Aktenzeichen und Thesauren auf die Ak-
tion Werkzeuge, Import, KGST Musteraktenplan -> Thesaurus.

Meues Aktenzeichen Werkzeuge™

Aktenzeichen AZ in Ablagen verwenden |
x 10 AZin Ablagen sperren gelegenheiten
® 101 Berechtigung zucrdnen... ng, Dienstbetrieh
1011 Berechtigungen Suchen-Ersetzen.., ationsverarbeitung
v 10111 Aufbewahrungsdauer setzen... ar Rarhnar mit sustamnahar Saftwara
Vioiiz | Irmport » Aktenverzeichnis...
v 101.1.3 Planung und Entwicklung KGS5T Musteraktenplan->Thesaurus... %j

2. Je nach verwendeter Variante geben Sie in der folgenden Textbox den vollstandigen
Pfad zur Textdatei (Aktenplan mit Beispielen.txt oder Aktenplan ohne Beispiele.txt)
ein, z.B.:

<LAUFWERK>:\<ORDNER>\AKTENPLAN MIT BEISPIELEN.TXT

Der Aktenplan erscheint in den Ansichten unter Thesauren.

Thesaurusstichworter l6schen

1. Markieren Sie die missliebigen Thesaurusstichworter.
2. Driicken Sie die Entf-Taste.

3. Bestatigen Sie die Sicherheitsnachfrage mit Ja.



WARNUNG
Beachten Sie, dass beim Ldschen eines libergeordneten Dokuments automatisch

alle abhangigen Dokumente mitgeldscht werden.

Laschaktion abgeschlossen @

|0I 13 Dekument(e) wurde(n) geldscht,

‘W' darunter 12 untergeordnete Dokumente

Eigene Thesaurusstichworter eingeben

Naturlich kann es aber auch sinnvoll sein, sich eigene, hierarchisch aufgebaute Schlagwort-
sammlungen anzulegen oder einen importierten Thesaurus individuell zu erganzen.

1. Klicken Sie in der Ansicht Thesaurus auf die Aktion Neuer Thesaurus.

2. Wenn Sie auf einem Begriff der obersten Ebene standen, haben Sie die Moglichkeit,
einen Begriff der 1. oder 2. Ebene anzugeben.

Es wird grundsatzlich immer die Mdglichkeit geboten, einen Thesaurus der ersten o-
der (in Abhangigkeit von der aktuellen Markierung) der jeweils nachsten Ebene zu er-
stellen.

b 38 ZIVILSCHUTZ (bei den Gemeinden) Lotus Nates E E
b 39 VETERINARWESEN (bei den Kreisen)
b 40  SCHULEN 2%
P41 KULTUR e+ " eGovernment-Suite
b 42  BIBLIOTHEK
b 43 WEITERBILDUNG
b 44 MUSIKSCHULE
v 45 MUSEUM

¥ 45-1 - Allgemeine Museumsangelegenheiten %

45-1.1 - Organisation einzelner Museen
b 45  THEATER (bei den Gemeinden)
b 47 ARCHIV
b 48  EILDSTELLE (bei den Kreisen, bei den Gemeinds
¥ 50  SOZIALES
P51  JUGEND

52 SPORT oK Abbrechen |

L] SESHIKNMHETT

Uber die Aktionen kéinnen Sie eine Ebene auswahlen.

3. Fullen Sie die Felder Thesaurus und insbesondere das Pflichtfeld aus und wahlen Sie
ggf. ein neues Trennzeichen.

4. Verlassen Sie das Thesaurus-Dokument mit Speichern und SchlieBen.



HINWEIS
Veranderungen an Ubergeordneten Thesauren werden an die untergeordneten
Ebenen vererbt. Achten Sie auf die Meldungen in der Statuszeile.
Das vorgegebene Thesaurus-Trennzeichen ist im Konfigurationsprofil konfigu-
rierbar (vgl. dazu S. 5f.).

Stichworte

Neben dem Aktenzeichen selbst und dem Thesaurus, wo Sie vielleicht klassischeren Maximen
folgen mussen, bieten Ihnen Stichworte eine weitere (optionale) Ebene von Metadaten, um
Ihr Dokumentenaufkommen nach individuellen Kriterien zu strukturieren. Dokumente sind
nach Stichworten recherchierbar und in Ablagen gibt es die Ansicht nach Stichwort. Stan-
dardisierte Begriffe, auf die Sie in den Vorgangsdokumenten zugreifen, sollten Sie hier ange-
ben.

Da Stichworte nicht nur zentral im Aktenplan vorgehalten, sondern auch pro Ablage und pro
Dokument vergeben werden koénnen, ist die sorgfaltige Planung von Stichwortapparaten eine
wichtige Aufgabe bei der Einfiihrung der eGovernment-Suite®.

1. Offnen Sie die Ansicht Normal im Gliederungsbereich Stichworte.

2. Klicken Sie auf Neues Stichwort in der Aktionsleiste. Es erscheint folgendes Fenster:

SchlieBen Lesemodus Speichern Speichern und SchlieBen

Info Schltsselwarter wahlen [x]
Schidsselworter ’T‘
Stichwort T e und Earbidang
ﬁ Gerdteausstattung M
IT
Stichwort
Stichwort * rPersonaltﬂ.ntl,vicklungJ
Kategorie * " Aus- und Fortbildung 4=1

Meues Schitsselwort

3. Hier geben Sie das Stichwort ein und wahlen eine Kategorie oder geben die erste Ka-
tegorie ein.

HINWEIS
Stichworte werden nicht hierarchisch, sondern ausschlieBlich nach Kategorien ge-

ordnet.



Aufbewahrungsdauer

In diesem Bereich greifen Sie auf die im Konfigurationsdokument der Datenbank eingegebe-
nen Aufbewahrungsdauern zu. Sie definieren dabei in Kategorien die in Ihrer Verwaltung ib-
lichen Zeitrdume der Aktenaufbewahrung.

1. Klicken Sie in der Ansicht Aufbewahrungsdauer auf die Aktion Neue Aufbewah-
rungsdauer.

2. Im Feld Kategorie geben Sie z.B. langfristig an, die Dauer wahlen Sie im Feld darun-
ter.

SchlieBen Lesemodus Speichern Speichern und SchlieBen

Info

D Aufbewahrungsdauer

Dauer Zusatzinfos

Kategorie rlangfristiglJ Stichworte rJﬂ
Dauer 420 Monate (35 Jahre) 4=1 Thesaurus J rJ
Thesaurus - Bezeichnung "

Bemerkung a

3. Stichworte wahlen Sie entweder aus dem Pool der zentral definierten Stichworte aus
oder Sie bestimmen ein Neues.
Neue Stichworte gelten aber nur fir die aktuell bearbeitete Aufbewahrungsdauer. Sie
sind weder flr andere Aufbewahrungsdauern verwendbar noch werden Sie dem zent-
ralen Stichwortapparat hinzugefigt.

4. Weisen Sie wahlweise ein Thesaurus-Schlagwort zu und machen Sie eine Bemer-
kung.



Aufbewahrungsort

Bevor Sie Aufbewahrungsorte der Akten eingeben, lohnt es sich mdglicherweise, die Standor-
te aus der Organisationsdatenbank zu importieren:

Klicken Sie dazu in der Ansicht Aufbewahrungsort auf Werkzeuge, Standorte aus Organi-
sation importieren.

‘ Standort Standorte aus Organisation importieren . }

1 ltes Rathaus am Rheingraben Hauptarchiv Papierakten o

efrchiv Archivserver Maschinensaal

Neuen Standort erstellen

Um spezifischere Standorte zu erstellen, die einen genauen Aufbewahrungsort bezeichnen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Ansicht Aufbewahrungsort auf die Schaltflache Neuer Aufbewah-
rungsort.

2. Fullen Sie die Felder Standort und (optional) Standortbezeichnung.

SchlieBen Lesemodus Speichern Speichern und Schliefen

Info

D Aufbewahrungsort

Ort Zusatzinfos

Standort * " pltes Rathaus am Rheingraben 14 4 Stichworte FoE

Standortbezeichnung rHauptreglstratur Papierakten 4 Bemerkungen P

3. Ebenso wie Bemerkungen sind Stichworte, die Sie hier vergeben, lediglich auf den
aktuellen Aufbewahrungsort bezogen. Wie bei den Aufbewahrungsdauern sind neue
Stichworte also fir keinen Ihrer anderen Aufbewahrungsorte verwendbar!

4. Sichern Sie das Dokument per Speichern und SchlieBen.



Aktenzeichen erstellen

Voriiberlegung zum Aufbau des Aktenplans

Jede Verwaltung hat einen eigenen Aktenplan, daher dienen die Beispiele in dieser Schu-
lungsunterlage auch nur zur Verdeutlichung der Funktionalitat. Aus Anwendungssicht be-
trachtet ist es gleichgliltig, ob Sie einen klassischen oder einen produktorientierten Aktenplan
favorisieren oder ob Sie gar eine Mischform realisieren missen. Allerdings spricht einiges
dafiir, dass das Aufbauprinzip Ihres Aktenplans von vorne herein auf eine hochstmdgliche
Langlebigkeit angelegt wird:

HINWEISE
Sie werden nicht verhindern kdnnen, dass sich Aktenzeichen im Laufe der Jahre
andern, unbrauchbar oder durch neue erganzt werden. In einem laufenden Pro-
duktionssystem ist es aber extrem aufwendig, wenn Sie Ihren ganzen Aktenplan
reformieren missen und es mit tausenden von anzupassenden Dokumenten im
DMS zu tun bekommen.

Die aktive Aktenzeichenebene, sprich diejenige, die letztlich den Dokumentenbe-
standen zugeordnet wird, muss so gestaltet sein, dass unter dieser auch Vorgan-
ge und Teilvorgénge angelegt werden kénnen. Das Vorgangskennzeichen ist —
ahnlich einem Geschaftszeichen — die letzte Ausbaustufe des Aktenzeichens.

Vermeiden Sie also Uberdifferenzierte Aktenzeichenstrukturen, die sich beim rea-
len Einsatz in vorgangsorientierten Ablagen praktisch nicht verwenden lassen.

Thesauren und Stichwdrter, die einem Aktenzeichen mitgegeben werden kénnen,
eigenen sich zur weiteren Ausdifferenzierung von Aktenzeichenbestanden!

Anlegen eines Aktenzeichens

1. Klicken Sie z.B. in der Ansicht Aktenzeichen, normal auf die Aktion Neues Aktenzei-
chen.

2. Sie wahlen zunachst die Hierarchieebene des Aktenzeichens aus. Das Angebot an Ak-
tenzeichenebenen ist immer von der Ebene abhangig, die beim Auslésen der Aktion
Neues Aktenzeichen markiert war.

HINWEIS
Mit Ausnahme der Hauptebene eines Aktenzeichens, die von jedem Unterak-
tenzeichen aus angeboten wird, ist ansonsten nur das Anlegen eines Akten-
zeichens der nachsten Unterebene mdglich.



Lotus Notes |} E E L

eGovernment-Suite

Ebenenauswahl

Hauptgruppe -- (1. Ebene)

Gruppe -- (2. Ebene)

Uber die Aktionen kéinnen Sie eine Ebene auswahlen.

K Abbrechen |

L P e e e P

3. AnschlieBend geben Sie im Feld Aktenzeichen und Bezeichnung die gewiinschten
Werte ein.

HINWEIS

Die Lange eines Aktenzeichens ist nicht begrenzt, alphanumerische Zeichen
sind erlaubt.

4. Vergessen Sie nicht, die Option Aktenzeichen in Ablagedatenbanken wahlbar auf
Ja umzuschalten, wenn dieses Aktenzeichen benutzt werden soll. Verwendbare Ak-
tenzeichen erkennen Ihre Nutzer am ,griinen Haken".

Aktenzeichen

ibergeordnetes Aktenzeichen 101
1011
ibergeordnete Organisation, Geschéftsgang, Dienstbetrieb

Aktenbezeichnung Technikunterstitzte Informationsverarbeitung

Aktenzeichen * 101.1. "1,

Bezeichnung * " Planung und Einrichtung der Rechner mit systemnaher Software
Trennzeichen | . Punkt

Aktenzeichen in Ablage- ® ja  nein

datenbanken wahlbar

5. Im Bereich Details miissen Sie immer den Aktenbetreff und die Aufbewahrungs-
dauer angeben.

HINWEIS
Ansonsten ist die Anzahl der sichtbaren Felder und der Pflichtfelder von der
Konfiguration der Feldeigenschaften abhangig.

6. SchlieBlich kommen Sie zum Bereich Zugriff.



Berechtigungen am Aktenzeichen

Hier sind zunachst einige Erlauterungen notwendig. Im Menu Zugriff und auf der Maske be-
gegnen Ihnen folgende Optionen:

Bereich: Zugriff

Leser auswdhlen Ein leeres Feld bedeutet, dass nur Administratoren das
Aktenzeichen lesen konnen. Benutzer, die hier tber Stellen
oder Rollen eingetragen sind, kdnnen diese Aktenzeichen
benutzen.

Nach dem Organisationskonzept BAP2000 soll jeder Be-
nutzer in der Verwaltung jedes Aktenzeichen verwenden
kénnen. Daher ist die Voreinstellung hier ein Stern.

Autoren auswihlen Die Berechtigung zum Andern des Aktenzeichens selbst
wird mit der Stelle des erfassenden Benutzers vorbelegt.

Bereich: Voreinstellung fiir abhdngige Dokumente und Vorgidnge

Vorgabeleser der Ablage-  Das Recht zum Lesen von Dokumenten mit diesem Akten-
dokumente auswiahlen zeichen.

Diese Voreinstellung wird in jedes Dokument mit diesem
Aktenzeichen vererbt!

Vorbelegt wird mit einem Stern. Sinnvoll ist aber die Bele-
gung mit der Organisationseinheit, die das Aktenzeichen
verwenden wird.

Leere Felder werden in Ablagen mit der Stelle des Vor-
gangs- bzw. Dokumentenerstellers gefillt.

Vorgabeautoren der Abla-  Das Recht zum Erstellen und Andern von Dokumenten mit
gedokumente auswihlen diesem Aktenzeichen.

(s. die Anmerkungen zum Feld Vorgabeleser).

Maskenbereich: Zugriff Aktenzeichen der nachsten Ebene

Autoren der nichsten Ak-  Die hier gewahlten Autoren erhalten das Recht zum Erstel-
tenzeichenebene auswihlen len und Andern von Aktenzeichen, die hierarchisch diesem
Aktenzeichen untergeordnet sind.

Dieses Feld wird standardmaBig mit der Stelle des Autors
des Aktenzeichens vorbelegt.

Diese Funktion ermoglicht eine dezentrale Pflege der Ak-
tenzeichen.

Achtung: vergeben Sie nicht die ACL-Rolle [Manager] an
Unteraktenzeichenautoren. Sonst diirfen diese auch neue
Aktenzeichen der ersten Ebene anlegen.



Um die Berechtigungen anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie jeweils auf den Schalter neben der zu verdandernden Berechtigung. Es er-

scheint folgendes Fenster:

Autoren auswahlen [

e
2
.}

- .
e«*  eGovernment-Suite

Aktionen

Hinzufiigen
|_) aus Orga
|__) aus Benutzerverwaltung

[ aus NAB

Benutzer / Gruppen

H|E3|

Zugriffsberechtigungen verwalten

Entfernen
|__) gewahlte(n) Verweis(e)

|| alle Verweise

B!
R Schewe/KRZNSCHUL/DE
$e 5 eb3

|__| alle auswahlen |__) Auswahl aufheben

|__) Auswahl invertieren

Uber die Aktionen kénnen Sie Benutzer / Gruppen hinzufiigen und entfernen.

Abbrechen

2. Klicken Sie auf die gewlinschte Schaltflache unterhalb von Hinzufiigen und wahlen
Sie aus den jeweils folgenden Dialogen die gewtlinschten Personen oder Gruppen.

Wahlen Sie beispielsweise im Dialog Organisationsdatenbank die gewlinschte Orga-
nisationseinheit, Stelle, Rolle oder Person aus. Mit Hilfe des Spaltenkopfs Liste wech-
seln gelangen Sie zu den verschiedenen Auswahlmdglichkeiten.

Organisationsdatenbank [:}

Bitte wahlen Sie Benutzer / Gruppen aus, die Sie hinzufigen machten:

]

Stelle

| Liste wechseln 2

00101, Benutzer

1000 alle Dozentenplatze

AD0101, Benutzer
AD0102, Benutzer
ADD103, Benutzer
A00104, Benutzer
AD0105, Benutzer
AD0106, Benutzer
ADO107, Benutzer
AD0108, Benutzer
AD0109, Benutzer
AD0110, Benutzer
AOD111, Benutzer
AD0201, Benutzer
AD0202, Benutzer
AD0203, Benutzer

4

DZ I Dezernent I
101102 SB 10.1.1
101101 SB 10.1.1
101103 SB 10.1.1
101202 5B 10.1.2
101203 5B 10.1.2
102101 GL 10.2.1
102000 AL 10.2
102111 5B 10.2.1
102101 GL 10.2.1
101000 AL 10,1
1000 alle Dozentenplatze
101104 5B 10.1.1
101105 SE 10.1.1

» | Abbrechen

Gehen Sie so bei allen Berechtigungsfeldern vor.



HINWEIS

Grundsatzlich ist es sinnvoll, Organisationseinheiten bzw. Stellen oder Rollen an-
stelle von Personen zu berechtigen, da letztere die Stelle wechseln oder den Ru-
hestand antreten kdnnen.

Die Felder fir die Autorenberechtigung (am Aktenzeichen) und die Autorenbe-
rechtigung, Aktenzeichen der nachsten Ebene anzulegen, werden automatisch
mit der Stelle des Aktenzeichenerstellers gefiillt.

Rollen in der ACL beachten

HINWEIS

Die ACL-Rollen sind im Zusammenhang mit der Berechtigung an Aktenzeichen
und Vorgangen auBerst wichtig: So berechtigt die Rolle [GlobalAuthors] in je-
dem Fall dazu, alle Aktenzeichen zu andern. Ebenso kénnen Sie mit der Rolle
[GlobalReaders] alle Aktenzeichen sehen. Nur die Rolle Manager berechtigt zum
Anlegen von neuen Aktenzeichen.

Durch die Nutzung dieser Rollen ist es mdglich, dass Rechte zur Erstellung von
Aktenzeichen delegiert werden, aber der Administrator trotzdem auch an diese
Aktenzeichen herankommt.

Berechtigungen an mehreren Aktenzeichen in einem Schritt zuordnen

Eine Alternative zur gezielten Vergabe von Berechtigungen an einzelnen Aktenzeichen ist das
Werkzeug Berechtigungen zuordnen, das Sie in allen Hauptansichten der Aktenplandaten-
bank vorfinden. Hiermit konnen Sie mehreren Aktenzeichen gleiche Berechtigungen zuord-

nen.

1. Markieren Sie die Aktenzeichen, deren Berechtigung Sie festlegen wollen.

2. Klicken Sie auf Werkzeuge, Berechtigungen zuordnen...

3. Im folgenden Dialog wahlen Sie die gewlinschten Berechtigungen aus.



Lotus Motes lz‘ |

)
Y eGovernment-Suite Berechtigte Personen zuordnen

-
%
L L]

I Aktenzeichen Aktenzeichen

Berechtigung " hinzufigen &

Unteraktenzeichen _ . o
Autorenberechtigung (] " &eGov180Schul_O_Verwaltung_Organisation 4
eseberechtigung ] J‘&E:G0\'1805d'|uI_O_Ver\.\raItung_Organisatic\nJ

Abhangige Dokumente

et

HINWEIS
Wenn die Berechtigung vollstandig gedandert werden soll, so andern Sie das Opti-
onsfeld von hinzufiigen auf ersetzen.

Viele Berechtigungen auf einmal @ndern

Wenn eine einzelne Person oder Organisationseinheit in den Berechtigungsfeldern ausge-
tauscht werden soll, weil es z.B. eine Versetzung oder Umorganisation gegeben hat, so wah-
len Sie die Aktion Berechtigungen Suchen-Ersetzen.

1. Markieren Sie das oder die Aktenzeichen, deren Berechtigung Sie andern wollen.

2. Klicken Sie auf Werkzeuge, Berechtigungen Suchen - Ersetzen. Es erscheint folgen-
des Fenster:

] Lotus Motes IZ‘ E |

....n
i . :;
e+* eGovernment-Suite

Suchen und Ersetzen

Zu suchende Berechtigung(en) ] J‘&teGc:\f1é30SchuI_O_102_I3'ersonalangelegenheitenJ
i Berechtigung(en) ersetzen durch ) " &eGov180Schul_O_11-2_Personalwirtschfat
" in Aktenzeichen Autoren W inK [T in Unter-Aktenzeichen Ersteller

1 W in Aktenzeichen Leser v

' s oK Abbrechen |

3. Klicken Sie auf die Schaltflache neben Zu suchende Berechtigung(en). Hier kdnnen
Sie wieder zwischen Organisationseinheit, Person, Stelle und Rolle wechseln.



4. Durch einen Klick auf die nachste Schaltflache wahlen Sie die neue Einheit aus, die das
Recht erhalten soll.

5. Mit den Kontrollkdstchen miissen Sie auswahlen, in welchem Feld die Anderung grei-
fen soll.

Sie erhalten eine Meldung uber die Anzahl der Ersetzungen.
weitere Massenagenten
Als recht praktikabel dirften sich auch die folgenden Ansichtswerkzeuge erweisen:
AZ in Ablagen verwenden...

Damit konnen Sie fir alle markierten Aktenzeichen die entsprechende Option auf Ja umstel-
len.

AZ fiir Ablagen sperren...
Hier wird das Optionsfeld flr alle markierten Aktenzeichen auf Nein gestellt.
Aufbewahrungsdauer setzen...

Dieser Agent schreibt eine der vorbestimmten Aufbewahrungsdauern in die markierten Ak-
tenzeichen. Das ist sehr praktisch, wenn beispielsweise wahrend der Aufbauphase noch nicht
in jedem Fall klar ist, welche Aufbewahrungsdauern fiir bestimmte Aktenzeichen gelten sol-
len.

Aufbewahrungsdauer setzen X
Bitte wahlen Sie die Aufbewahrungsdauer aus:
Dauer Kategorie | | OK |
12 Maonate (1 Jahr) kurzfristig - Abbrechen
120 Monate (10 Jahre) mittelfristig l}
144 Monate (12 Jahre) mittelfristig
180 Monate (15 Jahre) langfristig
24 Monate (2 Jahre) kurzfristig
240 Monate (20 Jahre) langfristig
36 Monate (3 Jahre) kurzfristig
360 Maonate (30 Jahre) permanent
420 Monate (35 Jahre) langfristig
480 Monate (40 Jahre) Langzeit
540 Maonate (45 Jahre) lang
6 Monate kurz
60 Maonate (5 Jahre) mittelfristig
600 Monate (50 Jahre) permanent
72 Maonate (6 Jahre) mittelfristig i
€ k




Vererbung an Unteraktenzeichen

Beim Anlegen eines Unteraktenzeichens erscheint es durchaus sinnvoll, dass Informationen
aus dem Ubergeordneten Aktenzeichen an dieses vererbt werden. Es fragt sich allerdings,
welche Informationen genau von oben nach unten weitergereicht werden und welche Werte
fur jedes Aktenzeichen neu definiert werden mussen.

Der folgenden Ubersicht kénnen Sie die vererbbaren Werte entnehmen:

Bereich Feld Bemerkung
Aktenzeichen  Aktenzeichen braucht nur noch um die Erganzungen
des Unteraktenzeichens erweitert zu
werden.
Trennzeichen nach Vorgabe, individuell veranderbar
Details alle, auBer Aktenbetreff alle editierbar

Berechtigungen alle, auBer Autor Az und Er-  alle editierbar
steller (falls aktueller Ersteller
vom Ersteller des Uiberge-
ordneten Az abweicht)

Bei neuen Aktenzeichen der Hauptebene gelten die folgenden Voreinstellungen:
e Autorenberechtigung Az: Stelle des aktuellen Erstellers

e Leseberechtigung: *

¢ Unteraktenzeichen erstellen: Stelle des aktuellen Erstellers.

e Berechtigung an abhdngigen Dokumenten: jeweils *

HINWEIS
Im Fall einer spateren Anderung eines libergeordneten Aktenzeichens werden Ak-
tenzeichen und Bezeichnung automatisch an die unteren Ebenen weitergereicht,
um die Konsistenz von Aktenzeichen zu garantieren!

Aktenzeichen verschieben

Wollen Sie ein bestehendes Unteraktenzeichen einem anderen Aktenzeichen zuordnen, nut-
zen Sie die Aktion Az verschieben (nur in der Ansicht Aktenzeichen, hierarchisch).

1. Markieren Sie das zu verschiebende Unteraktenzeichen.

2. Klicken Sie auf die Aktion Az verschieben....



3. Wahlen Sie im Dialog das Zielaktenzeichen.

Ziel-Dokument wahlen... lz‘
1 Wahlen Sie ein Dokument:
| Aktenzeichen Bezeichnung OK
| ®x 10 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten Arbeechen
® w101 Organisation, Geschaftsgang, Dienstbetrieb
x 1011 Technikunterstitzte Informationsverarbeitung
v 101.1.1 Planung und Einrichtung der Rechner mit systemnaher Software
| v 101.1.2 Planung und Einrichtung der Arbeitsplatze
v 101.1.3 Planur:lg und Entwicklung der Anwendungsprogramme
v 101.2 Sitzungsdienst
»® 102 Aufgaben- und Verwaltungsgliederung
*® F103-n Allgemeine Personalangelegenheiten
v F11 Schulverwaltung
x 12 Materialbeschaffungen (nur fir VIA verwenden)
v 30 Musteraktenzeichen Adminschulung
] b

4. Klicken Sie auf OK.

HINWEIS
Ggf. untergeordnete Aktenzeichen werden automatisch mitverschoben.

Das verschobene Aktenzeichen erbt die Berechtigungen, die Details und nattirlich
die Hierarchiedaten des Zielaktenzeichens. Nur die Bezeichnung und der Akten-
betreff missen noch angepasst und ggf. die Aufbewahrungsdauer korrigiert
werden.

Aktenzeichen l6schen

Drucken Sie die Entf-Taste. Die markierten Aktenzeichen werden nach Bestatigung der Si-
cherheitsabfrage endglltig gel6scht.

WARNUNG
Beachten Sie, dass immer etwaige Unteraktenzeichen mitgel6scht werden. Den-
ken Sie also daran, zuvor ggf. die Aktion Az verschieben zu benutzen!

g hl
Laschaktion abgeschlossen @

|_ 4 Dokument(g) wurde(n) geldscht,
‘¥ darunter 3 untergeordnete Dokumente




