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1 komXwork - Ihr DMS fur die digitale Aktenfuhrung

Herzlich Willkommen bei komXwork!

Sie hatten bereits eine komXwork-Schulung, aber es sind nicht mehr alle Details prasent? Es wurde eine
neue komXwork-Version eingefihrt und Sie méchten mehr tber die neuen Funktionen wissen?

Damit Sie jederzeit auf alle notwendigen Informationen zugreifen kdnnen, haben wir Ihnen die
Funktionalitaten von komXwork in dieser Dokumentation zusammengestellt.

Sollten Sie Fragen oder Anregungen haben, kdnnen Sie sich auch gerne jederzeit an Ilhren Kundenbetreuer
oder an unseren Support wenden. Wir winschen lhnen viel Erfolg und Freude bei der Arbeit mit
komXwork!

Voraussetzung

Fur die Nutzung von komXwork ist eine Lizenz notwendig. Zusatzlich sind Grundkenntnisse im Umgang mit
einem Computer erforderlich.

komXwork Dokumentation Anwendung komXwork - Ihr DMS fir die digitale Aktenfiihrung Seite 1
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2 DMS - wofur?

Viele Vorteile gegeniiber der Nutzung von Papierdokumenten

+ Mit komXwork erfassen Sie Ihre Dokumente digital und sparen Archivraume ein.

+ Sie scannen die Dokumente ein und profitieren von unserer Texterkennung (OCR), durch die Ihnen
dann schnelle Recherchemaoglichkeiten zur Verfligung stehen.

+ Diese vertiefen Sie noch weiter durch Verschlagwortung und individuelle Suchmasken.

+ Den Zugriff steuern Sie Uber ein Berechtigungssystem.

+ Daruber hinaus kdnnen Sie beim Vorhandensein einer Workflow-Lizenz lhre internen
Genehmigungsprozesse wie Kenntnisnahme, Mitzeichnung oder auch Fortbildungsantrédge und viele
andere automatisieren.

+ Kosten fur Papier, Druck und Zustellung sinken, da keine Kopien mehr erforderlich sind und das
Versenden von Vorgangen Uber die Schnittstelle xdomea zu anderen Behdrden oder xjustiz zu
Gerichten moglich ist.

+ Durch die Digitalisierung gibt es keine Medienbriche mehr; es liegt eine einheitliche
Informationsbasis vor.

¢ Sollten Sie Ihre Dokumente bisher auf einem Dateisystem abgelegt haben, sorgen Sie nun durch die
Nutzung eines zentralen DMS fUr lhre revisionssichere Datensicherheit und halten somit auch die
gesetzlichen Vorgaben ein.

+ Eine Person kann ausschliel3lich entsprechend ihrer Berechtigungen auf die Vorgange und
Dokumente zugreifen.

+ Anderungen werden dokumentiert und als Versionen vorgehalten. Dies erhéht die Transparenz bei
den Vorgangen.

© uvm.

Aber was ist denn nun dieses DMS , komXwork" eigentlich?

"En Dampfmaschin, dat is ene jrofSe schwarze Raum, der hat hinten un vorn e Loch.”
Physiklehrer Bémmel aus: Die Feuerzangenbowle

Soviel sei gesagt: komXwork ist keine Dampfmaschine, sondern ein sicherer, heller und digitaler Raum fir
Ihre Dokumente. Die Technik dahinter ist bei jedem DMS ein ganz kleines bisschen anders, aber
grundsatzlich ist es Ihr aufgerdumtes und Ubersichtliches Archiv, in das von aulBen Dokumente einflieRen
und automatisch oder manuell -je nach Quelle- in den Zielvorgang eingepflegt werden, bzw. durch deren
Hinzufligen der Zielvorgang erstellt wird.

komXwork Dokumentation Anwendung DMS - wofur? Seite 2
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In komXwork kénnen auf vielen Wegen Dokumente hinzugefligt werden:

Dateneingang in komXwork

E-Mail (Quellenfenster)

d
’A Drag & Drop

komXwork

A 4

P Pastkorb-
ol Verzeichnistiberwachung

File Import Agent

Massenbescheide
Personalauswertungen

Die Ausgabe erfolgt ebenfalls auf unterschiedlichen Wegen - je nachdem, wozu die Dokumente benétigt
werden:

Datenausgang komXwork

komXwork

komXarchiv

/ Aussonderung \
[ ]
[T]
(W

Staatsarchiv Weitere Archive

komXwork Dokumentation Anwendung DMS - wofur? Seite 3
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3 Verbindungen
Eine Verbindung bezeichnet den jeweiligen "Datenbereich", mit dem Sie arbeiten.

Unterschiedliche Datenbestande sind voneinander getrennt und Uber verschiedene Verbindungen
erreichbar. Haben Sie zusatzlich komXarchiv im Einsatz, so sind die Datenbestande komXwork / komXarchiv
voneinander getrennt und Uber separate Verbindungen erreichbar.

| Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Vorgange

Bereich Akte Vergang komXsuite  Offne

-

Meu

Alle Arbeitsbereiche

Bereichss

' he

4 |?| komXwork
) earL

4 B komXarchiv
) earL

Wenn Sie in einer Gemeinde mit einem Datenbereich arbeiten, werden Sie eine Verbindung zur Verfigung
haben. Bei grofReren Verwaltungen, die mehrere Datenbereiche verwalten oder die eine Testumgebung
betreiben, sind mehrere Verbindungen ublich.

Auch fur den Datenbereich des komXformularcenters gibt es bei den Kunden, die noch keinen Relayserver
verwenden, eine eigene Verbindung.

3.1 Startverbindung

Ist beim Start von komXwork noch keine Verbindung konfiguriert, wird Ihnen eine Eingabemaske zum
Erstellen einer neuen Verbindung angezeigt.

komXwork Dokumentation Anwendung Verbindungen Seite 4
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Aktueller Arbeitsbereich
[ 7 ) Neue Verbindung erstellen

Geben Sie den URL der Verbindung ein:

Anmeldungstyp: C} Manuell 'i:" Automatisch

Benutzername:

Kennwort:

| REAMWOIT |

Geben Sie die Informationen fir die neue Verbindung ein und
dricken Sie auf "Verbinden®,

Mithilfe dieser Eingaben konnen Sie eine Verbindung herstellen:
URL: In diesem Feld geben Sie die Verbindungsadresse des komXwork-Servers ein.

Anmeldungstyp: Hier wahlen Sie aus, ob eine automatische Anmeldung mit Ihrem Windows-User
durchgefuhrt werden soll oder ob Sie sich mit einem komXwork-internen Account manuell anmelden
mochten.

Bei der automatischen Anmeldung 6ffnet sich komXwork ohne weitere Abfragen; bei einer manuellen
Anmeldung geben Sie Benutzernamen und Passwort ein.

Benutzername:

Eingabe des Benutzernamens bei einer manuellen Verbindung.

Bei einem komXwork-internen Useraccount wird hier der Benutzername eingegeben;

bei einem Domanenaccount erfolgt die Eingabe im Format Doménenname\Benutzername.

Kennwort:
Eingabe des Kennwortes bei einer manuellen Verbindung.

Verbinden:

Durch einen Klick auf den Button wird bei korrekter Eingabe eine Verbindung hergestellt. Diese wird beim
spateren Schliel3en von komXwork in der Datei ServerConnections.xml gespeichert. Ein sofortiges
Weiterarbeiten ist moglich.

Der Verbindungsname wird zunachst durch die eingegebene URL bestimmt und kann spater noch
angepasst werden.

komXwork Dokumentation Anwendung Verbindungen Seite 5
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Unter Datei / Verbindungen verwalten kénnen Sie ihre Verbindung editieren (siehe Seite 7) oder weitere
Verbindungen hinzuflgen (siehe Seite 7).

komXwork Dokumentation Anwendung Verbindungen Seite 6
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3.2 Verbindung editieren

Sollte sich einmal etwas an den Verbindungseinstellungen andern und es besteht nicht die Méglichkeit, die
neuen Einstellungen tiber Gruppenrichtlinien zu verteilen, so kénnen Sie die Anderungen auch manuell
vornehmen. Sie rufen Uber Datei / Verbindungen verwalten das Fenster Verbindungen verwalten auf und
nehmen dort Ihre Anpassungen vor.

Am Beispiel "Musterhausen wird zur VG" dargestellt:

O - O

Name der Verbindung: Name der Verbindung:

[ komXworkV24 | ‘ komXworkV24 I

Adresse: Adresse:

‘ https://komXworkV24.musterhausen.local | —P { https://komXworkV24.vg-musterhausen.local ‘

Anmeldung: . Automatisch () Manuell Anmeldung: . Automatisch ‘(_:' Manuell

Benutzername: I Benutzername: | |

Kennwort: | Kennwort l Kennwort: | Kennwort l

Die manuelle Anmeldung ist sowohl| mit einem komXwork- als auch einem Windows- Die manuelle Anmeldung ist sowohl mit einem komXwork- als auch einem Windows-

Benutzer méglich Benutzer maglich

Das Format fiir Windows-Benutzer ist Domine\Benutzer oder Das Format fiir Windows-Benutzer ist Domane\Benutzer oder
enutzer@DNSDomanenname. Benutzer@DNSDomanenname.

Fir den Test der Verbindung bei manueller Anmeldung ist auBer dem Benutzermamen Fir den Test der Verbindung bei manueller Anmeldung ist auBer dem Benutzemamen

das Kennwort erfoderlich. das Kennwort erfoderlich.

Das Kennwort wird nicht gespeichert Das Kennwort wird nicht gespeichert

komXconnector - Einstellungen:

kemXconnector - Einstellungen:

Applicationld1;Applicationld2;Applicationld3 |

Geben Sie eine Semikolon-getrennte Liste von komXconnector- Geben Sie eine Semikolon-getrennte Liste von komXconnector-
Applicationlds ein, fir die diese Verbindung bevorzugt verwendet soll. Applicationlds ein, fiir die diese Verbindung bevorzugt verwendet soll.

T Schieen

3.3 Weitere Verbindungen / Zwischen Verbindungen wechseln

Sie kdnnen Uber Datei / Verbindungen noch weitere Verbindungen hinzufigen.

Das ist fur Sie vor allem dann interessant, wenn Sie einerseits als Anwender mit komXwork arbeiten,
andererseits aber auch administrative Verantwortung tragen und diese unterschiedlichen
Berechtigungssituationen sicher trennen méchten.

Durch die unterschiedlichen Verbindungen kdnnen Sie diesen Anforderungen gerecht werden.

Sie mussen sich hier nicht umstandlich ab- und wieder anmelden, sondern wahlen mit einem Klick den
Account, unter dem Sie angemeldet sein mdchten.

Nach erfolgreicher Autorisierung kdnnen Sie ohne erneute Passworteingabe zwischen den Accounts
wechseln.

komXwork Dokumentation Anwendung Verbindungen Seite 7
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Alle Arbeitsbereiche =] I

£

ichssuche

[ 4]

= Dulchingen Admin
" Edith Kleierl
= Jochen Miiller

= Bernadette Wein

Dieses Szenario bietet sich auch dann an, wenn man unterschiedliche Berechtigungen und damit
verbundene Ansichten vergleichen mdchte.

Bei Nutzung des Moduls “komXarchiv” kann fir zugriffsberechtigte Personen (Registratur) eine
Verbindung zum komXarchiv hinzugefiigt werden.

4 i komXarchiv
&) earL

Die Anwender:innen erhalten mit dieser separaten Verbindung einen Zugang zum archivierten
(passiven) Datenbestand.

Zur Vereinfachung der Anmeldungen haben Sie die Moglichkeit, das Passwort verschlisselt zu
speichern. Dies erfolgt einfach durch Aktivieren des Kastchens:

Anmelden als:
Antragsteller:in

Kennwort:

| LT
Gebe das Kennwort ein und dricken Sie auf “Verbinden™.
Kenmwort merken

Das gemerkte Kennwort wird in der Datei ServerConnections.xml verschllsselt gespeichert.
Sie kdnnen das gespeicherte Kennwort entfernen, wenn Sie das Feld Kennwort merken wieder deaktivieren,
sich anschlieBend erfolgreich verbinden und dann komXwork Uber Datei/Beenden schliel3en.

() Gut zu wissen:
Ein vor befulltes Kennwort kann in der Kennwort-Box Uber das Augensymbol an der rechten Seite
nicht in Klartext angezeigt werden.

komXwork Dokumentation Anwendung Verbindungen Seite 8
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4 Benutzeroberflache

In diesem Kapitel kdnnen Sie sich mit der Benutzeroberflache von komXwork, den einzelnen Elementen und
Funktionen vertraut machen.

4.1 Menuband

Das Menuband ist Ihr zentrales Steuerelement. Es nimmt den oberen Teil von komXwork ein.

Die Schaltflachen in komXwork sind kontextsensitiv: Je nachdem, wo in komXwork Sie arbeiten, passen sich
die Schaltflachen und damit auch lhre Handlungsmaoglichkeiten an.
Ihnen stehen somit immer die passenden Funktionen zur Verflgung.

Mit der Version 24.1 steht Ihnen eine Schaltflache zum Wechsel in die komXsuite auf gleicher Ebene
oder zum Speichern der URL in die Zwischenablage zur Verfugung.

I:l Aktueller Arbeitsbereich - kemXwork

Ansicht

Vorgdnge

'ga ?j Hinzufigen - EE Exportieren - ¥ Léschen
EE Offnen

(2] Verkndpfung senden “I Status dndern -

el
(=]
Bereich Akte Vorgan

rgv ? W Workflow starten @) Altualisieren ¥ Favorit =

Meu Aktionen

4.1.1 Vorgange-Ansicht

I Aktueller Arbeitsbereich - kemXwork - O X

Vargange

’YA EEEE‘ E})D E:@q () Verkndpfung senden III Status dndern v Einfigen

N @ Aktualisieren 9 Favorit v Kopieren
Bereich Akte  Vorgang komXsuite Offnen Workflow Hinzufigen Exportieren gespeicherte B
- - starten - - Laschen Stapelverarbeitung + Suchen * Ausschneiden
Neu Aktionen Suchen Zwischenablage
S—
By
i hecuch » -
Bereichssuche o Volltextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F) [ | Server M
B ] : Al E
4 & Dulchingen Admin | Vargang ! Geandertvon ! Geandert am ! Erstellt von ! Erstellt am ! Bereich
» El) earL =
& = I* Anordnungen Worldflow - Sachbearbeit... 25.01.2024 14:13:44 Worldflow - Sachbearbeit.., 25.01.2024 14:13:44 EAPL
komXarchiv
@ . I* ‘Organisation Workflow - Sachbearbeit.. 25.01.2024 14:14:16 Workflow - Sachbearbeit... 25.01.2024 14:14:16 EAPL
Edith Kleierl -
@ gl [l Ubergreifende Infor... Wrkflow - Sachbearbett.. 25.01.2024 141452 Workfiow - Sachbearbeit.. 25012024 141451 EapL
4[| Jochen Miiller
4 [F) rarL

3 I 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung
3 I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen,
3 I 2 Schulwesen

3 I 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten
13 I 4 Soziale Angelegenheiten

3 I 5 Gesundheitswesen, Veterindrwesen, «
3 I 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen

3 I 7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei
4 I 8 Wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verk
3 I 9 Finanzwesen

4 I 621/01 Hausbauprojekt BSP

Alle Arbeitshereiche UERIEN TG T

Jochen Miller €

3 Vorgange (1 markiert)

Im Screenshot oben befinden Sie sich in der Ansicht Vorgdnge.
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Hier kdnnen Sie unter anderem neue Bereiche erstellen und neue Akten oder Vorgange anlegen. Bei einem
Klick auf Ansicht kdnnen Sie anschlieBend auswahlen, was genau Sie sehen méchten: Méchten Sie alle
Vorgange sehen, alle Dokumente oder die Bereiche?

1) Aktueller Arbeitsbereich - komXwork - O X

Datei  Vorgange [T

FE @ r:-ﬁ E! I Neu I Archiviert || Nur Favoriten (=) Exportieren I qj:

Aktiv D Nur zuletzt gedfinete Vorgénge —=
Alle Meine Vorgange Dokumente Bereiche = ~ . Detailbereich  Spalten
Arbeitsbereiche  Arbeitsbereiche I Erledigt Enweiterte Ansicht - verwalten
Navigation Arbeitsbereich Anzeige Layout
e Rbetbere e
ereichzzuch 3
Bereichezucne o Volltextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F) [0 Aktueller Bereich ~
. . N K
“ E Dulchingen Admin . Vorgang ¢ Geandert von ¢ Geandert am : Erstellt von : Erstelltam i Bereich
» ) EarL T
I . I* Anordnungen Workflow - Sachbearbeit... 25.07.2024 14:13:44 Workflow - Sachbearbeit... 25.07.2024 14:13:44 EAPL
komXarchi
@ komXarchiv u [l organisation Workflow - Sachbearbeit... 25012024 141415 Workflow - Sachbearbeit... 25012024 141415 EAPL
Edith Kleierl .
g I* Ubergreifende Infor... Workflow - Sachbearbeit.. 235.01.2024 14:14:52 Woarkflow - Sachbearbeit.. 25.01.2024 14:14:51 EAPL
4 || Jochen Miiller
= a IVorgangsebenE EAPL Administrator 09.00.2021 21:33:38 Administrator 12.08.2021 11:38:42 EAPL
‘A 5l EarL ‘

'3 I 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung

b I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen,

b I 2 Schulwesen

3 I 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten

3 I 4 Sorziale Angelegenheiten

B I 5 Gesundheitswesen, Veterindrwesen, |

3 I 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen

3 I 7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei

3 I 8 Wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verk

b I 9 Finanzwesen

3 I 621/01 Hausbauprojekt BSP

Alle Arbeitsbereiche ETEEGEELEET

Jochen Miller/EAPL )

4 Vorgange (1 markiert)

4.1.2 Dokumente - Ansicht

Je nachdem, wie Ihre Optionen (siehe Seite 17) konfiguriert sind, 6ffnet sich beim Doppelklick (Offnen) eines
Vorgangs die ausgewahlte Ansicht. Im Beispiel unten werden die Dokumente dieses Vorgangs geoffnet.

Die Konfiguration in den Optionen von komXwork sieht dann so aus:

Vorgang
Worgdnge in der Ansicht &ffmen.

Dies ist die meistgenutzte Ansicht.
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] Dokumenttoals Neuer Vorgang - kamXwark — O x

Datei Vorgang [NSINATa)

Verkniipfungsziel anzeigen aa] Galerie [
ty pfung: ig 1
ot & = 9 ~ d] =2y = Drucken il Papierkarb ==
stei Scan Notiz | Eigenschaften Kategorien Abhsngigkeit Versionierung | komXsuite Offnen Exportiersn E-Mail Workflow Standard Detsilbereich  Spalten
- 8 Pdf - - - - - - - - - starten % Loschen - verwalten
Hinzufigen Verwalten Aktionen Anzeige Layout
8 »
s n Dokumen =
v B 421 Organisation der dffentliche * ¥
9 Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren
= o
[l 422 Triger der freien Kinder- un Name  Kategorie i Datum  Grofie i Tye : Lagerort i Beschrelbung
4 [2]) 423 Einrichtungen fir Kinder uni b
B 4230 Rechisgrundlagen, P odengutachten Kindergarte... 28022020 09:48:36 538,0 KB Microsoft Edge POF Doc...  FileAblage Standard
g chtsgrundlagen, Plan
B 4231 Kinderk 4 T Musiktafel Hohenmabe.pdf 28022020 09:48:36 558,0 KE Microsoft Edge POF Doc...  FileAblage Standard
g inderkrippen
B 4252 Sonstige Kindertagesei [ Musiktafel AbmaBe pdf 28.08.2020 09:48:36 5580 KB Microsof: Edge PDF Doc...  FileAblage Standard
g onstige Kindertageseir
e {3 Bauplan Kindergarten Sonne... 28.08.2020 09:48:36 558,0 KE Microsoft Edge POF Doc..  FileAblage Standard
g rgarten
Bl 4234 Kinderhorte |4 piclschloss HohenmaBe pdf 28.02.2020 09:48:36 538,0 KE Microsoft Edge POF Doc...  FileAblage Standard
g inderhor
= X Spielschloss AbmaBe.pdf 28.02.2020 09:48:36 558,0 KE Microsoft Edge POF Doc...  FileAblage Standard
)} 4235 Kinderheime, Jugendhe

[E)) 4236 Jugendfreizeitstatten
[E]) 4237 Kinderspielplstze
El) 424 Tagungen, Arbeitsgemeinscl
[El) 425 Berichte, Statistiken
i+ ] 426 Vereinigungen

-

2] 43 Kinder- und Jugendhilfe - Einze!
b (8] 44 Kinder- und Jugendarbeit

b [ 45 Sozialversicherung, Sozialgerich

-

{El) 46 Fluchtlinge, Vertriebene, Spatau:
{8l 47 Lastenausgleich

& 8] 48 Scziale Einrichtungen, Heime, Hi
1 B 49 2etreuung Valljshriger

4 5] 5 Gesundheitswesen, Veterinarwesen,

& Bl 80 Ornanicatinn dec Geenndhsitons ¥
Alle Arbeitsbereiche IIEREENEE

MB) {2 Dokumente ausgewshlt. 1,1 MB) ziale Angelegenheiten/42 Kinder- und Jugendhilf

Nun stehen lhnen im Menuband passende Schaltflachen fir Dokumente zur Verfigung; Sie kdnnen neue
Dokumente hinzuflgen, einscannen, exportieren, via E-Mail versenden und vieles mehr.

4.1.3 Vorgang - Ansicht

In der Dokumenten-Ansicht stehen Ihnen im Menulband die Schaltflachen zur Verfiigung, die sich auf
Dokumente beziehen. Mdchten Sie aber am Vorgang Aktionen tatigen, konnen Sie ganz oben Uber dem
Menuband auf Vorgang wechseln:
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(& ] Dokumenttools Neuer Vorgang - komXwark
Datei [RUSSEE  Dolumente

Favorit rm— (] v \ @) Aktualisieren L=l Vorgangsibersicht Neu Einfugen
® = @ B M 5 : i
(@) Verschishen | s [T Kopieren

B Voriage

Speichemn  Verfiigbarkeit Dokumente Aufgaben Kontakte Details Sicherheit | komXsuite Workflow Exportieren " Archivieren .
[] Vertraulich - starten - Vorgangsverweis [ crediot % Ausschneiden
Speichern Anzeige Aktionen Status Zwischenablage
Alle Arbeitsbereiche kY = Aktueller Arbeitsbereich W @ Spislplatz Kindergar...en Sonnenschein X
reicheeuch »
Bereichesuche o | | Volltextsuche in Dakumentfeldern (Strg+F)
» [Bl) 421 Organisation der &ffentliche ¥
=l g Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren
S " e
» [B 422 Trager der freien Kinder- un Name  Kategorie : Datum i Grofe P : Lagerort i Beschrelbung
4 [8]) 423 Einrichtungen fiir Kinder unt : A
= B Bodengutachten Kindergarte... 28.08.2020 094836 558,0 KB Microsaft Edge PDF Doc... FileAblage Standard
[E) 4220 Rechtsgrundiagen, Plan -
= i 4 @ Musiktafel HohenmaBe pdf 28.08.2020 0914836 558,0 KB Microsaft Edge PDF Doc... FileAblage Standard
[Bl) 4221 Kinderkrippen )
= o . B Musiktafel Abmake pdf 28.08.2020 0914836 5580 KB Microsaft Edge PDF Doc... FileAblage Standard
[E) 4222 Sonstige Kindertageseir )
= S G Bauplan Kindergarten Sonne... 28.08.2020 0914836 558,0 KB Microsaft Edge PDF Doc... FileAblage Standard
[E 4223 Kindergarten :
= . 4 i Spielschloss Hohenmale.pdf 28.02.2020 09:43:36 5580 KE Microsaft Edge PDF Doc... FileAblage Standard
[El) 4234 Kinderhorte e
L Spielschloss AbmaBe, pdf 28.08.2020 09:48:36 558,0 KE Microsaft Edge PDF Doc... FileAblage Standard

[B) 4235 Kinderheime, Jugendhe
[Bl] 4236 Jugendfreizeitstatten
[Bl) 4237 Kinderspielplatze
[Bl) 424 Tagungen, Arbeitsgemeinscl
[E) 425 Eerichte, Statistiken
» [Bl] 426 Vereinigungen
» &) 43 Kinder- und Jugendhilfe - Einzel
i B 44 Kinder- und Jugendarbeit
i [B] 45 Sorialversicherung, Sozialgerich:
i [El] 46 Fluchtlinge, Vertriebene, Spataus
[Bl] 47 Lastenausgleich
i [E] 48 Soriale Einrichtungen, Heime, Hi
> [E] 49 Betreuung Volljshriger

4 5] 5 Gesundheitswesen, Veterinarwesen, «

& B 50 Ormanisatinn dec Gecindhaiton ¥
Alle Arbeitsbereiche JEELERNERL T T

& Dokumente (3,3 MB) (2 Dokumente ausgewahit. 1,1 MB) .. Soziale Angelegenheiten/42 Kinder- und Jugendhilfe - Rechtsgrundlagen, Organisation, Verwaltung/423 Einrichtungen fiir Kinder und Jugendliche (Schuleinrichtungen s. 203)/4233 Kindergarten €)

Hier finden Sie die fur Vorgange relevanten Schaltflachen, wie zum Beispiel die Verfugbarkeit (siehe Seite 44),
ob dieser Vorgang ein favorisierter Vorgang (siehe Seite 49) ist, den Vorgangsstatus (siehe Seite 48) und viele
mehr.

Im Bereich Anzeige im Menlband kénnen Sie auswahlen, welche Attribute des Vorgangs im Inhaltsfenster
angezeigt werden sollen: Dokumente (hier ausgewahlt), Aufgaben, Kontakte, Details oder Sicherheit.

(O Viele Funktionen sind auch tGiber das Kontextmenii erreichbar
Sie fuhren lhre Aktionen Uber die Buttons im Menulband durch oder nutzen das Kontextmendu.

4.1.4 Neustart
Sollte aufgrund von Anderungen einmal ein Neustart erforderlich sein, beenden Sie komXwork Uber Datei /
Beenden und starten es Uber lhre Verknlpfung erneut.

(D Ein SchlieRen Uber die X-Schaltflache rechts oben ist fiir einen Neustart der Software nicht
ausreichend!

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 12
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— Offnen
5? Verwaltung »
Ansicht » www.digitalfabrix.de
kundenportal.digitalfabrix.de
L

l'_ . jJ Verbindungen verwalten

ﬁ Kennwort andern
A Benutzerprofil
S e

|
T Cpticnen

t\‘?/) Hilfe

|
Q Beenden

Aktuelle Verbindung: "Jochen Maller”

4.1.5 Datei

Im Menu Datei stehen lhnen unterschiedliche Funktionen und Einstellungen zur Verfugung.
Funktionen, zu deren Nutzung Sie berechtigt sind, werden deutlich angezeigt.

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 13
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Dates
7 Offnen ’
E]f Werwaltung .
Ansicht - www.digitalfabrix.de

kundenportal.digitalfabrix.de

Werbindungen verwalten
4 Kennwort andem
& Benutzerprofil
%
| .
T Optionen

(?) Hitke

|
O Beenden

Aktuelle Verbindung: "Jochen Mdller™

+ Genauere Informationen, Hintergrinde und Konfigurationsmaoglichkeiten zu den jeweiligen
Schaltflachen finden Sie im jeweiligem Kapitel.

+ Der Punkt Hilfe fihrt Sie zum Online-Handbuch in unserem Kundenportal.
Im Kundenportal kdnnen Sie zusatzlich auch (nach einer kurzen Registrierung) in unseren Artikeln
stobern, Anleitungsvideos anschauen - oder sich verschiedene Dokumentationen herunterladen.

+ Mit Beenden wird komXwork geschlossen.

(D Sind bestimmte Schaltflichen und Buttons aus gegraut, sind diese Funktionen aufgrund der
komXwork-Rechtevergabe lhrer Einrichtung, Lizenzgriinden oder lhrer momentanen komXwork-
Ansicht nicht verflgbar. Bei spezifischen Fragen wenden Sie sich gerne an lhre:n Berater:in.
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Datei - Offnen

Mit der Offnen-Funktion werden Dateien, die in den mit komXwork verknipften Dateiformaten vorliegen, in
komXwork gedffnet. Dies kdnnen VerknlUpfungen sein, aber auch mobile Akten oder xdomea-Dateien. Nach
dem Klick auf Offnen navigieren Sie im angezeigten Windows Explorer bis zu dem Verzeichnis, in dem sich
die gewlnschte Datei befindet.

1. Auf Datei und anschlieBend auf Offnen klicken
2. Wie aus Windows gewohnt zur Datei navigieren und diese markieren.
3. Durch Doppelklick oder dem Button Offnen wird die Datei in komXwork gedffnet.

Datei - Verwaltung

Im MenuUbereich Verwaltung kénnen Anwender auf die Punkte Dokumentenkategorien und Lizenz
zugreifen. Verschaffen Sie sich einen Uberblick Gber die vorhandenen Kategorien (siehe Seite 79) oder
verwalten Sie Ihre persénlichen Kategorien bzw. Ihre Favoriten. (siehe Seite 79) Sie haben lesenden Zugriff auf
die Lizenz.

Datei - Ansicht

Im Bereich Ansicht haben Sie die Moglichkeit, sich aus verschiedenen Quellen (siehe Seite 28) Dokumente, E-
Mails, Workflows, Auftrage und Aufgaben sowie Vorlagen in einem eigenen Fenster bzw. einem Tab
einzubinden:

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 15
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Verwaltung
Ansicht 4
Verbindungen verwalten
Kennwort @ndern
Benutzerprofil

Optionen

Hilfe

Beenden

O O O
-

<]

nn‘

<]
|

O O o o o o o @

komXflow

Meine Aufgaben

Auftrége

Postkdrbe

Dokumente

Dokumente

Dokumente

Dokumente

Dokumente

Posteingang

Posteingang

Posteingang

Posteingang

-

>digitalfabri)(

Diese erscheinen dann entweder als Tab in lhrem Arbeitsbereich (z.B. komXflow oder Postkorbe)

" Aktueller Arbeitsbereich Postkorbe

oder im unteren Bereich Ihres komXwork-Fensters:

komXwork Dokumentation Anwendung
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Dulchingen
5 Hinzufugen v Erweiterte Ablageoptionen (€ + @ + | c\Users\KnollBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente\Dulchingen,
MName - Status Anderungsdatum Typ Groke
Bildmaterial @ 26.04.2021 09:17 Dateiordner
Organigramm (&) 24.03.2021 12:.06 Dateiordner
_<IBilder Dulchingen @ _ 31.03.2022 09:48 Outlook-Element 39.503 KB
E Einrichtung_komXformularcenter_Dulchingen @ 26.04.2021 0942 Adobe Acrobat Do... 422 KB
Dulchingen QEsEELERD]

Datei - Verbindungen verwalten

Unter diesem Menupunkt kdnnen Sie ihre Verbindungen (siehe Seite 4) verwalten und editieren. Sie konnen
auch weitere Verbindungen eingeben (siehe Seite 7) und zwischen diesen wechseln.

Letzteres ist vor allem fuUr Benutzer:innen interessant, die einerseits als Anwender:innen mit komXwork
arbeiten mochten, andererseits aber auch administrative Verantwortung tragen bzw. als Registrator:innen
tatig sind und diese unterschiedlichen Berechtigungssituationen sicher trennen méchten.

Datei - Kennwort andern

Mit der Anmeldung an Windows sind Sie auch automatisch bei komXwork angemeldet.
Ilhr Passwort andern Sie also im Normalfall nicht Gber diesen Menutpunkt, sondern Uber die Windows-
Oberflache.

Datei - Benutzerprofil
In diesem Bereich kdnnen Sie lhre nutzerspezifischen Angaben angeben und andern.

Bitte achten Sie darauf, dass unter dem Tab Aufgaben bei der E-Mail-Benachrichtigung ein Hakchen gesetzt
ist, insbesondere wenn Ihre Verwaltung komXflow einsetzt.

Person  Anschrift | Aufgaben |_

Vertretung

Stellvertretern

Beginn: Kein Wert

E-Mail Benachrichtigung

E-Mails erhalten

Unser Tipp
Wir empfehlen Ihnen, moglichst viele Informationen auszufillen und diese aktuell zu halten!

Datei - Optionen

In diesem Bereich kdnnen diverse Funktionen konfiguriert werden.

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 17
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(D Anderungen in diesem Bereich werden erst nach einem Neustart der Anwendung aktiv.

Bereichs-Navigation

Innerhalb des Fensters Alle Arbeitsbereiche kdnnen Sie sich die Inhalte ein- oder mehrzeilig mit
Zeilenumbruch anzeigen lassen.
Bei der Auswahl eines Suchergebnisses kdnnen Sie die Liste automatisch ausblenden.

Favoriten-Modus

Vorgangs-Favoriten kdnnen manuell und zusatzlich automatisch gesetzt werden.
Ein Limit fUr automatisch gesetzte Favoriten kdnnen Sie hier festlegen.

Vorgang

Hier legen Sie Ihre Standard-Ansicht beim Offnen von Vorgangen fest.

Beim Offnen eines Vorgangs kann dieser entweder in der Ansicht Dokumente, Aufgaben, Kontakte, Details
oder Sicherheit angezeigt werden.

Ublicherweise wird die Ansicht Dokumente genutzt.

Dokumenten-Struktur und Gruppen (Gruppierungen) beim Offnen:

Erweitern: Bei dieser Option werden alle Gruppen und Dokumente inklusive abhangiger Dokumente
ausgeklappt angezeigt. Sie sehen alle Inhalte des Vorgangs auf einem Blick. Diese Ansicht eignet sich, wenn
Sie tendenziell eine Uberschaubare Anzahl an Dokumenten in einem Vorgang ablegen.

Reduzieren: Bei dieser Option werden alle Gruppen und Dokumente inklusive abhangiger Dokumente
eingeklappt angezeigt. Sie haben bei Vorgangen, deren Inhalt viele Hierarchien besitzt, einen direkten
Uberblick Giber die erste Hierarchieebene und kénnen dann bei Bedarf die Elemente ausklappen, die Sie
bendtigen. Alle anderen Elemente verbleiben in der reduzierten Ansicht. Diese Ansicht eignet sich, wenn Sie
tendenziell eine hohe Anzahl an Dokumenten in einem Vorgang ablegen.

Oberstes Dokument nach Offnen des Vorgangs

Nicht markieren: Beim Offnen eines Vorgangs ist kein Dokument markiert und keine Vorschau sichtbar.
Sie mussen erst ein Dokument anklicken, damit eine Vorschau erzeugt wird.

Markieren: Das oberste Dokument ist markiert. Es 6ffnet sich auch die Vorschau des Dokuments
(Standard).

Hinweis

Eine Kombination der Einstellungen

“Dokumenten-Struktur und Gruppen beim Offnen reduzieren” und

“Oberstes Dokument nach Offnen des Vorgangs markieren” bewirkt Folgendes:

Die oberste Gruppe wird erweitert dargestellt. Das oberste Dokument ist selektiert.
Alle anderen Gruppen sind reduziert dargestellt.

Mochten Sie, dass die oberste Gruppe auch reduziert dargestellt wird, andern Sie die Einstellungen bei
“Oberstes Dokument nach Offnen des Vorgangs” auf nicht markieren.
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I Optionen

Funktionen | Enweitert

Bereichs-Navigation

@ Inhalte einzeilig anzeigen
() Inhalte mehrzeilig anzeigen

Suchergebnisse nach Auswahl ausblenden

Zuletzt gedffnete Vorginge

(O aus

Die zuletzt gedffneten Vorgdnge werden nicht markiert.

@0

Vorgange werden automatisch durch das Offnen als zuletzt gedffnet markiert.

Limit: | 20 !

Bei Auswahl eines Ergebnisses durch einen Doppelklick wird die Liste mit den Suchergebnissen automatisch ausgeblend:

Anzeigeverhalten Verbindungsebene: |Favoriten und zuletzt gedffnete Vorgdnge ~

Vergang

Vorgange in der Ansicht | Dokumente - | Gffnen.
Dokumenten-Struktur und Gruppen beim Offnen _er\.\reilem .

Oberstes Dokument nach Offnen des Vorgangs |markieren = | .

- a X

. e

Benutzereinstellungen zurucksetzen

Hier kdnnen die komXwork-Einstellungen von Filtern, Spalteneinstellungen, Werkzeugfenstern und
FenstergroRen/-positionen zurlckgesetzt werden. Dies kénnen Sie anwenden, wenn aufgrund einer

Veranderung der Anzeigegerate komXwork nicht oder nicht ganzlich dargestellt wird.

Verteilung von Einstellungen

Durch Aktivieren der Auswahl werden lhre personlichen Einstellung auf die Standard-Einstellungen Ihrer IT
zurlckgesetzt. Die Auswahl ist inaktiv, wenn durch lhre IT keine Standardeinstellungen gesetzt wurden.

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache
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[ optionen - 0 =

Funktionen | Erweitert

Benutzereinstellungen zuriicksetzen
l:] Filter

D Spalteneinstellungen

D Werkzeugfenster

[:] FenstergroBen und -positionen

Verteilung von Einstellungen

Erweiterte Fehlerprotokollierung

i i i n

4.2 Inhaltsfenster (Arbeitsbereich)

Das Inhaltsfenster ist der optische Mittelpunkt von komXwork. Hier finden Sie Ihren aktuellen

Arbeitsbereich, geéffnete Vorgange oder Module von komXwork wie komXflow oder Ihre Postkorbe:
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120 Aktueller Arbeitsbereich - komXwark - X
Datei [RICERCIN  Ansicht
EE. Enj (2] Verknupfung sencen || Status andern v ) Workflow starten Einfagen
- ‘:‘ ‘L‘ @ Aktualisieren 9 Favorit v ¥ Loschen - Kopieren
Bereich Akte Vorgang Offnen  Hinzufigen Exportieren gespeicherte -
v - - Neue Registerkarte Stapelverarbeitung ¥ Suchen Ausschneiden
Neu Aktionen Suchen Zwischenablage
Alle Arbeitsbereiche BE) Yol komXflow  Postkorbe (2) -
pereichssuche Firer I * © “ [ Volttextsuche in Vorgangsfeldern (Strg-+F ) server ~ | | 228 StraBenbeleuchtung
- . ’ ~ Vorgang . .
[ pulchingen Admin . Vorgang i Geandert von i Geandert am i Erstellt von ld i Ereignis
o v Anderungsdatum "
' Edith Kleierl .
8 . W 228 swaenveleucht...  Edith Kieien 10.11.2022 10:56:19 Bauamt 3010 Die Vorgangs-Detalls wurden geandert.
Jochen Miiller v Gedndert von Organisationseinheit:
Erstellumasdats Io 526 E-Ladeséule Edith Kleierl 28.11.2022 15:22:59 Edith Kleierl >s8
4 [&) earL ~ Erstellungsdatum
E'm Io 5.27 Spielplatz Kinder... Edith Kieierl 28.11.2022 15:23:00 Edith Kleierl 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert.
» N 0 Verfsssung, Algemeine Verwattung 7 Erstelitvon % 05.27 Spictplatz Ki... Edith Kicier 28.11.2022 152301 Bavamt Ordnungsnummer:
[l 1 Rechispfiege, Personenstandswesen, affe =1
Io 531 Einfriedungen /.. Edith Kieierl 28.11.2022 15:23:03 Bauamt
Schulwesen
Io Angebote Edith Kleierl 10.11.2022 11:22:56 Edith Kleierl
o Bl 3 Kuitur, kirchliche Angelegenheiten
I geleg H© inmetdung einer Get.. - Edith Kicier 27.10.2022 10:46:24 dfadmin
v &l 4 soziale Angelegenheit
' crigle Angelegenhetten I* Anordnungen Edith Kleierl 10.11.2022 11:42:05 dfXadmin
b Bl 5 Gesundheitswesen, Veterinarwesen, gesu .
I ¢ I* Antrag auf Jugendh... Edith Kleierl 27.07.2022 11:39:48 dfXadmin
b 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen -
= Io Ausnahmegenehmig... ~ dfXadmin 25.10.2022 13:44:35 dfXadmin
Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei -
o Io Beschaffung Schul-iP... Edith Kleierl 22.08.2022 18:59:48 Edith Kleierl
[Ell 8 Wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verbrauc
I* Dienstreiseantrag...  dfXadmin 23.08.2022 12:30:22 dfXadmin
o [l 9 Finanzwesen
r =l I* Fotodokumentation... dfXadmin 10.11.2021 11:21:34 dfXadmin
I [ Bernadette Wein
- Io Kindergarten Spielpla... Edith Kleierl 11112022 11:26:13 Jochen Muller
I* Neubepflanzung So... Edith Kleierl 17.11.2021 12:42:45 dfXadmin
I* OGD Forderprogra...  Edith Kleierl 27.07.2022 13:29:27 dfXadmin
Io Organisation Edith Kleierl 10.11.2022 11:25:04 dfXadmin
Io Ubergreifende Inform... Edith Kleierl 10.11.2022 10:50:48 Jochen Muller
Io Vorgang 1 Edith Kleierl 11112022 11:18:52 Edith Kleierl
Alle Arbeitsbereiche [T L IC S

19 Vorgange (1 markiert) Edith Kieierl €

Sie finden hier auch - je nach gewahltem Kontext- die jeweils untergeordnete Ebene von Bereichen, Akten
und Vorgangen ebenso wie lhre Suchergebnisse, die Sie nach den unterschiedlichsten Kriterien filtern,
sortieren und gruppieren kdnnen.

4.3 Dokumentenvorschau

In einem geoffneten Vorgang mochten Sie ggf. die sich darin befindenden Dokumente anschauen, ohne
diese erst 6ffnen zu mussen. Fir diesen Zweck bietet Ihnen komXwork eine Dokumentenvorschau.

Die Vorschau kénnen Sie im MenuUband in der letzten Gruppe Layout aktivieren:
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[

- Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork - X
Datei Vorgang NSRS LE
-— =- 7 Verknapfungsziel anzeigen B0 & Galerie l [ ml
P= = g Id ] . P
- & = - - S (d - - B Workflow starten - I Papierkort; - (-L
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung Offnen  Exportieren  E-Mail  Drucken Standard Detailbereich palten
- & Pdf v - - - - - - - % Loschen v erwalten
—h
Hinzufiigen Verwalten Aktionen Anzeige I] you
Bereichssud i « -
fereichssuche Filter Volitextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)
. . ~ Gruppen Kategorien i
3=
£ putchingen Admin Dateinamen Zichen s eine Spalentiberschitn diesen Berech, um nach dieser Spalte fu ®] (=)
o Edn 5 - - - - etails .
© Edith Kicierl R Name  Kategorie : Datum : Grote  Lagerort
4 [ Jochen Miiller v Anderungsdatum Zaum i
. ' EapL ~ Dokumentdatum Bodengutachten Kindergarte... 05.09.2022 13:15:17 1279 KB be Arobat Document  komXwork_FileAblage
= ~ Notiz vom 05.09.2022 docx 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB Daten | osoff Word-Dokum... ~ komXwork_FileAblage
¢ Bl 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung v Typ
= [&] Lageplan Kindergarten Sonn... 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB Dat KomXwork_FileAblage
o B 1 Rechtspfiege, Personenstandswesen, offe | + GréBe N i
= 4 [£) Musiktafel HohenmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:38 1158 KB be Afrobat Document  komXwork_FileAblage
v B 2 schulwesen ~ Geiindert von N Historie
o) & Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:48 201,0KB be Atrobat Document  komXwork_FileAblage
b Bl 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten .
& [) Bauplan Kindergarten Sonne... I Grundrisse 10.11.2021 15:42:47 922,6 KB be Afrobat Document  komXwork_FileAblage
v [l 4 Soziale Angelegenheiten =
o) . & Spielschloss AbmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB be Atrobat Document  komXwork_FileAblage
b Bl 5 Gesundheitswesen, Veterinarwesen, gesu N Aus
& & Spielschloss HohenmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:21 3742 KB be Atrobat Document  komXwork_FileAblage
© [Ell 6 auen, Planen, Gewasser, Wohnen
¢ Bl 7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei

» [Ell 8 wirtscnaft, Arbeit, gewerblicher Verbrauc

> Bl 9 Finanzwesen

I [} Bernadette Wein

ewasser, Wohnen/62 Hochbau/621 Errichtung, Erweiterung von Kreisgebauden bzw. Gemeindegebauden — Einzelakte!

Kindergarten Sonnenschein - Enrichtung Spielplatz/500 Aussenanlagen

(0 Neben der Dokumentenvorschau kdnnen Sie sich auch die Details, die Daten oder die Historie eines
Dokuments anzeigen lassen.

Die Dokumentenvorschau besteht aus mehreren Elementen:
Oberhalb des Dokuments befinden sich Schaltflachen mit Pfeilen.

4 Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf

@] Seite 1 von 3 (3) 6) O~

Mithilfe dieser kann von Seite zu Seite im Dokument navigiert werden.

Um die Ansicht Ihren Winschen anzupassen oder einfache Textfunktionen zu nutzen, nutzen Sie die
Schaltflache mit dem Lupensymbol:
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% Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein pdf

® © seitervon 2@ & IR

" Hand- und Text-Werkzeug

Bodengutachten|  Text-Werkzeug

Projel: Hindenparte Sommnachal VergréBerungsglas

Projst-He ST 100% - CriginalgraBe
Sachbparbeiterin L, Schilled
Bauherrin: Gemsings Dulchingsn; Sonn Zoom LS

Ganze Seite anzeigen
+ Seitenbreite

Seitenhdhe

4.3.1 Vorschau mehrerer Dokumente

Mochten Sie mehrere Dokumente zusammen in der Vorschau ansehen, markieren Sie diese. Die
Reihenfolge des Markierens bestimmt die Reihenfolge, in der die Dokumente in der Vorschau dargestellt
werden. komXwork unterstltzt eine Vielzahl an Dateiformaten, sodass Sie verschiedene Dateiformate in
der Vorschau kombinieren kdnnen.

B Dokumente
Ziehen Sie eine Spattendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu grup... (%) = @ Seite 1 van 10 @ @ 0‘-
Name i Kategorie i Datum
« %) Bodengutachten Kindergarte... 05.09.2022 13:1%
@' Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 1317 Bodengutachten
&| Lageplan Kindergarten Sonn... 05.09.2022 12:56: tergarten Someanschan
o E Musiktafel Hohenmabe.pdf 11.11.2021 09:06: Frogeki-Hr s 14561342
2] Musiktafel Abmafe.pdf 11.112021 09:06: R
-, Bauhairin: Gameinds Dulchingen; Sorneritials 1; Dulchisgen
[£] Bauplan Kindergarten Sonne... | Grundrisse 10.11.2021 15:42:
[£) Spielschiess AbmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:
[£] Spielschioss HohenmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:

Wie Sie aus mehreren Dokumenten ein PDF generieren kdnnen, erfahren Sie im Kapitel Dokumente
zusammenflhren (siehe Seite 112).

4.4 Papierkorb

“Das Haus verliert nichts”, sagt ein altes Sprichwort. Und komXwork als Zuhause lhrer Daten hitet natirlich
auch lhren Papierkorb.

Sollten Sie einmal versehentlich etwas weggeworfen haben, kénnen Sie es aus dem Papierkorb
wiederherstellen.

4.4.1 Bereiche, Akten & Vorgange wiederherstellen

Einen Vorgang kdnnen Sie nur 16schen, wenn der Status entweder Neu (blau) oder Erledigt (rot) ist.
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(D Aktive Vorgiinge (griin) kénnen Sie nicht Iéschen!

Haben Sie einen neuen oder erledigten Vorgang geldscht und mdchten diesen wiederherstellen, wechseln
Sie auf den Tab Ansicht:

a _:.' & I new ] avchivien ] Nur Fovoriten (3) Expertieren -l l-_-:
Alle Meine Vorgdnge Dokumente  Bereiche A (7] Nur etz geotfoete Vorgange Detailbereich Spa;lben
Arbeitshareiche  Arbesbereche ' Erledigt (] erweiterte Ansicht . wenwalten
Mavigatson Artseitsbereich ARTER]e Layout
Alle Arbeitsbereiche =9 I == Aknweller Arbeitsbeneich [V T z I 527 Spielplatz Kind_en Sonnenschein
ofpremammxe
= Dulchingen Admin 7 Vergang Vorgang : Geande von T Gesndert am ! Erstelltvon
= Edith Kigierl = Andenmgtitum T—
- + Gelndert von Ancrdnungen Edith Kieier 10112022 11:4205 difiadmin
4 | Jochen Miller + Organisation Edith Kigierl 10,11,2022 11:25:04 diadmin
« B eare | s Ubergreifends Infor... Edith Kisier] 10,11.2022 10:50:48 Jachen Malie
¢ B 0 Verfasung, Allgemeine Verwaltung * Erstellt von
L ;I 1 Rechtspfiege, Personenstandswesen, offe
¢ @ 2 Schutwesen
b Bl 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten
¢ 1 4 Sozisle Angelegenheiten
¢ Bl 5 Gesundheitreesen, Veterinarwesen, gesu
I & Bauen, Planen, Gewdsser, Wohnen
! T Landwirtschatt, Forst, Jagd, Fischerel
+ Bl & wintschatt, Arbeit, gewerblicher Vertrauc
@l 5 Finanreesen |

Die Markierung in Arbeitsbereich liegt bei den Vorgdngen. Markieren Sie stattdessen nun Bereiche.

Nun werden im Arbeitsbereich alle direkt darunter liegenden Inhalte lhres gewahlten Bereichs angezeigt. In
diesem Fall die Bereiche 01-09 sowie die Vorgange, die sich direkt im Bereich “0 Verfassung, Allgemeine
Verwaltung” befinden.

h— o | Bereiche e
SEE N
- o | Wosgdnge -

Al M Worgange Dobymenie Bereithe Paparkorh Tpaien
Mbpibengiche A LoSibereshe &) Eaportinen vl

Mavigation Artibereict Arzeie

—
Alle Arbedsbereiche =9 :I Akiusler Arbencherenh 0 0 Postictse 3 § 527 Spielplatz VGnd..en Sornenuchein

I Dulchingen Admin Marne i Typ i Berewch § Gesndertam § Gesndertvon
- — B 07 Regierungsbeciie Begitke, Landireine [Flanu.. Beresch 0 Verlassung, Algemein... 1911200512, Gruppe Jeder
& | lochen
n 8l o Gemeinden Ferewh 0 Verfatiung, Algemein,. 19112005 1. Geuppe leder
& EAFL
Bl 03 Persanal Eerech 0 Verfassung, Algemen.. 1911005 12 Geuppe leder
B © Verfassung, Allgemene Verwaltung
B Aot ; —— Bl 04 Crgarssation, Zenirsle Coerdie Rereich 0 Verfassurg, Algemein... 18102005 12 Gruppe Jede
tgfiege. Perttrenitand tue
H 3 ot ﬂ 0% Lemmunaie fuesmenamben (feammensch,.  Berech 0 Werfatiung, Algemen TRYLIDNS 12, Gruppe locer
H 1 Kalem: hischlicha A A ﬂ 06 Eregafolgen (Letensusgleich . 47) Bereich 0 Werfassurg, Algemein.. 121120512,  Gruppe Jeder
ul ngeargen 3
B ¢ sonske angelegenheten ' Q7 Sutonietnguiietkilfie Berexh 0 Verfasiurg, Algemein... 19110300512, Gluppe Jede
Bl 5 Gomancheitmwestn, Vebtrindnsossn, ot B 08 verwidigung, Wahereent Bereich 0 Verfassung, Agemain... TLTLIONS 12 Gruppe leder
EI b Basen Planen GewStmer. Wohnen H 03 Besndschutz, Kststrophenschuts, Tlschute . Bereich 0 Werfassung, Algemein.. 12112005 12  Gruppe Jeder
Bl 7 Lanowrtachat, Forst, kage, Fracheres [ Antrag auf lugendie Max Mustonmann geb. 0., Yiongang 0 Verfassung, ARgomein.. 01042022 08:..  aftadmin
Bl & wirmscrarr, Avtr, gewertlicher Wit [| 5 Demo Bider WEGNG O'vertasiurg, Algemen,. OF0L2022 10, Bevnaderne We
El T Finahpagien [ eleaning Wiorgang 0 Verfassung, Aligemein.. 24102022 15:..  dfGadmin
7 Barmadette Wein
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Nun wechseln Sie erneut auf den Tab Ansicht und markieren Sie dort den Papierkorb:

! Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Datei  Bereiche XS]

— — V] Bereich —
B B B By Dl Wl 9

Alle Meine Vorgange Dokumente Bereiche . Papierkorb Spalten
Arbeitsbereiche Arbeitsbereiche @ Exportieren verwalten
Mavigation Arbeitsbereich Anzeige Layout

Anschlieend sehen Sie den Inhalt des Papierkorbs:

Alkctusller Arbeitsbereich - komXwork

Bereiche

a “ l-j Exportieren = < Loschen 1 Favorit = . Emnfigen
[ 3
L

Diatesi Arsacht

, @) Aktualiseren ©) Wiederherstellen ™ Stapeherarbeitung - Kopieren
Bereich  Akte  Vorgang Offnen . )
- 7 Meue Registerkarte [ Status andem - Ausschneiden
MNeu Aktionen Iwischenablage

Alle Arbeitsbereiche = 3} @ Axtueller Arbeitsbereich [[inpbi e N E z B 527 Spielplatz Kind_en Sonnenschein

ssuche - f ;
Violitextsuche in Bereichsfeldern und in Vorgangsfeldern (Str

* I Dulchingen Admin Bereich i Mame I Typ

[ Edith Kieierl
- 0 Verfassung, Allgemein... S 00 Europaangelegenheiten, Bundesangelegenhe... Bereich
# [ Jochen Miller
0 Verfassung, Allgemein... = Testvargang Vorgang
« 3 earL

0 Verfassung, Allgemein... [ Testvargang Viorgang

o Bl 0 vertassung, Allgemeing Vierwaltung
1 Rechtspflege, Personenstandswesen, offe
2 Schuhwesen

3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten

il

4 Soziale Angelegenheiten

5 Gesundheitswesen, Vieterinanwesen, gesu
& Bauen, Planen, Gewdsser, Wohnen

T Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei

L3

8 Wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verbraue

e
g
g
-

7 Bernadette Wein

Sie kdnnen nun Uber das KontextmenU und Wiederherstellen das Element wieder an seinem ursprunglichen
Platz wiederherstellen:

komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberflache Seite 25

26.08.2024 Papierkorb



>digitalfabri)(

Aktueller Arbeitsbereich - komXwaork

Bereiche
'“ll m I-j Exportieren - Léschen 9 Favorit = " Einfigen
. 2 ) Aktualisheren ) Wiederherstellen tapehverarbeitung = Kopieren
Bereich  Akte  Vorgang Offnen = _
- [ Meue Registerkarte I[l Status dndern w Ausschneiden
Neu Aktionen Zwischenablage

Alle Arbeitsbereiche = DY B Akteeller Arbeitsbersich RRni Postkorbe ¢ B 527 Spielplatz Kind...en Sonnenschein

~ Dulchingen Admin Mame i Bereich i Typ

= Edith Kieierl
- BM Europaangelegenheiten, ’ ’ D
4 7 Jochen Miller — © Wiederhegstellen
] Testvorgang '

@] eart e
* B 0 Verfassung, Aligemeine Verwaltung
Bl 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, oite
Bl 2 schulwesen
Bl 3 Kultr, kirchliche Angelegenheiten

*igemein... Bereich

GEmEin Yargang

o Testw g 0 Verfassung, Aligemein ¥organg

Bl 4 sorisle Angelegenheiten
Bl 5 Gesundheitswesen, Veteringrwesen, gesu
Bl 6 Baven, Planen, Gewssser, Wohnen
Bl 7 Lancwirtschat, Forst, Jagd, Fischerei
Bl & wirtschat, Asbeit, gewerblicher Verbraue
Bl 9 Finanzwesen

=l Bernadette Wein

(D Nachdem Sie Ihr gewiinschtes Element wiederhergestellt haben, deaktivieren Sie den Papierkorb
wieder, indem Sie das Symbol im Menuband klicken. Danach kénnen Sie wieder gewohnt in den
“aktiven” Elementen weiterarbeiten.

4.4.2 Dokument wiederherstellen

Ein geldschtes Dokument stellen Sie wieder her, indem Sie in einem Vorgang den Tab Dokumente aufrufen
und dort anstelle der Standardansicht die Papierkorbansicht aktivieren.

[ Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork - o

Datel  Vorgang Dokumente

komxsuite v (] E-Mail = Drucken | BE Standard I petailbereich «
& : K Offnen workflow starten Laschen [aa| Galerie E Spalten verwalten
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung . —
- & Pdf « - - - - |5 Exportieren = Verknipfungsziel anzeigen [ Papierkorb
Hinzufligen Verwalten Aktionen Anzeige Layout

Ihnen wird nun der Papierkorbinhalt angezeigt. Die geléschten Dokumente werden aus gegraut dargestellt
und sie haben im Menuband nicht die Aktionen zur Verfigung, die Sie bei einem aktiven Dokument haben.
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(n] Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork - [m] x
prelp 9
Datei  Vorgang Dokumente
e komxsuite ¥ (7] E-Mail ¥ = Drucken B8 Standard ! Detailbereich
. : X & ) ‘ . o [£) Offnen 1 Workflow starten Loschen [aal Galerie [F spalten verwalten
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung - —
- & Pdf « - - - - 5 Exportieren ¥ Verkntpfungsziel anzeigen Papierkorb
o] Exp piung: 9 P!
Hinzufligen Verwalten Aktionen Anzeige Layout
Alle Arbeitsbereiche =) 7 PR CHES T @ B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X
Bereichssuche ol N4
. o | | Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F) =
4 | Dulchingen PRO -1
wichingen Name i Kategorie i Datum i GraBe P Typ i Lagerort
4 [B)) earL
b EI 0 Verfsssung, Allgemeine Verwaltung Bauplan Kindergarten S... I Grundrisse 10.11.2021 15:42:47 9226 KB Adobe Acrobat Document komXwork_Fil
b I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, offen S landschaftsarchitekturp... 10.11.2021 15:31:02 44 MB PNG-Datei komXwork_Fil
b EI 5 Schulwesen [®) Musiktafel Hohenmate... 111 38 1158 KB Adobe Acrobat Document Verknipfung
b I 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten ‘4'] Musiktafel HohenmabBe.... 11.11.2021 09:06:38 115,8 KB Adobe Acrobat Document Verknipfung
[} EI 4 Soziale Angelegenheiten [£) %OEV-Handbuch 2.1186.. 01.07. 7 39MB Adobe Acrobat Document kemXwork_Fil
b I 5 Gesundheitswesen, Vaterindrwesen, gasun “‘*] digitalfabriX - Aussonde... 22.04.2021 10:44:18 36MB Adobe Acrobat Document komXwork_Fil
[} HI 6 Bauen, Planen, Gewssser, Wohnen = digitalfabriX - Aussonde... 11.08. 14:59:44 3,6 MB Adobe Acrobat Document komXwork_Fil
I Bl 7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei [#) Landschafisarchitekturp... 10.11.2021 13:34:46 7165 KB Adobe Acrobat Document  kom¥Xwork Fi
o Ell @ wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verbrauch 8] Landschaftsarchitekturp... 9784 KB JPG-Datei kom¥work_Fil
I Bl o Finanzwesen [ Montagevoraussetzung... 3109 KB Adobe Acrobat Document  kamXwork_Fil
Online Antrage S Mantagevoraussetzung... 7 KB PNG-Datei
i B rechnungsprifung . [ Musiktafel pdf 10.11.2021 13:51:45 4643 KB Adobe Acrobat Document  komXwork _Fil
v
Alle Arbeitsbereiche [[ZEIEWFEVETEI < >

31 Dokumente (27,8 MB) {1 Dokument ausgewshit. 9226 KB)  ..rrichtung, Erweiterung von Kreisgebsuden bzw. Gemeindegeb&uden — Einzelakten/621.1 Kindergarten Sonnenschein - Errichtung Spielplatz/500 Aussenanlagen )

D 3 ielplatz ten Sonnenschein - komXwarl -
=] K Is 5.27 Spielplatz Ki s hein - komXwork [u] P4
Datei  Vorgang Dokumente
—— kemXsuite w (&) E-Mail ¥ /= Drucken 85 Standard LI Detsilbereich =
. X & o ‘ i o (&) Offnen ) Workflow starten Loschen Galerie {7 spalten verwalten
Datei Scan Notiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung - . X . — -
- & Pdf = - - - - [@ Exportieren Verknipfungsziel anzeigen [ Papierkorb
Hinzuflgen Verwalten Aktionen Anzeige Layout
Alle Arbeitsbereiche =z SRS @ B [ 5.27 Spiclplatz Kind...en Sennenschein X
Bereichssuche =N I -
' o | | Volitextsuche in Dokumentfelder (Strg+F) -~
! Dulchi PRO ~1E
- ulchingen . . . . .
9 Name  Kategorie i Datum i GroBe i Typ i Lagerort
4 [g] earL
b 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung Bauplan Kindergarten S. | £Y) Wiederherstellen |5:42:47 9226 KB ‘Adobe Acrobat Document komXwork_Fil A
b Rechtspflege, Personenstandswesen, offen S landschaftsarchitekturp... 10.11.2021 15:31:02 44MB PNG-Datei komXwork_Fil
b Schulwesen [®) Musiktafel Hahenmabe... 1158 KB Adobe Acrobat Document Verknipfung
] Kultur, Kirchliche Angelegenherten [#) Musiktafel Hohenmabe.. 1158 K8 Adobe Acrobat Document  Verkniipfung
b Soziale Angelegenheiten [%) %OEV-Handbuch 2.1166... 01.07. 7 39MB Adobe Acrobat Document komXwork_Fil
b Gesundheitswesen, Veterinrwesen, gesun |4'] digitalfabriX - Aussonde... 22.04.2021 10:44:18 Adobe Acrobat Document komXwork_Fil
1 B 6 Bauen, Planen, Gewisser, Wohnen |*‘| digitalfabriX - Aussonde... 11.08.2027 14:53:44 Adobe Acrobat Document komXwork_Fil
I Bl 7 Langwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei [#) Landschaftsarchitekturp... 10.11.2021 13:34:46 T16,5KB Adobe Acrobat Document  komXwork_Fil
+ Bl & wirtschatt, Arbeit, gewerblicher Verbrauch 8] Landschaftsarchitekturp.. 10.11.2021 11:31:34 9784 KB JPG-Datei kom
; 9 Finanzwesen ® Montagevoraussetzung... 10.11.2021 13:46:33 3109 K8 Adobe Acrobat Document  kemXwork_Fil
Online Antrage S Montsgevoraussetzung.. 10.1 13:35:45 2217K8 PNG-Datei : Fil
2l Rechnungspriifung v [®) Musiktafel.pdf 10.11.2021 13:51:45 4643 KB Adobe Acrobat Document  komXwork Fil
Alle Arbeitsbereiche [AERERIE =l < >

31 Dokumente (27,8 MB) {1 Dokument ausgewshit. 922,6 KB)  ..rmrichtung, Erweiterung von Kreisgeb3auden bzw. Gemeindegebauden - Einzelakten/621.1 Kindergarten Sonnenschein - Errichtung Spielplatz/500 Aussenanlagen 0‘
A

Beantworten Sie die Nachfrage mit Ja, wird |hr Dokument an den urspringlichen Platz verschoben.

u komXwork X

Machten Sie das Dokument "XOEV-Handbuch 2.11666.pdf" wiederherstellen?
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4.5 Quellen

komXwork bietet Ihnen viele Funktionen bei der Ablage von Dateien aus verschiedenen Quellen in dem
Werkzeugfenster, welches sich im unteren Bereich von komXwork befindet. Sie kénnen hierdurch bereits
bei der Ablage Kategorien hinzufligen oder neue Bezeichnungen der Dokumente vergeben.

In das Quellenfenster kénnen Sie

* bis zu funf Posteingange
* bis zu zwei Vorlagenverzeichnisse
+ und bis zu funf Dokumentenverzeichnisse integrieren.

Zum Hinzufugen einer neuen Quelle aktivieren Sie die Auswahl mit der Maus.
Die Quelle steht Ihnen sofort zur Verfugung.

Gffnen | komXflow
1o ply
l Verwaltung » L] "} Meine Aufgaben
- ; e
i I Ansicht L4 L] I:'.‘ Auftrige
‘erbindungen verwalten W | . Postkerbe
[]
" Kennwart andern W] Dokumente
ﬁ Benutzerprofil [] Dokumente k
L ) .
| = Optionen | Dokumente
?) Hitte Dokumente
| .
O Beenden L | Dokumente
Posteingang
Pasteingang
Posteingang
Posteingang
-

Es offnet sich ein neues Werkzeugfenster im unteren Bereich von komXwork. Hier kénnen Sie den
gewulnschten Pfad zu lhrer Datenquelle auswahlen.

Desktop
[ Hinzufigen - D Erweiterte Ablageoptionen @ T ’j_" ¥ | Ch\Users\knoll\Desktop\,

Zum Ablegen eines Dokumentes aus einer Quelle markieren Sie dieses, aktivieren Sie “Erweiterte
Ablageoptionen”, um ggf. Anpassungen vornehmen zu kdnnen und wahlen Sie den gedffneten Vorgang aus,
in dem das Dokument / die Dokumente abgelegt werden sollen.
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Dokumentationen

™4 Hinzufugen « Erweiterte Ablageoptionen

L5 Neuer Vorgang

| f 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnfnschein

|Fo | ULA DETILIILSITIUUUL = DESLITSTLIUTIL

A
a1}

OIO)

>digitalfabri)(

Flgen Sie Kategorien hinzu oder passen Sie den Namen eines Dokumentes an:

l:i Erweiterte Ablageoptionen

E-Mails im Originalformat ablegen

Wahlen Sie die Elemente aus, die abgelegt werden sollen:

[-_'_: digitalfabriX - Aussonderungs- & Ldschkonzept - 20

‘ digitalfabriX - Aussonderungs- & Ldschkonzept - 2

< I

Kategorien:
+ In diesem Vorgang
[ ] M Grundrisse
~ Favoriten
D B Angebote (Gruppe Jeder)
I [ ] M Bilder (Gruppe Jeder)
i D B Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder)
+ Gruppe Jeder
D B 2/0-Sperre
[ | I Abmahnung (2)
[ ] Il Abrechnungen

[ 1 M Admin

* % %

AnschlieBend kdnnen auf Wunsch die Originaldateien aus Ihrem Filesystem geldscht werden.

Name

digitalfabriX - Aussonderungs- & Loschkon...
digitalfabriX - Aussonderungs- & Loschkon...

I Fertig

Transfer

! Status i Hinweis

Fertig

Sollen die Originaldateien geldscht werden?

Erfolgreich hinzugeflgt.
Erfolgreich hinzugefiigt.

Die Dokumente befinden sich nun als neue Dokumente im Vorgang:
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ww  Postkorbe @ B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Wolltextsuche in Dokumentieldern (Strg+F) 4
Fiehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu grup... +|| 1
Name : Kategorie : Da:crum
4 £ Bodengutachten Kindergarte... 05.09.2022 13:15:

@ Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:

ll", Lageplan Kindergarten Sonn... 05.08.2022 12:56:

%] XOEV-Handbuch 2.11666.pdf 01.07.2022 12:17:
4 (£ Musiktafel HohenmaBe. pdf 11.11.2021 09:06:

&) Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:

£ Bauplan Kindergarten Sonne... ] Grundrisse 10.11.2021 15:42;

%] Spielschloss AbmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:

&) Spielschloss HohenmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:

digitalfabriX - Aussonderung... 11.08.2021 14:59

£ digitalfabriX - Aussonderung... 22.04.2021 10:44;

€2 Durch die Integration externer Quellen in komXwork haben Sie ohne Wechsel in einen andere
Anwendung einen komfortablen und schnellen Zugriff auf Dokumente und Dateien.

4.5.1 Posteingang als Quelle einbinden

Méochten Sie in den Vorgangen E-Mails ablegen, aktivieren Sie bitte zundchst unter Datei - Ansicht die
Anzeige der Outlook-Ordner. Insgesamt kdnnen Sie funf haufig genutzte Ordner durch das Setzen von
Hakchen auswahlen:

_~<_| Posteingang
D ~<_| Posteingang
L] ~<_| Posteingang
] ~_| Posteingang
[_] | Posteingang
komXwork Dokumentation Anwendung Benutzeroberfliche ceite 30
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Durch das Aktivieren werden die Ordner unterhalb des Arbeitsbereichs angezeigt:

Posteingang
™9 Hinzufugen = '1"' v Erweiterte Ablageoptionen

I 3 @ voN BETREFF

4 Datum: Heute

ﬂ] Knoll Bianca Ablage einer E-Mail

Inklusive Anhange Bianca Knoll Managerin Business Development

Dokumente Dokumente JEet=lgleElY)

Wahlen Sie die abzulegende E-Mail/s aus.

Mit einem Klick auf Hinzufiigen werden die zur Ablage in Frage kommenden Vorgange angezeigt:

Posteingang
M5 Hinzifﬂgenv j‘} v Erweiterte
[ 2.28 StraBenbeleuchtung (Arbeitsbereich)

[ 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg

5 Neuer Vorgang

Sie kénnen auBerdem fur jeden Quellordner separat konfigurieren, welche E-Mails angezeigt werden sollen:
eingegangene, gesendete oder gel6schte.

iy ‘l"-k Erweiterte Ab

| Posteingang
| Gesendete Elemente

| Geldschte Elemente

| Als Standard

. Ordner auswihlen

Diese Auswahl kénnen Sie zudem als Standard-Ansicht festlegen.

*"j} v Erweiterte

| Posteingang

| Gesendete Elemente

| (Geldschte Elemente

| Als Standard n

| Ordner auswahlen
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Die Ordner, die Sie als Standard gesetzt haben, werden Ihnen bei einem Neustart von komXwork wieder
angezeigt.

Sollten Sie folgende Meldung sehen, klicken Sie einfach auf Aktualisieren. Outlook wird gestartet.

Posteingang
[ Hinzufigen » 4% =~ Erweiterte Ablageoptionen

Eine Verbindung zu Qutlook konnte nicht hergestellt werden.
Qutlook ist nicht gestartet,

Aktuahsieren

(D Als Alternative zum Hinzufligen Gber die Schaltfliche kénnen Sie E-Mails auch via Drag-and-Drop in
den im Arbeitsbereich gedffneten Vorgang ziehen.

4.6 Gruppierungen

Zusammen mit der Gruppierung und der Sortierung sind die Filter ein weiteres mdchtiges Werkzeug zum
effektiveren Umgang mit Ihren Dokumenten im Alltag.

Um fir mehr Ordnung im Vorgang zu sorgen, kann nach jeder beliebigen Spalte gruppiert werden.
Insbesondere bietet sich die Gruppierung nach Kategorien an.

Um eine Gruppierung nach Spalteninhalt zu erstellen, ziehen Sie mit gedruckter Maustaste die
entsprechende Spalte in den Bereich daruber:

URREAETGTE @ B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)

4\:|t:'1_;L‘.-r':’=k ii\ehen Sie einé Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser

Name N Kategorie i Datum

-

4 £ Bodengutachten Kindergarte... DD Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17

@Z) Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19

| Lageplan Kindergarten Sonn... I Grundrisse 05.09.2022 12:56:37
4 [£) Musiktafel HshenmaBe.pdf I Grundrisse 11.11.2021 09:06:38
(%] Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:48

[£] Bauplan Kindergarten Sonne... I Grundrisse 10.11.2021 15:42:47
E Spielschloss AbmaBe.pdf I Grundrisse 10.11.2021 15:42:32
[#] Spielschloss H6henmaBe.pdf I Grundrisse 10.11.2021 15:42:21

Als Ergebnis wird nun im Vorgang nach dieser Spalte gruppiert:
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@B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

ry D F . uqm“
& Mindergarten
Kategorie A ) =] Sonnenscheinjipg
Hame i Kategorie A i Datum i Grafle iTyp Q-

© Kategorie: || (ohne)
" rie: B Bescheini .
4 Kategerie: [l Grundrisse

|a] Lageplan Kindergarten So... [ Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 1.0 ME JPG-Diatei

[£) Musiktatel Hahenmatepaf [ Grundrisse 11.11,2021 05:06:38 1158 KB Adobe Acrobat Docu
[£) Bauplan Kindergarten So... [| Grundrisse 10.11.2021 15:42:47 9226 KB Adobe Acrobat Dotu
[#) spielschioss AbmaBepdt | Grundrisse 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB Adobe Acrobat Doty
[£) spietsciioss Hohenmage.... [ Grundrisse 10.11.2021 15:42:21 3742 KB Adobe Acrobat Docu

Kategerie: [[] Uberpriifung
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5 Aktenplan/ Bereiche

Die staatlichen Archive Bayerns und die bayerischen kommunalen Spitzenverbdnde empfehlen die
Verwendung des Einheitsaktenplanes EAPL fur bayerische Gemeinden, Stadte und Landratsamter.
Sie finden diesen im linken Teil der Arbeitsoberflache.

(D Daruber hinaus kann auch jede andere Bereichsstruktur in komXwork abgebildet werden.

Sollten Sie den EAPL nutzen, sieht lhre Ablagestruktur folgendermalen aus:

4 [3]) earL
I 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung
I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, &ffentliche Sicherhert und Ordnung
I 2 Schulwesen
I 3 Kultur, kirchliche &ngelegenheiten
l 4 Soziale Angelegenheiten
I 5 Gesundheitswesen, Veterindrwesen, gesundheitlicher Verbraucherschutz
l & Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen
I 7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerai
I & Wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verbraucherschutz, Veerkehr, Energie

I 9 Finamzwesen

5.1 Navigieren in den Bereichen
In der Struktur von komXwork Iasst sich dhnlich navigieren wie im Windows Explorer.
1. Durch einen Doppelklick oder durch die Betatigung des Symbols
EN

werden (sofern vorhanden) die tieferen Strukturen angezeigt.
2. Mit dem Symbol

=

wird die Verzweigung wieder geschlossen.

5.2 Schnellzugriff "Meine Arbeitsbereiche"

Verwenden Sie bestimmte Bereiche 6fter, empfehlen wir lhnen, diese zu lhren Arbeitsbereichen
hinzuzufuigen. Sie haben dadurch einen schnelleren Zugriff auf diese Bereiche.

Markieren Sie durch einen Klick den gewtinschten Bereich, 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das
Kontextmenu und wahlen Sie zu "Meine Arbeitsbereiche" hinzufiigen aus.
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4 62 Hochbau
| 620 Grundsatzfragen, Organisatic

W S —
> Bl 622 Baulict _ Neu y
Bl 63 Tiebau | 2J Offnen
Bl 64 Wasserrect| % Ldschen

B e v 7 In neuer Registerkarte 6ffnen

Arbeitsbereiche Iim
| . E Zu “Meine Arbeitsbereiche” hinzufugen

>digitalfabri)(

Ilhre Arbeitsbereiche werden angezeigt, wenn Sie im linken Bereichsfenster unten auf die Registerkarte

Meine Arbeitsbereiche klicken:

Meine Arbeitsbereiche =1

Bereichssuche

("]

> B Dulchingen Admin
4 Edith Kleierl
: I 4 Soziale Angelegenheiten
> B 12 Polizei
. I 40 Allgemeine Sozialhilfeverwaltung, Kriegsop
Bl 47 Lastenausgleich
: I 621.0 Rathaus - Anbau Kulturzentrum
E Jochen Miiller
| Bernadette Wein

P et Meine Arbeitsbergiche -

Legen Sie hier die Bereiche ab, in denen Sie taglich arbeiten.

Bereiche aus der Registerkarte Meine Arbeitsbereiche entfernen Sie Uber das Kontextmenda.
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[Meine Arbeitsbereiche = EA

Bereichssuche ; Filter

: @ Dulchingen Admin
4 [T Edith Kleierl
> Bl 4 soziale Angelegenheiten
¢ &l 12 Polizei
> ) 40 Angl T Nev '
) 47 Last) [»] Offnen
> @) 621.0 R % Laschen

| Jochen Mi 3 In neuer Registerkarte &ffnen

=i 39“‘""“‘".& von "MeineRArbeitsbereiche” entfernen

AR T Meine Arbeitsbereiche l
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6 Akten

Mit einem weiteren Element in der Struktur von komXwork, der Akte, wird eine Anpassung an den
allgemeinen Standard fur E-Akten und eine damit verbundene Vereinheitlichung der Geschaftszeichen
vorgenommen. Fallrelevante Schriftsticke werden stets Vorgangen zugeordnet, mehrere Vorgange zum
gleichen Betreff kdnnen zu einer Akte zusammengefuhrt werden.

Die Akte ist im Aktenplan / Navigationsbaum und in Bereichssuchen zu finden. Oberhalb einer Akte kann es
nur Bereiche geben. Innerhalb einer Akte gibt es nur Vorgange.

(D Die Aufbewahrungsdauer wird in Jahren angegeben und sieht das aktuelle Jahr plus die genannte
Anzahl von ganzen Jahren als Zeitraum vor, z. B.:
Erstellung Akte 1.10.19 - Aufbewahrungsdauer 3 Jahre - Aufbewahrungsfrist bis 2023.

6.1 Akte - anlegen
Mit nur wenigen Klicks kénnen Sie eine neue Akte anlegen.

Offnen Sie im EAPL (Verzeichnisbaum) den Ubergeordneten Bereich, in dem Sie eine neue Akte anlegen
mochten.

Entweder:

Sie wahlen Uber das Kontextmenl Neu und Akte an oder klicken im MenUband im Bereich Neu auf Akte.

':" Aktueller Arbeitsbereich - ko

Vorgénge RAUETE

£ -

Bereich Akte Vorgang
w

Neu

Ihnen wird ein Fenster fur Detailinformationen angezeigt; vergeben Sie hier einen eindeutigen Namen fur
die Akte:

-]
Wl | Realschule Scholl stschiiler,
P3| tel

rer Diens
1

4 [Z] 21 Einzelne affentliche Schulen

(O Bildung des Aktenzeichens
Das Aktenzeichen bildet sich aus dem Aktenplankennzeichen des Bereichs und einer
Ordnungsnummer.
Die Ordnungsnummer wird automatisch vor befullt und orientiert sich an der Ordnungsnummer
bereits vorhandener Akten. Hier wird die nachstgréBere Zahl ausgewahlt.

4 EI 21 Einzelne &ffentliche Schulen
8l) 217 Schulgebaude
Ui 21/1 Neue Akte
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"w Aktueller Arbeitsbereich komXflow  Postkérbe ) Neue Akte X

-~ Allgemeine Informationen
Betreff* Neue Akte
Aktenplankennzeichen 21

~ Kennzeichen

Ordnungsnummer 1

Aktenzeichen 211

6.2 Akte - o0ffnen

Eine Akte 6ffnen Sie tiber einen Doppelklick oder tiber Offnen im Kontextmeni.

@ 21/1 Neue Ak*- u
> [B) 26 Sonstiges Erz
Bl 3 Kultur, kirchliche ,
@) 4 Soziale Angelege| %/ Loschen

‘Eﬁffnen*

bitsbereiche In neuer Registerkarte 6ffnen

"& zu "Meine Arbeitsbereiche” hinzufligen

Neu 4

>digitalfabri)(

AnschlieBend kénnen Sie in der Ansicht zwischen Details, Sicherheit und (den enthaltenen) Vorgédngen

wahlen. Standardansicht beim Offnen sind die Details.

Meue Akte - komXwork

B Neue Akte X

Akte
H r:-ﬁ % (D Exportieren " Einfigen
Speichemn Details  Vorginge Sicherheit @ Awtualisieren Kopieren
%, Ausschneiden
Datei Anzeige Aktionen Zwischenablage
Alle Arbeitsbereiche DR ‘= Axtueller Arbeitsbereich  komXflow Postkarbe
Bereichssuche y. « Allgemeine Informationen
VO | RELHBPIEYE, FESUNEISENIUSWENL 4 Betreff* Meue Akte
4 [8) 2 Schutwesen Aktenplankennzeichen 37
4 [§) 20 Aligemeine Schulverwaltung + Kennzelchen
P | 200 Grundsatzfragen Ordnungsnummer 1
b @) 201 Schulrecht, Schulpflicht Aktenzeichen 211
b | 202 Schulbesuch, Schulferien, Sch Fremdes Aktenzeichen  (automatisch)
P @l 203 Schuleinrichtungen, Unfaliver ~ Aussonderung & Abgabe
> @) 204 Schillerbeforderung Aufbewahrungsdauer  Kein Wert
b Bl 205 Schulverbande, Gastschaler, ¢ Aufbewahrungsende
> B 206 Lehrmittel, Lernmittel Aussondenungsart (keine)
&)l 207 schulpsychologischer Dienst Abgabestatus (keiner)
) 208 leer (s. 423) Prozessld
a4 H] 21 Einzelne affentliche Schulen = Technische Informationen
& 217 schulgebaude
0 21/1 Neue Akte
v Bl 26 Sonstiges Erziehungswesen
b &) 3 Kultur, Kirchliche Angelegenheiten
» @) 4 soziale Angelegenheiten N Betretre
Alle Arbeitsbereiche INEREIHTIETETT
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6.3 Akte - loschen

Eine Akte kdnnen Sie (abhangig von Inhalt und Ihrer Berechtigung) Uber das Kontextmenu (Rechtsklick auf
die Akte) I6schen. Nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird die Akte in den Papierkorb (siehe Seite 23)

verschoben.
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/7 Vorgange

Vorgange sind Kernelemente von komXwork. Sie werden im komXwork-Fenster auf der rechten Seite im
Arbeitsbereich angezeigt.

Sie 6ffnen Vorgange mit einem Doppelklick, woraufhin ein neuer Tab im Arbeitsbereich mit dem Vorgang
angezeigt wird:

I ." 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein KI

7.1 Vorgang - anzeigen

Markieren Sie im Fenster Arbeitsbereich einen Bereich oder eine Akte, so werden Ihnen in der Registerkarte
Aktueller Arbeitsbereich die darunter angelegten Vorgange angezeigt.

Altueller Arbeitsbensch - komixwork
Ansicht

_E '_ﬁ‘ & I New I Aschiviert || Mur Favoriten (3 Exportieren l "
- L = J At [] Mur zuletzt gectnete Vorgange — |
Alle Beine Vorginge Dokumente  Bereiche Detsilbersich  Spalten
Arbaitebereiche  Aiberlsbersche | eriedit [] Erwerterte Ansicnt v verwalten
Mavigation Arbeitshereich Anzeige Layout
—
Alle Arbeitsbereiche DL LTI rostkoibe () komXow 527 Spielplatz Kind_en Sonnenschein
Fire: AN © * | | voitextsuche in Vorgangsteldem (Sirg +F [ Atugller Bereich +
7 ¥ Vaigang
(7] Dulchingen Admin i Vargang 1 Geandert von i Geandertam i Erstelitvon 3
B Bdllh#ehﬂ * Anderungsdatum JR-— . .
v Galnderi von W Anordnungen Edith Kleierd 10112022 114205 ‘dfadmin
0 Organizsation Edith Kleter 100112022 11:2504 diCadmin
B online Antrage * Erteilungsvium ;
) Ubergreifends Inform...  Edih Klgierd 10112022 1065048 Jachen Mdller
(%) Jochen Miller = Erstelitven
(7 Bernadette Wein

7.2 Vorgang - 6ffnen
Sie 6ffnen einen Vorgang mit einem Doppelklick, Uber das Menutband oder Uber das Kontextmenu.

Ein Vorgang 6ffnet sich immer in einem neuen Tab.

Menuband:
T
Offnen
Kontextmenii:
@ 5.26 E-Ladessule Edith Kleier] 28.07.2022 13:05:16
I* 5.27 Spi|t=.n ['jffnenk y | 51| Dokumente
28 M
I 728 Marke Léschen El Aufgaben
I 5.29 Ampel
- i = Kontakte
Io 531 Eint &) Zu Bereich wechseln
l 532 schuz ¥ Favorit » |2 Details
(] = B
5.33 Statzw| Il Status sndem »|| i Sicherheit
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Hier kénnen Sie wahlen, in welcher Ansicht der Vorgang gedffnet werden soll. Ublicherweise wird die
Dokumentenansicht, also Dokumente gewahlt.

(© Ein Vorgang 6ffnet sich standardmaRig immer in der Dokumentenansicht. Falls gewiinscht kann
dies in den Optionen (siehe Seite 17) auch auf die Bereiche Aufgaben, Kontakte, Details oder Sicherheit
abgeandert werden.

7.3 Vorgang - anlegen

Bei eAkten werden Vorgange in der Regel automatisch tber die Schnittstelle angelegt.
Daruber hinaus kénnen Vorgange auch manuell angelegt werden.

7.3.1 Neuer Vorgang

Sie befinden sich in dem Bereich, in dem Sie einen neuen Vorgang anlegen mdchten. Klicken Sie entweder
direkt im Menulband oder im Kontextmenu des Bereiches auf Vorgang.

I} Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Ansicht

l ] E >
Vorgang Offnen  Hinzufiigen
v -
3
L5 Vorgang
.5 Vorgang aus Vorlage

Vorgénge

Bereich Akte

Alle Arbeitsbereiche

Bereichssuche 5 Vorgang aus Datei(en)

In das Feld Vorgang geben Sie die Vorgangsbezeichnung ein. Da es sich bei der Vorgangsbezeichnung um
ein Pflichtfeld handelt, kann der neue Vorgang nur gespeichert werden, wenn hier etwas eingetragen ist.

=~ Allgemeine Informationen

Vorgang*

Akte 500 Aussenanlagen

Schlagworte

(  Fur Vorgdnge wird automatisch ein Geschiftszeichen erstellt, was sich aus der Bezeichnung des
Ubergeordneten Strukturelements und der von Ihnen vergebenen Ordnungsnummer zusammensetzt. Fiir
einen Vorgang, der unterhalb eines Bereiches liegt, setzt sich das GZ wie folgt zusammen:
Bereichsnummer-Ordnungsnummer (Beispiel 090-1). Ist eine Akte als weiteres Strukturelement
vorhanden, sieht das Geschdftszeichen wie folgt aus: Aktenzeichen#Ordnungsnummer (Beispiel 1/123#2)
Ein Geschdftszeichen wird nur mit eingegebener Ordnungsnummer erstellt!

Vorgang unterhalb eines Bereiches:
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= Allgemeine Informationen

Vorgang™ Ankiufe 2024

Bereich 321 Museumspflege, Museen, Sammlungen
Schlagworts

Kommentar

Vorgang unterhalb einer Akte:

~ Allgemeine Informationen

Vargang™ Ankiufe 2024]

Akte 321/4711 Richard-Wagner-Museum
Schlagworte

Kommentar

Optional kénnen Sie noch die Felder Schlagworte und Kommentar ausfullen. In diesen Feldern kurze, aber
"sprechende" Eintrdge vorzunehmen, kann bei spateren Suchen hilfreich sein. Andern Sie ggf. den Status
des Vorgangs auf den gewlinschten Wert, z. B. Aktiv.

Falls Sie den Vorgang sehr haufig bendtigen, markieren Sie diesen als Favoriten. Sowohl Favoriten (siehe Seite
49) als auch zuletzt gedffnete Vorgange (siehe Seite 51) werden beim Programmstart von komXwork angezeigt.

Neuer Vorgang - komXwork

Vorgang
*‘Famn't
ﬂ Vol'lage manueller Favorit
Speichern \Verfiigbarkeit ) Dokumente Al
DVertraullch

Speichern Sie zum Schluss Ihre Eingaben, indem Sie auf das Diskettensymbol im Tab Neuer Vorgang oder im
MenUband auf Speichern klicken.

7.3.2 Neuer Vorgang aus Vorlage

Sie mochten einen neuen Vorgang aus einer Vorlage erstellen. In diesem Fall wahlen Sie aus der
Auswahlliste Neuer Vorgang aus Vorlage.

:‘ Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Ansicht

= | EF

Bereich Akte Vorgang C')ffr;n Hinzufiigen
b

A

Vorgange

Neu | '5 Vorgang

Alle Arbeitshereiche |.5] Vorgang aus Vorlage 4

Bereichssuche 5 Vorgang aus Datei(en)

Ihnen werden nun alle Vorgange angezeigt, die als Vorlage gekennzeichnet wurden. Diese kdnnen als Basis
zur Erstellung neuer Vorgange verwendet werden.
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I} Neuer Vorgang aus Vorlage - [m] x
Wihlen Sie einen Viorgang aus, der als Basis zur Erstellung des neuen Vorgangs verwendet werden soll.

Vorhandene Dokumente, Aufgaben und Kontakte werden (bernommen.
Der neue Vorgang wird in dem aktuell ausgewahlten Bereich angelegt.

Vorgang : Bereich : Gedndert von ! Gedndert am
R S—

I W 5275, 500Aussen.. Edith Kleierl  28.11.2022 14:21:35

1 Vorgang (0 markiert)

SchlieBen

Nach der Auswahl passen Sie die Detailinformationen der Vorlage an lhren Vorgang an und schliel3en dies
mit Speichern ab.

Der neu erstellte Vorgang wird nun in der Detailansicht angezeigt. Hier kdnnen dann ggf. weitere Details
angepasst werden.

Der erstellte Vorgang wird im Status Neu angezeigt.
Neben dem Vorlagenvorgang ist ein kleines Symbol zu sehen, was alle Vorgange kennzeichnet, die als
Vorlagen genutzt werden kénnen.

Io S.EE#E—Ladesaule
I* 1 5.27 Spielplatz Ki.
I 5.28 Markierungen und..

7.3.3 Vorgang aus Dateien

Bei der Auswahl Vorgang aus Dateien erstellen wahlen Sie im Fenster des Windows-Explorers die fur diesen
Vorgang zu Ubernehmenden Dateien aus.
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i S

Vorgang Offnen  Hinzufiigen
- -

|5 Vorgang
|.5] Vorgang aus Vorlage

| ] Vorgang aus Datei(en) 3

Die anschlieBende Vorgehensweise ist analog zu den obigen Beispielen: Details anpassen, Favoriten setzen
(falls gewlnscht) und den Vorgang speichern.

Damit der neu erstellte Vorgang in der Registerkarte Aktueller Arbeitsbereich angezeigt wird, klicken Sie auf
Aktualisieren.

?| Verkniipfung senden

Aktualisierdy
E'—l Meue Registerkarte

Aktionen

Der neu erstellte Vorgang wird jetzt angezeigt. Falls er als Favorit gekennzeichnet wurde, wird er in der
Anzeige fett dargestellt.

Ist in der Registerkarte Ansicht die Erweiterte Ansicht aktiviert, wird zusatzlich das Feld Kommentar angezeigt.

Praxistipp
Sie kdnnen einen Vorgang auch via Drag-and-Drop eines Ordners aus dem Dateisystem auf einen
Bereich oder eine Akte anlegen.

7.4 Vorgang - Verfugbarkeit

Fur die Bearbeitung eines Vorgangs ist exklusiver Schreibzugriff nétig, der beim Offnen automatisch
vergeben wird oder Uber die Schaltflache "Verflugbarkeit" im Tab oder Mentuband angefordert und
abgegeben werden kann.

Die Ampelfarbe auf dem Tab

® B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

oder im Menuband "Vorgang" zeigt die Bearbeitungsmaoglichkeit an:
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. Dokumenttools 5.27 Spi
DEICTE Vorgang Dokumente
. Y Favorit
- ) ] vorlage
Speichern Verfligbarkeit
D Vertraulich

Folgende Ampelfarben sind maglich:

Verfligbarkeit

Sie haben exklusiven Bearbeitungszugriff und kdnnen den Vorgang bearbeiten.
Durch SchlieBen des Vorgangs wird die Bearbeitung automatisch beendet.
Sie kénnen die Bearbeitung auch durch Klicken auf Verftigbarkeit beenden.

Verfigbarkeit

Der Vorgang ist schreibgeschitzt und nicht in Bearbeitung;
Der Bearbeitungszugriff kann durch Klicken auf Verfugbarkeit angefordert werden, sofern Sie zur
Bearbeitung des Vorgangs berechtigt sind.

Verfiigbarkeit

Der Vorgang wird von jemand anderem bearbeitet; Schreibzugriff ist nicht méglich.

Wenn Sie mit der Maus Uber die Verfugbarkeit des Vorgangs fahren, sehen Sie, wer den Vorgang
ausgecheckt hat. Sie kénnen die Person bitten, den Vorgang wieder einzuchecken.

’ & Favorit
L H Varane
Verfl Dper Vorgang ist durch Sie in Bearbeitung.

—

Ist an Sie oder an eine Gruppe, der Sie angehdren, die Richtlinie administratives Einchecken gebunden, sind
Sie berechtigt, den Vorgang einzuchecken. Auch dann, wenn die dritte Person diesen zur Bearbeitung
ausgecheckt hat!

(® Zu diesem Thema finden Sie auch ein Videotutorial in unserem Kundenportal oder in der komX-
Akademie.

7.5 Vorgang - speichern

Andern Sie Attribute an einem Vorgang, muss dieser gespeichert werden. Sollten Sie einen Vorgang dndern
und verlassen wollen, ohne Ihre Anderungen zu speichern, wird eine entsprechende Nachfrage angezeigt:
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3 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork L3 . %

Vorgang

@ ravorit

M . (%) Aktualisieren | Vorgangstibersicht Neu — [T} Einfugen
d m M F I =l i

B vorlage o @ verschieben I Aktiv Kopieren
Speichern  Verfugbarkeit ~ Dokumente Aufgaben Kontakte = Details = Sicherheit Workflow  Exportieren - Archivieren Historie
[7] Vertraulich v [E Vorgangsverweis ~ l Erledigt Ausschneiden
Speichern Anzeige Aktionen Status Zwischenablage Layout

Alle Arbeitsbereiche RS SR SN VI @l 5.27 Spielplatz Kind..en Sonnenschein i X

reichssuche =« Aligemeine Informationen
~ . A Vorgang* 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg
(?) Dulchingen Admin
Akte
+ B Edith e 500 Aussenanlagen
. El EapL Schlagworte
o & 0 Verfassung, Allger Kommentar Kommentar
v Bl , Per
5 Bl 2 Schuwesen = Detailinformationen
Test fur Dulchingen
+ B 3 Kultur, kirchliche . Das ist ein Test
~ Kennzeichen
© Bl 4 soziale Angelegel 23 komxwork x
Ordnungsnummer
v Blls o Mochten Sie Ihre Anderungen speichem?
rgar heit f
4 [Z) 6 Bauen, Planen, Ge - M
Geschaftszeichen (automatisch) [ )
v &) 60 Bauaufsicht, t
Fremdes Geschaftszeichen  (automatisch) nm Abbrechen
ll 61 Planen

Aktenplankennzeichen {
) 62 Hochbau P {automatisch)

[l 620 Grundsat

~ Aussonderung & Abgabe

Aufbewahrungsdauer Kein Wert X
4 [8) 621 Errichtun
Aufbewahrungsende
> Bl 6210 Rar Erledigt am
6211 Kind Erledigt von
ul 100 Gru Archiviert am
1 200 Her Archiviert von
0 z008au Aussonderungsart (keine)
0 400 8au Abgabestatus (keinen)
MDY Prozessld v
b 600 Aus
Vorgang”
Dokumente 1 x
[ Hinzufugen v [ ] Erweiterte Ablageoptionen (&) (5 + 4% ¥ | CAUsers\KnollBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente M
e APL/6 Bauen, P 3 6. a e g eisgebauden b: degebaude! ela 6 dergarte e e pielplatz/500 A anlagen @
Anderungen speichern Sie Uber das Disketten-Symbol im Mentband oder in der Registerkarte des
gedffneten Vorgangs:
I21 527 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - kom¥work - x

Vergang

E @ ravorit fr— () \,\)) E:q (2) Aktualisieren Vorgangsiibersicht I Neu Einfiigen i
L/ Id
L3 B Voriage / Lg] € @ Verschieben J A Kopieren I
Speichern  erfugbarkeit Dokumente Aufgaben Kontakte | Details  Sicherheit =~ Workflow Exportieren Arc Historie
[[] Vertraulich starten - [H Vorgangsverweis I Erledigt Ausschneiden
Speichern Anzeige Aktionen Status Zwischenablage Layout
Alle Arbeitsbereiche PN e e e WU @ [l 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschel
reichssuche + Aligemeine Informationen
Vergang® 5.27 Spi d ]
(@ Dulchingen Admin - ten a
Akte
4+ B Edith Keiert 500 Aussenanlagen
4Bl eanL Schlagworte
+ ) 0 Verfassung, Allge: Kommentar Kommentar
= B Per:
> Bll 2 Schuiwesen  Detailinformationen
Test fur Dulchingen
o Bl 3 Kuttur, kirchliche . o Das ist ein Test
~ Kennzeichen
v B 4 Soziale Angelege:
VBl Ordnungsnummer
5
rgar heit
4 [3) 6 Bauen, Planen, Ge
Geschaftszeichen (automatisch)
b [l 60 Bauaufsicht, t
Fremdes Geschaftszeichen  (utomatisch)
o [E) 61 Planen
Aktenplankennzeichen (
481 62 Hochbau Pl (automatisch)
) 620 Grundsan 1| = Aussonderung & Abgabe
R Aufbewahrungsdauer Kein Wert
4 [2) 621 Errichtun
Aufbewahrungsende
b
EI 6210 Ratr Erledigt am
486211 King Erledigt von
0 1006 Archiviert am
D 200 Her Archiviert von
0 300Bau Aussonderungsart (keine}
0 40082 Abgabestatus (keinen)
[ 500 Aus
Prozessid v
[ 600 Aus
Vorgang*
Dokumente o x
[ Hinzuftigen v [] Erweiterte Ablageoptionen  (©) () @ v | C\Users\kr OneDrive - D iX GmbH\Dokumente M
e APL/6 Bauen, P E] 6. a e g eisgebauden b: degebiude! ela 6 dergarte e e pielplatz/500 A anlagen @
komXwork Dokumentation Anwendung Vorgange Seite 46

26.08.2024 Vorgang - speichern



>digitalfabri)(

7.6 Vorgang - Details anpassen

Die Details eines Vorgangs wie z.B. Schlagworte oder Kommentar, kdnnen bei Bedarf geandert oder
erganzt werden.

(D Kommentare, Schlagworte und weitere Detailfelder vom Typ “Text” erlauben auch Zeilenumbriiche!

« Allgemeine Informationen
Vorgang" Basisinformationen
Bereich 0000 Europdische Union
Schlagworte Alle Basisinformationen
sind hier
abrufbar
Kommentar
Vorgangsverweis
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Uber das Meniiband:

Wechseln Sie in den Tab Vorgang und klicken Sie im Bereich Anzeige auf Details.

0 Dokumenttools Allgemeine Dienstanweisungen - komXwaork

Datel Dokumente
Speichern Favorit = - M
B =

@ verfiigbarkeit Vorlage
Dokumente Aufgaben Kontakte | Details | Sicherheit
I:‘ Vertraulich

Speichern Anzeige

Andern Sie die Details des Vorgangs und speichern Sie Ihre Anderung tiber das Diskettensymbol im
MenUband oder auf dem Tab.

Uber das Kontextmenii:

Wahlen Sie aus der Liste den gewunschten Vorgang aus und 6ffnen Sie das Kontextmeni mit einem
Rechtsklick. Klicken Sie Ihr auf die Schaltfliche Details unter “Offnen”:

Io 5.26 E-Ladesiule Edith Kleierl 28.07.2022 13:05:16
Io 2.27 Spielplat tu:, -ﬂﬂ‘nen D , 1 Dokumente
W [15.27 Spielp .

) % Loschen [y Aufgaben
I 5.28 Markierunge
I 529 Ampelanlag & Zu Bereich wechseln Kontakte
I(! 5.31 Einfriedu ¥ Favorit , Detaily,
l 532 schutzkonst [ status andem v|| & sicherheit
l 533 stutzwande| - < neiun 11.2021 09:16:12
I 5.34 Treppen/Trit 11.2021 09:16:12

(2] Verkniipfung senden
l 5.35 Uberdachur 11.2021 09:16:12
) Exportieren v

I 5.36 Bricken unc 11.2021 09:16:13
I 5.37 Kanal- und ¢ "¥ Workflow starten 11.2021 09:16:13

AnschlieBend kdnnen die Details geandert und der Vorgang gespeichert werden.

7.7 Vorgang - Status

Vorgange haben stets einen Bearbeitungszustand, auch Status.
Legt man einen Vorgang an, erhalt dieser automatisch den Status Neu.

Nimmt man den Vorgang in Bearbeitung, passt man den Status entsprechend an zu Aktiv.
Bei erledigten Vorgangen beginnt mit dem Statuswechsel auf Erledigt die Aufbewahrungsfrist.

Ein Status kann vier farbig gekennzeichnete Zustande annehmen:
(Archiviert nur bei vorliegender komXarchiv-Lizenz)

komXwork Dokumentation Anwendung Vorgange Seite 48

26.08.2024 Vorgang - Status



>digitalfabri)(

I Meu I Archiviert
I Aktiv
I Erledigt

Status sind in komXwork essentiell, da sie dem Nutzer anzeigen, ob der Vorgang bearbeitet wird oder ob er
bereits abgeschlossen wurde und nicht mehr bearbeiten werden muss/darf.

Bitte achten Sie darauf, nicht mehr bendétigte / zu bearbeitende Vorgange auf Erledigt zu setzen. Besonders
in Hinblick auf die Aussonderung ist dieser Status und dessen Zeitpunkt enorm wichtig.

7.7.1 Vorgangsstatus andern
Sie haben einen Vorgang ge&ffnet und mochten dessen Status manuell andern.

Klicken Sie im Mentband auf den Reiter Vorgang und setzen Sie den Status lhres Vorgangs Uber die
Status-Schaltflache auf Neu, Aktiv, Erledigt

oder (bei entsprechender Berechtigung und vorliegendem Status Erledigt) auf Archiviert.

Archiviersn

Status

Alternativ andern Sie den Vorgangsstatus Uber das Kontextmenu:

: ) ) s ) )
o 5.27 Spielplatz Kin B Offnen > 1022 14:34:22 Edith Kleierl
¥ [ 5.27 Spielplat: '022 14:21:35 Bauamt
| % Léschen
5.28 Markierungen v '021 09:16:11 Bauamt
2l Zu Bereich wechseln
5.29 Ampelanlagen '021 09:16:11 Bauamt
@ 5.31 Einfriedunge ¥ Favorit ¥ 2021 09:16:11 Bauamt
5.32 Schutzkonstruk| il Status andern S vl Neu
5.33 Stutzwande / M # Stapelverarbeitunc 'l Axtiv
5.34 Tre;:rpen/TnbumI &) Verknapfung senden i . Erledigt
5.35 Uberdachunger : )
| [Z Exportieren r Archiviert
5.36 Briicken und St¢ 2T U9IThiT3 Bauamt
¥ Workfl tart
5.37 Kanal- und Sch: ordiow starten 2021 09:16:13 Bauamt

(D Der Status eines Vorgangs wird gern zur Filterung in einer Suche verwendet, um fiir den
Anwendungszweck irrelevante Vorgange von der Anzeige auszuschlieRRen.

7.8 Vorgang - Favoriten

In komXwork kénnen Favoriten angelegt werden, um einen Schnellzugriff zu wichtigen Vorgangen zu
ermaoglichen. Falls gewunscht, kdnnen Sie sich hier zudem Ihre zuletzt gedffneten Vorgange (siehe Seite 51)
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anzeigen lassen. Vorgangs-Favoriten werden immer fett angezeigt und mit einem blauen Stern
gekennzeichnet. Zuletzt gedffnete Vorgange erkennen Sie an dem grauen Uhren-Symbol.

Die Favoriten befinden sich im obersten Punkt des Aktenplans.

4 Edith Kleierl ),

Bei einem Klick auf diesen erscheint rechts im aktuellen Arbeitsbereich eine Auflistung Ihrer favorisierten
Vorgange:

IZ) Aktueller Arbeitsbereich - komXwork _ %

Datei [AVORCIRI  Ansicht

E:q E:q (2] Verknupfung sencen || Status andern v ) Workflow starten 1 Einfagen
Bereich Akte Vorgang Offrér‘\ Hinzufagen Expor‘\%{‘en @ Aktualisieren ¥ Favortt v ® Loschen gespe;ene Kopieren
v v v [ Neue Registerkarte Stapelverarbeitung v Suchen v Ausschneiden
Neu Aktionen Suchen Zwischenablage
Alle Arbeitsbereiche =2 F[I-E Aktueller Arbeitsbereich LGILTE b
Firer [ EE*© 1 [ Volltextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F Server | | 228 StraBenbeleuchtung
i Yﬂrgi"g Vorgang i Geandert von i Geandert am i Erstellt von : g * 0Dokumente
~ Jnderungsdatum = - Keine
. I AL + Geandert von Io 228 Slmﬂenl-]eleucm... Edflh Klefeﬂ 10.11.2022 10:59:19 Bauamt 0| « 0 offene Aufgaben
Bl onine Antsge « Erstellangsdatum J© 525 £ Lagesiure Edith Kleierl 28072022 13:05:16 Edith Kleierl 2 (cine)
+ Estelitvon Io 5.27 Spielplatz Kinder... Edith Kleier] 28112022 1434:22 Edith Kleierl 2|+ 0 Vorgangsverweise
_ I* [ 5.27 Spielplatz Ki... Edith Kleierl 28112022 14:21:35 Bauamt 0| tkeine)
(D) Bemadette Wein Io 5.31 Einfriedungen /... Jochen Maller 12.11.2021 09:16:11 Bauamt 0f ~ 0 Kontakte
Angebote Edith Kleierl 10.11.2022 11:22:56 Edith Kleierl 9| tk
Io Anmeldung einer Gef... Edith Kleierl 27.10.2022 10:46:24 dfXadmin 1
I* Anordnungen Edith Kleier 10.11.2022 11:42:05 dfXadmin 2|
Antrag auf Jugendh... Edith Kleierl 27072022 11:39:48 dfXadmin 3
Io Ausnahmegenehmig...  dfXadmin 25.10.2022 13:44:35 dfXadmin 2|
Beschaffung Schul-iP...  Edith Kleierl 22082022 18:59:48 Edith Kleierl 0l
I* Dienstreiseantrag. dfXadmin 23.08.2022 12:30:22 dfXadmin 0|
Fotodokumentation... cfXadmin 10.11.2021 11:21:34 dfXadmin 1
I indergarten Spielpla... Edith Kleierl 11.11.2022 11:26:13 Jochen Muller 1
I* Neubepflanzung So... Edith Kleierl 17.11.2021 12:42:45 dfXadmin 1
I* OGD Férderprogra...  Edith Kleierl 27.07.2022 13:29:27 dfXadmin of
Io Organisation Edith Kleier! 10.11.2022 11:25:04 dfXadmin 0|
Ubergreifende Inform... Edith Klgierl 10.11.2022 10:50:48 Jochen Muller 1
Io Vorgang 1 Edith Kleierl 11.11.2022 11:18:52 Edith Kleierl 1
Alle Arbeitsber... < N
Dokumente 1 x
5 Hinzufigen v [_] Erweiterte Ablageoptionen (&) =) 1 &% ¥ | C:\Users\KnollBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente

7.8.1 Favoriten hinzufugen / entfernen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Favorit im Menuband oder im Kontextmenu kann ein Vorgang als
Favorit gekennzeichnet oder aufgehoben werden:
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Ansicht

Vorgange

|

k

gy

(] Verknapfung senden
@ Aktualisieren
[ Neue Registerkarte

Aktionen

Bereichssuche

(?) Dulchingen Admin
4 Edith Kicierl
v [El) earL
[l online Antrage
(?) Jochen Miiller
(7) Bernadette Wein

Alle Arbeitsber... RUELERIGEIS

Bereich Akte Vorgang Offnen  Hinzufigen Exportieren
- v -
Neu
= —
Alle Arbeitsbereiche =) 2 | T Aktueller Arbeitsbereich [0l

rirer [ * ©
~ Vorgang

v Anderungsdatum

~ Geéindert von

~ Erstellungsdatum

v Erstelitvon

I Workflow starten Einfigen

% Loschen - Kopieren
gespeicherte
Suchen v

Suchen Zwischenablage

Volltextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F Server -
Vorgang i Geandert von i Geandert am i Erstelltvon
Io 2.28 StraBenbeleucht...  Edith Kleier] 10.11.2022 10:59:19 Bauamt
Io 5.26 E-Ladessule Edith Kleierl 28.07.2022 13:05:16 Edith Kleierl
Io 5.27 Spielf/ T 28112022 1434:22 Edith Kleierl
Ln; Offnen
I* [15.27 spi 28.11.2022 14:21:35 Bauamt
Io 531 Einrig © Loshen 12.11.2021 08:16:11 Bauamt

7 Pereich wechseln

O s 3

Favorit

» kennzeichnen
» aufheben

Ausschneiden
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5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg
8 Dokumente
4 [+) Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf
@) Notiz vom 05.00.2022.docx
|&] Lageplan Kindergarten Sonnenscheinjpg
4 (&) Musiktafel HohenmaRe.pdf

[#) Musiktafel Abmate.pdf

& Bauplan Kindergarten Sonnenschein.pdf

)

Spielschioss AbmaBe pdf

[#) spietschloss HahenmaBe.pdf

>

Dokumente

T tatus andem 2 v
I* Antrag a Stapelverarbeitung 07 el admin 3| © Ocffene Aufgaben
Io Ausnahme, R 25.10.2022 13:44:35 dfXadmin 2| e
(&) Verknupfung senden ~ 0 Vorgangsverweise
o Beschaffur,| 22.08.2022 18:59:48 Edith Kleierl 0l Keine
[ pienstreis I Exporteren " 23082022 123022 dfXadmin o :0 Kontakte
[ Fotodoku| 3 Workflow starten 10112021 11:21:34 dfXadmin 1| geeine
Io Kindergarten Spielpla... Edith Kleierl 11.11.2022 11:26:13 Jochen Muller 1
I* Neubepflanzung So... Edith Kleierl 17.11.2021 12:42:45 dfXadmin 1
I* OGD Forderprogra...  Edith Kleierl 27.07.2022 13:29:27 dfXadmin 0|
Io Organisation Edith Kleierl 10.11.2022 11:25:04 dfXadmin 0|
Io Ubergreifende Inform... Edith Klgierl 10.11.2022 10:50:48 Jochen Muller 1
Io Vorgang 1 Edith Kleierl 11.11.2022 11:18:52 Edith Kleierl 1
< >
1 x
* 'j_‘ ~ | C\Users\KnollBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente v
e i
7.9 Vorgang - zuletzt gedffnete Vorgange
Durch das Feature zuletzt ge6ffnete Vorgénge wird ein schneller Zugriff auf zuletzt gedffnete Vorgange
ermoglicht. Diese werden auf der Verbindungsebene angezeigt.
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3 Aktueller Arbeitsbereich - komXwork . %

(RREIS  Ansicht

EE. E.:E (2] Verknupfung sencen || Status andern v ) Workflow starten Einfagen
- () - Ld] @ Aktualisieren 9 Favorit v % Ldschen - Kopieren
Bereich Akte Vorgang Offnen  Hinzufigen Exportieren gespeicherte -
v v v [ Neue Registerkarte Stapelverarbeitung v Suchen v Ausschneiden
Neu Aktionen Suchen Zwischenablage
-
Alle Arbeitsbereiche =) 1 [ T Aktueller Arbeitsbereich [
Bereichssuche riter [ * © * | [Volltoxtsache in Vorgangsfeldern (Strg «F Server . | 527 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg
i ) ~ Vorgang
(@ Dulchingen Admin N Vorgang i Geandert von ¢ Geandert am i Erstellt von ; g * 8Dokumente
e ~ Ander \ : A
ZE d'“' Kleierl + Gesndertvon J© 228 stagenveteucht... Eaith Kiier 10.11.2022 10:59:19 Bavamt # [ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdt
' I EARL bstellungsdat J© 525 £ Lagesiure Edith Kleierl 28.07.2022 13:05:16 Edith Kleierl ) Notiz vom 05.09.2022.docx
" ~ Erstellungsdatum y
) oniine Antrage el |48 527 Spielplatz Kinder... Edith Kleierl 28112022 1434:22 Edith Kleierl %] Lageplan Kindergarten Sonnenschein jpg
7 i A tellt B i
? Jochen Milller retelltvon ¥ [ 5.27 Spiclplatz Ki... _Edith Kicierl 28112022 142135 Bavamt o M\”S'ktafe‘ Hohenmabe paf
! n_—
D Bernadette Wein Io 5.31 Einfriedungen /... Jochen Maller 12.11.2021 09:16:11 Bauamt [n Musiktafel Abmabe pdf
7 ) )
Io Angebote Edith Kieierl 10112022 11:22:56 Edith Kleierl £ Bauplan Kindergarten Sonnenschein.pdf
&
@ Anmeldung einer Gef... Edith Kleierl 27.10.2022 10:46:24 dfXadmin || (£ spietschioss Apmate pat
Y Anordnungen Edith Kleierl 10.11.2022 11:42:05 dfXadmin il Hohenmabe.pdf v
. Edith Kleierl 27.07.2022 11:39:48 dfXadmin 3 * 0offene Aufgaben
Io Ausnahmegenehmig...  dfadmin 25102022 13:44:35 dftadmin Pffteine)
N ~ ~ 0 Vorgangsverweise
J O seschaffung schul-..  Edith Kicier 22082022 18:59:48 Edith Kleierl J P
* Dienstreiseantrag... dfXadmin 23.08.2022 12:30:22 dfXadmin 0| + 0 Kontakte
Fotodokumentation... dfXadmin 10.11.2021 11:21:34 dfXadmin 1) (keing)
@ Kindergarten Spielpla... Edith Kieierl 11112022 11:26:13 Jochen Miller 1
* Neubepflanzung So... Edith Kleierl 17.11.2021 12:42:45 dfXadmin 1
# 6GD Forderprogra...  Edith Keier! 27.072022 1329:27 dfXadmin o
o Organisation Edith Kleierl 10.11.2022 11:25:04 dfXadmin 0|
Io Ubergreifende Inform... Edith Klgierl 10.11.2022 10:50:48 Jochen Muller 1
@ vorgang 1 Edith Kieier! 11112022 11:18:52 Edith Kleierl 1
.
Dokumente 1 x
E5 Hinzufigen ~ [ ] Erweiterte Ablageoptionen () (3) # 4} ¥ [ C:A\Users\KnoliBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente v
9 Vorga arkie cierl @
. P —
Funktion aktivieren / deaktivieren:
Rufen Sie Datei und anschlieBend Optionen auf.
Unter der Registerkarte Funktionen kann die Funktion aktiviert oder deaktiviert werden.
Zuletzt geSfinete Vorginge
() aus
Die zuletzt geaffneten Vorgange werden nicht markiert.
@0
Vorgange werden automatisch durch das Offnen als zuletzt geoffnet markiert.
— Vi
Limit: | 20
Anzeigeverhalten Verbindungsebene: |Favoriten und zuletzt gedffnete Vorgange ~
i g 9 gang
Konfigurationsméglichkeiten:
Limit bezeichnet die maximale Anzahl anzuzeigender Vorgange, die kirzlich ge6ffnet wurden.
Anzeigeverhalten Verbindungsebene:
. . .
Favoriten und zuletzt geéffnete Vorgénge
Es werden sowohl Favoriten als auch zuletzt gedffnete Vorgange auf der Verbindungsebene angezeigt.
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J© 228 strasenbeteucht..
JO 526 £-Ladesauie

J© 527 spieiplatz Kinder...
Il # 527 spietplatz Ki...
Io 5.31 Einfriedungen /...
Io Angebote

IQ Anmeldung einer Gef...
I* Anordnungen

Y Antrag auf Jugendh...

Edith Kleierl
Edith Kleierl
Edith Kleierl
Edith Kleierl
Jochen Miiller
Edith Kleierl
Edith Kleierl
Edith Kleierl
Edith Kleierl

Nur Favoriten

>digitalfabri)(

Es werden nur Favoriten auf der Verbindungsebene angezeigt.

W [ 5.27 Spielplatz Ki... Edith Kleierl
I* Anordnungen Edith Kleierl
I* Antrag auf Jugendh... Edith Kleierl
I* Dienstreiseantrag...  df¥admin
I* Fotodokumentation... dfXadmin
I* Neubepflanzung So... Edith Kleierl

Y OGD Férderprogra...  Edith Kleierl

Nur zuletzt ge6ffnete Vorgange

Es werden nur die zuletzt ge6ffneten Vorgange auf Verbindungsebene angezeigt.

) 2.28 StraBenbeleucht...
Io 5.26 E-Ladesiule

B 527 spieiplatz Kinder..
Io 5.31 Einfriedungen /...

Io Angebote

IG Anmeldung einer Gef...

Io Ausnahmegenehmig...
) Beschaffung Schul-iP...

Edith Kleierl
Edith Kleierl
Edith Kleierl
Jochen Miller
Edith Kleierl
Edith Kleierl
dfXadmin
Edith Kleierl

Die Anderungen werden nach einem Neustart von komXwork aktiv.

7.10 Vorgang - verschieben

Ein Vorgang kann von einem Bereich in einen anderen Bereich verschoben werden.

1. Stellen Sie sicher, dass der neue Ziel-Speicherort links im Aktenplan ge6ffnet und ausgeklappt ist
2. Ziehen Sie den zu verschiebenden Vorgang via Drag-and-Drop rechts aus dem aktuellen
Arbeitsbereich links in den gewlnschten Bereich.
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|21 Aktueller Arbeitsbereich - komXwork - x
Datei INEECHE Ansicht
E:q E:.:q (2) Verknupfung senden ] Status andem ¥ Workflow starten = Einfugen
- [»] ‘Q @ Akualisieren ¥ Favorit v % Loschen = Kopieren
Bereich Akte Vorgang Offnen  Hinzufugen Exportieren - gespeicherte
- v - ﬁ Neue Registerkarte Stapelverarbeitung ~ Suchen v Ausschneiden
Neu Aktionen Suchen Zwischenablage
—
Alle Arbeitsbereiche = rr%. Aktueller Arbeitsbereich LGRS -
suche Fiter I NI % © *1 [ Volitextsuche in Vorgangsfeldem (Strg +F) Server ~ | | Beschaffung Schul-iPads
~ . » f ¥ Vorgang
() Duichingen Admin N Vorgang ! Geandert von : Geandert am ¢ Erstelltvon
4 | Edith Kleierl ~ Anderungsdatum I o
R o 2.28 StraBenbeleucht...  Edith Kleierl 10.11.2022 10:59:19 Bauamt
=T + Geandert von
Io 5.26 E-Ladesaule Edith Kleierl 28.07.2022 13:05:16 Edith Kleierl
b Bl 0 Verfassung, Aligemeine Verwaltung v Erstellungsdatum ) ) o o
Io 5.27 Spielplatz Kinder... Edith Kleierl 28.11.2022 143422 Edith Kleierl
Bl 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, < v Erstellt von - . p—
I* ﬁ 5.27 Spielplatz Ki... Edith Kleier| 28.11.2022 142135 Bauamt
4 [8) 2 schulwesen ) -
Io 5.31 Einfriedungen /... Jochen Muiller 12112021 09:16:11 Bauamt
4 | 20 Allgemeine Schulverwaltung I - ~ - ~
o ‘Angebote Edith Kleierl 10.11.2022 11:22:56 Edith Kleierl
v [E) 200 Grundsatzfragen ) o
Io ‘Anmeldung einer Gef... Edith Kleierl 27.10.2022 10:46:24 dfXadmin
b [E] 201 schulrecht, Schulpflicht 3 )
I* Anordnungen Edith Kleierl 10.11.2022 11:42:05 dfXadmin
© 2l 202 Schulbesuch, Schulferien, Sch o
I* Antrag auf Jugendh... Edith Kleierl 27.07.2022 11:39:48 dfXadmin
v [E) 203 schuleinrichtungen, Unfallver
Io Ausnahmegenehmig...  dfXadmin 25102022 13:44:35 df¥admin
o [E) 204 Schulerbeforderung - - - -
o Beschaffung Schul-iP... NEdith Kleierl 22.08.2022 18:59:48 Edith Kleierl Daten werden geladen
© B 205 Schulverbiinde, Gastschiler, ¢ - - g
1 It Dienstreiseantrag...  dfXadmin 23.08.2022 12:30:22 dfXadmin
o [E] 206 Lehrmittel, Lernmittel <&~ | .
I* Fotodokumentation... dfXadmin 10.11.2021 11:21:34 dfXadmin
[l 207 Schulpsychologischer Dienst —p—
Io Kindergarten Spielpla.. Edith Kleierl 11.11.2022 11:26:13 Jochen Muller
() 208 1eer s. 423) o
I* Neubepflanzung So... Edith Kleierl 17.11.2021 12:42:45 df¥admin
b | 21 Einzelne offentliche Schulen I . . - ~
* OGD Forderprogra...  Edith Kleierl 27.07.2022 13:29:27 dfXadmin
v Bl 26 Sonstiges Erziechungswesen o
Io Qrganisation Edith Kleierl 10.11.2022 11:25:04 dfXadmin
v [l 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten - s
Io Ubergreifende Inform... Edith Kleierl 10.11.2022 10:50:48 Jochen Miller
v B 4 Soziale Angelegenheiten o o
Io Vorgang 1 Edith Kleierl 11.11.2022 11:1&:52 Edith Kleierl
b Bl 5 Gesundneitswesen, Veterinarwesen, g
© [Ell 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen
Bl 7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei
- v
LUCRELCERLEETGEY Meine Arbeitsbereiche < >
Dokumente 2 x
[ Hinzufugen v [_] Erweiterte Ablageoptionen + @ ~ | C\Users\KnoliBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente

7.11 Vorgang - I6schen

Vorgange (einen, mehrere oder auch alle) im Status Neu oder Erledigt kénnen Sie Uber das Kontextmenu
(Rechtsklick/Léschen) oder mit der Taste Entf16schen. Auch das Menuband enthdlt die passende Funktion:
markieren Sie die betreffenden Vorgange und klicken Sie im Reiter Vorgdnge auf Léschen.

X Ldschen

Die Vorgange werden dadurch in den Papierkorb (siehe Seite 23) verschoben, von wo aus sie wieder
herstellbar sind. Es kann allerdings sein, dass automatische Leerungsfristen mit lhrem Berater vereinbart
wurden. In diesem Fall werden die betroffenen Vorgange zum geplanten Zeitpunkt endgultig geldscht.

(D Ein Vorgang im Status Aktiv kann nicht geléscht werden!

7.12 Vorgang - exportieren (speichern)

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, einen Vorgang zu exportieren.
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I Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

Vorgénge GRS

T I 2 Verknipfung sender
E > E ¢

) _ - @) Aktualisieren
Bereich Akte Vorgang Offnen  Hinzufugen  Exportieren
- - v R [“1 Neue Registerkarte

NeL %) Verkntpfung
Alle Arbeitsbereiche =B}l @ Mobile Akte

&) URL in Zwischenablage

xdomea-Datei

?) Dulchingen Admin

Als Verknupfung

Mochten Sie eine VerknUpfung zu einem Vorgang lokal speichern, markieren Sie diesen und nutzen im
MenUband oder Uber das Kontextmen( die Funktion Exportieren und Verkniipfung.

Mit dieser Funktion legen Sie eine Verknipfung zum Vorgang am gewiinschten Ort im Dateisystem ab. Mit
einem Doppelklick auf das Symbol 6ffnet sich komXwork in dem verknlpften Vorgang.

Als mobile Akte (kostenpflichtige Lizenz erforderlich)

Fur die Offline-Nutzung von Vorgangen kdnnen Sie Uber das MenUband oder das Kontextmenu einen
Vorgang als mobile Akte speichern.

Legen Sie die mobile Akte auf dem gewlnschten Datentrager ab. Falls auf dem Zielsystem kein komXwork-
Client installiert ist, installieren Sie dort den komXviewer.msi. Mit diesem haben Sie lesenden Zugriff auf
den Vorgang. Sie kénnen den komXviewer hier'herunterladen.

Als URL in der Zwischenablage

Mit dieser Option tUbernehmen Sie die Adresse des Vorgangs in die Zwischenablage. Geben Sie dann diesen
URL in die Adresszeile eines Browsers oder in den Datei-Explorer ein, wird komXwork mit diesem
geodffneten Vorgang aufgerufen.

Als xdomea-Datei

Mit dieser Option kénnen Sie ein Schriftgutobjekt Uber xdomea zur Information, Abgabe oder
Aussonderung an ein anderes System bzw. das Staatsarchiv exportieren.

/.13 Vorgang - Notiz

Sie kdnnen in einem Vorgang eine Notiz als Word-Datei anfugen. Diese ist hilfreich, wenn Sie am Vorgang
einen langeren Text fUr Hinweise oder dhnliches bendtigen.

7.13.1 Vorgang - Notiz hinzufugen

Um eine Notiz hinzuzufigen, 6ffnen Sie den Vorgang und wahlen sie unter Notiz die fur Sie infrage
kommende Notizvorlage aus.

1 https://kundenportal.digitalfabrix.de/weiterleitungen/komxviewer/
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Dokumenttools 5.27 Spielplatz

Datei  Vorgang Dokumente

-
| | o
Datei Scan Notiz Eigenschaften
- & Pdf = 'h" -

Hinzufu‘ger| | Standardnotiz

(© Notizvorlagen werden von lhrer/lhrem DMS-Administrator:in konfiguriert.

Fullen Sie die Vorlage aus und schlieRen Sie die Eingabe mit Speichern & Schlief3en ab.

Notiz "Standardnotiz® %)

Dateiname” | Notiz vom 15.04.2024

Betreff:” | Randnotiz zum Telefonat mit dem Facility Manager |

Datum™ | 15.04.2024
Notiz
Motiz:® Die Einweg-Handtuchspender werden wieder gegen Spender mit waschbaren Handtiichern getauscht.

H»

Speichern
& schlieen

Die Notiz wird als Word-Datei (.docx) gespeichert.

' Aktueller Arbeitsbereich [l ] " RGTSELLES

3 = -
o | Standard | Volltextsuche in Dokumentfeld ,C =l Notiz vom 15.04.2024.docx
T

Inhalt Volltextsuche im Inhalt der Do Allgemein*® | O,

MName Suche im Mamen der Dokume|

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereic...

MName

Standardnotiz

=] Motiz vom 15.04.2024.docx

- o Vorgang:
E=| Feelgood-Picture.jpg
Bereich:

Vorgang

00

Datum

Betreff:

Notiz

getauscht.

15.04.2024

Randnotiz zum Telefonat mit dem Facility Manager

Die Einweg-Handtuchspender werden wieder gegen Spender mit waschbaren Handtiichern
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7.13.2 Vorgang - Notiz bearbeiten
Notizen, die einem Vorgang anhangen, kénnen Uber den komX-Assistenten in Word bearbeitet werden.

Zum Bearbeiten 6ffnen Sie diese mit Doppelklick, Gber das Menlband oder Gber das Kontextmenu.
Nach dem Durchfiihren der gewlnschten Anderungen klicken Sie in Word auf Speichern.
AnschlieRBend 6ffnet komXwork eine Nachfrage, wie die Notiz gespeichert werden soll:

':‘1 Vlersionierung - 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg X
|
Die Datei

Notiz vom 28.11.2022 .docx !

wurde gedndert.
Wie méchten Sie fortfahren?

als neue Version speichern
Speichert die Datei als neue Version des Dokumentes.
Die ursprungliche Datei wird zur alten Version des Dokumentes.

Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument.

als neues Dokument in Abhéngigkeit speichern
Speichert die Datei als neues eigenstdndiges Dokument und setzt es in Abhangigkeit zum

@ als neues Dokument speichern
: Ursprungsdokument.
Abbrechen

Wahlen Sie hier Ihre gewlnschte Aktion aus.

7.13.3 Vorgang - Notiz I6schen

Das Ldschen einer Notiz funktioniert entweder Uber das Menulband, Uber das Kontextmenu oder mit der
Taste Entf.

r:,i komXsuite » (2] E-Maill - = Drucken
& D Offnen = ¥ Workflow starten %) Loschen
Versionierung ) ) )
- Exportieren = Verknipfungsziel anzeigen

Aktionen

Tas Altueller Arbeitsbersich I ] RNE LIRS

3
T | Standard | Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)
il
Inhalt Volltextsuche im Inhalt der Dokuments
MName Suche im Mamen der Dokumente

Ziehen 5ie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu ;rupp'ererl

Mame i Kategorie i Dat

[ Notiz vom 15.04.2024.docx 15.

Sie werden mit einer Nachfrage um Bestatigung des Loschens gebeten.
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MNarme i Kategorie i Datum

@ MNotiz vom 15.04.2024.docx 15.04.2024 09::

>

\ Machten Sie das Dokument "Motiz vom 15.04.2024.docx”™ wirklich lGschen?

s/

-

e L

Bestatigen Sie mit Ja, wird die Notiz in den Papierkorb (siehe Seite 57) verschoben.

7.14 Vorgang - Vorgangsverweise

Um Vorgange miteinander zu verknUpfen, navigieren Sie in den Tab Vorgang.

kumenttools 5.27 5p

Datei| sl Tb] Dokumente

- . @ Favorit

) ) ) B Vorlage
Speichern  Verflgbarkeit
[ ] Vertraulich

Speichern

Wahlen Sie nun die Ansicht Details aus.

.| 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork

Vorgang

. @ Favorit 'E =

L] ==

l_j_' ) A vorlage

Speichern  Verfligbarkeit . Dokumente Aufgaben Kontakte
[_] vertraulich

Speichern Anzeige

>digitalfabri)(

Im Bereich Allgemeine Informationen finden Sie an der rechten Seite der Zeile Vorgangsverweis oder im

Mentiband die passende Schaltflache.

(® Im Meniiband ist die Schaltfliche nur aktiv, wenn die Detailansicht ausgewahlt ist.

SR R @l Vorgangsverweis X

« Allgemeine Informationen

Vargang® Vorgangsverweis
Akte 0041 Akte
Schlagworte Vorgang, Crdner
Kammentar

Vargangsverweis

Allgemeines
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Klicken Sie auf die Schaltflache, 6ffnet sich der Vorgangsauswahldialog und zeigt Ihre Favoriten und die
zuletzt gedffneten Vorgange an.

Vorgang
Favoriten

| *Bsars.
I * Anordn...
I W Antrag...

I 9 Dienstre...
I  Fotodok...
I W Neubep...
| *ocore..

goooooo

00 ] ©2a2se.
O ] @saseL.
] I © 531 Einf...
] I © Angebote

18 Vorgange (0 markiert)

i Bereich

500 Aussen...

EAPL

430 Kinder...
01 Regieru...
7401.0 Nat...
7403 Auffo...
5001 Orga...

zuletzt gedffnete Vorgdnge

200 Herrich...
500 Aussen...
500 Aussen...
650/1 Auss...

i Gedndert von §

Edith Kleierl
Edith Kleierl
Edith Kleierl
df¥admin

dfXadmin

Edith Kleierl
Edith Kleierl

Edith Kleierl
Edith Kleierl
Jochen Mller

Edith Kleierl

Gedndert am

28.11.2022 14:21:35
10.11.2022 11:42:05
27.07.2022 11:39:48
23.08.2022 12:30:22
10.11.2021 11:21:34
17.11.2021 12:42:45
27.07.2022 13:29:27

10.11.2022 10:59:19
28.07.2022 13:.05:16
12.11.2021 09:16:11
10.11.2022 11:22:56 v

I

Sollte sich der gesuchte Vorgang nicht unter den Favoriten oder den zuletzt gedffneten Vorgangen
befinden, kann dieser Uber das Suchfeld komXwork-weit gesucht werden. Geben Sie dazu den Namen des
Vorgangs ein und klicken auf die Lupe (oder Enter auf der Tastatur). AnschlieBend erscheint das

Suchergebnis.
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2 Vorgange (0 markiert)

=3 vorgangsverweis hinzufigen - O x
| Kindergarter] x
Vorgang i Geandertvon i Geandert am
(] | *xBs2rs Edith Kleierl ~ 28.11.2022 14:21:35

[ ] @«incerg.. 621.1Kind... EdithKleierl  11.11.2022 11:26:13

D] oo |

Wahlen Sie den Vorgang, den Sie verkniipfen méchten, und klicken Sie auf Ubernehmen:

Kindergarten

Viorgang

':i Vorgangsverweis hinzufliigen

i Gedndertvon i Geandertam

- O x

x

! W [15275.. 500Aussen.. EdithKleierl  28.11.2022 14:21:35

2 Vorgange (1 markiert)

| I°Kinderg... 621.1Kind... Edith Kleierl  11.11.2022 11:26:13

E—

Die Vorgange werden miteinander verknupft.
Der verknupfte Vorgang wird mit einem kleinen Pfeil nach rechts am Symbol angezeigt. Zudem besteht im
Vorgang die Option, die Verknlpfung aufzuheben durch Klicken des roten X:

Vorgangsverweis

521 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein (500 Aussenanlagen) x

Beim verkniUpften Vorgang, also dem Ziel des Verweises, wird ein Pfeil nach links angezeigt. Im Zielvorgang
kann die Verknupfung nicht aufgehoben werden.

\lorgangsverweis

@ 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg (500 Aussenanlagen)
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Wenn ein verknUpfter Vorgang gedffnet ist, wird ein Doppelpfeil am Symbol angezeigt. Hierdurch erkennen
Sie auch ohne Offnen der Detailansicht, dass es von bzw. zu diesem Vorgang einen Verweis gibt.

I @B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

7.15 Vorgang - teilen
Sie kénnen Vorgange mit anderen komXwork-Nutzern teilen, die auf dieselben Daten Zugriff haben wie Sie.

Markieren Sie den Vorgang und wahlen Sie Verknlipfung senden aus.

Es 6ffnet sich eine neue E-Mail mit einer .kxIx-Datei als Anhang. Die E-Mail fullen Sie mit weiteren
Informationen und senden Sie ab.

Dem Empfanger 6ffnet sich (bei vorhandener Berechtigung) nach Doppelklick auf den Anhang genau dieser
Vorgang in komXwork.

7.16 Vorgang - Historie

In komXwork kann die Historie eines Vorgangs, also jedwede Anderung, eingesehen werden:

O 527 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork - X

Vorgang

. Y Favorit = ] ) E.I. @ Axtualisieren |11 Vorgangsubersicht I Neu Einfigen
f Vorlage - T @ Verschicben | Axiv Kopieren
Speichern  Verfiigbarkeit "~ Dokumente Aufgaben Kontakte =Details Sicherheit = Workflow Exportieren ) Archivieren Historie
[] Vertraulich starten - [& Vorgangsverweis l Erledigt Ausschneiden
Speichern Anzeige Aktionen Status Zwischenablage Layout
Alle Arbeitsbereiche =) 1 [t M TSI @ BE;  5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X
Bereichssuche = Allgemeine Informationen Al Historie
.
(7) Dulchingen Admin vorgang 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein Id I Ereignis ! Benutzer I Protokolliertam i
- Akte
4 Edith Kleierl 500 Aussenaniagen 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. Edith Klejerl  27.07.2022 14:42:42
Bl eant Schlagworte Vorgang:
5.26 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
Ell online Antrage Kommentar 5
(7 Jochen Miiller Vorgangsverweis [ 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg (500 Aussenanlagen) e} 527 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
@ Bernadette Wein - Detailinformationen 3010 Die Vorgangs-Detals wurden geandert. di¥admin 31012022 153606
Test fiir Dulchingen:
Test fiir Dulchingen Das ist ein Test

- Das ist ein Test
“ Kennzeichen 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. Edith Kleierl 16.11.2021 09:58:16
Vorgang:
5.26 Spielplatz Kindergarten — 5.26 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
3010 Die Vorgangs-Details wurden geédndert. Edith Kleierl 16.11.2021 09:45:58
Vorgang:
5.26 Spielplatze = 5.26 Spielplatz Kindergarten
3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. Jochen Maller 12.11.2021 09:16:11
Status:
Neu - Aktiv

Ordnungsnummer
Organisationseinheit
Geschaftszeichen automatisch)
Fremdes Geschaftszeichen  (automatisch
Aktenplankennzeichen automatisch
~ Aussonderung & Abgabe
Aufbewahrungsdauer Kein Wert - &
Aufbewahrungsende
Erledigt am
Erledigt von

Archiviert am
Archiviert von

Aussonderungsart (keine)

Abgabestatus (keiner)

Vorgang*

Alle Arbeitsbereiche RUIELERN I EGIIEGEY

Dokumente 1 x
[ Hinzufiigen v [] Erweiterte Ablageoptionen + @ v | CaUsers\noliBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente

d eierl/EAPL/6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen/62 Hochbau/6 g eiterung von Kreisgebauden b; emeindegebaude; ela 6 dergarte e e pielplatz/500 Aussenanlagen

(D Die Verfligbarkeit der Vorgangshistorie ist an die Richtlinie Protokollierung - Anzeige Historie
(unter Vorgange und Dokumente) gebunden.

Historie 6ffnen in Vorgangs-Ansicht

Offnen Sie einen Vorgang (siehe Seite 40) und wahlen Sie die Detailansicht aus.
Das Einblenden der Historie nehmen Sie im Detailbereich vor.

komXwork Dokumentation Anwendung Vorgange Seite 61

26.08.2024 Vorgang - teilen



>digitalfabri)(

I2 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork - X

Y Favorit M Z\, E.:q @ Axtualisieren L2 Vorgangsubersicht I Neu E Einfigen i
L J i
s ﬁ Vorlage . ﬁ ‘ﬂ @ Verschieben I Aktiv Kopieren J
Speichern  Verfugbarkeit - Dokumente Aufgaben Kontakte erheit Workflow Exportieren - Archivieren Historie
[7] Vertraulich v [E Vorgangsverweis ~ l Erledigt Ausschneiden
Speichern Anzeige Aktionen Status Zwischenablage Layout
Alle Arbeitsbereiche BEY ' Aktueller Arbeitsbereich  komXfio.. B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X
Bereichssuche 0§~ Aligemeine Informationen 21 Historie
"
(7) Duichingen Admin Vorgang’ 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein Id i Ereignis i Beuwer : Protokolliertam i
Akte
4 Edith Kleierl 500 Aussenanlagen 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. Edith Kleierl  27.07.2022 14:42:42
b El EapL Schlagworte Vorgang:
Bl onine Antrige Kommentar 5.26 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
-
(2) Jochen Miiller Vorgangsverweis [ 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg (500 Aussenanlagen) =} 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein

3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. dfXadmin 31.01.2022 15:36:06

Test fur Dulchingen:
- Das ist ein Test
3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. Edith Kleierl 16.11.2021 09:58:16
Vorgang:
5.26 Spielplatz Kindergarten - 5.26 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. Edith Kleierl ~ 16.11.2021 09:45:58
Vorgang:
5.26 Spielplatze = 5.26 Spielplatz Kindergarten
3010 Die Vorgangs-Details wurden gedndert. Jochen Miiller 12.11.2021 09:16:11

(7) Bernadette Wein

3

Detailinformationen

Test fur Dulchingen Das ist ein Test
« Kennzeichen

Ordnungsnummer

Organisatianseinheit

Geschftszeichen (automatisch)

Fremdes Geschaftszeichen  (automatisch)

Aktenplankennzeichen (automatisch)
Status:
~ Aussonderung & Abgabe Neu = Aktiv
Aufbewahrungsdauer Kein Wert - ®
Aufbewahrungsende
Erledigt am
Erledigt von
Archiviert am
Archiviert von
Aussonderungsart (keine)
Abgabestatus (keiner)
v
Vorgang*
Alle Arbeitsbereiche [ iR
Dokumente 1 x
[ Hinzufugen v [ ] Erweiterte Ablageoptionen (&) (5 + 4% ¥ | CAUsers\KnollBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente M
e APL/6 Bauen, P 6. e g eisgebauden b: degebaude! ela 6 dergarte e e pielplatz/500 A anlagen @

Historie 6ffnen in Vorginge-Ubersicht

Klicken Sie die Registerkarte Ansicht bei der Anzeige der gewlnschten Vorgange und wahlen Sie
anschlieBend Historie aus.

Aktueller Arbeitsbereich - komXwork - X
atei Vorgange | [Py
— = —
LB E UI [ vew ] Avchiviert (V] nur Favoriten O Ex I F
[ Awiv Nur zuletzt gedfinete Vorgange
Alle Meine Vorgange Dokumente Bereiche g ) ) Detailbereich | Spalten
Arbeitsbereiche  Arbeitsbereiche I Erledigt [[] Erweiterte Ansicht v cerwalten
Navigation Arbeitsbereich Anzeige I Ayout
-
Alle Arbeitsbereiche (=] 2 | & Aktueller Arbeitsbereich [[enpdietd ¢ E 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein Details
Bereichssuche O frire HEEE* © Volltextsuche in Vorgangsfeldern (trg +F) ) server | | 527 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
) ) ~ Vorgang I Ereignis t genutzer i Prot
(2) Dulchingen Admin R Vorgang i Gedndert von t Gesd x t Erstellt von reignis £ Benutzer  : bro
o ~ Anderungsdatum 2 Historie . :
4 [ Edith Kleierl 3010 Die Ve Details wurd dert. Edith ieferl 2701
= N J© 2.8 StraBenbeteucht... Edith Kieier b Bauamt e Vorgangs-Detalls wurden geandert.  kdith Kleter!
b | EAPL  Gedndert von Vorgang:
Bl Erstellungsdatum 0 525 - Laesauie Erldcicy 6 Edith Kieierl 5.26 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
Online Antrage e
o J© 527 spielpiatz Kinder... Edith Kieier 2811 A |9 Edith Kieerl > ) )
() Jochen Miiller « Erstellt von 527 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
i g i )
@ Bernadette Wein % [15.27 Spletplatz Ki..._Editn Kieer 2= Gt 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. dfXadmin  31.0
Ie 5.31 Einfriedungen /..  Jochen Muller 12.11.2021 09:1€:11 Bauamt Test fiir Dulchingen:
Io Angebote Edith Kleierl 10.11.2022 11:22:56 Edith Kleierl = Das istein Test
3010 Die Ve Details wurden geandert. Edith Kleierl 161
Io Anmeldung einer Gef.. Edith Kleierl 27.10.2022 10:46:24 dfXadmin v e Vorgangs-Detalls wurden geandert.  £dith Kleterl
organg:
% Anordnungen Edith Kieierl 10112022 11:42:05 dfXadmin 526 Spielplatz Kindergarten
] % Antrag auf Jugendh... Editn Kieieri 27.072022 11:39:48 dfXadmin >
526 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
I° Ausnahmegenehmig...  dfXadmin 25.10.2022 13:44:35 dfXadmin 3010 Die Vorgangs-Details wurden geandert. Edith Kieierl ~ 16.1
@ Beschaffung Schul-iP...  Edith Kleierl 22082022 18:5%:48 Edith Kieierl Vorgang:
I* Dienstreiscantrag...  dfXadmin 23082022 12:30:22 dfXadmin 5.26 Spielplétze ~» 5.26 Spielplatz Kindergarten
) 3010  Die Vorgangs-Details wurden getindert. Jochen Maller 12.1
% Fotodokumentation... dixzdmin 10112021 11:21:34 dfXadmin st
atus:
I © «indergarten spieipla... Edith Kietert 11112022 11:26:13 Jochen Muller Neu - Aktiv
I* Neubepflanzung So... Edith Kleierl 17.11.2021 12:42:45 dfXadmin
] % 66D Fordernrogra...  Edith Kicier 27.072022 132927 dfXadmin
1 © organisation Edith Kleier! 10112022 11:25:04 dfXadmin
] © Gvergreende inform.. Edith Kieier 10112022 10:50:48 Jochen Muller
J O vorgang 1 Edith Kleferl 11112022 11:18:52 Edith Kleierl
Alle Arbeitsbereiche [T < > | < —
Dokumente 2 x
B Hinzufiigen ~ [ ] Erweiterte Ablageoptionen & 1 @ ~ | caUsers\knollBianca\OneDrive - DigitalfabriX GmbH\Dokumente -

19 Vorgange (1 markiert) Edith Kicierl @
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Folgende Ereignisse an einem Vorgang erscheinen in der Vorgangshistorie:

ID

3000

3001

3002

3004

3010

3011

3012

3013

3014

3015

3016

3017

3018

Ereignis

Allgemeiner Protokolleintrag zum Vorgang

Der Vorgang wurde angelegt

Der Vorgang wurde in den Papierkorb verschoben.
Der Vorgang wurde wiederhergestellt.

Die Vorgangs-Details wurden geandert

(D Hier wird detailliert angezeigt, auf welche Art sich Werte veréndert haben.

Der Vorgang wurde verschoben von “Name Ursprungsbereich”
Der Vorgang wurde verschoben nach “Name Zielbereich”
Inhalte des Vorgangs wurden offline bereitgestellt.

Die Sicherheitseinstellungen des Vorgangs wurden geandert.
Der Vorgang wurde archiviert.

Der Vorgang wurde reaktiviert.

Der Vorgang konnte nicht archiviert werden.

Der Vorgang konnte nicht reaktiviert werden.

7.17 Vorgang - Stapelverarbeitung

Mochten Sie zeitgleich an mehreren Vorgangen Details ergéinzen oder die Sicherheit ergdnzen / ersetzen,
kénnen Sie dies Uber die Stapelverarbeitung erledigen.

Hierflr markieren Sie die Vorgange, die gedndert werden sollen. Sie kdnnen dann Uber die Option
Stapelverarbeitung im Mentband oder im Kontextmenu die gewtinschte Option auswahlen:
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Aktueller Arbentsbereich - komwork

. I t::. - - (E) Verknopfuryg senden ] Satus andern = ¥ Workfiow starten T; Einflgen
B:en:h Akt Vor Dnn:e. f Exportitren @ Astuaisieren L - L gespe:em Fepien
&aw - - 9 Heue F karte | - Suchen = Ausschneiden
Meu - MENONEn 5y Sicherben erganten/ensetzen Suchen Dwidehenatilage
Alle Arbeitsbereiche =8 E Aktueiler Arbensbereich LRI m Deetails ersetren &
Faltar ....*o " h Eretrt die Detsils fr dée susgewshizen \J:Dlgange T———
52[!4 SChilsbelon . n| T Yoran er i Gesnden i Geandert t Erstelit
P al i won H ami i Ers WO
r " = Anderungsdatum _EE
» B 205 Schutverbande. Gastscler, | — 5.26 E-Ladesaule Edith Kleierl 28072022 120516 Edith Kieierl
- - 1 van
) 208 Lehrmittel, Lesnmittel S - 5.27 Spielplatz Kirder... Edith Kiserl 28112022 15:11:92 Edith Kieserl
207 Schulpsychalogisches Dienst [15.27 Splelplatz Kl... Edith Kieler! 28112022 1421:35 Bauamt
= Ersteilt von
Bl 208 1eer (s 423) 531 Einfriedungen /—  Jochen Moller 12112021 01611 Bauamt

B 21 Eingeine offentiche Schulen
2 26 Sonstiges Erziehungswesen
Bl 3 Kultur, kinchiiche Angelegenheiten
£ 4 sozae Angelegenneiten
] 5 Gesuncheitswesen, Veterinarwesen, g
- & Bauen, Planen, Gewlsser, Wohnen
B 50 Bsuautsich, Baucednung
B 61 Fanen
# J) 62 Hochbau
Bl 520 Grundsatzfragen, Organisatic

4 B 621 Ervichtung, Erweiterung von b
B 6210 Rathaus - Anbau Kulturz
« & 621.1 Kindergarten Sormersch
A 100 Grurdstock
[ 200 Herrichten und Erschiiel
[ 300 Bauwerk, Baukcastrukts
I 400 Bauwerk, Technische An
[ 500 Aussensnilagen

w

AnschlieBend 6ffnet sich die gewahlte Option (hier: Details):

[

Datei

Vlorgangtools Aktueller Arbeitsbereich - komXwork

LULT=iig EBearbeiten

Vorgdnge

b3

Speichern  Abbrechen

=

& schliefen
Datei
_—
Alle Arbeitsbereiche =) B | & Aktueller Arbeitsbereich
Bereichssuche ol | |
- - N :
> ) 204 schulerbeforderung « Aligemeine Informationen
v [E)) 205 Schulverbande, Gastschiler, ¢ Vorgang
v [E)) 206 Lehrmittel, Lernmittel Schlagworte Kindergarten
| 207 Schulpsychalogischer Dienst Kommentar
) 208 1eer (s. 423) 1= Detailinformationen
v @] 21 Einzelne offentliche Schulen Test fiir Dulchingen
v &) 26 sonstiges Erziehungswesen ~ Kennzeichen
> Bl 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten Qrdnungsnummer
c | 4 Soziale Angelegenheiten Organisationseinheit
: E]l 5 Gesundheitswesen, Veterindrwesen, g EaAuSsONde LG SAbgEDE
: Aufbewahrungsdauer Kein \Wert
4 ) 6 Bauen, Planen, Gewssser, Wohnen 9 e
N ) Aufbewahrungsende
I (8] 80 Bauaufsicht, Bauordnung

Mehrere Vorgange markiert

Fihren Sie Ihre Anderung (hier: Eingabe des Schlagwortes “Kindergarten”) durch und klicken Sie auf

Speichern und SchliefSen.

AnschlieRend aktualisiert komXwork die Anderung bei allen Vorgangen:
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| B Vorgange aktualisieren - O Pt

=

| Vorgang wurde ausgecheckt. -
| Die Details wurden angelegt/geédndert.
Vorgang wurde eingecheckt.

5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg
Vorgang wurde ausgecheckt.

Die Details wurden angelegt/geandert.
Vorgang wurde eingecheckt.

5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
Vorgang wurde ausgecheckt.

Die Details wurden angelegt/gedndert.
Vargang wurde eingecheckt.

5.31 Einfriedungen / Zdune
Vorgang wurde ausgecheckt.
Die Details wurden angelegt/geandert.
Vorgang wurde eingecheckt.

" 4 Erfolgreich, 0 Warnungen, 0 Fehler v

SchlieBen

7.18 Vorgang - mehrere schliel3en

Wird intensiv mit komXwork gearbeitet, kann es vorkommen, dass sehr viele Vorgange gedffnet sind. Damit
nicht jeder Vorgang einzeln geschlossen werden muss, bietet komXwork die Komfortfunktion, mit ein paar
Klicks gleich mehrere gedffnete Vorgange auf einmal zu schlieRen.

7.18.1 Alle Vorgange schlieRen
So kénnen alle ge6ffneten Vorgange geschlossen werden:

1. Klick auf die Registerkarte eines beliebigen Vorgangs mit der rechten Maustaste, um das
Kontextmenu zu 6ffnen

2. Navigation zu Vorgédnge schlieBen

3. Navigation zu Alle Vorgénge schlieBen

AnschlieBend werden alle Vorgange geschlossen.

Sollten Sie Ihre Anderungen noch nicht gespeichert haben, wird Ihnen eine entsprechende Abfrage
angezeigt.
Es geht also nichts verloren.
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¢ 5.27 Spielplatz Kind..ten Gartenzwerg @B 527 Sniaintaty Kind_an Sonnanschain % 5.31 Einfriedungen / Zaune
K ente .
Filter . Volltextsache in <+ Bodengutach
* Gruppen Kategorien [} Aufgabe ®
Fiahan Cla ains Srs N — - <) Seite 1w
v Dateinamen Ziehen Sie eine Spal| Kontakte ...alle 2u grup... ]
5 Name t Datum
¥ Anderungsdatum I8 Details M
v Dokumentdatum 4 || Bodengutac S sicherheit 05.00.2022 13:15:
. @) Notiz vor 05.09.2022 13:17: Bode
¥p ) 14 Favorit ’
B &| Lageplan Kir 05.09.2022 12:56: )
v Grike Proeht Knd
4 [£) Musiktafel ¢ llll Status andern | 11.11.2021 02:06: ——
* Gedndert von . ) .
1% Musiktafe Verfigbarkeit (Checkin/-out) 11 112071 (9-NA: S b £
E\ Bauplan Kin Vorgange schlieBen b Alle Vorgange schlieBen I
2] Spielschloss Schliefen Alle anderen Vorgange schlieBen
[£) Spielschloss| ) ) | 10.11.2021 15:42
verankerung autheben
Andocken
Meue harizontale Registerkartengruppe
MNeue vertikale Registerkartengruppe

7.18.2 Alle Vorgange schlieBen (aulBer gedffneten)
So kénnen alle ge6ffneten Vorgange - bis auf denjenigen der getffnet bleiben soll - geschlossen werden:

1. Klick auf die Registerkarte des Vorgangs, der gedéffnet bleiben soll mit der rechten Maustaste,
um das Kontextmenu zu 6ffnen

2. Navigation zu Vorgédnge schlieBen

3. Navigation zu Alle anderen Vorgange schlieBen

AnschlieBend werden mit Ausnahme des gerade aktiven Vorgangs alle Vorgange geschlossen.

Auch hier wird - sofern noch nicht geschehen - nachgefragt, ob Ihre Anderungen gespeichert
werden sollen.
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'I @ [ 5.27 spielplatz Kind...en Sonn

Dokumente Organisation
suche in Dokumentfeldern (Strg+F) m Aufgabe pngutachten Kindergarten Sonnenschein.p
eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um| =] Kontakte Seite 1 von 3 @ @ Ot'
i Kategorie | ma pepails
|engutachten Kindergarte. .. fm Sicherheit
Notiz vom 05.09.2022.docx 4 Favorit , | Bodengutachten
eplan Kindergarten Sonn... “I Status dndern b | Prejeict: nd enparten Joa nenschein
siktafel HohenmaBe.pdf Prajekr-r : 1856-23a2
Musiktafel Abmae.pdf Verfligbarkeit (Checkin/-out) Sach oo 1cersne L Sohlior
plan Kindergarten Sonne... J| Grundriss{ ~ Vorgange schiieen > Alle Vorgange schiieBen
slschloss Abmale pdf SchlieBen Alle anderen Vorgange schlieen
zlschloss HohenmaBe.pdf Verankerung aufheben
Andocken
Meue horizontale Registerkartengruppe
Meue vertikale Registerkartengruppe
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8 Dokumente

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie mit Dokumenten in komXwork umgehen.

8.1 Dokumente - ablegen

In diesem Kapitel erfahren Sie, auf welche Arten Dokumente in komXwork abgelegt werden kénnen.

8.1.1 Aus dem Dateisystem

Dokumente legen Sie in komXwork auf unterschiedlichen Wegen ab.
In einem gedffneten Vorgang lasst sich Uber das Mentband auf dem Reiter Dokumente eine Datei im
Windows Explorer auswahlen und hinzufugen:

Datei  Vorgang Dokumente
- RN}
[S—
Datei Scan Motiz
b4 & Pdf = hd
Hinzufligen

Alternativ dazu kann auf eine freie Flache in der Dokumentenliste des Vorgangs geklickt und dort das
Kontextmenii ge6ffnet werden. Uber Hinzufiigen gelangen Sie auch hier wieder in den Windows Explorer,
mit dem Sie in das gewunschte Verzeichnis navigieren und eine Datei zum Hinzufluigen auswahlen kénnen:

4 [£) Bedengutachten Kindergarte... [Jl] Bescheinigungen; Ob..
@) Notiz vom 05.09.2022.docx
&| Lageplan Kindergarten Sonn... l Grundrisse
'&] Musiktafel HohenmaBe.pdf  [] Grundrisse

"

Bauplan Kindergarten Sonne... ] Grundrisse

i)

Spielschloss Abmaie pdf . Grundrisse

0

Spielschloss HohenmaBe.pdf . Grundrisse

Hinzuflgen .

= Scan & pdf

(© Sie kdnnen aber auch mit der Maus eine Datei direkt in den geéffneten Vorgang ziehen (via Drag-
and-Drop). Fur die Dauer des Transfers 6ffnet sich kurz ein neues Fenster, anschlieBend finden Sie
die Datei in Ihrer Dokumentliste.
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Besonderes bei der Ablage kennwortgeschutzter Dokumente

Bei der Ablage von PDF- oder Office-Dokumenten wird gepruft, ob diese einen Kennwortschutz haben.
Besteht ein Kennwortschutz, wird das Hochladen der betroffenen Dokumente angehalten und die

Kennworteingabe angefordert:

i Status i Hinweis

Kennwort erforderlich Warten auf Kennworteingabe

Durch einen Klick auf “Kennwort erforderlich” wird der Dialog “Kennwortschutz entfernen” angezeigt.

W Kennwortschutz entfernen

Bitte geben 5ie das Kennwort ein um die Datei
‘Kennwertschutz.docx’ zu entsperren.

Kennwortschutz entfernen
Entfernt den Kenmwortschutz und Gbemimmt

die entsperrte Datei

@ Ablage mit Kennwortschutz
Ubernimmt die kennwortgeschiitzte Datei,

Bei der Eingabe des richtigen Kennwortes wird der Kennwortschutz entfernt, der Dialog geschlossen und

das Dokument ohne Kennwort abgelegt.
Wird ein falsches Kennwort eingegeben, gibt komXwork eine Fehlermeldung aus.

W Fehler

O Kennwortschutz konnte nicht entfernt werden.

* Details

Durch die Auswahl von “Ablage mit Kennwortschutz” wird der Dialog geschlossen und das Dokument
unverandert abgelegt. Gleiches erfolgt auch, wenn der Dialog Uber das X geschlossen wird.

Wird die Ablage verschlisselter Dateien durch ein Ablageregelwerk verhindert, so wird wie bisher eine
Meldung im Transfer-Fenster ausgegeben.

8.1.2 Aus Word / Excel / Outlook

Bei einer komXwork-Installation wird der komX-Assistent oberhalb des MenlUbandes als Tab platziert.
Sie finden den Tab in Word, Excel und Outlook:
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machien See tuni

Ablage direkt aus Wurd

(D Damit der komX-Assistent verfiigbar ist, muss komXwork geéffnet sein.

Falls Sie den Assistenten haufig benétigen, empfiehlt es sich, diesen an das Menuband anzuheften.

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen

Meniband anpassen...

Mendband reduzieren

Dieser wird anschlieend als Schnellzugriff oben angezeigt und kann damit ein- und ausgeblendet werden.

Ablage direkt aus Word T Vorpang sblegen

In Vorgang ablegen x
Das Dokument in einem Vorgang ablegen.

Legen Sie das Dokument in einem Vorgang ab.
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Wahlen sie nun Ihre gewlnschte Verbindung aus. Es werden Ihnen lhre favorisierten Vorgange sowie lhre

zuletzt gedffneten Vorgange angezeigt.

() = 413 In Vorgang ablegen

Verbindung: :Ednh Kleierl - @
\ﬁnrgang i Bereich i Geandertvon i Geandert am H
[Favoriten .
l W [5275.. 500Aussena Edith Kleierl  28.11.2022 16:45:24
I % Anordn.. EAPL Edith Kleierl  10.11.2022 11:42:05
I W Antrag.. 430 Kinder-  Edith Kleierl  27.07.2022 11:39:48
I 9 Dienstre.. 01 Regierun; dfXadmin 23.08.2022 12:30:22
I * Fotodok... 7401.0 Natw  diXadmin 10.11.2021 11:21:34
l W Neubep.. 7403 Auffors Edith Kleierl  17.11.2021 12:42:45
| * 0GDFo.. 5001 0rgani Edith Kieient  27.07.2022 132927

Jzuletzt geSffnete Vorgidnge
I 22850 200Hemicht  Edith Kleierl  10.11.2022 10:59:19
J ©s26eL. 500Aussena EdithKieied 28112022 1522559
l @ 5275pi.. 500Aussena Edith Kleierl  28.11.2022 15:23:00
J ©ssi6int. 500Aussena EdithKieiend 28112022 152303
l @ Angebote  650/1 Ausst:  Edith Kleierl  10.11.2022 11:22:56
l @ Anmeld.. 5682 Tierhal  Edith Kleierl  27.10.2022 10:46:24
l 0 Ausnah.. Online Antra  dfXadmin 25.10.2022 13:44:35
l @ Beschaff.. 206 Lehrmitt  Edith Kleierl  22.08.2022 18:59:48
P I e -
19 Vorgange (0 marloert)

Sollte sich lhr gesuchter Vorgang nicht in dieser Auswahl befinden, kdnnen Sie Uber die Suche nach dem
Namen des Vorgangs suchen.
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komX - Assistent
® 4412 In Vorgang ablegen

Verbindung:  Edith Kieierl -|®
I’ Kindergarteri x |
Vorgang £ Bereich ¢ Geandert von
l o 5.26 E-Ladesdule 500 Aussena  Edith Kieierl

I o 527 Spielplatz Kindergarten Gartenzw... 500 Aussena  Edith Kleierl
l w E 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnen... 500 Aussena  Edith Kleierl
l o 5.31 Einfriedungen / Zaune 500 Aussena  Edith Kleierl
l (] Kindergarten Spielplatz - Organisatoris... 621.1 Kinder  Edith Kleierl

€

5 Vorgange (0 markiert)

(® Sollten Sie nach einem anderen Attribut wie zum Beispiel einem Aktenzeichen, einer spezifischen
Nummer in einem anderen Feld suchen etc., 6ffnen Sie bitte komXwork und nutzen dort die
umfangreiche Suche. Wenn Sie den Vorgang gefunden haben, kann dieser einfach getffnet werden
und befindet sich anschlieBend unter lhren zuletzt geéffneten Vorgangen im komX-Assistent.

Wahlen Sie Ihren Vorgang aus und klicken Sie auf weiter.
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komX - Assistent

Verbindung: | Edith Kleierl @
Kindergarten X
¢ Bereich ¢ Geandert von

Vorgang

I o 5.26 E-Ladesaule 500 Aussena  Edith Kleierl
|| © 527 Spieiplatz Kindergarten Gartenzw... 500 Aussena _Edith Kieierl
l % [ 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnen... 500 Aussena  Edith Kleierl
I 0 5.31 Einfriedungen / Zaune 500 Aussena  Edith Kleierl
I (] Kindergarten Spielplatz - Organisatoris... 621.1 Kinder  Edith Kleierl

< I — >

5 Vorgange (1 markiert)

Nun kénnen Sie optional den Namen des Dokuments andern oder Kategorien hinzufugen.
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Name des Dokumentes im Vorgang:

Ablage direkt aus Word.docx

Kategorien
4 |n diesem Vorgang
[ ] M Grundrisse
+ Favoriten
[ ] M Angebote (Gruppe Jeder)
[ M gilder (Gruppe Jeder)
|: B Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder)
~ Gruppe Jeder
L W A/0-Sperre
[ ] M Abmahnung (2)
[ ] M Abrechnungen
[—_ B Admin
[] M Angebote
B M Anschreiben
[ ] M Antrag
[ ] M Antrage
ﬁ B Arbeitsvertrag
[] M Beihilfe

D als POF/A speichern
L3 @O (=

P

* % %

'
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Ist das Dokument final und soll nicht mehr verandert werden kénnen, kann das Dokument auch als PDF/A-

Datei abgelegt werden.
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komX - Assis

(=) = 4417 In Vorgang ablegen
Name des Dokumentes im Vorgang:

Ablage direkt aus Word.pdf

Kategorien

~ |n diesem Vorgang

|: M Grundrisse

~ Favoriten

|: M Angebote (Gruppe Jeder)
[] M Bilder (Gruppe Jeder)

|: M Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder)
~ Gruppe Jeder

[ | A/ U-Sperre

[ ] I Abmahnung (2)

|: [ | Abrechnungen

[—. W Admin

[ ] M Angebote

[i B Anschreiben

[ ] M antrag

|: M Antrage

[] I Arbeitsvertrag

[] M eeihilre

als PDF/A speichern
@m P [=

A

* % %

L

Ablegen h‘

>digitalfabri)(

Klicken Sie auf Ablegen, 6ffnet sich komXwork und zeigt Ihr soeben abgelegtes Dokument an.

(D Neu abgelegte Dokumente werden mit einem kleinen Sternchen * an der oberen Ecke markiert,
damit man sie schneller wiederfindet.

ow Postkérbe (2) @ B 5.27 Spielplatz Kind..ten Gartenzwerg X

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dies

Name ! Kategorie

£ Ablage direkt aus Word.pdf [ Anschreiben

! Datum

29.11.2022 11:01:18

Im komX-Assistenten wird angezeigt, dass das Dokument erfolgreich abgelegt wurde:
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komX - Assistent
<) (v I Start

“Ablage direkt aus Word.pdf* wurde erfolgreich in *5.27 Spielplatz X
Kindergarten Gartenzwerg™ abgelegt.

Informationen einfiigen
Benutzer- und Vorgangsinformationen einfigen.

In Vorgang ablegen
Das Dokument in einem Viorgang ablegen.

8.1.3 Von einem Scanner

Sie haben ein analoges Dokument, das Sie digital ablegen moéchten.

Offnen Sie den Vorgang, dem Sie ein gescanntes Dokument hinzufiigen méchten.

- (AR N
fo—
Datei Scan * Notiz
v & Pdf = -
Hinzufligen

Ihnen wird die Schaltflache Scan & PDF angezeigt.
Dies ist das Scanmodul, Uber das Sie ein Dokument hinzufiigen kénnen.

Ist dieses gedffnet, starten Sie durch einfaches Anklicken der Schaltflache Scannen den Scanvorgang mit
den Eigenschaften des Standardprofils.

Dolumentiools  Pdftools 527 Spielplatz Kindergarten Gartenzweng - komiwork
Scan & Pdf

= = ' ) ® © % | =
|=! b4 i A 4 T N L) 7, : g ==
Speichern  Schiie@ien Seiten Scanmen  Dokwmente  Kommenteren  OCR Leerseiten  Drehen  Nach Mach  Entfernen Einstellungen  Auswahl
- extrahasren - - - enternen VT hantén Seanne
Datei linEullgen Bearbesten Verwalten
Alle Arhatsheres e SR T Aktueller Arbeitshereich komXBow Pastidrbse [2) ...; 5.27 Spielplatz Kind__ten Gartengwerg X

(%) Bulchingen Admin -
4 Edith Kicerl 1 ]
) ean
B oniine Antrage
7) Jochen Miller
7 Bernadette Wein b

Nach dem Scanvorgang wird Ihr Dokument im Vorschaufenster angezeigt.
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Name: | Muster-Dienstanweisung fur Gemeinden ¥ | Datum: | 29.11.2022 ~
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5 Seiten PDF1_7

lhr Gemeindelogo

Dienstanweisung fiir Gemeinden

+ zur rechtssicheren Dateiablage,
+ zur Kennzeichnung von Schriftstiicken,
+ zum Datenschutz und

Kategorien = O ®] (=] »

« In diesem Vorgang -

[ M Anschreiben

[ M Grundrisse

~ Favoriten

D . Angebote (Gruppe Jeder)

[ ] M Bilder (Gruppe Jeder)

D . Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder)

* % %

~ Gruppe Jeder

D W ~/U-Sperre

] M Abmahnung (2)

[ M Abrechnungen

[ M Admin

] M Angebote *
[ | M Anschreiben

[ M Antrag

[ | M Antrage

[ | M Arbeitsvertrag

[ | M eeihilfe

[ | M Bescheid

][ Bescheide

[ ] [E Bescheinigungen

[ | M Bewerbung v

Speichern Sie dieses, wird es mit dem von lhnen vergebenen Dateinamen, ggf. dem Datum und der
Kategorie als PDF-Datei in komXwork abgelegt.

Dater  Vorgang [
= e

Speichern Schliefen
-

Sie kénnen bei Bedarf tGber die Registerkarte Scan & PDF / Bearbeiten lhr gescanntes Dokument noch

weiterbearbeiten.

SchlieBen Sie zum Beenden das Fenster Scan & PDF oder klicken Sie auf Speichern und Schliefen.

8.2 Dokumente - umbenennen

Auch zum Umbenennen eines Dokuments haben Sie in komXwork mehrere Méglichkeiten:

Markieren Sie das Dokument, klicken Sie im Menuband auf Eigenschaften > Umbenennen.

1
.

& S

b

Eigenschaften Kategorien Abhadngiq

-

= Unterschreiben

=[/ Umbenennen )
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Alternativ kdnnen Sie diese Schaltflache Uber das Kontextmenu (Klick mit der rechten Maustaste auf das
Dokument) erreichen:

£ Muster-Dienstan—
. Offnen
%] Ablage direkt au
Offnen mit

i‘:{i Ablage direkt au
ﬁ'_ Notiz vom 28.11| R =lgnieren
3

4 Bodengutachten| (3% Eigenschaften

L -
@ Notiz vom 05| [ Unterschreiben

] Lageplan Kinder:

= Umbenenngn

Nun ist der Dokumententitel editierbar und Sie kénnen eine neue Bezeichnung vergeben.

@ Meue Bezeichnung.pdf

8.3 Dokumente - 6ffnen

Ilhr gewahltes Dokument kénnen Sie per Doppelklick 6ffnen bzw. auf der Registerkarte Dokumente oder im
Kontextment Offnen bzw. Offnen mit auswahlen. Das Dokument wird bei der Auswahl Offnen mit dem
Programm gedffnet, das in Windows dieser Dateiendung als Standard zugeordnet ist. Bei der Auswahl
Offnen mit kénnen Sie die Anwendung zum Offnen des Dokuments selbst bestimmen.
C  Seit der Version 3.6 ist eine oft gewtnschte Funktion hinzugekommen:
Ein schnelles Offnen des Dokuments im nur-Lese-Modus - ohne dass dafiir erst der Vorgang
geoffnet werden muss!

Und so funktioniert es:
Im aktuellen Arbeitsbereich schalten Sie auf der rechten Seite die Detailansicht Details ein.

43 £y
] =

Detailbereich  Spalten
- verwalten

ayout
e
BayWEE
E 4 1 Dokument
Historie

Ej 06_BayWEE - Entwurfsfassung Kap. 8.pdf

4 0 offene Aufgaben

Aus

Sie kdnnen nun in der Detailansicht die dort angezeigten Dokumente lesend mit einer Anwendung lhrer
Wahl 6ffnen oder aber den Vorgang 6ffnen, in dem sich das Dokument befindet.
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BayWEE

= 1 Dokument

[ 06_BayWEE -| 5] vorgang &ffnen
« 0 offene Aufgab Offnen

Offnen mit

= 0 Vorgangsverweise

8.4 Dokumente - kategorisieren

Kategorien fassen die Dokumente in einem Vorgang inhaltlich zusammen.
Sie stellen die digitale Analogie zu Registertrennblattern in einem Aktenordner dar.

Die Kategorien sind in drei Gruppen unterteilt:

+ Jeder: Diese Kategorien stehen jedem Anwender zur Verfuigung. Im Allgemeinen kdnnen Kategorien
dieser Gruppe nur von den komXwork-Administratoren geandert oder erganzt werden.

+ Persoénlich: Diese Kategorien kdnnen Sie selbst erstellen und verwenden, wobei die Nutzung der
personlichen Kategorien von den komXwork-Administratoren in einem System aktiviert werden
muss.

+ Gruppen: Ein Mitarbeiter kann die Kategorien jener Gruppen verwenden, in denen er Mitglied ist.

Arbeiten Sie haufig mit Kategorien, bietet es sich an, die von lhnen meistgenutzten Kategorien als Favoriten
zu markieren. Hierzu wahlen Sie Uber das Datei (siehe Seite 13)-MenU die Verwaltung (siehe Seite 15) und dort
dann die Dokumentkategorien aus. Wahlen Sie lhre Gruppe aus und markieren Sie die gewilnschten
Kategorien mit dem Sternchen. Nach Bedarf kénnen Sie auch alle Kategorien als Favorit markieren.
Schliel3en Sie dann das Fenster, stehen Ihnen die markierten Kategorien nun auch im Kontextmenu zur
Verfligung.

8.4.1 Kategorisieren - Standard
Die Standard-Kategorisierung funktioniert wie folgt:

Im Reiter Dokumente wahlen Sie ein oder mehrere Dokumente aus, fur die eine Kategorie vergeben werden
soll. Wahlen Sie den Befehl Kategorien Uber das MenUband Dokumente - Verwalten aus. Alternativ kdnnen Sie
den Befehl auch Uber das Kontextmeni auswahlen. Markieren Sie das Kontrollkastchen der gewlnschten
Kategorie und schliel3en Sie das Fenster - oder klicken Sie im Menuband im Reiter Kategorie auf Speichern
und SchlieSen. Dem Dokument wird dann die aktivierte Kategorie zugewiesen.
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Name ! Kategorie : Daium ! GroBe
@) Notiz vom 28.11.2022.docx 28.11.2022 14:55:55 15,1 KB
El [ﬁ Bodengu.ta-:htn__-_.n_l.r_i.r_u.-:l.:_u:o.:-.-:tn 05.09.2022 13:15:17 1279 KB
@ Notiz | — Offnen 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB
=] Lageplan| .| Offnen mit 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB

4 [£] Musiktaf¢ g Signieren 11.11.2021 09:06:38 115,8 KB
(£ Musik| & igenschaften 11.11.2021 09:06:48 201,0 KB
£ Bauplan | % Unterschreiben 10.11.2021 15:42:47 9226 KB
%! Spielschle 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB
. =) Umbenennen
= Spielschlc 10.11.2021 15:42:21 3742 KB
X) Loschen
‘i: Kategorien »||E2 auswahlen Y
(= Abhangigkeit v || ER vollsténdig entfernen
[} Aufgabe ’ Jﬁ[j In diesem Vorgang -
= Scan & Pdf » |l Angebote (Gruppe Jeder)
= Drucken . Bilder (Gruppe Jeder)
s Exportieren » . Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder)
) E-Mail ;

¥ Workflow starten

Uber das Kontextmeni kénnen mit nur einem Klick alle Kategorien entfernt werden. Méchten Sie nur
ausgewahlte Kategorien entfernen, erméglicht das Ihnen die erweiterte Kategorienauswahl.

Unser Tipp
Sie kénnen Uberall, wo Kategorien verfuigbar sind, diese auch den Favoriten hinzuflgen - sogar im
komX-Assistenten in Word, Excel und Outlook.

8.4.2 Kategorisieren - erweitert

Fur alle Benutzer der Richtlinie Erweiterte Dokumentenkategorienauswah! kann die Nutzung (fast) aller
Kategorien ermoglicht werden.

(D Persénliche Kategorien, die explizit mit anderen Benutzern verkniipft sind, sind davon
ausgeschlossen.

Navigieren Sie hierfur auf Kategorien in der Dokumentenansicht.
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Dokumentiools 5.27 Spielplatz Kinderganen Gamennweng - komXwork

Hk —— : P = Werkndpfungsziel anzeiy
= [
| a . a8 S * _ . b [ L . = 1M Workflow starten
Datei Scan Maotiz Eigenschaften Kategorien Abhingigkeit Versionserung Offnen  Exportieren  E-Mail  Drucken
- F bl w - - - - - - - # Loschen
Hanguflgen Aktionen
Alle Arbeitsbereiche O, 5.27 Spielplatz Kind..tén Gantenzwerg X .
p = Gruppen Kategorien
(k]
— Dukhh?n Admin « Dateinamen Jiehen Sie gine Spaftentberschrft in diesen Bersich, u
“ Edith Klcier] na
o= . Mame i Kategorie ! Datum
§| EAPL T Andenungsdatum T
i
£l Online Antrage = Dokumentdatum &Y Motiz vom 28.11.2022 doex 28112022
%) Jochen Milier - 4 £ Bodengutachten Kindergarte... 05.09.2022
L) Jochen 7
(7] Bernadette Wein * Grofe g o3
| Lageplan Kindergarten Sonn_.. 05.00.2022
= Gelndert von .
4 |& Musiktafel Hohenmale pdf 11.11.2021
& Musikiafel AbmaBepaf 11.11.2021
& Bauplan Kindergarten Sonne.. | Grundrisse 100,11.2021
|£] Spielschloss AbmaBe.pdf 10.11.2021
& spielschioss HahenmaBe. pdf 10011.2021

Sie kdnnen nun die erweiterte Dokumentenkategorienauswahl nutzen.

D Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork - X
Datei  Vorgang Kategorien
=
: X & =
Speichern Abbrechen Alle Alle Alle
& schlieBen v entfernen erweitern  reduzieren
Datei Aktionen Anzeige

Bereichssuche - _____________ __ _______ ___________________________________________________ _____ ___
Kategorien auswahlen [¥]

(7) Dulchingen Admin s ‘
4 Edith Kleierl
v [l earL 4
[Ell online Antrage | ] M Grundrisse

(2) Jochen Miiller E
(7) Bernadette Wein p

+ In diesem Vorgang -

“ Favoriten

["] Ml Angebote (Gruppe Jeder) *
[ Ml Bilder (Gruppe Jeder) *
D M Gehaltsabrechnungen (Gruppe Jeder) *
« Gruppe Jeder

] M A/U-Sperre

["] I Abmahnung (2)

[] M Abrechnungen

[] M Admin

[] M Angebote *
["] M Anschreiben

[] M Antrag

] M Antrage

(] M Arbeitsvertrag

[] M geiniite

[] M Bescheid

[] O Bescheide

[] [ Bescheinigungen

[] M Bewerbung

("] Ml Bilder w
[1e v

Alle Arbeitsbereiche RUEHERTEEGIET

... Planen, Gewasser, Wohnen/62 Hochbau/621 Errichtung, Erweiterung von Kreisgebauden bzw. Gemeindegebauden — Einzelakten/621.1 Kindergarten Sonnenschein - Emichtung Spielplatz/500 Aussenaniagen @)

9 Dokumente (2,1 MB) (1 Dokument ausgewahlt. 12,6 KB)

Diese zwei Schaltflachen unter dem Reiter Kategorien im MenUband sorgen fir mehr Ubersicht - gerade,
wenn sehr viele Favoriten zur Verfligung stehen:
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e -

Alle Alle
erweitern  reduzieren

Anzeige

+ Sie haben die Mdglichkeit auf samtliche Kategorien zuzugreifen, die innerhalb des aktuell ge6ffneten
Vorgangs vergeben wurden.

+ Dies beinhaltet auch Kategorien, die fremden Gruppen zugeordnet sind.

+ In der Kategorienliste kdnnen Sie auch suchen

+ Kategorien kdnnen als Favoriten festgelegt werden.

8.5 Dokumente - Versionen

Auch bei den Dokumenten kdnnen verschiedene Versionen gepflegt werden. Sie kénnen nach der
Bearbeitung das Dokument als neue Version speichern. Hierbei wird die urspriingliche Datei zur alten
Version des Dokuments und kann tber den Schalter Versionierung anzeigen im Menuband angezeigt
werden.

Alternativ kdnnen Sie es als eigenstandiges neues Dokument, ggf. in Abhangigkeit zum
Ursprungsdokument, speichern.

') Versionierung - 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg x

Die Datei
| Notiz vom 28.11.2022 | pdf

wurde gedndert.
Wie mdchten Sie fortfahren?

als neue Version speichern
Speichert die Datei als neue Version des Dokumentes.
Die ursprangliche Datei wird zur alten Version des Dokumentes.

als neues Dokument speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument.

als neues Dokument in Abhéngigkeit speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument und setzt es in Abhangigkeit zum

Ursprungsdokument.
Abbrechen

OO,

8.6 Dokumente - Abhangigkeiten setzen

8.6.1 Abhangigkeit setzen

Um eine Abhangigkeit zu setzen, markieren Sie ALLE Dokumente, die Sie zueinander in Abhangigkeit setzen
mochten und wahlen Uber das MenlUband Dokumente - Verwalten die Funktion Abhéngigkeit setzen aus:
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Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork
Dokumente

- Ry - ¥y Verknipfungsziel anz
et - & = @ . : Q P o - ) Workflow starten
Diatei Scan Netiz Eigenschaften Kategorien |Abhangigkeit Versionierung Offnen  Exportieren  E-Maill  Drucken
- & Pdf = - - - - - - - ¥ Loschen
Hinzuflgen WVer @ Mﬂwtm Alktionen
Alle Arbeitsbereiche = : Abhingigkeit aufheben @I 5.27 Spielplatz Kind..ten Gartenzwerg X I
Bereichssuche Filter | D Abhangigkeiten in Suchen immer anzeigen | P
e = Gruppen Kategorien
(]
.1 Dulchingen Admin v Dateinamen Dsehen Sie eine Spalteniberschodt in diesen Beresch,
“ | Edith Keier - Name i Kategorie i Datum
» [ EARL = Anderungsdatum um
Online Antrige * Dokumentdatum Elm vom 28.11.2022.00cx 28.11.203
4 |£| Bodengutachten Kindergarte... 105.09.203
(#) Jochen Miiller - Typ &
Motz vom 05.09.2022 doox 05.09.203
(7] Bernadette Wein  Grife
8] Lageplan Kindergarten Sonn... 05.09.203
= Gedndert von .
4 & Musiktafel HohenmaBe. pdf 11.11.203
] Musiktafel Abmabe pdf 11.11.203
£ Bauplan Kindergarten Sonne... | Grundrisse 10,11.203
(£ Spietschloss Abmabe pdf 10.11.203
(& Spielschloss Hshenmatie.paf 10.11.203

() Alternativ kénnen Sie auch das Kontextmeni nutzen.

Im Fenster Abhdngigkeiten wahlen Sie durch einen Klick auf den Pfeil das fihrende Dokument aus bzw.

andern es ab.

Abhangigkeiten

Speichern  Abbrechen
& schbafen

Aktionen

52T Spealplatz Kindengaran Gamendaer] - EomXwork

Alle Arbeitsbereiche

(%) Dulchingen Admin
4 Edith Kicierl
Bl earL
B online Antrage
(1) Jachen Miller
(¥) Bernadette Wein

T Aktueller Arbeitsbereich  komMflow  Postkorbe (2) [ ] SERRECERMIEE AL TSR

£ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf (05.09.2022 131517 / 127.9 KB)
®) 8¢ Motiz vom 28.11.2022.docx (28.11.2022 14:55:55 / 15,1 K8)
Q\' Motiz wom 05092022 doox (05092022 131719/ 12,6 KB)

Bestatigen Sie lhre Eingabe, indem Sie das Fenster schliel3en oder auf Speichern und Schliefen klicken.
Die Dokumente werden anschliel3end eingeruckt dargestellt:

# | Notiz vom 28.11.2022.docx

4 || Bodengutachten Kindergarte...

Notiz vom 05.09.2022.docx
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8.6.2 Abhangigkeit aufheben

Um eine Abhangigkeit aufzuheben, gehen Sie folgendermalen vor:
Markieren Sie nur die untergeordneten Dokumente und wahlen Uber das Menuband Abhdngigkeit -

Abhingigkeit aufheben aus:

[ Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork
Datei  Vorgang Dokumente
- - iy
et & —— ® S ? =
Datei Scan MNotiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung Offnen  Exportieren E-Mail  Drucken
- £ Pf - - - - - - - -
Hinzufigen ‘Ju':l & hbhangigkeit serzen Aktionen
Alle Arbeitsbereiche - =1 Abhangigkay aufheben m @I 5.27 Spielplatz |
e Filter | |:| Abhangigkeiten in Suchen immer anzeigen | R e
. X X * G Katy i
7 Dulchingen Admin ruppen Rategorien . Sie sine Spal
- - Dateinamen Lienen sie eine spal )=
4 Edith Kleierl - Mame i Kategorie
El EAPL * Anderungsdatum
Bl Online Antrige » Dokumentdatum 4 |z Bodengutachten Kindergarte..
. Motiz vom 28.11.2022.docx
1) Jochen Miiller - Typ g’
) | Notiz vom 05.09.2022 docx
() Bernadette Wein * Gribe -
&| Lageplan Kindergarten Sonn..

AnschlieRBend ist das vorher abhangige Dokument wieder auf einer Ebene mit dem fihrenden Dokument.

| Notiz vom 05.09.2022.docx

[f Bodengutachten Kindergarte...

Unser Tipp
Beispiele fur sinnvolle Abhangigkeiten sind z. B.
+ Schadensmeldung und Bild,
+ Originalversion und PDF-Version,
« fremdsprachliche Urkunden und Ubersetzungen,
+ Steuerbescheid und Messbescheid.

8.7 Dokumente - Verknupfungen erstellen

Sie mochten ein Dokument in mehreren Vorgéngen ablegen, dabei aber doppelte Datenhaltung vermeiden.
Dies erreichen Sie durch einfaches Ablegen in einem der Vorgange und Verkniipfung in die anderen
Vorgange.

B Verknipfungen sind im Sinne des Dokumentenmanagements die bevorzugte Alternative zu
Kopien. Sie haben dadurch nur “ein” Dokument abgelegt, auf das von anderen Vorgangen heraus
referenziert wird.
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8.7.1 Drag & Drop

Halten Sie das das Original zunachst mit der Maus fest und ziehen Sie es in den Vorgang, in dem eine
Verknupfung abgelegt werden soll.

Postkérbe (2) @ . 5.27 Spielplatz Kind..ten Gartenzwerg X ¢ B 5.27 Spielplatz Kind..en Sonnenschein
Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)
Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesepBereich. um nach dieser Spalte zu gruppieren
Name ! Kategorie : Datum ! GroBe ITyp
4 [£ Bodengutachten Kindergarte... 05.09.2022 13:15:17 1279 KB Adob
@) Notiz vom 28.11.2022.docx 28.11.2022 14:55:55 15,1 KB Micro
g ‘| Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB Micrg
[&] Lageplan Kindergarten Sonn... 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB IPG-T]
4 [£) Musiktafel HohenmaBe.pdf iy, 11.11.2021 09:06:38 1158 KB Adobl
] Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:48 201,0KB Adobl
4] Bauplan Kindergarten Soi Musiktafel HohenmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:47 9226 KB Adabl
é" Spielschloss AbmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB Adab
¥ Spielschloss HohenmaBe.pdf 10.11.2021 15:42:21 IT42KB Adob

Wenn sich der Tab des Zielvorgangs 6ffnet, konnen Sie das Dokument dort hineinziehen.
Beim Loslassen der Maustaste wird ein Kontextmenu mit verschiedenen Optionen angezeigt.
Wahlen Sie Verkniipfung hier einfligen aus.

ow  Postkérbe (2) 2 5.27 Spielplatz Kind...ten Gartenzwerg @M, [ 5.27 Spielplatz Kind..en Sonnenschein X
Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)
Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren
Mame i Kategorie i Datum i GroBe iTyp
rl [E Bodengutachten Kindergarte... .ﬂ Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17 127,9 KB Adoby
ﬂ.‘f Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB Micra
|7 Lageplan Kindergarten Sonn... | Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB JPG-[]
4 £ Musiktafel HohenmaBe.pdf  [] Grundrisse 11.11.2021 09:06:38 115,8 KB Adob
[£) Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2021 09:06:48 201,0 KB Adobf
[#] Bauplan Kindergarten Sonne... ] Grundrisse 10.11.2021 15:42:47 922,6 KB Adoby
[£) Spielschloss AbmaBe.pdf B Grundrisse 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB Adob
[£] Spielschloss Hohenmabe.pdf [ Grundrisse 10.11.2021 15:42:21 3742 KB Adob)
Verkniipfung hier einfugen p
Kopie hier einfugen
Hierher verschieben
Abbruch

Die Verknlpfung wird abgelegt.

(D Sie erkennen die Verkniipfung daran, dass an der linken unteren Ecke ein Pfeil angezeigt wird.

[,f;: Musiktafel Hohenmabe.pdf
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8.7.2 Menuband / Kontextmenu
Méochten Sie kein Drag-and-Drop nutzen, kdnnen Sie auch im MenUband die Schaltflache Kopieren (rechts
oben) anklicken.

(D Um diese Schaltfliche erreichen zu kénnen, miissen Sie sich in der Vorgangs-Ansicht (links oben)
befinden.

™ "Wk Mool 52T Spielplaty Kindenganten Ganenlwe - hor e

= g W

ARl Mlsetilsach  homiBce  Toatkoibe (7]
+7 s iosiert Harne i Eategone i Datum i Gioke ine
Bl sn » Andivisgradanum -
H P— » Dk (i @ |y Bodenguischien Krdengete OR0R2RE VETXIT 12753 Aol Acrobid Doy
* paot 11 1" e 181K = r
y - Ty B motiz vom 20112022 do0x 2RILARE SRS 21EB Moroin® Wiord-Diok:
» . B rastiz wom 0% 05,2022 docs 080R2022 13719 126 KB Mcyou0 Wond-Diok
] Lageplan K garien Sons. 05092022 125637 Ly s PG Dabe
» ek —
@ 0 Mhagidatel HOR 11102021 050638 nsae Aot Acrobut Doy
£ Mhudbtatel Abevale pot 102027 OG- Mo Afolyi Acrobut Doy
& Bawplan Kinderganen Sonne IGrm-u-mq' BLTR20RY NS4 AT 5B Adolyi Arrobut Doy
& Sqesischiloes Al sl pot ML NEAR3E 397 B Aoy Aokt Doy
& Spesiichilos Hohaawrnale pof [RLF. iy L] ITd] B Aadol Acrobut Doy

AnschlieBend navigieren Sie in den Zielvorgang, in den Sie eine Verknupfung ablegen méchten und driuicken
die Schaltflache Einfiigen (rechts oben) im Tab Vorgang (links oben).

(D Falls die Einfiigen-Schaltfliche ausgegraut sein sollte, klicken Sie in den weiRen Bereich im

Arbeitsbereich.

 Favcri [d-] — - i —— ) Artusimeren LI Vorgangrobersicht M N I'ﬂrﬂ
o 1 vorkgw - - bl m -y (T Wkt e r=1 e
Speicham  Verighaies Dobuments Afgeben Kontakng  [étals  Scheres  Wolkfiom  Bapormeen
il ALt - Worgangiwrmes v | W Austi ke
oeiche Aitson .
pwich  kom¥Bow  Posmkinte (7] » 527 Spielphatz Kind_tes Garninowing

Hari

8" Mtz wimn OR05.2002 docs
| Ligpbplan Kralgarten Sorn
i Mgkclal Mohermale pdl
& Wuniitatel Abeeale pdt
& Baiaplan K parton Sonre
& Spielschioss Sbensle pot
£ Spielschioss HiShanesals pol

i Kategons

B Gourdrimie
| E T

1 Geurdrisee
1 Geurdrisee
1 Geuradrisie

i Datum

& [ sodengetschten Onoengrte.. [l Becheisipungen Ub.. 0505.2022 121517

D309.2022 131719
DS09.2022 125637
TLTL2821 D060
FLTL2020 DFDEES
W1L2821 15424
BLTL2E2N 154232
BLTLIN2N 154221

O [ 527 Spselplanr Kinadpn Sorvswncien X _

N TRp—
i Gedls

127568

126 KN
1LOMB

138 KB

201,0K8

26 KE

YT KB

Iz KB

inp

Aol Aol THodw
Mscrosant Wioed- ke
JIPG-Ciates

Adobe Acrobat Dodw
Adolbe Acrobat Dooe
Adobe Acrobat Dooe
Aol Acrobat Doy
Adioitey Acrobal Doow

Ihr Dokument wurde nun im Zielvorgang als Verknupfung eingefugt.
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(D Die eingefligte Verkniipfung erkennen Sie am Pfeilsymbol am Icon des Dokuments. Das Dokument
bleibt im Ursprungsvorgang, aus dem es kopiert wurde, erhalten.

Eine Verknupfung selbst kann nicht bearbeitet werden. Méchten Sie Anderungen vornehmen, lassen Sie
sich das Verknlpfungsziel anzeigen. Dies fuhrt Sie direkt zum Original.

IR fif HHE

L1 Spieiplatz Kindergaren Sonnenichen - komXwork

. L Fy i 'l.l':rlu'l.lpmws:ld anzeigen
b & O Q [+ = TWETErEw SIaTEn
Datei Scan Maotiz Eigenschaften Kategorien Abhdngigkeit Versionierung Offnen  Exportieren  E-Mail  Drucken

- & Pdf - - - - - - - - ® Loschen

Aktionen

Hanoufligen Visrwalten

Alle Arbeitsbereiche £ 527 Spielplatz Kind..ten Gaenowerg
Filter "
1) Dulehingen Admin ™ Gruppen Kategorien e
- v Dateinamen Tiet e Spalteniberschiift in diesen Bereich, um na
4% Name i Kategorie § Datum

B eare = Anderungsdaturm
;| Online Ant * Dokumentdatum 4 [£ Bodengutachten Kindergarte... Il Bescheinigungen: (b, 05.09.2022 1315
&) Cnline Antrage

T Jochen Miller - Typ @ Motiz vom 05.09.2022.docx 05.00.2022 1317
en

7 Bernadette Wein * Groke | Lageplan Kindergarten Sonn_, I Grundrisie 05.09.2022 12:56

L% Musiktafel HohenmaBe.pdf 11.11.2021 04064

v

Profi-Tipp: Mit Strg-C auf dem Ursprungs-Dokument und mit Strg-V im Zielvorgang kénnen Sie dort
schnell und bequem eine Verknipfung zum Dokument erstellen.

8.8 Dokumente - kopieren

Ihr Dokument soll als neues Dokument in einen anderen Vorgang kopiert werden; das Ursprungsdokument
soll im Ursprungsvorgang erhalten bleiben.

Sie kopieren ein Dokument, indem Sie es mit der Maus von einem Vorgang in einen anderen ziehen (Drag-
and-Drop). Fahren Sie mit der Maus Uber den Tab des Zielvorgangs, in dem das Dokument kopiert werden

soll, 6ffnet sich der Vorgang.
Ziehen Sie das Dokument in die weil3e Flache und lassen Sie die Maus los. AnschlieRend 6ffnet sich das
Kontextmenu. Hier wahlen Sie Kopie hier einftigen aus, um das Dokument in den Vorgang zu kopieren.
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ow Postkérbe (2) 1+ 5.27 Spielplatz Kind...ten Gartenzwerg @B [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Ziehen 5ie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um ngch dieser Spalte zu gruppieren

MName i Kategorie i Daium I Grife i Typ
4 [£) Bodengutachten Kindergarte... []l] Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17 127,9KB Adq
@¢) Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 1B:17:19 126 KB Mic

[&] Lageplan Kindergarten Sonn... ] Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB PG

4 [£) Musiktafel HohenmaBe.pdf  J] Grundrisse 11.11.2021/09:06:38 115,8 KB Add
[£] Musiktafel AbmaRe.pdf 11.11.2027 09:06:48 201,0 KB Adg

&) Spielschloss AbmaBe.pdf B Grundrisse 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB Adg
|+ Spielschloss HohenmaBe.pdf  [| Grundrisse 10.11.2021 15:42:21 374,2 KB Add

Verkniipfung hier einfiigen
Kopie hier einiﬂ*n
Hierher verschieben

Abbruch

() Hinweis: Mit Strg-C auf dem Ursprungs-Dokument und mit Strg-V im Zielvorgang
oder Uber die Kopieren-Einftigen Schaltflache im Menuband bzw. Kontextmen
wird eine Verkniipfung zum Dokument erstellt und keine Kopie.
Dies verhindert unnétige Duplikate im DMS.
Wenn Sie eine Kopie eines Dokuments erstellen méchten, nutzen Sie bitte die oben beschriebene
Drag & Drop - Funktionalitat.

8.9 Dokumente - verschieben
Ihr Dokument befindet sich nicht im gewinschten Vorgang und Sie mdchten es gern dorthin verschieben.

Sie verschieben ein Dokument, indem Sie es mit der Maus von einem Vorgang in einen anderen ziehen
(Drag-and-Drop). Fahren Sie mit der Maus Uber den Tab des Zielvorgangs, in dem das Dokument
verschoben werden soll, 6ffnet sich der Vorgang.

Ziehen Sie das Dokument in die weil3e Flache und lassen Sie die Maus los. AnschlieRend 6ffnet sich das
Kontextmenda. Sie wahlen Hierher verschieben aus, um das Dokument in den Vorgang zu verschieben.
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Postkorbe (2)  5.27 Spielplatz Kind..ten Gartenzwerg [ E; [ 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Veolitextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach djeser Spaite zu gruppieren

[Name i Kategorie i Datum i GroBe ! Typ
4% Bodengutachten Kindergarte... DD Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17 127,9 KB Ado
@ Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 1317:19 126 K8 Mic

£| Lageplan Kindergarten Sonn... I Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB JPG

4 [£) Musiktafel HohenmaBe.pdf I Grundrisse 11.11.2021 09:06:38 1158 KB Adcs
ﬁ Musiktafel AbmaBe.pdf 11.11.2024 09:06:48 201,0 KB Adc

&) Spielschloss AbmaBe.pdf I Grundrisse 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB Ado
_ﬂ' Spielschloss HohenmaBe.pdf I Grundrizse 10.11.2021 15:42:21 374,2 KB Ado

Verknipfung hier einfligen
Kopie hier einfligen
Hierher verschieben
Abbruch

Méchten Sie kein Drag-and-Drop nutzen, kdnnen Sie auch im Menuband die Schaltflache Ausschneiden
(rechts oben) anklicken.

(D Diese Schaltflache erreichen Sie in der Vorgangs-Ansicht.

AbschlieBend navigieren Sie in den Zielvorgang, in den Sie das Dokument verschieben mochten und
drucken die Schaltflache Einfiigen (rechts oben) im Menuband in der Vorgangsansicht (links oben).

.." Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork

Datei Dokumente

-avoril [—| M I\ ualisieren forgangsibersicl eu -A infiggen
) . . ;\:urlargl:: o ) m i’,p E‘:Eq‘ g \Af:scl:leben B ! I :ktlv ) l\E‘- Ea;:\gren
Speichern  Verfugbarkeit D\lenrau\ich Dokumente Aufgaben Kontakte Details Sicherheit Vft’;ﬁgnw ExpuTeren ~ Vorgangsverveis I Erledigt Archivieren a% Ausschneiden
Speichern Anzeige Aktionen Status Zwischenablage
(D Das Dokument wurde verschoben. Es ist im urspriinglichem Vorgang nicht mehr enthalten.
8.10 Dokumente - als E-Mail versenden
Sie kénnen eine Kopie des Dokuments als Anhang einer E-Mail versenden. Hierzu markieren Sie das
betreffende Dokument und wahlen aus dem Kontextmenu E-Mail > Kopie senden aus.
komXwork Dokumentation Anwendung Dokumente Seite 89

26.08.2024 Dokumente - als E-Mail versenden



>digitalfabri)(

4 [£] Bodengutacl® 0 ﬁ'n o s “Ib... 05.09.2022 13:15:17 127,9 KB
@) Notiz von 05.09.2022 13:17:19 12,6 KB
&) Lageplan K| 8 Offnenmit 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB
4 [£] Musiktafel H| R Signieren 11.11.2021 09:06:38 115,8 KB
(& Musiktafe {; Eigenschaften 11.11.2021 09:06:48 201,0 KB
[£) Spielschloss | [ Unterschreiben 10.11.2021 15:42:32 398,7 KB
[#) Spielschloss ."‘I Umbenennen 10.11.2021 15:42:21 3742 KB
X Loschen
E% Kategorien ’
= Abhéngigkeit ]
B Aufgabe 3
& Scan & Pdf v
r= Drucken
1 Exportieren »
2 E-Mail N » *' Verknlipfung senden
¥ Workflow starten L] Kopie senden

Wann verwende ich “Verknupfung versenden”?
Intern kdnnen Sie alternativ dazu auch Verknipfungen zu dem Dokument versenden. Das kann
gerade bei sehr umfangreichen Dokumenten von Vorteil sein.

Es 6ffnet sich Ihr E-Mail Programm mit einem komXwork-Link (*.kxIx) in der Anlage.
Dieses erganzen Sie durch die gewunschten Informationen und versenden es.

) }‘4 Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdflochc
Angefigt RSO RECTY W

Klickt der Empfanger doppelt auf den Anhang, 6ffnet komXwork den Vorgang und das Dokument ist
markiert.
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8.11 Dokumente - drucken

Markieren Sie das auszudruckende Dokument. Wahlen Sie anschlieend Uber die Registerkarte Dokumente /
Aktionen den Befehl Drucken aus. Alternativ kdnnen Sie auch Uber das Kontextmenu den Befehl Drucken
aufrufen. Oder Sie 6ffnen das Dokument z.B. mit Word und drucken es tber diese Anwendung aus.

8.12 Dokumente - l0schen

Markieren Sie das zu I6schende Dokument. Uber die Registerkarte Dokumente wéhlen Sie den Befehl
Léschen. Alternativ kdnnen Sie auch den Befehl Léschen Gber das Kontextmenu auswahlen oder die
Entfernen-Taste |Ihrer Tastatur driicken. AnschlieBend erfolgt eine Sicherheitsabfrage, mit der Sie die
Loschung bestatigen.

I3 komXwork X

Méchten Sie das Dokument "Bauplan Kindergarten Gartenzwerg.pdf” wirklich

( | loschen?
=N

(D Das Dokument befindet sich anschlieBend im Papierkorb von komXwork.

8.12.1 Dokumente - geldschte wiederherstellen
Geldschte Dokumente kdnnen wiederhergestellt werden.

Wahlen Sie daflr aus der Registerkarte Dokumente im Bereich Anzeige die Schaltflache Papierkorb (siehe
Seite 23).

D Diakoumenionts 53T Sl Ko aetn Darmpfwen] - Lie e
Dater vorgarg ECEITLCEER
f— hsnrsiel - -
= R = 5 [J_-] . r Wt oG el anencen “ I ‘L
e = W Vorkfiow slarir B et
Do S hong Eigprachatien  Katgodien ADMGAQihall Verpiorerung | Offen  Eagoimenes  E-Mal  Deuien ard Detalbgreih  Soalen
=  APge = = : - - s - % Lowcnen . ermahen
e AmEneeche B 7 sineter Abemiberich  komitos  Pombone ) L1 SRR G # B 527 Speplats Kined. o0 Sore e hein

s Rdith Kacierl 7 A Marne | atsgore i D | (o i%p
B sar * Dokumeridutum = =
LT p— - e LR iy Qi S0PI082 1XVRAT 1273 KB Lo |
7, Soschen Miiler v Gebibe B Meotiz wom 38112022 docx TN 20IZ SESE 15,1 B Wt
5 Viein S @' Motiz wom 05092022 docx 509002 12T 125 18 Wt
& Lageplan K Danen Canindaed J.egd o500 125637 1088 PG
& [ Manknafe Hobgramale pof TH.01.2030 OfeDE3a 1158 KB Adoe)
£ Muikeatel Abevalbs pof TE1 3000 OfeliEedl MO KB Ade)
& Sqmpinchioss. At gl pat 10012000 15432 8.7 KB Adot
& Spaischioes Hohenmale par 10012000 154231 M2 KB A

Ihnen wird nun der Inhalt Ihres Papierkorbs angezeigt. Wahlen Sie Uber das KontextmenuU das
Wiederherstellen des geldschten Dokuments (am Ursprungsort) aus.

E\ Baup|an Kindergarran | | Grundricca N1

|0 | Ablage direkt aus ® W'edgrherstellen

Auch in diesem Fall erfolgt eine Nachfrage:
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-~ Mdochten Sie das Dokument "Bauplan Kindergarten Gartenzwerg.pdf”

( ? | wiederherstellen?

S e

pet

>digitalfabri)(

Den Papierkorb-Modus verlassen Sie durch erneuten Klick auf das Papierkorb-Symbol.

() Nicht wiederhergestellt werden Versionierungen und Abhangigkeiten. Die wiederhergestellten

Dokumente sind alle eigenstandig.

8.13 Dokumente - Unterschreiben / Beteiligung

Die Richtlinie Ad-hoc-Beteiligung an Dokumenten ermdglicht es Ihnen, Dokumente ohne Prozess mitzeichnen
zu kdnnen. Wenn Ihr Benutzerkonto an diese Richtlinie gebunden ist, wird Ihnen Gber das Kontextmenu

des Dokuments der Eintrag Unterschreiben mit den unterschiedlichen Varianten angezeigt:

4 ’ Bodengutachten Kindergarten Gartenzwerg.pdf
[ Notiz vom 05.09.2022.docx
4 [£) Musiktafel HahenmaBe.pdf
Musiktafel AbmaBe.pdf
@ Bauplan Kindergarten Gartenzwerg. pdf
Spielschloss AbmaBe.pdf

@ Spielschloss HohenmaBe.pdf

| Offnen
Offnan mit
R/ Signieren
_;';; Eigenschaften
|# Unterschreiben
=[I Umbenennen
®  Lbschen
E— Kategorien
= Abhingigkeit
IB, Aufgabe

Scan & Pdf

-

=

= Drucken
1 -
i#] Exportieren
(2] E-Mail

) Workflow starten

3:15:17 1279 KB

3:17:19 12,6 KB

2:06:38 1158 KB

2:06:48 201,0 KB

B T el A%t e L

R

Iu_w_-

Kenntnisnahme
Mitzeichnung
Schlusszeichnung

Zur Post gegeben

Beteiligungen anzeigen

Durch die jeweilige Auswahl wird der passende Dialog angezeigt:

Il_‘l Unterschrift

Mit lhrer Unterschrift bestdtigen Sie die Kenntnisnahme der ausgewshlten Dokumente,
Ihre Unterschrift wird sofort protokolliert und kann nicht rickgangig gemacht werden.

Unterschreiben Abbrechen
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I Unterschrift

Mit lhrer Unterschrift zeichnen Sie die ausgewahlten Dokumente.
Ihre Unterschrift wird sofort protokolliert und kann nicht rickgéngig gemacht werden.

Mitzeichnung

Ich stimme zu: @ Ja () Nein

Kommentar:

Unterschreiben Abbrechen

Il:l Unterschrift

Mit Ihrer Unterschrift zeichnen Sie die ausgewshlten Dokumente.
Ihre Unterschrift wird sofort protokolliert und kann nicht rickgangig gemacht werden.

Schlusszeichnung

Ich stimme zu: . la O Mein

x

Kommentar:

Unterschreiben Abbrechen

Ii:l Unterschrift

Mit lhrer Unterschrift bestatigen Sie die Ubergabe der ausgewahlten Dokumente zur Post,
Ihre Unterschrift wird sofort protokolliert und kann nicht rickgangig gemacht werden.

Zur Post gegeben

X

Kommentar:

Unterschreiben Abbrechen

>digitalfabri)(

Bei Zur Post gegeben, beim Mit- oder Schlusszeichnen ist die Eingabe eines Kommentars mdglich, beim Mit-

oder Schlusszeichnen ist dartber hinaus auch eine Zustimmung maéglich.

(D Ob ein Dokument unterschrieben wurden, sehen Sie in den Eigenschaften des Dokuments /

Beteiligungen anhand eines Stiftsymbols.
Sie erreichen diese Ansicht mit einem Klick auf Beteiligungen anzeigen.
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Kenntnisnahme
Mitzeichnung

Schlusszeichnung

T

Zur Post gegeben

’H_JL'I

Beteiligungen anzeigen

Bei Kenntnisnahme, Mitzeichnen und zur Post gegeben ist der Stift grau;
fand eine Schlusszeichnung statt, ist der Stift grin.

Eigenschaften von “Bodengutachten Kindergarten Gartenzwerg.pdf”

Name | Bodengutachten Kindergarten Gartenzwerg.pdf ‘

Datum | 05002022 13:15:17 -]

Details Beschreibung XML-Daten Erweitert | Beteiligungen
Unterschreiben: Schlusszeichnen Zur Post gegeben

Id i Ereignis i Benutzer ! Protokolliertam =

4203 Das Dekument wurde zur Post gegeben. Edith Kleierl 29.11.2022 13:09:07
Kommentar: kann so raus
4202 Das Dokument wurde schlussgezeichnet. Edith Kleierl 29.11.2022 13:08:09

Zugestimmt: "
Kommentar: gepraft und bestatigt, somit final.

4201 Das Dokument wurde mitgezeichnet. Edith Kleierl 29.11.2022 13:06:48

Zugestimmt:
Kommentar: geprift und bestatigt

4200 Das Dekument wurde zur Kenntnis genommen. Edith Kleierl 29.11.2022 13:05:01

(D Diese rudimentéren Beteiligungs-Prozesse sind ad-hoc ohne modelliertem Workflow méglich. Aus
diesem Grund kénnen keine spezifischen Anpassungen erfolgen. Bendtigen Sie individuelle Ablaufe,
empfehlen wir Ihnen komXflow einzusetzen.

8.14 Dokumente - Exportieren (speichern)

Den Export von Dokumenten nehmen Sie Uber das Mentband oder das Kontextmenu vor.
Sie haben folgende verschiedene Optionen:
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-— seen
o
Datei Scan Motz
- & Pdf = -

& == ® &

Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung
- - -

Werwalten

Alle Arbeitsbereiche

7! Dulchingen Admin
4 Edith Kleier!
B eanL
.;I Cinline Antrage
L7 Jochen Miiller

) Bernadette Wein

£
¢ =1
Offnen | Exportierem E-Mail  Drucken

= Verknipfung

=0 e P © ccpe

Filter 1
* Gruppen Kategarien

* Dateinamen

= Anderungsdatum

= Dokumentdatum

- Typ

= Gride

* Gedndert von

E Mobale Akte mat markierten Dokurmenten
B8 Mobile Akte mit allen Dokumenten

|

Mame & POF

a4 ﬁ ;l' B8 Speichert eine Kopie des Dokuments als PDF

8 Notiz vom 28.11.2022.docx
B Notiz vom 05.09.2022.docx
& | Lageplan Kindergarten Gartenzwerg jpg

Dokumenttoots 5.27 Spielplate Kindergarten Gartenzwerg - KomXwark
Dokumente

Verkndpfungsziel anzeigen
Workflow starten
® Loschen

renzwerg m

|t

L3

4 |& Musiktafel HohenmaBe.pdf
|] Musiktafel AbmaBe pdf
& Bauplan Kindergarten Gartenowerg.pdf
] Spielschioss Abmake pdf
= Spielschboss Hohenmabe pdf

| Grundrisse

Verknupfung:

Sie kdnnen eine Verknupfung im Dateisystem ablegen. Klicken Sie doppelt, 6ffnet sich komXwork genau in
dem dazugehdrigen Vorgang.

Kopie:
Exportieren Sie eine Kopie des Dokuments, wird es im Dateisystem abgelegt und kann mit der unter
Windows als Standard festgelegten Anwendung gedffnet werden.

Mobile Akte (kostenpflichtige Lizenz):
Sie kdnnen mehrere (markierte) oder auch alle Dokumente in lhrem Vorgang als sogenannte ,mobile Akte"
exportieren und dann offline mithilfe des komXviewers (siehe Seite 239) ansehen.

URL in Zwischenablage:
Exportieren Sie eine URL in die Zwischenablage und fligen Sie diese dann im Browser ein, 6ffnet
sich komXwork in dem dazugehdérigen Vorgang.

PDF:
Mochten Sie das Dokument als PDF exportieren, haben Sie eine Reihe an Optionen zur Verfugung:
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' | Exportieren als PDF X

Allgemeine PDF Einstellungen

D Gerichtskonform

KJustiz-Nachricht erstellen
Anschreiben; ‘ m

D PDF/A erstellen (PDF/A-23)

D Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfihren

Optionale Verschliisselung ¢

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Zusitzliche Inhalte

Fir das ganze PDF:

Titel: ‘ 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg

[ ] peckblatt

D Lesezeichen

D Seitennummerierung

D Vorgangsubersicht

Fir jedes Dokument:

D Trennseite

D Beteiligungen Gesamte Historie

Aktionen

D PDF im Anschluss &ffnen D Speicherort im Anschluss dffnen

ZIP-komprimierter Ordner:

>digitalfabri)(

Sie kdnnen das/die Dokument/e auch als ZIP-komprimierten Ordner exportieren und analog zum

Scanmodul als Anhang per E-Mail versenden:
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':i Exportieren als ZIP-komprimierter Ordner

Vergeben Sie optional &in Kennwort, um die ZIP-Datei zu verschlisseln 't

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

D Speicherort im Anschluss éffnen

D Exportieren und als E-Mail versenden

(D Beim Export als PDF oder als ZIP-Datei ist Verschliisselung méglich.

8.14.1 VerknUpfung im Dateisystem ablegen

Verkn
S
4 S - ¥ Work
Exportieren E-Mail  Drucken
v v X Losch

qﬂ Verkniipfung Y

Speichert eine Verknipfung zum Dokument

>digitalfabri)(

Mit der Exportieren als-Funktion Uber das Menuband bzw. das Kontextmenu kénnen Sie im Dateisystem

eine Verknupfung zu dem Dokument ablegen.

Uber ein neues Fenster kénnen Sie den gewiinschten Speicherort fiir die Verknipfung auswahlen.

8.14.2 Dokumente als PDF exportieren

Moéchten Sie eines oder mehrere Dokumente als PDF exportieren, markieren Sie diese(s) und klicken Sie im

Menuband oder im KontextmenU auf Exportieren > PDF.
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Dokumentiools 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg - komXwork

Dt Viorgang

a e =- i < Verkndpfungsziel anzeigen
[ L '
| _ B = ®@ @ { S Workflow starten
Diatei Scan Motiz Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung Offnen | Exportieren  E-Mail  Drucken
- B Pdf - - - - - - - - W Loschen
Hinzufiigen Verwalten ¥ Merkndpfung

Alle Arbeitsbereiche . Aktueller Arbeitshereich  komXfow

(B0 (@) Kopie renzwerg X -

.| B Mobale Akte mit rmarkierten Dokurnenten
B Mobile Akte mit allen Dokumenten

Bereichssuche Filter L]

§ * Gruppen Kategori
(%) Dulchingen Admin m FgarEn

EH;T;F.LW = Anderungsdatum & POF k
» Dokumnentdatum ‘f BG | Speichert eine Kopie des Dokuments als POF
8 Notiz vorm 28.11.2022.docx
Q| Notiz vom 05.09.2022 doc
8] Lageplan Kindergarten Gartenzwerg jpg
4 [+ Musiktafel Hohenmale pdf
[#] Musiktafel AbmaBe pdf
'+ Bauplan Kindergarten Gartenzwerg.pdf I Grundrisse
[+ Spielschioss Abmaliepdf
[+ Spietschioss Hohenmatie.pdf

I ihoiers S @) e Spalte nu gr #| [=
o *=nak - -

= Dateinamen

Mame

o

B ontine Antrage
() Jechen Miiller * Typ
(7] Bernadette Wein * Gréfle
= Gedndert von

AnschlieRBend 6ffnet sich der Export-Dialog:

B Exportieren als PDF X
Allgemeine PDF Einstellungen

[] Gerichtskonform

| X z-Machricht erstellen

[] POF/A erstellen (PDF/A-23)
I:‘ Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfilhren
Optionale Verschliisselung

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Zusétzliche Inhalte

Fur das ganze PDF:

Titel: | 5.27 Spielplatz Kindergarten Gartenzwerg

D Deckblatt

|:] Lesezeichen

|:] Seitennummerierung

|:] Vorgangsibersicht

Fur jedes Dokument:

|:| Trennseite

D Beteiligungen Gesamte Historie
Aktionen

[ ] PDF im Anschiuss offnen [ ] Speicherort im Anschiuss 6ffnen
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Gerichtskonform:
Mochten Sie Dokument(e) gerichtskonform exportieren, werden durch Aktivieren dieser Schaltflache die
notwendigen weiteren Optionen markiert. Mehr hierzu erfahren Sie in diesem Kapitel (siehe Seite 104).

XJustiz-Nachricht erstellen:

Diese Option ist nur aktiv, wenn Gerichtskonform aktiviert wurde. Sie kann auch deaktiviert werden, wenn
z.B. Ihre beBPo-Software diese selbststandig generiert. Diese Option wird in den Benutzereinstellungen
gespeichert.

PDF/A erstellen:
Die Konvertierung in das PDF/A-Format? kénnen Sie hier aktivieren. Der Standard ist gemaR Empfehlung
des Bundesarchivs PDF/A-2a.

Optionale Verschliisselung:
Mochten Sie ihr PDF mit einem Kennwort schiitzen, kdnnen Sie dies hier tun. Die Verschllsselung erfolgt im
AES-256-Standard.

Zusatzliche Inhalte fur das ganze PDF:

Titel:

Fur das PDF kann ein Titel vergeben werden. Dieses Feld ist mit der Bezeichnung des Vorgangs, in dem das
Dokument liegt, vorbelegt. Der Titel wird als Dokumententitel, fachlicher Dateiname und als Name fur die
Export-Datei benutzt.

Hinweis: Der Titel darf keines der folgenden Zeichen enthalten: '\ /: *?“ <> |

Deckblatt:
Im PDF wird als erste Seite ein Deckblatt generiert. Auf dem Deckblatt ist der Titel, der Name lhrer
Verwaltung, Ihr Benutzer, das Datum sowie die Seitenzahlen aufgefthrt.

Lesezeichen:
Mit dieser Option wird ein Lesezeichen-Baum im PDF generiert.
Lesezeichen erleichtern die Ubersicht und Navigation im PDF.

2 https://www.bundesarchiv.de/DE/Content/Downloads/Anbieten/informationsforum-2019-empfehlungen-anwendung-
pdfa-versionen.pdf?__blob=publicationFile
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@ R BOO - R P BL2A&D

@ Lesazeschen X
m =] - E

[ Deddblan
& [ vorgangriibersicht
0 aswrmses
A Agends
H abstsretennsctoess
A auigabensufaeiung
A Budgetobeeiche
A Dankeskarte
H Dankragung
A Dankasgungabaiet
[ Kalender
A Kantiners Spesseplan
[ Kssplan
n Speenatwechnung
[ urrschlag
A veanststungusplan
A zendica

Adressliste

Sains (oamlmork] 1 won k7

Seitennummerierung:
Mit dieser Option wird dem PDF eine Seitennummerierung rechts unten eingefiigt.
Tipp: Das Prafix der Seitennummerierung ist anpassbar. (siehe Seite 182).
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Vorgangsubersicht:

>digitalfabri)(

Eine Vorgangsubersicht wird erstellt und als neue Seite (bzw. mehrere) Ihrem PDF hinzugefugt.

[ Absitrretonnachmweis
[ Aulgebensfsteliong
A Budgetibersicht

[ Dwniesicarte

A Danisagang

[ Duanibiagrgsbried
[ Eslondos

[l Kanitiesn Spetoeplan
[ cursplan

[ spesmmatenctinng
A Umschiag

[ versmsungarspie
[ zertifibeat

Start  ‘Waieuge Akt ikttt
B 8 q
@ Lisirachon
n El- ﬁ
[ Dechidain
& [ vorgangsobersicht
[:] Aclreialinde
H Agenda

@ =

)
=i

R DO Q@ x=- K- T B

1
i
.

liii

i

L E Rt ob
e
E e e
e

-

CICTICIR gg
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Zusétzliche Inhalte fur jedes Dokument:

Trennseite:
Zwischen den Dokumenten wird jeweils eine Trennseite eingefligt. Auf der Trennseite sind neben dem
Namen des Dokuments die Kategorien, das Datum und die Detailfelder enthalten.

St Werkzeuge
Ziﬁfﬁﬂﬁl Fer h‘ﬂ@@mu-ﬁ:'fa

Letereichen

B- B Trennseite zum Dokument

H Oweckblatt M. Adrewslive shs

[ vergaraguilb=sisicin wwgorer
n Badraicbine SR
n [l
u Aabeitw ot ernan i e

(=]

[ Aufgstsnssdsisiung p—
[ sudgetobessiche

[ Dankesiate
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Beteiligungen:
Durch diese Option werden die Beteiligungen (Kenntnisnahme, Mitzeichnung, Schlusszeichnung, zur Post
gegeben) vom Dokument als eigene Seite nach dem Dokument angedruckt:

e e MO E uw- B P OB S

Dokument Beteiligungen

2w e e
@ Lestapaachan o
n 28
H Decktilan
@ H vosganguikersidhi
N ]
H Agernda
[ Artensrstennaces
H Aufpsbenmileliog
H sudgetobenich
H Dedekate

A Daniagang

u Ihl'lwp.rtplrrf

e wyEiyim aby
TN e

[i!

Tomd D e i e T

Lo Pt e me g e

T e A B

L [ e marie = m——— p—————

i s e
CE B L H
] L ok
AT

g
HHH

n e sisrupks shinang
A umschisg

[ virarntalungrreplan
H Zestifikat

Seainn (oardlmeori) 8 won 6T
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Gesamte Historie:
Aktivieren Sie diese Option, erhalten Sie die gesamte Historie auf ein oder mehreren Seiten:

I —— - Dokument Historie
=- B
A
A Deckttan
@ ﬂ Wargangadbersichi » -
ﬂ Achieslste MRl
A Agends B

M EI =S
Y T W
W R R

n Arbsritereitersachmens

ﬂ dystgaberautsteliung
A Budgeidiersicht

-
s
]
L]
e
]
[T
[

TR W

A Dankeskante

[ Danksagung

[ Danksagungsbriet

[ galende

A xantinen Speiseplan
ﬂ Eunspran

[ seesensbiechaung
A vemachiag

ﬂ Weranstalungsretplan

A et

Aktionen

PDF im Anschluss 6ffnen:
Das PDF wird im Anschluss auf lhrem Gerat gedffnet.

Speicherort im Anschluss 6ffnen:
Der Speicherort wird im Anschluss auf lhrem Gerat gedffnet.

Bei einem Klick auf Exportieren kdnnen Sie Ihren gewlnschten Speicherort auswahlen.
Ihr PDF wird konvertiert und exportiert.

8.14.3 Dokumente gerichtskonform exportieren (XJustiz)

Grundlegende Informationen

An den PDF-Export fur die Weitergabe ans Gericht werden diverse Anforderungen gestellt. Um diesen
gerecht zu werden, bietet Ihnen komXwork die Option Gerichtskonform. Diese aktiviert alle notwendigen
Einstellungen. Sie kénnen je nach Bedarf weitere Optionen aktivieren oder auch deaktivieren.
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XJustiz-Datensatz erstellen
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Im ersten Schritt wahlen Sie bitte alle Dokumente des Vorgangs aus, die Sie an das Gericht Ubermitteln

mochten:

Heben Sie hierflr - falls vorhanden - bitte die gruppierte Ansicht auf und sortieren Sie die Dokumente im

Vorgang chronologisch.

(D Best Practice, um alle Dokumente auszuwihlen
Erstes Dokument anklicken — Shift auf der Tastatur gedruckt halten - letztes Dokument anklicken.

Mame i Kategorie

&' Jugendhilfe Max Mustermann geb. 01.01.1980....
4 £ Aktenweitergabe Beispiel.pdf

£ Datum

12.02.2019 11:1212
11.02.2019 14:45:30

£ Sachleitende Verflgungen,pdf 12.02.2019 09:44:42

4 _| Weitere Anlage zum ANntrag vom.msg B Antrage 16.02.2017 16:43:02
a| Lageplanjpg I Antrage 13.08.2003 19:26:00
=[] Bescheid Entwurf.doc: 1 Bescheid 16.02.2017 13:3637
4 [£] # Bescheidpat 1 Eescheid 31.03.2022 10:50:40

£ Aufgabenberichi_Versand und Kenntnisn_. | | Mitzeichnung / Geneh... 16.02.2017 13:53:35

_1 16.02.2017_Antrag Zuschuss pdf ! Antrage 16.02.2017 060000

Als nachstes Klicken Sie bitte Exportieren > PDF im Menuband oder im Kontextmenu.
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@ i ) Verkniipfungsziel anzeigen
'} Workflow starten

E-Mail  Drucken
- - IEI' Loschen

Verkniipfung

&) Kopie 01.01.2010 :-:-

§8§ Mobile Akte mit markierten Dokumenten
¥ Mobile Akte mit allen Dokumenten

in diesen Bereich, um nach|

fegnrie g

& URL in Zwischenablage
G POF x
® S

AnschlieBend offnet sich der Exportieren als PDF-Dialog. Hier finden Sie ganz oben die Auswahl
Gerichtskonform. Durch diese werden die Optionen an- und abgewahlt, die flr einen Export an das Gericht
erforderlich sind:
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n Exporti
Allgemeine PDF Einstellungen

E Genchtskonform
E X¥lustiz-Nachricht erstellen

Anschreiben: | Anschreiben Gercht D

ChUsers\KnollBianca\OneDrive - DigitalfabrX GmbH\Desktop)\Anschreiben
Gencht.pdf

| PDF/A erstellen (PDF/A-2a)
|:| Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfihren

Optionale Verschliisselung !

I
Zusstzliche Inhalte

Fir das ganze PDF:

Titel: | Antraa auf Jugendhilfe Max Mustermann geb. 01.01.2010

| Deckblatt

E| Lesezeichen

E| Seitennummeriening
| Vorgangsubersicht
Fir jedes Dokument:

|:| Trennseite
E| Beteiligungen I:| Gesamte Historie

Aktionen

@ als £-Mail versenden () in Verzeichnis speichem

XJustiz-Nachricht erstellen:
Ist standardmaRig aktiviert, kann aber auch deaktiviert werden, wenn z.B. lhre beBPo-Software diese
selbststandig generiert.
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Anschreiben:

Ein Anschreiben ist fachlich erforderlich. Dieses kénnen Sie aus Ihrem Dateisystem oder Uber die beBPo-
Software anfluigen.

PDF/A:

Es wird ein PDF im PDF/A-2a-Standard erstellt. JavaScript und alle interaktiven Formularfelder werden
entfernt.

Verschlisselung
ist deaktiviert. Verschllsselte Dateien sind bei Gericht nicht gewunscht.

Titel:

Bitte vergeben Sie einen aussagekraftigen, treffenden Titel flr Ihr PDF. Im Standard wird hier der Name des
Vorgangs ausgewahlt.

(D Empfohlen wird, den Titel des PDF mit eAkte zu beginnen.

Das PDF enthalt ein Deckblatt, Lesezeichen, durchgangige Seitennummerierungen, eine Vorgangsubersicht
sowie die Beteiligungen eines jeden Dokuments. Mehr Uber diese Attribute erfahren Sie in diesem Kapitel
(siehe Seite 97). Wenn gewilnscht, kdnnen weitere Inhalte mit ausgewahlt werden.

Bei gerichtskonform andern sich die Aktionen in diesem Dialog:

StandardmaRig ist als E-Mail versenden ausgewahlt; dadurch 6ffnet sich nach Abschluss des Exportes ein E-
Mail-Fenster, in dem alle gewlnschten Dokumente als Anlage enthalten sind.

Wenn gewulnscht kann in Verzeichnis speichern ausgewahlt werden. Es 6ffnet sich dann nach Abschluss des
Exportes der Speicherort, in dem die Dateien abgelegt werden.
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Klicken Sie Weiter und die Option XJustiz-Nachricht erstellen ist aktiv, 6ffnet sich der Dialog zur Erstellung des
XJustiz-Strukturdatensatzes:

3 kb ariten st sptelen - o 0
Armondung f0r das Erstelien gines strukiurierien Datensatzes fr die elokirontsche Kommunikation mit den Gerichten in Version 3.2 Hilte
AEnder AKenseichen; HA-101
Emplanger. | &mbularter JusiTsonaldens! Nisderiachnen ¥ ARk
Bachgebiet Adcptirniactm -

VeriahrensgEgeniang
B4 LAARSA B Sded MERrEs Vertairerigrgenilands, | B~ SEAA0RISrLnT” cder Dubalasl’, Ingepeben mevden PR
Hirafiige
Btnibgte Harzie: Seglicher am Vertahren g It oder DeiRlig Sonetat i516n casem ElmEnt §irzutragen und nich i Organesation
HIREibina Rirrsinm LATLTEEE ] RnliE Aimon
w Fisiae sl » -

[Bertilsgin Peryonen

T Ham# R veraE L) L T LE] Awtinn

Batailigte Drgaminabanan Mar werden ale wbrigen Datailighen sufgefufrt wis Qeselichafen Wersing Druchisiagemamic hafen #ic

Bazsachnurg Rolle BETRON
= Irafuger
Uermittette Dokumerie
Anzeigens=e oby Doaument Dodmantaiag e Dl Eesmaromei ARfion
ARfeie b - Dl SarbBlilpe i D] A WNE —r gl - M
AETOnndn Cbrest Andne ! SonEg Apschitilan_Cenchl pal Kpna n—
Afrag S Jugeradhile Mas Ugiter—arn Andere | Sonsige Artrag auf gendhile_ Wax Wstermanm_geb 0101 J0W ! Origna Sachan

g 0104 2910

LAY Sinddedatornats erncagen Al Emgabon neckactoon

Der Absender wird aus dem Benutzerprofil durch den Namen des Instituts vor belegt. Das Aktenzeichen
wird durch das Geschaftszeichen des Vorgangs (sofern vorhanden) vor belegt und kann noch geandert
werden.

Das Anschreiben und das exportierte PDF sind bereits enthalten. Sie kénnen weitere Dokumente
hinzufigen. Wenn alle relevante Felder ausgefullt wurden, klicken Sie bitte auf ERV Strukturdatensatz
erzeugen.

Sofern in Verzeichnis speichern ausgewahlt wurde, 6ffnet sich der Auswahldialog, um den Speicherort fir die
exportierten Dokumente und die XJustiz-Nachricht festzulegen.
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-PC » Dokumente * xjustiz » efkte Fall 2089

Mame

t1 b

[£] xjustiz_nachricht
Adressliste
% Anschreiben

Diese Dateien sind dann mittels gesicherter Kommunikation an das Gericht zu Ubermitteln, z. B.
Uber das beBPo.

8.14.4 Dokumente - als ZIP-Datei exportieren

Dokumente kénnen in komXwork als ZIP-Datei verpackt und exportiert werden. Falls Sie die ZIP-Datei vor
unbefugten Zugriffen schitzen mdchten, kénnen Sie diese mit einem Kennwort versehen und anschlieRend
direkt aus komXwork via E-Mail versenden.

Markieren Sie die Dokumente, die Sie in einer ZIP-Datei verpacken mdchten:

4 @ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschel... DD Bescheinigungen; Ub...
Notiz vom 05.09.2022.docx

@ Lageplan Kindergarten Sonnenschein.jpg I Grundrisse

a @ Musiktafel HGhenmaBe.pdf I Grundrisse
[£) Musiktafel AbmaBe.pdf

@ Spielschloss AbmaBe.pdf I Grundrisse

@ Spielschloss HéhenmalBe.pdf I Grundrisse

Wahlen Sie Uber das KontextmenU oder das MenUband Exportieren > Zip-komprimierter Ordner aus.
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Mobile Akte mit markierten Dokumenten

Volltextsu

£¥ Mobile Akte mit allen Dokumenten

URL in Zwischenablage

fName PDF

4 | Boden| ¥ ZIP-komprimierter Ordner h
@ Not Exportiert Dokumente als ZIP-Datei

J WVerknip
¢ =
. ¢ S - Workfloy
Offnen  Exportieren E-Mail  Drucken
- - v ) LOschen
o] Verknipfung -
| @ Kopie so1]

@ Lageplan Kindergarten Sonnenschein.jpg l Gm:j

In g
Irig

250

4 (%) Musiktafel HohenmaBe.pdf | I
Musiktafel AbmaBe.pdf
Spielschloss AbmaBe.pdf I G
Spielschloss HohenmaBe.pdf | Gruj
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In dem folgenden Dialogfenster haben Sie optional die Méglichkeit, ein Kennwort zu vergeben.

Dies verhindert einen Zugriff von Unbefugten auf die Datei.

(D Die Verschliisselung erfolgt mit dem AES-256-Standard.

I Eexportieren als ZIP-komprimierter Ordner

Vergeben Sie optional ein Kennwort, um die ZIP-Datei zu verschlUsseln'

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

[_] speicherort im Anschluss &ffnen

|:| Exportieren und als E-Mail versenden

Sie wahlen aus, ob der Speicherort im Anschluss gedffnet wird und ob Sie die ZIP-Datei via E-Mail

versenden.
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I} Exportieren als ZIP-komprimierter Ordner X

Vergeben Sie optional ein Kennwort, um die ZIP-Datei zu verschliisseln*
Kennwort:

Kennwort bestatigen:

........l "\

[] speicherart im Anschluss &ffnen

Exportieren und als E-Mail versenden

o

Klicken Sie auf Exportieren, 6ffnet sich ein Windows-Fenster und Sie navigieren zum gewiinschten
Speicherort. Der Name lhrer ZIP-Datej ist mit dem Namen der von Ihnen als erstes ausgewdahlten Datei vor
belegt. Sie kénnen diesen anpassen.

Mochten Sie es bei der Auswahl belassen, klicken Sie bitte auf Speichern.

Haben Sie zuvor das Hakchen bei Exportieren und als E-Mail versenden angehakt, 6ffnet sich Ihr E-Mail
Programm mit einer neuen E-Mail. Die ZIP-Datei wurde automatisch als Anhang hinterlegt.

8.15 PDFs

Das Konvertieren eines oder mehrerer Dokumente in PDF ist mit komXwork ganz einfach.

komXwork unterstitzt eine Vielzahl an Dateiformaten unterstitzt, darunter:

* Microsoft Word: DOC, DOCX, RTF, DOT, DOTX, DOTM, DOCM
* Microsoft Outlook: MSG, PST, OST, OFT

* Microsoft PowerPoint: PPT, PPTX, PPS, POT, PPSX, PPTM, PPSM, POTX, POTM
* Microsoft Excel: XLS, XLSX, XLSB, XLT, XLTX, XLTM, XLSM, XML
+ OpenOffice: ODT, OTT, ODP, ODS

* Web: HTML, MHTML

« Text: TXT, CSV, TSV

* Web: HTML, MHTML

+ Fixed Layout: PDF, PDF/A, PDF/UA, XPS

+ Blicher: EPUB, MOBI

+ Kompression: ZIP, TAR, GZIP, BZ2

und viele weitere.

Diese kdnnen direkt aus komXwork oder Uber das Kontextmenu in Ihrem Windows Explorer konvertiert
und / oder zusammengefthrt werden.

8.15.1 Dokumente zusammenfihren

Mochten Sie mehrere Dokumente unterschiedlichen Dateiformats zu einem PDF zusammenfuhren,
markieren Sie diese. Ihre Klickreihenfolge bestimmt die Reihenfolge der Dokumente im erzeugten PDF.
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Offnen Sie entweder Uber das Meniiband oder das Kontextmeni Scan & PDF und wahlen Sie in neues
Dokument zusammenfiihren.

4 [ﬁ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschei... DD Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17 12}
@) Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 12,
|&| Lageplan Kindergarten Sonnenschein jpg l Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 1,08
4 (£] Musiktafel HohenmaBe.pdf B Grundrisse 11.11.2021 09:06:38 1
) Musiktafel Abm; Offnen | 11.11.2021 09:06:48 20
[%) Spielschloss Abmaf Affnen mit 10.11.2021 15:42:32 39§
[ﬁ Spielschloss Hohen 3 Signieren 10.11.2021 15:42:21 374
.i;-, Eigenschaften
Unterschreiben
=" Umbenennen
X Ldschen
ET Kategorien ’
© Abhangigkeit ’
S Aufgabe 4
= Scan & Pdf » | bearbeiten
& Drucken 4 inneues Do‘ymem zusammenfiihren
' Exportieren » _'Z‘ in PDF konvertieren
£] E-Mail »
Norkflow starten

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie das Dokument zuerst benennen und anschliel3end optional
anreichern kénnen, z.B. mit Kategorien versehen, Kommentare hinzufugen, Texterkennung auszufihren
etc.

Die Moglichkeiten werden im Kapitel Seiten extrahieren in Scan & PDF (siehe Seite 76) beschrieben.

Klicken Sie nach der Bearbeitung auf Speichern, um das neue PDF im Vorgang abzulegen.

H X I

Speichern SchlieBen Seiten
- extrahieren

B Speichern im Vorgang %

Signieren im Vorg

%]

ng

[T ]

Fir weitere Moglichkeiten zum Export, z.B. ein Senden via E-Mail oder das Ablegen als Datei auf lhrem
Gerat, klicken Sie bitte auf Seiten extrahieren.
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Es 6ffnet sich ein Dialog, der Ihnen eine Vielzahl von Export-Mdéglichkeiten (auch verschlisselt) anbietet:

P:'! Seiten extrahieren

@ Alle seiten
O Markierte Seiten
O Diese Seiten:

Geben Sie die gewlinschten Seiten ein, z.B. 2,3,7-13

9 von 9 Seiten ausgewahlt

Seiten nach dem Extrahieren loschen

Vergeben Sie optional ein Kennwort, um das PDF zu verschllsseln. L

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Name:

Legen Sie fest, welche Seiten das neue PDF Dokument enthalten wird:

pet

‘ Rechnung

Das aktuelle PDF Dokument bleibt zum weiteren Bearbeiten gedffnet.

Speichern im Vorgang
Das PDF wird im Vorgang gespeichert.

Speichern mit Signatur im Vorgang
Das PDF wird signiert und im Vorgang gespeichert.

In Postkorb ablegen
Das PDF wird in einen Postkorb abgelegt.

Speichern in Datei
Das PDF wird in eine lokale Datei gespeichert.

Speichern als ZIP-Datei
Das PDF wird als ZIP-Datei gespeichert.

Senden per E-Mail
Das PDF wird per E-Mail versendet.

Abbrechen

OQ|@(9]|®|®||®

Zusammenfuhren & exportieren

Um Dokumente zusammenzufihren und zu exportieren, markieren Sie zunachst die Dokumente. lhre

Klickreihenfolge bestimmt die Reihenfolge der Dokumente im erzeugten PDF.

Offnen Sie tiber das Kontextmenii oder das Meniiband die Option Exportieren / PDF.
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4 (%) Bodengutachten Kindergarten Sonnenschei... ||[] Bescheinigungen; Ub... 05.09.2022 13:15:17 1279 KB
@] Notiz vom 05.09.2022.docx 05.09.2022 13:17:19 126 KB
|s] Lageplan Kindergarten Sonnenschein.jpg B Grundrisse 05.09.2022 12:56:37 1,0 MB
4 [£] Musiktafel HohenmaBe.pdf B Grundrisse 11.11.2021 09:06:38 1158 KB
%) Musiktafel AbmaBep - 11.11.2021 09:06:48 201,0 KB
£) spielschloss AbmaBepdf 10.11.2021 15:42:32 3987 KB
[ spielschioss Hohenmage 10.11.2021 15:42221 3742 KB

# Eigenschaften
Interschreiber

—I Umbenennen

% Laschen 7 Verknapfung
2 Kategorien +[|® xopie
% Abhangigkeit » || B8 Mobile Akte mit markierten Dokumenten
[ Aufgabe »|| @ Mobile Akte mit allen Dokumenten
UIRL LZwiscnenablage
& Scan & Pdf »
| PDF &
= Drucken
: §  ZIP-komprimierter Ordner
2| Exportieren 2k
2] E-Mail »

rkflow starten

AnschlieBend 6ffnet sich der PDF-Export-Dialog, der in diesem Kapitel (siehe Seite 97) beschrieben wird.

Diese Wahl wird gern getroffen, wenn der gesamte Inhalt eines Vorgangs bendtigt wird.

8.15.2 Dokument konvertieren

Dokument konvertieren und im Vorgang ablegen

Sie markieren das Dokument und rufen entweder Uber das MenUtband oder das KontextmenU Scan & PDF /
in PDF konvertieren aus.

== Scan & Pdf » bearbeiten

/= Drucken 4 in neues Dokument zusammenfiihren
-

7 Exportieren b in PDF ipnvertieren

Wahlen Sie bitte aus, ob Sie ein PDF/A erstellen mdchten und ob eine Texterkennung angewendet werden
soll.

(D Es empfiehlt sich, PDF/A zu erstellen, da dies den ISO-Standard fiir die Langzeitarchivierung von
Dokumenten darstellt.
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(D Die Texterkennung empfiehlt sich vor allem dann, wenn es sich bei konvertierten Dokumenten um
Scans oder andere Bilder mit Text handelt. Der Inhalt wird dadurch Volltext-durchsuchbar.

MName : GroBe : Status i Hinweis
Lageplan Kindergarten Sar{ 4 In PDF konvertieren *
Allgemeine PDF Einstellungen

’: PDF/A erstellen (PDF/A-2a)

[] Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfiihren

Optionale Verschliisselung *

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Zusitzliche Inhalte
Fiir das ganze PDF:

[_: Lesezeichen

[] seitennummerierung

Lesezeichen:

Mit dieser Option wird ein Lesezeichen-Baum im PDF generiert.
Lesezeichen erleichtern die Ubersicht und Navigation im PDF erheblich.

Seitennummerierung:

Mit dieser Option wird dem PDF eine Seitennummerierung rechts unten eingefugt.

(® Tipp: Das Prafix der Seitennummerierung ist verdnderbar (siehe Seite 182).

Trennseite:

Zwischen den Dokumenten wird jeweils eine Trennseite hinzugefligt. Auf der Trennseite sind neben dem

Namen des Dokuments die Kategorien, das Datum und die Detailfelder enthalten.

Nach lhrer Auswahl und dem Klick auf Exportieren wird Ihnen der Versionierungsdialog angezeigt und Sie
legen das Dokument nach Ihren Wiinschen ab.
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':“ Versionierung - 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein X

Die Datei
| Lageplan Kindergarten Sonnenschein .pdf

wurde gedndert.
Wie machten Sie fortfahren?

Speichert die Datei als neue Version des Dokumentes.

@ als neue Version speichern
Die urspriingliche Datei wird zur alten Version des Dokumentes.

als neues Dokument speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument.

als neues Dok t in Abhingigkeit speichern
Speichert die Datei als newes eigenstandiges Dokument und setzt es in Abhangigkeit zum

Ursprungsdokument.
Abbrechen

>digitalfabri)(

Mehr zum Thema Versionierung finden Sie hier: Dokumente - Versionen (siehe Seite 82)

8.15.3 Kontextmenu im Windows Explorer

Im Kontextmenu des Windows Explorer kdnnen eine oder mehrere Dateien zu einem PDF konvertiert

werden. Diese werden im gleichen Ordner unter gleichem Namen abgelegt.

Markieren Sie die Dateien, die Sie konvertieren mdchten und rufen Sie mit einem Rechtsklick

das Kontextmenti auf.

'£] Angebot E-Ladesaule (2

&) Schild fur E-Ladi
Offnen

Neues Video erstellen

Mit Fotos bearbeiten

Als Desktophintergrund festlegen
Drucken

"_"l mit komXwork in PDF konvertieren

L

Klicken Sie mit komXwork in PDF konvertieren.

Wahlen Sie aus, ob Sie Texterkennung und / oder ein PDF/A erstellen mochten.
Die PDF-Dateien kénnen auch verschlUsselt (AES-256 Standard) abgelegt werden.

Hierzu geben Sie bitte ein Passwort ein und bestatigen es.
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Optionale Verschliisselung !

Kennwort:

I Mit komXwork in PDF konvertieren

Allgemeine PDF Einstellungen

PDF/A erstellen (PDF/A-2a)
Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausfiihren

Kennwort bestatigen:

Zusitzliche Inhalte
Flr das ganze PDF:
|:] Lesezeichen

|:] Seitennummerierung

ich durch erneute Kontextmenii Auswahl

Dateien k& vor dem Sp
hinzugefiigt werden.

Status:

Schild fiir E-Ladesdule.jpg

Angebot E-Ladesdule.pdf

Bereit

Bereit

Nach einem Klick auf Konvertieren werden Ihre Dokumente konvertiert.
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123 Mit komXwork in PDF konvertieren X

Allgemeine PDF Einstellungen

+'| PDF/A erstellen (PD

-2a)
+'| Texterkennung beim Speichern der neuen PDF-Datei ausflhren

Optionale Verschliisselung

Zusitzliche Inhalte
Fiir das ganze PDF:
Lesezeichen

Seitennummerierung

Dateien kénnen vor dem Speichern durch erneute Kontextmenii Auswahl
hinzugefiigt werden.

Status:
Schild fur E-Ladesaule.jpg PDF Konvertierung... 87%
I
Angebot E-Ladeséule.pdf Initialisierung

Ist der Konvertierungsvorgang fertig, werden die PDFs im Ordner abgelegt.
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9 Standardsuche & Filter

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, in komXwork nach Inhalten zu suchen und zu filtern.

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht der Suchméglichkeiten und wie Sie diese anwenden.

( Gut zu wissen!
Die Suche zeigt Ihnen all das an, was Sie finden diirfen.
Ausnahmen kénnen unter anderem sein:
+ Vorgange / Dokumente, zu deren Anzeige Sie nicht berechtigt sind
+ Dokumente, die als vertraulich gekennzeichnet wurden
+ Elemente im Papierkorb
* Inhalte in Versionierungen (hier ist es ausreichend, die Versionierung anzeigen zu lassen)

9.1 Suchen nach Bereichen und Akten
Sie konnen mit Hilfe der Bereichssuche nach bestimmten Bereichen oder Akten suchen.

Geben Sie im linken Fenster Alle Arbeitsbereiche den gewlnschten Suchbegriff in der Bereichssuche ein und

klicken Sie auf das Lupensymbol.

Alle Arbeitsbereiche

Schule X

37 Treffer in Verbindung “Edith Kleierl”
&) 2 Schulwesen

I 20 Allgemeine Schulverwaltung

I 21 Einzelne dffentliche Schulen

I 201 Schulrecht, Schulpflicht

l 202 Schulbesuch, Schulferien, Schulveranstaltun

AnschlieBend werden Ihnen unterhalb der Suchworteingabe die Treffer angezeigt.
Mit einem Doppelklick wird der ausgewahlte Treffer innerhalb der Struktur des EAPL im Fenster Alle
Arbeitsbereiche angezeigt.

9.2 Suchen nach Vorgangen
Sie méchten sich nicht durch die Bereiche hangeln, sondern effizient nach Vorgangen suchen?

Nachfolgend erfahren Sie mehr tber die vielen Moglichkeiten der Suchfunktion.

9.2.1 Suchen nach Vorgangen in bestimmten Bereichen

Wenn Sie nach Vorgangen in bestimmten Bereichen suchen, nutzen Sie bitte die Suchmasken im Aktuellen
Arbeitsbereich.

Achten Sie bitte darauf, zuvor Uber die Auswahlliste oder das Mentband den gewlnschten Suchbereich
auszuwahlen:
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| Aktueller Bereich ¥

Aktueller Bereich
Aktueller Zweig

Server

g =

Aktueller Aktueller  Server
Bereich Zweig

Bereich

+ Bei der Auswahl Aktueller Bereich wird der markierte Bereich durchsucht,
* bei der Auswahl Aktueller Zweig werden auch die untergeordneten Bereiche durchsucht und
* bei Server werden alle Bereiche durchsucht.

Geben Sie im Suchfeld den Suchbegriff oder die Suchbegriffe ein.

Die Reihenfolge der Suchbegriffe ist beliebig. Platzhalter wie * k6nnen genutzt werden, sind aber nicht
erforderlich.

Ein bestimmter Wortlaut kann gesucht werden, indem dieser mit Anfihrungszeichen * * umschlossen wird.

Mit der Eingabetaste oder durch Klicken auf das Symbol flhren Sie die Suche aus.
Falls Sie die Einstellungen nicht geandert haben, ist die Standardsuche vor eingestellt.

9.2.2 Anhand bestimmter Kriterien

Auch fUr die Suche nach Vorgangen gibt es viele Optionen.

tools Aktueller Arbeitsbereich - komdwork
Suchen

— " e — —
o) EIREINREINE-RE 50 & iF &
M Akl.uEIIEr Sereer Standard \organg Schlagworte Kommentar MName Inhalt  ‘Wenare gespeichere  Verwalten  Maske Sunche
BEerech Zweig Suchen = leeren schilielen
Bereith Deetails urd Felder Suchmasken Schlnfien
—
Alle Arbeitshergiche =9 I 5y Alnetier Aubeitsbereich [LErE 0] Postiarbe (2) 3 0 527 Spieiplatz Kind_en Sonmenschen
Five I * © * | == standard " )| Aktueller Bereich =
(1) Dubchingen Admin v Voigang | Vorgang  Versanastit Allgemein®
+ B eal = Anderungsdatum
& Edith Kicterl = Sehlagworts
Bl eant = Geldndert von
— =5 Kommentar
=] Oriline Antrage = Erstellungsdatsm
(1) Jochen Milller ™ Erstellt von e
() Bernadette Wein IR

(D Die am haufigsten genutzten Suchfelder bei der Vorgangssuche sind die Standardsuche und
die Namenssuche.
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Standardsuche

Die Moglichkeiten der Volltext-Standardsuche sind immens und werden nur durch die Volltext-Fahigkeiten

der SQL-Datenbank begrenzt.
Man nutzt diese nicht so spezifische Suche im Allgemeinen, wenn man nicht so ganz genau weil3, wie der
Vorgang heil3t und sich eine méglichst grolRe Anzahl Treffer anzeigen lassen méchte.

l'% Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard Biicherei

[ Vargang

[ Schlagworte

LA

uche im Vor

m

(R

Elyls

L

uche in den 5Schl

[ Kemmentar | Suche im Kommed

Vargang

O HEENE -~

I Bucherei am Berg
N sicherei-Tal

B city-Bicherei

I Schulbiicherei

Setzt man bei der Standardsuche den Begriff in Anfuhrungszeichen und wird dieser Begriff als Wort oder
eigenes Wortteil (Schul + Blicherei) erkannt, so werden alle in Frage kommenden Ergebnisse angezeigt.

% Aktueller Arbeitsbereich JaEEEEETE

[ Standard Biichersi

34 -

. [ Vorgang Suche im Vergang

1]
5
i
m
3
[(Fa]
(]
]
—

[ Schlagworte | Such
[ Kommentar | Suche im Komme

Vorgang

O HEN

Biicherei am Berg
Berg
J sichereimal
B city-Bicherei
I Schulbdicherei

Eine Besonderheit der Standardsuche ist, dass sie nach Worten/Wortteilen sucht und nicht nach
willkUrlichen Zeichenketten.
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In diesem Beispielfall steht Bi am Anfang des Begriffes, wird als gultiges Wortteil angesehen und alle vier
Vorgange werden angezeigt:

l'% Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard Bii

[ Viargang 5
[ Schlagworte

im Yor

m

Lcn

ang

(R

in den chl

L
m

Lcn

LA

[ Kemmentar | Suche im Kommed

Vargang

O HEEN = -~

Bucherei am Berg
I
N sicherei-Tel

B city-Bucherei

I Schulbicherei

Sucht man aber nach einer Zeichenkette, die kein eigenstandiges Wort ist und auch nicht am Anfang des
Begriffes steht, dann wird (wie im folgenden Beispiel) nichts angezeigt:

l'% Altueller Arbeitsbereich WG]

é [~ Standard erei

; [ Vergang Suche im Vorgang
L] [ Schlagworte | Suche in den Schl
= [T Kemmentar  Suche im Kom -*15]
0 Vargang
Namenssuche

Die Namenssuche funktioniert da etwas anders.
Bei der einfachen Eingabe des Begriffs wird nach Namen gesucht, die diese Zeichenkette enthalten.
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['% Aktueller Arbeitsbereich Pusl:lcﬁrbe

[ Standard Volltextsuche in V

= -

. [ Vorgang erei

[ Schlagworte | Suche in den Schi
[ Kommentar | Suche im Kommer

Worgang

O HEN

Biicherei am Berg
Eerg
I Bicherei-Tal
I City-Bicherei
I Schulbicherei

Ahnlich wie bei der Dokumentensuche muss auch hier bei der Vorgangssuche auf die exakte Schreibweise
geachtet werden, wenn man AnfUhrungsstriche benutzt, weil sonst kein Ergebnis angezeigt wird.

% Aktueller Arbeitsbereich Wil Sl 3

[ Standard Volltextsuche in V

=y -

. [ Vaorgang “erel”
[ Schlagworte | Suche in den Schid

[ Kommentar | Suche im Kommer

Wargang

O HEN

Kennt man die exakte Schreibweise nicht, dann kann man auch mit einer Wildcard arbeiten.
In den Anfuhrungsstrichen vorangestellt, kann man damit nach einem Begriff suchen, von dem man

lediglich die letzten Zeichen kennt.
Die Blicherei am Berg und die Blicherei-Tal werden hier deshalb nicht gefunden, weil im Vorgangsnamen

nach der Zeichenkette erei noch weitere Zeichen folgen.

l'% Aktueller Arbeitsbereich Nl

1_: [ Standard Volltextsuche in
E- [ Vorgang "targi"
Bl | =i Schlagworte Suche in den Schl
= [ Kommentar | Suche im Kommer
0 Vargang

N city-Bicherei

I Schulblicherei
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Die Eingabe von Bucherei in der Namenssuche fuhrt ohne Anfuhrungszeichen dann zur Anzeige aller (vier)
Vorgange, die diesen Begriff enthalten.

l'% Aktueller Arbeitsbereich Tl =
1:'! [ Standard Volltextsuche in Vg
; 9 Vorgang Biicherei
|| [ 5chlagworte | Suche in den Schid
= [ Kemmentar | Suche im Kommen
@ Worgang

I Buicherei am Berg

I Bucherei-Tal

l city-Bicherei

I Schulbicherei

() Gut zu wissen:
Bei der Namenssuche mit Anfuhrungszeichen ist der exakte Vorgangsname erforderlich!

l'% Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard Yalltextsuche in Vg

[} Vargang Bacherei”
[T} 5chlagworte | Suche in den Schig

[ Kemmentar | Suche im Kommer|

Yargang

O HEEN &~

Seite 125
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% Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard Volltextsuche in Vorg

[ Vargang "Biicherei am Eerd"

ucha in den Schlagy

[ 5chlagworte =

uche im Kommenta

[ Kommentar =

Vargang

O HEENE = -~

I Biicherei am Berg

Aber auch hier gibt es weitere Moglichkeit:
Fasst man Bucherei in Anfihrungszeichen und setzt hinter den Begriff einen *, dann werden alle Vorgange

gefunden, deren Name mit Biicherei beginnt und beliebig weitergeht.

i

5 Aktueller Arbeitsbereich Ryl

[ Standard Volltextsuche in v
[*=} Viorgang "Bicherei™
[} 3chlagwarte | Suche in den Sch

[} Kemmentar | Suche im Kommeg

Vargang

O HEEN -~

I Biicherei am Berg
B BichereiTal

Das Ganze funktioniert auch andersherum: Biicherei in Anfihrungszeichen und vor dem Begriff einen * -
dann werden alle Vorgange gefunden, deren Name mit Blcherei endet.

l'% Aktueller Arbeitsbereich i
[ Standard Volltextsuche in Vi
[ Vargang "*Biicherei"

[} 5chlagwerte | Suche in den Schl

[]Kemmentar | Suche im Kommed

Wargang

O HEEN = -~

I City-Bucherei
I Schulbicherei

Eine andere interessante Wildcard ist das Dachle »
Hiermit sucht man nicht nach bestimmten Inhalten, sondern bekommt die Vorgange angezeigt, die in dem

betreffenden Feld (hier: Kommentar) eben keine Inhalte haben:
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Altueller Arbeitsbereich Pustlcﬁrbe

[ Standard Yolltextsuche in Vg

[ Vorgang |
[ Schlagworte

N

in den Schla

LA
c
I
]

[ Kommentar -~

Vargang

DR | | | Eelhe

I Standortkosten
I Standortkosten
I Anksdufe 2024

N sucherei-Tal

I City-Blcherei

I Schulblcherei

Suche nach Kommentaren

Einen Kommentar zu einem Vorgang setzen Sie in den Details eines Vorgangs.
In diesem Fall lautet der Kommentar des Vorgangs Berg; die Schlagworte des Vorgangs lauten Berg,

Bucherei, Buch.

ri: Alktueller Arbeitshereich  Postkérbe  komXflow [ )] B CELRr] = B

« Allgemeine Informationen
Waorgang* Blichersi am Berg
Bereich 301 Offentliche Bichersien
Schlagworte Berg Biicherei Buch
Kammentar Berg

Sie finden die Moglichkeit Kommentare zu setzen, indem Sie mit einem Rechtsklick die Eigenschaften eines
Vorgangs aufrufen.

1

[ Standard Vaolltextsu

4 Vorgang Suche im
[ ] 5chlagworte | Suche inc

] Kommentar Berg

Vargang

DR | | | Bk

I Biicherei am Berg

Die Kommentare zu den Vorgangen werden in der Vorgangsubersicht angezeigt, wenn die erweiterte
Ansicht aktiviert ist.
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I Neu I Archiviert |:| MNur Favoriten (=) Exportieren
I Aktiv |:| Mur zuletzt gedffnete Vorgange
I Erledigt Erweiterte Ansicht

Anzeige

Suche nach Schlagworten

Analog zu den Kommentaren kdnnen Sie natirlich auch nach den gesetzten Schlagworten suchen:

F% Aktueller Arbeitsbereich

[ Standard Yaolltextsu

[ Vargang
[} Schlagworte  Eych

LA
=
]
i 1]
3

DR [ | | R

[ |Kommentar Suche im
YVargang
Bacherei am Berg
Berg

Suche nach Status

Die Suche nach dem Status ist auch Uber die Suchmaske maoglich; Sie kdnnen sich aber auch einfach alle
Vorgange anzeigen lassen und diese mit den Vorgangsfiltern oder Uber die Schaltflachen des Mentbandes
auf lhre gewlnschte Auswahl einschranken.

l'% Aktueller Arbeitsbereich

»
o | [ Standard Volltextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F)
]
. [ Viorgang Suche im Vorgangstite
= [ Schlagworte Suche in den Schlagworten der Vorgange
. [ Kommentar Suche im Kommentar der Vorgdnge
G [*] Status Suche Vorgange nach ihrem Status -
[*] Bereichsnummer 0 - Neu -
Yorgang 0- Neu
. 1 - Aktiv
Bucherei am Berg i
— 2 - Erledigt =
Berg 3 - Archiviert
I Bucherei-Tal Administrator
I City-Bacherei Administrator
[ schuibicherei Administrator
komXwork Dokumentation Anwendung Standardsuche & Filter Seite 128

26.08.2024 Suchen nach Vorgangen



>digitalfabri)(

Suche nach Geschaftszeichen

Wissen Sie weder, wie der Vorgang heil3st noch wann (oder von wem) er erstellt wurde, haben aber das
Geschaftszeichen parat, dann finden Sie ihn durch Eingabe in das Suchfeld "Geschaftszeichen"

% Aktueller Arbeitsbereich

é [ Standard Volltextsuche in Viargangsfeldern (Strg+F)
E [ Vorgang Suche im Vorgangstitel

. [ Schlagworte Suche in den Schlagworten der Vorgénge
= [ Kommentar Suche im Kommentar der Vorgénge

@ [ Geschaftszeichen (0,1

Suche nach Bereichsnummer
Sie kdnnen sich auch alle Vorgange eines Bereichs anzeigen lassen und nach Wunsch weitergehend filtern.

% Aktueller Arbeitsbereich

é [ Standard Volltex :5L|I
; [ Vorgang Suche im
. [ Schlagworte Suche in
= [ Kommentar Suche im

[ Status Suche Vo
G [*] Bereichsnummer 301

YVargang

Biicherei am Berg
Berg
N sicherei-Tal
N city-Bucherei
I Schulbicherei

Datumssuche
Datumsbereiche von bis Anderung

Wenn Sie nach einem Vorgang suchen, dessen Name lhnen entfallen ist, hilft Ihnen auch die Datumssuche.
Hier geben Sie entweder den ungefahren Zeitraum oder ggf. sogar das genaue Datum der Erstellung in
komXwork an.

AnschlieBend kénnen Sie die Ergebnisse ganz bequem mit unseren Filtern weiter eingrenzen:
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Fiter [N © «

* Vorgang

v Anderungsdatum
¥ Gedndert von

¥ Erstellungsdatum

* Erstellt von

Sie wissen noch, dass es ein neuer Vorgang war? Erinnern Sie sich noch daran, wer den Vorgang
moglicherweise erstellt hatte?
Und dann fallt Ihnen ein, dass lhr Vorgesetzter im letzten Monat etwas daran geandert hatte?

Dann sollten Sie in der nun verbliebenen Auswahl von Vorgangen den gewiinschten finden kénnen. @

9.3 Vorgang - filtern

Haben Sie trotz detaillierter Suche nach wie vor noch sehr viele Suchergebnisse, kdnnen Sie diese durch die
Vorgangsfilter noch weiter eingrenzen:

Fiter [N © <

* Vorgang

¥ Anderungsdatum
* Gedndert von
* Erstellungsdatum

* Erstellt von

+ Durch Aktivieren der blauen/griinen/roten/braunen Schaltflachen kann man die Ansicht auf
Vorgange mit dem entsprechenden Status (neu/oktiv/erledigt/ ) begrenzen.

+ Durch Aktivieren der Stern-Schaltflache kdnnen Sie die angezeigten Vorgange auf Ihre Favoriten
reduzieren.

« Durch Aktivieren der -Schaltflache kénnen Sie die angezeigten Vorgange auf lhre zuletzt
angesehenen Vorgange reduzieren.

« Unter Vorgang konnen Sie Ihre Suchergebnisse alphabetisch filtern.

+ Unter Anderungsdatum kann der Zeitpunkt der letzten Anderung gefiltert werden- gruppiert je nach
Datum, z.B. Heute / letzte Woche / letztes Jahr

+ Unter Gedndert von kdnnen Sie gezielt nach Vorgangen filtern, die von bestimmten Personen
geandert wurden.

+ Unter Erstellungsdatum wird nach dem Zeitpunkt der Erstellung gefiltert- gruppiert je nach Datum,
z.B. Heute / letzte Woche / letztes Jahr

+ Unter Erstellt von kdnnen Sie gezielt nach Vorgangen filtern, die von bestimmten Personen erstellt
wurden.

9.4 Suchen nach Dokumenten

Sie kdnnen Dokumente nach unterschiedlichen Kriterien suchen.
komXwork bringt von Haus aus schon viele Felder mit, und mit jeder e-Akte kommen weitere hinzu.
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Standard Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)

Inhalt eimln te

MName Suche im Namen der Dokumente

Datum (Bereich) | Suche im Dokumentdatum - -
Daturn (Exakt) |Suche im Dokumentdatum -
GréBe (Bereich) |Suche nach der Grale (in Bytes)

Kategorie Suche -

(D Gut zu wissen: Sie finden im Meniiband die Option, sich abhdngige Dokumente in einer Trefferliste
anzeigen lassen zu kdénnen - selbst wenn diese gar nicht den Suchkriterien entsprechen.

® o
Abhangigkeit Versionierung Offnen  Ex
- A -

(=) Abhangig "eit setzen

|:| Abhangigkeiten in Suchen immer anzeigen

+ Ist die Funktion aktiv, werden bei einer Suche auch die Dokumente als Treffer Gbermittelt und
angezeigt, die in Abhangigkeit zu dem eigentlichen Suchtreffer stehen.
+ Die Einstellung der Checkbox wird in den Settings gespeichert.

(D Die am haufigsten genutzten Suchfelder bei der Dokumentsuche sind die Standardsuche, die Inhalts-
und die Namenssuche.

9.4.1 Standardsuche

Die Moglichkeiten der Volltext-Standardsuche sind immens und werden nur durch die Volltext-Fahigkeiten
der SQL-Datenbank begrenzt.

Man nutzt diese etwas weniger spezifische Suche im Allgemeinen, wenn man nicht so ganz genau weil3, wie
das Dokument heil3t und sich eine méglichst grol3e Anzahl Treffer anzeigen lassen mdchte.

Standard | Far
Inhalt Volltextsuche im Inhalt der Dokumen

Marne Suche im Mamen der Dokumente

Marme

D Fardoox
D Stadtebauférderungsprogramm.docx

Setzt man allerdings bei der Standardsuche den Begriff in Anfihrungszeichen, so wird auch nur genau
dieser Begriff als Ergebnis angezeigt.
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Standard | "Esp"

Inhalt Volltextsuche im Ink
MName Suche im Namen dd
Mame

|| D For.doo:
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Eine weitere Besonderheit an der Standardsuche ist, dass sie nach Worten/Wortteilen sucht und nicht nach
willkUrlichen Zeichenketten.
Man findet bei der Suche nach gsma lediglich ein Dokument, weil gsma nicht als bekanntes Wort oder
Wortteil erkannt wird.

Standard gsma dacx
Inhalt Volltextsuche 1m

Mame Suche im Mamen

Mame

D gsma.docx
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9.4.2 Namenssuche

Die Namenssuche funktioniert da etwas anders.
Bei der einfachen Eingabe des Begriffs wird nach Namen gesucht, die diese Zeichenkette enthalten.

Standard | Valltextsuche in Dokumentfe

Inhalt Volltextsuche im Inhalt der D
Mame gsma
Ziehen §
MNarme
D gsma.docx

D Erneuerungsmassnahmen.docx

() Gut zu wissen
Bei der Namenssuche mit Anfuhrungszeichen ist der gesamte Dokumentenname, also inkl. Dateityp
erforderlich!

Standard | Volltextsuche in
Inhalt Volltextsuche in
Mame "gsma”

Marme

Standard | Volltextsuche
Inhalt Volltextsuche

Mame "gsma.docx”
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Zur Wiederholung noch ein kurzer Vergleich anhand der Suche nach Bau:

Biicherei am Berg

L

Mame

Standard | hay
Inhalt Valltextsuche

Mame Suche im Man

|I D Bau.doc

Standard | \/olltextzuche in Dokumentfeldg
Inhalt Violltextsuche im Inhalt der Dok
Marme bad

MNarme

D Bau.docx
D StadtebaufSrderungsprogramm.docx

Inhalt
Mame

Standard | Volltextsuche

Volltextsuche

”bau”

Mame

Inhalt
Mame

Standard Vaolltextsuche

Volltextsuche

"bau.dncﬂ'

Mame

. D Bau.doot
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9.4.3 Suche nach Beschreibung

Eine Beschreibung eines Dokuments ist Uber dieses Freitextfeld moglich:

MName*

‘ MaBnahme.docx

Datum | 10.04.2024 13:41:02

Details | Beschreibung | XML-Daten Enweitert Beteiligungen

Gelassenheit

Sie finden es, indem Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenu eines Dokuments aufrufen.
Eintragungen, die Sie dort vornehmen, kénnen dann Uber die Beschreibungssuche gefunden werden.
In diesem Beispiel wurde im Beschreibungsfeld Gelassenheit eingegeben:

Standard Volltextsuche ir
Inhalt Violltextsuche i
Mame Suche im Marmd

Beschreibung  Gelassenheif

Mame

. D MabBnahme.docx

9.4.4 Inhaltssuche

Bei der Inhaltssuche geben Sie in das Suchfeld /nhalt einen Begriff aus dem gesuchten Dokument ein.
lhnen werden alle in Frage kommenden Dokumente angezeigt.

Sind dies noch ausgesprochen viele Suchergebnisse, dann kdnnen Sie weitere Suchbegriffe zur Eingrenzung
in das Suchfeld eingeben.

(© Auch an dieser Stelle kann mit Wildcards gearbeitet werden:
Mit dem * erfassen Sie alle Zeichen. An einen Begriff geheftet, werden je nach Platzierung Begriff
und vorhergehende / nachfolgende Zeichen angezeigt.
Eine Nutzung der Anfuhrungszeichen macht es erforderlich, den gesuchten Begriff exakt zu
schreiben!
Ohne Anfuhrungszeichen hingegen werden auch Wortteile angezeigt (z.B. Heraus in
Herausforderung).

Haben Sie das Dokument gefunden, kénnen Sie sich entweder in der Vorschau mit den Schaltflachen
Vorherige und Ndéchste durch das Dokument bewegen oder Sie suchen direkt im ge6ffneten Dokument nach
den Begriffen.

Sollten Sie in einem PDF-Dokument einmal wider Erwarten nicht den gesuchten Begriff finden, kénnte es
sich im Inhalt auch um ein eingescanntes Dokument wie z.B. einen Zeitungsbericht handeln, der noch nicht
von der Texterkennung (OCR) erfasst worden war. In diesem Fall 6ffnen Sie im Kontextment des
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Dokuments die Option Scan & PDF / bearbeiten. Ist das Dokument dann zur Bearbeitung ge&ffnet, lassen Sie
Uber das Menuband OCR fiir alle Seiten ausfiihren und speichern es anschlieBend als neue Version.

© ®

OCR Leerseiten  Drehen Nach
hd entfernen varne

QOCR fur alle Seiten ausfihren M ‘
 —

Texterkennung far alle Seiten ausfuhren

Nun werden Sie auch in diesem Dokument die Inhaltssuche nutzen kénnen.

9.4.5 Datumssuche

Wenn Sie nach einem Dokument suchen, dessen Name lhnen entfallen ist, hilft Ihnen oftmals auch die
Datumssuche. Hier geben Sie entweder den ungefahren Zeitraum oder ggf. sogar das genaue Datum der
Ablage in komXwork an.

AnschlieBend kdnnen Sie die Ergebnisse ganz bequem mit unseren Filtern weiter eingrenzen:

Gruppen Kategorien

Dateinamen

Anderungsdatum

Dokumentdatum

Typ
GréBe

Gedndert von

Sie wissen noch, ob Ihr Dokument ein Word- oder Excel-Dokument war? Welcher Kategorie es zugeordnet
war? Oder doch eine PDF-Datei? Und jetzt fallt Ihnen auch ein, dass lhre Vorgesetzte zuletzt etwas an dem
Dokument geandert hatte?

Dann sollten Sie Ihr Dokument jetzt gefunden haben.

9.5 Dokumente - filtern

Haben Sie trotz detaillierter Suche nach wie vor noch sehr viele Suchergebnisse, kdnnen Sie diese durch die
Dokumentenfilter noch weiter eingrenzen:
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* Gruppen Kategorien
* Dateinamen

* Anderungsdatum

* Dokumentdatum

T Typ

* Grifle

* Geandert von

+ Unter Gruppen Kategorien kénnen Sie nach Kategorien filtern.

+ Unter Dateinamen filtern Sie lhre Suchergebnisse alphabetisch (gruppiert).

* Unter Anderungsdatum kann der Zeitpunkt der letzten Anderung gefiltert werden - gruppiert je nach
Datum, z.B. Heute / letzte Woche / letztes Jahr

+ Unter Dokumentdatum wird der Zeitpunkt der Erstellung gefiltert- gruppiert je nach Datum, z.B.
Heute / letzte Woche / letztes Jahr

+ Unter Typ k&nnen Sie gezielt nach Dokumenten eines bestimmten Typs filtern, z.B. .docx / .html /.
xlsx / .pdf.

+ Unter Gréfse kénnen Sie gezielt nach Dokumenten bestimmter GroRe filtern.

+ Unter Gedindert von kbnnen Sie gezielt nach Dokumenten filtern, die von bestimmten Personen
geandert wurden.

(© Hinzugekommen ist der Zeitpunkt Friiher in diesem Monat fiir Dokumente zwischen vorvorletzter
Woche und letztem Monat.

9.6 Individuelle Suchen

Mit einem Klick in eins der Suchfelder aktivieren Sie den Tab Suchen im Menuband.
Ihnen steht die Schaltflache Weitere zur Verfiigung, mit deren Hilfe Sie sich lhre individuelle Suchmaske
erstellen kénnen

Klicken Sie auf Weitere und wahlen Sie Ihre gewlnschten Suchkriterien aus.

Haben Sie eine fur Ihren Bedarf optimierte Suchmaske erstellt, klicken Sie auf Speichern & Schlief3en.
Im aktuellen Arbeitsbereich wird Ihnen Ihre Suchmaske angezeigt:

[ standard
[ vorgang
[ 5chlagworte | 5u
[ Kommentar | Su

HEN = ~

Nun klicken Sie bitte im Menuband im Bereich Suchmasken auf Verwalten und nach Offnen des
Unterfensters Suchmasken verwalten auf Aktuelle hinzufiigen.

Vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen fur Ihre Suche, aktivieren Sie ggf. noch weitere Optionen auf
der rechten Seite, z. B. das Speichern des aktuellen Bereichs in der Suche und klicken Sie dann bitte erneut
auf Speichern & Schliefsen.

komXwork Dokumentation Anwendung Standardsuche & Filter Seite 137

26.08.2024 Individuelle Suchen



>digitalfabri)(

B | i |&

gespeicherte | Verwalten f| Maske
Suchen = lesren

Suchmasken

Unter der Gruppe gespeicherte Suchen kdnnen Sie jetzt lhre Suchen und Suchmasken aufrufen.
— 1¢

il @

gespeicherte | Verwalten  Maske
Suchen « leeren

chmasken

Wollen Sie neue Suchmasken hinzufiigen oder bestehende dndern bzw. |6schen, kénnen Sie dies Uber den
MenUpunkt Suchmasken-Verwalten vornehmen. Anderungen fihren Sie durch, indem Sie die vorhandene
Maske aufrufen und die gewlnschten Felder entfernen oder hinzufugen. AnschlieBend wahlen Sie Aktuelle
hinzufiigen aus, vergeben erneut den Namen der Suche, die Sie gedndert haben und klicken auf Speichern &
SchliefSen.

Es erfolgt ggf. eine Abfrage, die Sie dann mit Ja bestatigen.

){ komXwork x

Eine Suche mit diesem Namen existiert bereits. Machten Sie die Suchmaske

' ? | Gberschreiben?
m

Bei der Suche Standard wird u. a. das Feld Kommentar durchsucht.

So wird in unten stehendem Beispiel auch das Wort Wertschdtzung gefunden, da dieses im Feld Kommentar
erfasst wurde.

l'% Aktueller Arbeitsbereich
4

% [HStandard | Wertschitzung

i [ Kommentar | Suche im Kommentar der Vorgénge

= Vargang i Geandert von

. Schulbicherei Administrator
Wertschatzung

c o Vorgangsverweis dfxadmin
Wertschatzung

Diese angezeigte Sicht erhalten Sie, indem Sie einen Vorgang markieren und dann im Menuband unter
Ansicht-Anzeige die Erweiterte Ansicht aktivieren:

|:| Mur Favoriten
|:| Nur zuletzt gedffnete Vorgange
Erweiterte Ansicht

Anzeige
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Sofern Sie unter Ansicht-Layout die Details aktiviert haben, werden Ihnen auf der rechten Seite die in der
Akte enthaltenen Informationen angezeigt.

+ 1 Dokument
& Dokumentation.pdf

+ 0 offene Aufgaben

= 0 Vorgangsverweise

4 0 Kontakte

Die jeweiligen Details kdnnen Sie mit Klick auf die Pfeilsymbole anzeigen oder verbergen.

Die Suchmaske leeren Sie dann entweder mit der Schaltflache Maske leeren oder indem Sie den Suchbegriff
markieren und anschlieend die Taste Entfernen auf |hrer Tastatur dricken.

Bei allen Suchen, die Sie durchfiihren, kdnnen Sie die Ergebnisse auch noch nach bestimmten Kriterien
filtern, wie z. B. dem Status.

(D Sollten Sie einmal nicht das gewiinschte Suchergebnis erhalten, kontrollieren Sie doch bitte kurz, ob
moglicherweise ein Filter gesetzt ist, z. B.: Sie suchen nach einem aktiven Vorgang (griines Symbol),
haben aber nur den Filter flir erledigte Vorgange (rotes Symbol) aktiviert.
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10 Indexsuche

E Die nachstehenden Hinweise zur Indexsuche setzen einen durch Ihre:n Administrator:in
installierten und konfigurierten Indexserver voraus.

Sie kdnnen selbst herausfinden, ob Ihnen der Indexserver zur Verfligung steht, indem Sie einem
Suchbegriff aus dem Dokumententitel eine Tilde (~) anfigen.

. Aktueller Arbeitsbereich [ BUECT R .. Aktueller Arbeitsbereich [ 1 UG IRy
L »
o Maier~ i | Maier~
g z
Name Name

D Meier Antrag.docx
D Mayer Antrag.docx
ﬁ Maier Antrag.docx

Werden Begriffe (in unterschiedlicher Schreibweise) gefunden, kdnnen Sie die Indexsuche nutzen.
Werden keine Suchergebnisse ausgegeben, ist noch die Standardsuche aktiv. Bitte nutzen Sie in
dem Fall die Hinweise aus dem vorigen Kapitel Standardsuche & Filter.

Wie in dem Kapitel zur bisherigen (Standard-)Suche gehen wir von den unten stehenden Vorgangsnamen
rund um das Thema Bucherei aus.
In den Beispielen wird aufgezeigt, welche Treffer ermittelt werden.

10.1 Glossar

Suchtext: Der Wert, nach dem gesucht wird.
Operator: Ein Zeichen im Suchtext, das fur eine zusatzliche Funktion genutzt wird.

Suchergebnis: Die Treffer, die zum Suchtext gefunden werden.

10.2 Vereinfachte Schreibweise des Suchtextes
Bei der Eingabe des Suchtextes kdnnen Sie sich Uber folgende Vereinfachungen freuen:

+ Keine Unterscheidung zwischen GroRR- oder Kleinschreibung (K = k)

+ Keine Unterscheidung bei Umlauten (3 = ae)

+ Keine Unterscheidung zwischen ss und 3

+ Keine Unterscheidung zwischen deutschen Buchstaben und Sonderzeichen (cai = cai)
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10.3

10.3.1

Eingabe einzelner Worter, die unabhangig von ihrer Reihenfolge alle in den Suchergebnissen enthalten sein
mussen.

10.3.2

Eingabe eines Textes in Anfuhrungszeichen, um den eingeschlossenen Text exakt und als Ganzes zu
suchen.

10.4

Termbasierte Suchen verknipfen Worter mit einem logischen UND; es missen also alle Suchbegriffe im
Ergebnis vorkommen.

Eine Suche nach Hallo Welt liefert unabhangig von der Reihenfolge Treffer, die sowohl Hallo als auch Welt
enthalten.

Suchtext Treffer

Dulchingen Bucherei Blcherei Dulchingen

gleichzusetzen mit: Dulchingen Stadtbticherei

Bucherei Dulchingen Stadtbucherei Dulchingen Pressemitteilungen

Schul- und Samtgemeindebucherei Dulchingen

In termbasierten Suchen kénnen Wildcards wie * oder ? verwendet werden.

Bei der termbasierten Suche wird bereits im Standard mit * gesucht; es werden also stets Treffer ermittelt,
in denen der Suchbegriff enthalten ist.

Der ? Operator kann zusatzlich verwendet werden.

10.4.1

In termbasierten Suchen ermdglicht die Fuzzy-Suche mit dem ~-Operator das Auffinden ahnlich
geschriebener Wérter. Dies ist vor allem hilfreich bei ungenauer Schreibweise oder Buchstabendrehern.

Eine Suche nach Maier~ liefert beispielsweise Treffer wie Maier, Mair, Meier.

10.5

Eine exakte Suche liegt dann vor, wenn der Suchtext mit einem Anflihrungszeichen beginnt und mit einem
AnflUhrungszeichen endet. Es wird nach der gesamten Phrase gesucht.

Je nach Feldtyp wird wie folgt verfahren:

Feld Verhalten
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Standard und Inhalt

Alle anderen Felder

Beispiel einer Suche im Feld Name:

Suchtext

"Blcherei Dulchingen"

Beispiel einer Suche im Feld Standard:

Suchtext

"Blicherei Dulchingen"

10.5.1

>digita|fabrix

Der Suchtext muss an beliebiger Stelle im Feldinhalt vorkommen.
Befinden sich Zeichen davor oder danach handelt es sich
dennoch um einen Treffer.

Der komplette Suchtext muss auch dem kompletten Feldinhalt
entsprechen.

Der Begriff wird dabei komplett gesucht und mit dem Inhalt des
Feldes verglichen; das bedeutet, es darf kein zusatzliches Zeichen
vorhanden sein oder fehlen.

Treffer

Bucherei Dulchingen

Treffer

Blcherei Dulchingen
Stadtbulcherei Dulchingen Pressemitteilungen

Schul- und Samtgemeindebucherei Dulchingen

In einer exakten Suche konnen die Wildcards ? und * verwendet werden.
? steht flir genau ein beliebiges Zeichen, * steht fir eine beliebige Anzahl Zeichen (0 bis n).

Die innere oder duBBere Platzierung von Wildcards wie bei *"Hallo"* oder "*Hallo*" andert nichts an der

Suchanfrage.

Ein * am Ende des Suchtexts initiiert eine Suche nach Eintragen, die mit dem Suchtext beginnen, wahrend
ein * am Anfang die Suche nach Eintragen, die mit dem Suchtext enden, ausldst.

Suchtext

"Buch*"

"*BlUcherei"
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Treffer

Bulcherei Dulchingen

BuUchereien im Landkreis

Dulchingen Stadtbucherei
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"*BUcherei*" Bucherei Dulchingen
Neuer6ffnung Bucherei am Ortsrand
Stadtbucherei Dulchingen Pressemitteilungen
Verlangerungen Blchereiausweise
Blchereien im Landkreis
Dulchingen Stadtbucherei

Schul- und Samtgemeindebucherei Dulchingen

"B?chereien*" Blchereien im Landkreis
"B?eien*" -kein Treffer-

"B*eien*" BuUchereien im Landkreis
10.6

Die "A"-Suche identifiziert Eintrage ohne Wert im gesuchten Feld; ideal um z.B. Vorgange ohne Kommentar
zu finden. Dieser Operator steht ausschlieRlich allein und lasst sich nicht mit anderen Suchtypen oder
auszuschlieRenden Werten kombinieren.

10.7

Da Zeichen wie * oder ? in Suchanfragen als Operatoren fungieren, missen sie zum Suchen ihrer
eigentlichen Darstellung maskiert werden, indem man ihnen ein \ voranstellt. Um speziell nach dem
Maskierungszeichen \ zu suchen, ist es erforderlich, dieses zur Maskierung doppelt einzugeben, also \\.

Zeichen maskierter Suchtext
? \?
* \-k
~ \~
A \A
“ \
\ \\

Um nach einem Dokument mit dem Titel "Dienstreise Meier" bereits genehmigt?.pdf zu suchen, muss der
Suchtext aufgrund der Verwendung von " und ? als Operatoren maskiert werden:
\"Dienstreise Meier\" bereits genehmigt\?.pdf.
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In einer Phrasensuche ohne Wildcards zu Beginn und Ende, die den gesamten Suchfeldinhalt durchsucht,
ist keine Maskierung nétig, da hier Operatoren nicht verwendet werden.

Suchbegriff Maskierung notwendig?

“Sonderzeichen * im Namen” Nein

“Sonderzeichen * im*” Ja

“*Sonderzeichen * im” Ja

Sonderzeichen * im Namen Ja
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11 Scan & PDF

In diesem Kapitel werden lhnen die Funktionen des Scan & PDFs erklart. Mit diesem Werkzeug kénnen Sie
Dokumente via Scan oder Datei hinzufigen oder bereits vorhandene Dokumente in komXwork als PDF
bearbeiten.

g Begriffsklarung

“Bearbeitung” bedeutet, dass ein Dokument aktualisiert, eine neue Version oder ein komplett
neues Dokument erstellt wird. Die Auswahl hierfur wird Ihnen im Versionierungs-Dialog
ermoglicht.

Daruber hinaus kénnen beliebige Formate zu einem neuen PDF konvertiert und zusammengefihrt
werden. Dies ist keine “Bearbeitung” und fuhrt daher stets zu einem neuen Dokument im Vorgang.

11.1 Vorhandenes PDF-Dokument bearbeiten

Um das Werkzeug zu nutzen, klicken Sie bitte auf den Pfeil unter der Scan & PDF-Schaltflache im Menuband
und auf markiertes Dokument bearbeiten.

o Dokumenttools 5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein - komXwork — X

Datei Vorgang [N NaenE

-— - Verkniipfungsziel anzeigen B0 | [ Galerie f—
[ & == S ! 4 L = . _ _! ‘B
. o M Workflow starten I Papierkorb
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11.2 Neues PDF aus mehreren Dokumenten erstellen und bearbeiten

Um aus mehreren, in einem Vorgang abgelegten Dokumenten ein PDF zu generieren und anschlielend
bearbeiten zu kénnen, markieren Sie Ihre gewlnschten Dokumente.

AnschlieBend kommen Sie Uber Scan & PDF > markierte Dokumente in neues Dokument zusammenfiihren zu
Ihrem gewUlnschten Ergebnis.
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11.3 Neues PDF erstellen

Mochten Sie ein leeres, neues PDF-Dokument erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache Scan & PDF in der
Dokumentenansicht:
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AnschlieBend kdnnen Sie Ihr neues Dokument mit analog vorliegenden Dokumenten via Scan (siehe Seite 157)
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oder digital vorliegenden Dokumenten aus dem Dateisystem lhres Computers oder aus komXwork (siehe
Seite 159)erganzen:
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AnschlieBend &ffnet sich ein Dialog, in dem Sie lhre gewiinschten Dokumente aus dem Vorgang hinzufiigen
kénnen. Méchte Sie alle Dokumente hinzufligen, klicken Sie einfach das oberste Kastchen im Spaltenkopf:
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Hinzufiigen SchlieBen

11.4 Umgang mit kennwortgeschutzten Dokumenten

Neu ab der Version 3.6

Es besteht die Moglichkeit, kennwortgeschitzte PDF- bzw. Office-Dokumente bearbeiten zu kénnen.
Wird im Vorgang Uber "Bearbeiten", "Dokument hinzufligen" oder "in neues Dokument
zusammenflUhren" ein kennwortgeschitztes PDF- oder Office-Dokument geladen, erscheint ein
Dialog zur Kennworteingabe.

Bei Eingabe des richtigen Kennwortes kann das Dokument in Scan&PDF genutzt und ohne
Kennwort gespeichert werden.

Werden mehrere kennwortgeschitzte Dokumente auf einmal in Scan&PDF geladen, wird
nacheinander jeweils der Dialog zur Kennworteingabe angezeigt.

Abhangig von der richtigen Eingabe der jeweiligen Kennworter, werden die entsprechenden
Dokumente in Scan&PDF angezeigt, kdnnen genutzt und ohne Kennwort gespeichert werden.

Wird ein Dialog abgebrochen (weil das Kennwort unbekannt ist), wird das Dokument nicht in
Scan&PDF aufgenommen.

Liegt fur eine ZIP-Datei und fur die darin enthaltenen Dateien ein Kennwortschutz vor, muss jeweils
fur die ZIP-Datei und fur die gepackten Dateien ein Kennwort eingegeben werden.

Bei einer Mehrfachauswahl (Dokumente mit und ohne Kennwort) werden die Dokumente in
Scan&PDF geladen, sobald der letzte Dialog “Kennwort entfernen” geschlossen wurde.

11.5 Speichern

Uber die Schaltflaiche Speichern kénnen Sie ihr neues Dokument im Vorgang speichern. Wahlen Sie
SchlieRen, ohne vorher zu speichern, werden lhre Anderungen verworfen.
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Speichern SchlieBen Seiten
- extrahieren

o Speichernyim Vorgang

Wurde ein vorhandenes PDF bearbeitet, erscheint der Versionierungs-Dialog:

I3 versionierung - Scan & Pdf b

Die Datei
| Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein ..pdf

wurde gedndert.
Wie machten Sie fortfahren?

als neue Version speichern
Speichert die Datei als neue Version des Dokumentes.
Die urspringliche Datei wird zur alten Version des Dokumentes.

als neues Dokument speichern
Speichert die Datei als neves eigenstindiges Dokument.

als neues Dokument in Abhingighkeit speichern
Speichert die Datei als neues eigenstandiges Dokument und setzt es in Abhangigkeit zum

Ursprungsdokument.
Abbrechen

11.6 Scan & PDF verlassen

Mit der SchlieRen-Schaltflache verlassen Sie das Scan & PDF - Fenster.

H ¥ I

Speichern  SchlieBen Seiten
- extrahieren

Datei

Vergessen Sie nicht, Ihre Anderungen zu speichern!

11.7 Scan & PDF - Seiten extrahieren

Mit der Funktion Seiten extrahieren konnen Sie aus einem grofReren Dokument gezielt die fur Sie
relevanten Seiten zu einem neuen PDF-Dokument zusammenfassen:
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Es offnet sich ein Dialog. Sie kdnnen die zu extrahierenden Seiten auswahlen indem Sie die Seiten zuvor
markieren oder die Seitenzahlen eingeben.

Sie kdnnen zusatzlich:

* Die Seiten danach aus Ihrem Dokument von komXwork entfernen lassen
+ Optional ein Kennwort vergeben

+ Einen Namen fir das neue Dokument vergeben.
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i1 Seiten extrahieren x

Legen Sie fest, welche Seiten das neue PDF Dokument enthalten wird:
@ Alle seiten

O Markierte Seiten

O Diese Seiten:

Geben Sie die gewlinschten Seiten ein, z.B. 2,3,7-13

3 von 3 Seiten ausgewahlt
Seiten nach dem Extrahieren l&schen
i

\ergeben Sie optional ein Kennwort, um das PDF zu verschlsseln.

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

Name:

‘ Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein

Das aktuelle PDF Dokument bleibt zum weiteren Bearbeiten gedffnet.

Speichern im Vorgang
Das PDF wird im Vorgang gespeichert.

Speichern mit Signatur im Vorgang
Das PDF wird signiert und im Vorgang gespeichert.

In Postkorb ablegen
Das PDF wird in einen Postkorb abgelegt.

Speichern in Datei
Das PDF wird in eine lokale Datei gespeichert.

Speichern als ZIP-Datei
Das PDF wird als ZIP-Datei gespeichert.

Senden per E-Mail
Das PDF wird per E-Mail versendet.

Abbrechen

OJONOI OO IS (O

AnschlieRend konnen Sie auswahlen, wie mit dem neuen Dokument verfahren werden soll:

Hier wird das PDF im Vorgang gespeichert:

Speichern im Vorgang | ¥
Das PDF wird im Vorgang gespeichert.

Speichern mit Signatur im Vorgang
Das PDF wird signiert und im Vorgang gespeichert.

Mit dieser Option kénnen Sie das Dokument in einem Postkorb ablegen:
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® In Postkorb ablegen A
Das PDF wird in einen Postkorb abgelegt.

Wahlen Sie einen Postkorb aus und klicken Sie auf Speichern:
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') Neu in Postkorb ablegen

Empfanger Dateien

- O X

Favoriten
(Keine Postkdrbe verfiigbar)

a

Alle &=y
Eingangskanal fur Schnittstellen
&0 Post- und Scanstelle <

&0 Rechnungen

Postkorbsuche “1 | Worschau : Datei ¢ Falligkeit i GréBe :
- - - B A

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf| ‘ L ¥ 1210KB 28.11.2022 12:51:54

Empfangen am i Empfangen vor

SchlieBen
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=4 Neu in Postkorb ablegen - O x
Empfénger Dateien
Postkorbsuche Vorschau : Da‘tei 1 Falligkeit i GroBe : Empfangenam i Empfangen vor

Favariten ——
(Keine Postkorbe verfugbar)

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein‘pdf‘ ‘ : ¥ 121,0KB 28.11.2022 12:53:35

Alle [#)[=]

@0 Eingangskanal fur Schnittstellen
¢ >

Post- und Scanstelle
R Rechnungen Speichern L Schliefen

Das neue Dokument kann auBerdem lokal als Datei gespeichert werden:

Speichern in Datei %
Das PDF wird in eine lokale Datei gespeichert.

Wahlen Sie anschlieBend einen Speicherort aus.

Mochten Sie die Datei als ZIP-Datei speichern (zum Beispiel weil Sie diese mit einem Passwort versehen und
via E-Mail versenden mdchten), haben Sie hier die Méglichkeit:

® Speichern als ZIP-Datei N

Das PDF wird als ZIP-Datei gespeichert.

Ir}l Exportieren als ZIP-komprimierter Ordner X

Vergeben Sie optional ein Kennwaort, um die ZIP-Datei zu verschliisseln ¢

Kennwort:

Kennwort bestatigen:

D Speicherort im Anschluss 6ffnen

|:] Exportieren und als E-Mail versenden
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Die exportierte ZIP-Datei kdnnen Sie anschliel3end in einem Verzeichnis lhrer Wahl ablegen.

Haben Sie Exportieren und als Mail versenden ausgewahlt, wird die ZIP-Datei nach dem Ablegen ins
Verzeichnis komprimiert und verschlusselt.

AnschlieRBend wird sie an eine leere E-Mail angehangt:

|

Betreff

_ + Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.zip
Angefagt ; 120 KB

Ihr Dokument kann auch direkt als E-Mail versendet werden:

Senden per E-Mail k
Das PDF wird per E-Mail versendet.

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf _
Angefigt 121 KB

Sollten Sie doch keine Seiten extrahieren wollen, kdnnen Sie den Dialog via der Abbrechen-Schaltflache
(oder alternativ mit dem X rechts oben) beenden.

® Abbrechen  ©

11.8 Scan & PDF - Scannen & Scanprofile

11.8.1 Scannen

Durch Anklicken des Symbols (Pfeil abwarts) kdnnen Sie sich die eingerichteten Scanprofile anzeigen lassen
und durch entsprechende Auswahl auch vom Standard abweichende Scaneinstellungen verwenden. Bei der
Auswahlmoglichkeit Benutzerdefiniert 6ffnet sich der Dialog des Scannertreibers.
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Dokumenttools  Pdftools  5.27 Spielplatz Kindergarten 54

Datei  Vorgang Scan & Pdf

H X &g = 4

Speichern  SchlieBen Seiten Scannen Dokumente  Kommentiere
v extrahieren - -

Datei = Benzerdefiniert
Alle Arbeitsbereiche ', . Aktueller Arbeitsbereich  Postkérbe (2)

11.8.2 Scanprofile verwalten

-
= =
Einstellungen  Auswahl
Scanner

Verwalten

Einstellungen

Hier kdnnen Sie Ihre Grundeinstellungen sowie lhre Scanprofile verwalten. Die mdglichen Konfigurationen
sind in der Dokumentation fir die Administration unter Verwaltung > Scanprofile beschrieben.

Auswahl Scanner

Durch Anklicken dieser Schaltflache kdnnen Sie den zu verwendenden Scannertreiber auswahlen. In der
Regel wird nur ein Treiber zur Auswahl stehen, in Einzelfallen (z.B. Anschluss mehrerer Scanner am Rechner
oder Installation unterschiedlicher Treiber) kdnnen auch mehrere Gerate aufgelistet sein. Der aktuell
verwendete Scanner wird im Scanclient am unteren Rand des Scanfensters neben den Seitenzahlen
angezeigt:
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Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf
Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein ~ | Datum: | 05.09.2022
A A

Bodengutachten

Projekt: Kindergarten Sonnenschein
Projekt-Nr.: 1456-2342
Sachbearbeiter:in: L. Schiller

Bauherr:in: Gemeinde Dulchingen; Sonnenstrae 1; Dulchingen

BODENGLTACKTEN

Hier wird Ihr aktuell verwendeter Scanner angezeigt 100%

3 Seiten PDF1_7

11.9 Scan & PDF - Dokumente hinzufuigen

Mithilfe dieser Funktion kdnnen Sie Bild- oder PDF-Dateien aus dem Dateisystem oder aus dem Vorgang in
das Scanmodul einlesen.

<=

Dokumente = Kommentieren
-

Dokumente
Dokumente aus Vorgang

Vorgangsibersicht

Seitennummemn Y

N - - = Fl
Seitennummern einfligen ;I

11.9.1 Vorgangsubersicht erstellen

Sie kénnen auch an dieser Stelle zudem eine Vorgangsubersicht erstellen, die als neue Seite(n) lhrem
Dokument hinzugefugt wird.
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Dokumente  Kommentieren O
L

Dokumente

Vorgangsibersicht S

Dokumente aus Vorgang

eine Viorgangsiibersicht hinzufligen

9 vorgangsibersicht

Legen Sie fest, welche Inhalte die
Vorgangsibersicht enthalten soll:
[v] status

Dokumente

Aufgaben

Kontakte

Details

[+] sicherheit

T

X
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Sie kénnen die Informationen auswéhlen, die der Ubersicht angefiigt werden sollen:

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf | x

~

v

Digitalfabrix DEMO- Lizenz V3 26.11,2022 13:05:52

Vorgangsiibersicht
5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein

Status:

Aktiv

Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein v | Datum: | 05.09.2022 ~

Edith Klelen

Details:

Allgemeine Informationen

Vorgang: 5.27 Spielplatz Kindergarten Sornenschein
Akte: 500 Aussenanlagen

Schlagworte:

Kommentar:

Detailinformationen
Test fiir Dulchingen: Das ist ein Test

Kennzeichen
Ordnungsnummer:
Organisationseinheit:
Geschiftszeichen:

Aktenplankennzeichen:

uauobaley -

Ihre Vorgangsubersicht wurde hinzugefugt.
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11.9.2 Seitennummern hinzuftugen

Mochten Sie Ihrem neuen Dokument Seitennummern hinzuftgen, klicken Sie auf diese Schaltflache:

<+

Dokumente = Kommentieren

-

Dokumente
Dokumente aus Viorgang
Vorgangsibersicht

Seitennummenn S

- - = e
Seitennummern einfiigen ;I

Diese werden nun jedem Dokument angefligt:

Seite (Gemeinde Dulchingen): 2/ 5

Digitalfabris DEMO-Lizenz VW3 Vargangsibersicht

4\ Das Hinzufiigen von Seitennummerierungen sollten Sie erst im letzten Schritt vornehmen!

11.10 Scan & PDF - Benutzeroberflache & sonstige Funktionen

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf m

Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein 1 v | Datum:|05.09.2022 ~
= = " EA

uauchajey

Seite (Gemeinde Dulchingen): 2/ §

Digitaftabrix DEMO-Lizenz V3 Vorgangsiibersicht u
v

v
5 Seiten PDF1_7 100%

Es kann ganz oben im Fenster der Name des Dokuments abgeandert werden.

Hier kann das Datum geandert werden
3. Die Vorschau (Miniaturansicht) finden Sie in der linken Seite des Scan & PDF - Werkzeugs. Hier haben

Sie eine praktische Ubersicht Gber alle Seiten in Ihrem Dokument.

N —
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11.10.1 Funktionen der Vorschau

Verschieben von Seiten mit der Maus

Verschieben Sie markierte Seiten durch Festhalten der linken Maustaste und Ziehen an eine neue Position,
werden alle markierten Seiten in ihrer aktuellen Reihenfolge an die neue Position verschoben. Dies gilt auch
fur Seiten, die nicht zusammenhangend markiert sind.

Entfernen - Taste

Markierte Seiten kdnnen nach einer Sicherheitsabfrage auch mit der Entfernen-Taste geloscht werden.

11.10.2 Kontextmenu

Das Kontextmenu bietet Ihnen zahlreiche niitzliche Funktionen.

5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
500 Aussenanlag==

Text in Zwischenablage kopieren
Drucken
Das ist ein Test + Hand- und Text-Werkzeug
Text-Werkzeug
VergroBerungsglas
VorschaubildgriBe »
100% - OriginalgréBe
Zoom 3

Ganze Seite anzeigen

Seitenbreite

.

Text in Zwischenablage kopieren

Ist recherchierbarer Text markiert, kann er in die Zwischenablage kopiert werden. So kénnen Sie auch
SchlUsselworte kopieren und z. B. im Feld Dateiname einflgen.

Drucken

Bei Auswahl der Option Drucken wird als Standard die aktuelle bzw. markierte Seite gedruckt. Sie kénnen
auch mehrere Seiten oder das gesamte Dokument ausdrucken.
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Hand- und Textwerkzeug

%’m Text in Fwischenablage kopieren
Drucken
¥ Hand- UIE Text-Werkzeug
Dasistein|  Tex-Werkzeug

VergroBerungsglas

Das Hand-Werkzeug bietet Ihnen eine virtuelle Hand, mit der Sie den sichtbaren Bereich der Seite via Drag
& Drop verschieben kdnnen:

Y,

Mochten Sie kein Drag & Drop nutzen, sondern nur zum Beispiel das Scroll-Rad Ihrer Maus oder den Scroll-
Balken, kénnen Sie auf Text-Werkzeug umschalten.

Mit diesem Werkzeug kdnnen Sie in der aktuellen Seite Text markieren.

5.27 sﬁﬂlnlnhl Kindaraadan Sarnane~hain
500 Awue Text in Zwischenablage kopieren

Drucken
Hand- und Text-Werkzeug
Dasist: o Text-Wekzeug

VergroBerungsglas

(D ErfahrungsgemaR wird das Hand- und Text-Werkzeug bevorzugt verwendet, da Sie sowohl Text
markieren als auch bequem navigieren kénnen.

VergrolRerungsglas

Bei Auswahl dieser Option erscheint ein verschiebbarer Rahmen in der Bildvorschau. Innerhalb des
Rahmens wird der darunterliegende Bereich stark vergroRert.
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Vorgang:
Bereich:
Schlagworte:
K

ulchingen:

Ordnungsnumimer:
Organisationseinheit:
Geschiftszeichen:

Darstellung

>digitalfabri)(

Im Kontextmenu kénnen Sie konfigurieren, wie die Vorschau und das Dokument an sich im Scan & PDF -

Fenster angezeigt werden soll.

Vorschaubildgrof3e

Sie kdnnen auswahlen, wie gro3 oder klein die Seiten in der Vorschau dargestellt werden sollen.

Darstellung bei sehr kleiner Vorschaubildgrofe:

Bodengutachten Kinderga

Name: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein

Drucken

Text-Werkzeug
Vergréferungsglas
Vorschaubildgréfe
100% - OriginalgroBe
Zoom

Ganze Seite anzeigen
Seitenbreite

Seitenhdhe

[
5 Text in Zwischenablage kopieren

« Hand- und Text-Werkzeug

Vorgangsiibersicht

5.27 Spielplatz Kindergarten

S+~tus:

v

ails:

emeine Informationen

i - 3pielplai
di + Sehr kleng (32x32) i
Klein (64x64)
1
» Mittel (96x96)
| GroB (128x128) stein Te

Sehr groB (192x192)

Riesig (256x2586)

- .__,ﬂlll:lﬂll\.lllaﬂlllllltll.
Geschéftszeichen:
Fremdes Geschéftszeichen:
Aktenplankennzeichen:

Aussonderung & Abgabe
Aufbewahrungsdauer:

Aufbewahrungsende:

e

Darstellung bei sehr groBer VorschaubildgroiRe:
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Bodengutachten Kindergartg
Mame: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein

A

Digitallabeix DEMO-Lizenz V3

TUE

(keine)
Text in Zwischenablage kopieren .
Drucken ]
e L ' Hand- und Text-Werkzeug
Text-Werkzeug it
VergroBerungsglas =
VorschaubildgroBe 3 I Sehr klein (32x32) y
100% - OriginalgréBe Klein (64x64)
Zoom 3 Mittel (96x26)
Ganze Seite anzeigen Grob (128x128)
8 Seitenbreite « Sehr grof (192x192)
Seitenhdhe Riesig (256x256)

W

| 5 Seiten  PDF1_7

100 % Originalgrol3e

Die Seite wird in der gescannten Originalgrofie dargestellt.

Zoom

Im Zoom-Men( kénnen Sie den Zoomfaktor auswahlen. Dieser bestimmt, wie groR oder klein |hr Dokument
angezeigt wird.
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ext in Zwischenablage kopieren
Drucken

' Hand- und Text-Werkzeug
Text-Werkzeug okumente, Sicherheit, Loschen
VergrofBerungsglas
Vorschaubildgréfe » I

100% - Qriginalgrafe

Foom A 3 . 50%
Ganze Seite anzeigen 100%
Seitenbreite 150%
Seitenhdhe 200%
J 400%
800%

Ganze Seite anzeigen

Hier wird lhnen die vollstandige Seite angezeigt. Das ermdglicht Ihnen, die gesamte Seite auf einen Blick zu
erfassen.

Text in Zwischenabiage kopieren
Drucken

+ Hand- und Text-Werkzeug
Text-Werkzeug
VergrdBerungsglas
VarschaubildgroBe 4
100% - OriginalgrdBe
Zoom »
Ganze Seite anzeigen 'S
Seitenbreite

Seitenhdhe

Seitenbreite

In dieser Darstellung ist der Vorschaubereich in der Breite vollstandig ausgefullt.
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Seitenhohe

In dieser Darstellung ist der Vorschaubereich in der Hohe vollstandig ausgefullt.

11.10.3 Kategorien
Sie kénnen auf der rechten Seite mit einem Klick auf die Lasche Kategorien diese einblenden.

AnschlieBend werden Ihnen die Kategorien angezeigt. Via Klick auf das Kastchen einer Kategorie kann diese
dem Dokument bequem angeflgt werden.

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf B
MName: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein = |Datum: | 05.09.2022 ~

A i O @) [=]
Digitalfa brixt DEMO- Lizenz V3 26112022 13.05:54 Kategorien BreE

* In diesem Vorgang ~

(keine) ~ Favoriten

~ Gruppe Jeder
Kontakte: D W A/U-Sperre
D [l Abmahnung (2)
m [l Abrechnungen
] M Admin
D M Angebote *
Benutzer: komX-Mitarbeiter D M Anschreiben
Schreibzugriff auf: Details, Kontakie, Aufgaben, Dokumente, Sicherheit, Loschen
I:‘ M Antrag
I:‘ M Antrage
[ M Arbeitsvertrag
[ | M Beinilfe
D M Bescheid
D [] Bescheide
. ] Bescheinigungen
D Il Bewerbung
[ M silder *
y "] eheschlieBung

5 Seiten PDF1_7 D W Geburtsurkunde .

11.11 Scan & PDF - Kommentieren

(keine)

Sicherheit:

L3

Kommentieren

Die Kommentieren-Schaltflache liefert Ihnen zahlreiche nitzliche Optionen, Ihr PDF zu bearbeiten:

] Dokumentiools  Pftools
Scan & Pdf
- .,
H X i 3 4 a8 @ ® - B
Speichern  SchiieBen Seiten Scannen Dokumente  Komdmenberen OCR Leerseiten  Drehen Mach Mach Entfernen Einstellungen  Auswahl
- extrahieren - - - entfemen WOIME hinten Scanner
Datei HenzufGgen Bearbeiten Verwalten

11.11.1 Schwarzen

Text hinter geschwarzten Passagen ist in keiner Anwendung extrahierbar/sichtbar, weder fur normale PDFs
noch fur Formulare.
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L 4L

Textauswahl = Schwdrzung
schwarzen * | anwenden

Textauswahl %
Freihand

Rechteck

Wahlen Sie hierfUr eine Art aus, wie Sie Text schwarzen mochten:

+ Textauswahl: Mit dieser Auswahl kénnen einzelne Buchstaben, Worte oder ganze Passagen markiert
werden. Das Markierte wird anschlieRend geschwarzt.

+ Freihand: Mit der Freihandauswahl kénnen Sie beispielsweise Gesichter hervorragend schwarzen.
Hierfur fahren Sie mit gedrickter Maustaste Uber den Bereich, den Sie schwarzen mdchten.

* Rechteck: Haben Sie eine gréRRere Flache vorliegen, die Sie schwarzen méchten, empfiehlt es sich,
die Rechteck-Auswahl zu benutzen. Hierfur ziehen Sie einfach mit der Maus ein Rechteck tUber den
Bereich, den Sie schwarzen mochten.

Der geschwarzte Bereich ist anschlieRend sowohl in der Vorschau als auch im Dokument grau dargestellt.

DA PO 327 TpSIpLatE I T SO - b - o
BT

X = L &L £ -‘ﬂn'.l-:;

Commeries,  Erbarsn ReMe | Sohwidiung  Sohedeneg Téatavswahl Text  Textfeld  Motir Ko
Lsriralim T ¥ arwerader; wTE e R - - -

! Cusbtningen Admin M Bodengutschben Gnder paten Sonnernchen » | Datarm: o8 092022 *
@ Rl Kt
Bl Crimr antiige 1
1 dechon Miller
T Bernaderic Wein

——

1|

Schwarzung verwerfen

Sind Sie mit Ihrer Schwarzung nicht zufrieden, kénnen Sie diese mit der Schwarzung verwerfen-Schaltflache
wieder entfernen:
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Kommentieren

L 4L £

Rechteck Schwarzung Schwarzung
schwédrzen *  anwenden verwerfen

Schwarzen

Ilhnen wird folgende Meldung zur Bestatigung angezeigt:

1 komXwork X

. Sie beabsichtigen, die Schwarzung von Passagen auf 1 Seite zu verwerfen.
( ? | Diese Aktion kann nicht rickgangig gemacht werden.

L ]
o ] e

-2 Méchten sie fortfahren?

Schwarzung anwenden

Die Funktion Schwdrzung anwenden ist nur aktiv, wenn ungespeicherte Schwarzungen vorhanden sind.

£\

Schwarzung
anwenden

Sind Sie zufrieden mit Ihrer Schwarzung, kénnen Sie diese anwenden.

Es wird vorab nachstehende Meldung angezeigt:

B komxwork X

Sie beabsichtigen, die Schwarzung von Passagen auf 1 Seite anzuwenden.
( ? | Diese Aktion kann nicht rickgdngig gemacht werden. Mochten sie fortfahren?

N @
| ren |

Klicken Sie auf Ja, wird Ihre Schwarzung aktiv. Das erkennen Sie daran, dass aus dem grau nun ein schwarz
wurde:
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Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf
MName: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein ¥ | Datum: | 05.09.202:

iy

Information X

Alle zuvor geschwarzten Passagen wurden angewandt.

Haben Sie die Schwarzung nicht angewandt, wird beim Beenden der Kommentarfunktion und beim
Speichern eine Hinweismeldung angezeigt.

Hinweis X
Es wurden noch nicht angewandte geschwarzte Passagen auf 1 Seite erkannt.
Der Inhalt dieser Passagen ist noch vorhanden!

Fihren 5Sie "Schwarzung anwenden” zu einem spateren Zeitpunkt aus, um den Inhalt
zuverldssig zu entfernen.

Nur durch “Schwarzung anwenden” wird sichergestellt, dass kein Text mehr extrahierbar ist!
Bitte wenden Sie lhre Schwarzung immer final an.

11.11.2 Textauswahl hervorheben
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Textauswahl Text
hervorheben =

Textauswahl
L3

Freihand

Rechteck
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Als Aquivalent zum Textmarker kénnen Sie hier digital Textstellen hervorheben. Analog zur Schwarzen-
Funktion haben Sie die Moglichkeiten Textauswahl, Freihand oder Rechtreck zur Verfligung.

Klicken Sie die Schaltflache und markieren Sie die Stellen, die Sie hervorheben méchten. Sind diese
bearbeitet, klicken Sie die Schaltflache erneut, um lhre Hervorhebung abzuschlieBen. Die
Hintergrundfarbe der Schaltflache wechselt nun von blau wieder zu weil3.

Nun kdénnen Sie lhren soeben hervorgehobenen Bereich anklicken. Daraufhin kdnnen Sie diesen editieren,
wie zum Beispiel die Position verandern. Darlber hinaus wird im Mentband die Schaltflache Fillung &
Rahmen aktiv, mit der Sie die Farbe lhres “Textmarkers” andern kénnen:
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LJJ !I - ‘ g ; ; “-{}-

teck Schwarzung  Schwarzung Rechteck Text Textfeld Motz Kopie Bild <!
Zen v anwenden verwerfen hervorheben - - - -
Schwdrzen Kommentare Farmat

", Aktueller Arbeitsbereich  Postkdrbe 2 komXflow @M 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Bodengutachten Kindergarten Sonnenscheinpdf

Mame; | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein
- - Dl Bin. DE WSO Liswis V3 IE10 N0 130850
Vorgangsiubersicht
5.27 Spielplatz Kindergarten Sonnenschein
+ -
B Status: *
Aktiv
Details:
Allgemeine Informationen
Vorgang: 5.27 Spielplatz Kindergarien Sornenschein
Akte: 500 Aussenanlagen
Schlagworte:
P 8 Kommentar:
R ———
Detailinformationen
Test fir Dulchingen: Das ist gin Test
a é -l L |
Text  Textfeld  Notiz Kopie Bild Text Fillung &
- - Rahmen
Kommentare Fd v| Fallung
@B 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X + | Rahmen
Starke
Bodengutachten Kindergarten Sonngi
Deckkraft
Digitatabrix DEMO-Lizenz V3 28.11,2022 13:05:52
L]
Vorgangsubersicht
5.27 Spielplatz Kinderdarten Sonnenschein
L
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11.11.3 Text & Textfeld

Gut zu wissen!

Text hat standardmaRig einen transparenten Hintergrund, um auf Bereichen Text ergédnzen zu
konnen. Es kann fortlaufend Text im Nachhinein erganzt werden.

Textfelder haben einen weilen Hintergrund, wodurch Textpassagen uberschrieben werden
kdnnen. Textfelder werden vorzugsweise bei einmaligen Aktionen verwendet, kdnnen aber im
Nachhinein weiterhin verandert werden.

Moéchten Sie Text hinzufigen, kénnen Sie dies Uber die Schaltflache:

a Ly

Text Textfeld Notiz Kopie Bild Text Fillung &

Kommentare Format

@ P 5.27 Spielplatz Kind...en Sonnenschein X

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf

Details:

Allgemeine Informationen
Vorgang: 5.27 Spielplatz Kindergarten Sornenschein
Akte: 500 Aussenanlagen

Schlagworte:
Kommentar: Dies ist ein Text

Detailinformationen
Test fiir Dulchingen: Das ist ein Test

Kennzeichen
Ordnungsnummer:

Geben Sie Ihren gewinschten Text ein. Sind die fertig mit der Eingabe, klicken Sie die Schaltflache Text
im Meniband, um die Texteingabe zu beenden. Die Schaltflache farbt sich damit von blau wieder zu
weild ein.

Auch hier kdnnen Sie lhren soeben erstellten Text anklicken. Daraufhin kdnnen Sie dessen Position auf dem
Dokument im Nachhinein verandern. Daruber hinaus wird im Menuband die Schaltflache Fiillung & Rahmen
aktiv, mit der Sie die Schrift, die SchriftgroRRe, Farbe und Darstellung verandern kénnen:
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Al [
Text Fullung &
- Rahmen »
| Arial
12
tz Kindergarien Sornenschein
nlagen

Iest

Sie kdnnen Ihr Textfeld auch farblich flllen oder mit einem Rahmen versehen:

Fillung &
Rahmen =

[ ] Fillung
Rahmen @

Stark N s
.. "
Deckkraft

barten Sornenschein

Dies ist
ein Text
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11.11.4 Notiz

Mé&chten Sie ein “Post-IT” an einem PDF anbringen, kénnen Sie die Notiz-Schaltflache durch klicken
aktivieren und auf dem gewunschten Bereich im Dokument anbringen:

; S S

Notiz Kopie Bild Text
-

Format

lare

atz Kind...en Sonnenschein X

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein.pdf

prmationen
5.27 Spielplaiz Kindergarien Sonnenschein
500 Aussenanlagen
+,
pnen
ngen: Das ist ein Test

Geben Sie lhren Text ein und klicken Sie in einen weil3en Bereich im Dokument. Ihre Notiz erscheint:

Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein pdf

flame: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein

Allgemeine Informatienen

Vorgang: 5.27 Splelplatz Kindergaren Sornenschein
Alkte: 500 Aussenanlagen

Schlagworte:

) Kommentar:

= Ich bin eine

Notiz!

Detailinformationen
Test fiir Dulchingen: Das ist ein Test

Kennzeichen
— Ordnungsnummer:

) Organisationseinhait:
Geschaftszeichen:
Fremdes Geschiftszeichen:
Aktenplankennzeichen:

|

[Py
O

i

el

1
o

Aufbewahrungsdauer:

Diese konnen Sie durch anklicken verfeinern:

+ Sie kdnnen die Position oder Ausrichtung andern:
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+ sowie den Text und die Darstellung nach lhren Wiinschen mit Hilfe der Format-Schaltflachen
anpassen:

Fallung &
Rahmen

Fe Hillungs D
Rahmen |§|

Starke
]

Deckkraft

l(inderganen Sornenschein
gen

11.11.5 Stempel
Auch in der digitalen Welt besteht die Mdglichkeit, Stempel an Dokumenten anzubringen.

Sie haben nach einem Klick auf den Pfeil verschiedene Stempel zur Auswahl:
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® SRFe

Original Bild Text
-

Kopie

KOPIE

Entwurf

ENTWURF

Original

ORIGINAL

Genehmigt

GENEHMIGT:
{Datum}, {Name}

Eingegangen

EINGEGANGEMN:
{Datum}, {Name}

zur Post

zur Post am:
{Datum}, {Name}

Gezeichnet

GEZEICHNET:
{Datum}, {Name}

Bringen Sie den Stempel nun per Mausklick am gewtnschten Platz im Dokument an.

Sie kdnnen nun (nach erneutem Klick auf den Stempel) den Stempel noch weiter bearbeiten, wie z.B.
verschieben, grofl3er ziehen, kleiner ziehen oder drehen.
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Bodengutachten Kindergarten Sonnenschesn.pdf

ame: | Bodengutachten Kindergarten Sonnenschein

Allgemeine Informationen
Vargang: 5.27 Spielplaiz Kindergarien Sornenschein
Akte: 500 Aussenanlagen

Schlagworte:
Kammantar:

1
il
Test fir Dulchingen: Das ist ein Test

Kennzeichen
Ordnungsnummer:
Organisationsainhait:
Geschiiftszeichen:

Fremdes Geschaftszeichen:
Aktenplankennzeichen:

i

Iy

i

o Aufbewahrungsdauer:
Aulbewahrungsende:

Erledigt am:

Erledigt von:

= Archiviert am:

Archiviert von:

Aussonderungsart: (keina)

Auch bei einem Stempel kénnen Sie diesen durch die Format-Schaltflachen nach lhren Winschen
anpassen:

all A
Bild Text Fiillung &

Rahmeg ~
Fol Fllung E”

b < I ) voreer
L _____| Starke ‘
n Kindergarten Sonndil

Deckkraft ‘
' |

7 Spielplatz Kindergarien Sornenschein
D Aussenanlagen

s ist ein Test

(© komXwork bietet Ihnen die Méglichkeit, eigene Stempel zu definieren. Wie das genau geht, erfahren
Sie in der Dokumentation fur die Administration im Kapitel Verwaltung > Stempel erstellen.

11.11.6 Bild

Es kann ein Bild aus dem Dateisystem des Gerats im PDF eingefugt wird.
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Tipp
Bringen Sie mit Hilfe dieser Funktion beispielsweise lhr Logo auf Dokumenten an.

Hierzu dient folgende Schaltflache:

Nach dem Klicken wahlen Sie das gewuinschte Bild in Ihrem Dateisystem aus.
Nun kann mit der Maus zu der Stelle auf dem Dokument navigiert werden, auf der das Bild eingefligt
werden soll.

Bodengutachten

Projekt: Kindergarten Sonnenschein
Projekt-Nr.: 1456-2342
Sachbearbeiter:in: L. Schiller

Bauherr:in: Gemeinde Dulchingen; Sonnenstralie 1; Dulchingen

Mit einem Klick wird das ausgewabhlte Bild auf dem Dokument eingeflgt:

Bodengutachten Kindergarten Sonnensc

Mame: | Bodenguiachten Kindergarten Sonnenschein

Gemeinde

Bodengutachten

Projekt: Kindergarten Sonnerschein
Projekt-Mr.: 1456-2342
Sachbearbeiversin: L. Schiller

Bauherr:in: Gemeinde Dulchingen; Sonnenstrafe 1; Dulchingen

11.11.7 Einbrennen
Kommentare werden mit dem PDF gespeichert und kénnen spater wieder geandert werden.

Mochten Sie das verhindern, kdnnen Sie die Kommentare “einbrennen”. Dadurch werden die Kommentare
teil des Inhalts und kénnen spater nicht mehr geandert werden.
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a “Einbrennen” wirkt sich auf alle Kommentar auf allen Seiten aus!

2.

Einbrennen

Ihnen wird eine Nachfrage zum Einbrennen angezeigt.

() Eingebrannte Anderungen sind im Nachhinein nicht mehr veranderbar.
Vergewissern Sie sich deshalb vor dem Einbrennen, ob die Anderungen korrekt sind.

I komXwork b

Die Kommentare konnen nach dem Einbrennen nicht mehr bearbeitet werden.
? Der Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden.
Wurden Passagen geschwarzt wird anstelle des einfachen Einbrennens die
Funktion "Schwarzung anwenden” empfohlen.
Sind Sie sicher, dass alle Kommentare eingebrannt werden sollen?

Klicken Sie auf Ja, werden ihre Anderungen ein fester Bestandteil des PDFs. Versuche, ein Element zu
verandern, sind nicht mehr méglich.

11.11.8 Kommentieren beenden

Klicken Sie auf Kommentieren beenden, wenn Sie die Kommentier-Funktion verlassen mdchten.

&\ Denken Sie daran, dass geschwarzte Passagen nur durch “Schwarzung anwenden” wirksam werden.
Méchten Sie die nachtragliche Anderung der Kommentare verhindern, mussen Sie diese
“Einbrennen”.

11.12 Scan & PDF - Texterkennung (OCR)

Sollte Ihr Dokument Text enthalten, kann dieser von Ihren markierten oder allen Seiten mit OCR
(Texterkennung) erkannt werden. Dadurch wird das gescannte Dokument Volltext-recherchierbar. Zudem
konnen Sie den Text markieren und zum Beispiel kopieren.

Klicken Sie hierfur die Schaltflache direkt an, wird/werden lediglich die markierte/n Seite/n nach Text
ausgelesen.
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Klicken Sie auf den Pfeil darunter, werden alle Seiten ausgelesen.

© ®

QOCR Leerseiten  Drehen MNach
- entfernen vorne

QCR fur alle Seiten ausfihren kb

Texterkennung fir alle Seiten ausfihren

Viele Sprachen verfiligbar

komXwork untersttitzt viele Sprachen (neben Deutsch) in der Texterkennung. lhre IT-Beauftragten
kénnen Ihnen die Sprachen zur Verfugung stellen, so dass Sie den erkannten Inhalt nur in ein
Ubersetzungsprogramm kopieren und so Sie Ihren Biirgern einen Schritt ndherkommen kénnen.
Eine Ubersicht der verfiigbaren Sprachen finden Sie hier im Kundenportal®. (Anmeldung
erforderlich)

Seiten, die recherchierbaren Text enthalten, werden im unteren rechten Eck in der Miniaturvorschau durch
folgendes Symbol gekennzeichnet:

11.13 Scan & PDF - Leerseiten entfernen

Klicken Sie auf die Schaltflache Leerseiten entfernen, so wird Uber das gesamte Scanergebnis / Dokument
eine Leerseitenerkennung durchgefihrt.

3 https://kundenportal.digitalfabrix.de/wissenswertes/komxwork-v-342/
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Leerseiten
entfernen

Ein Dialog zeigt hnen an, wie viele Seiten als leer erkannt wurden und fragt, ob diese geldscht werden
sollen.

11.14 Scan & PDF - weiteres Bearbeiten

11.14.1 Drehen

Markierte Seiten kdnnen Sie bei jedem Anklicken der Schaltflache um 90° im Uhrzeigersinn drehen. Die
Seiten werden beim Speichern wie angezeigt in das Dokument eingeflgt. Seiten im Querformat werden so
beim Offnen sofort lesbar dargestellt.

@,

Drehen

11.14.2 Nach vorne - nach hinten

Mit diesen beiden Schaltflachen verschieben Sie einzelne Seiten schrittweise eine Position nach vorne oder
hinten. Sind mehrere Seiten markiert, wird immer nur die erste Seite um eine Position verschoben.

® O

Mach Mach
varne hinten

11.14.3 Entfernen

Durch Klick auf diese Schaltflache (oder der Taste Entfernen) [6schen Sie die markierten Seiten nach einer
Sicherheitsabfrage aus dem Scanclient. Wenn Sie Seiten aus Dateien |8schen, die aus dem Dateisystem
hinzugefligt wurden, werden die markierten Seiten nicht im Originaldokument gel6scht.

X

Entfernen

11.15 Scan & PDF - Andern des Préfix der Seitennummerierung

(D Nutzen Sie eigene Beschriftungen fiir die Seitennummerierung bei der Aufbereitung von
Dokumenten z. B. fUr die Weitergabe. Ob der Name lhrer Verwaltung, lnr Name oder die
Bezeichnung lhres Falls - Sie kénnen wahlen.

Falls Sie eine eigene Bezeichnung winschen, die vor den Seitenzahlen stehen soll, kdnnen Sie dies Uber die
Schaltflache Einstellungen im Mentiband konfigurieren:
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-—
s k T
Einstellungen Auswahl
Scanner
Verwalten

Hier kénnen Sie lhr gewlinschtes Prafix eingeben. Klicken Sie anschlieBend auf Speichern.

' 1 Scan & Pdf Einstellungen - O X

. ) N
Einstellungen Globale Einstellungen

Globale Einstellungen Allgemein

Optimierung Autovervollstandigung und Vorbelegung fur Dateinamen
Zuletzt genutzter Dateiname wird vorbelegt

und bei Eingaben wird der Dateiname automatisch vervollstandigt.

Prafix fir Seitennummerierung:

‘ Seite (Gemeinde Dulchingen):

Standardwerte f?ir neue Pdf-Dateien
D Texterkennung beim Speichern der neuen Pdf-Datei ausfiihren
D PDF/A erstellen (PDF/A-2a)

OCR-Einstellungen
. Automatisch O Geschwindigkeit O Genauigkeit

Standardwerte fiir manuell angefiigte Seiten aus bestehenden Dateien
Komprimierung

. Basis O Erwertert

Qualitat (%)

|
D Mixed-Raster-Content (MRC) Komprimierung

Gescannte Seiten werden in Segmente (Bilder, Text) zerlegt, v

“ Ausgewahlter Scanner: <Der Twain DataSource-Manager ist n

Nun wird lhre eigegebene Bezeichnung neben den Seitennummern auf jeder Seite Ihres Dokuments
angezeigt. Sie kdnnen den Text nach Ihren Winschen anpassen - 50 Zeichen stehen Ihnen dafur zur
Verfugung!

Wenn Sie das nachste mal Seitennummerungen einfligen, verwendet komXwork lhr eingegebenes
Prafix. Vorhandene Dokumente werden nicht automatisch aktualisiert.

(© Alle weiteren Funktionen der Scan & PDF Einstellungen sind in der Dokumentation fiir die
Administration unter dem Punkt “Verwaltung > Scanprofile” erklart.
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12 komXflow

Herzlich Willkommen bei komXflow!

Diese Dokumentation erleichtert Ihnen den Einstieg als Anwender:in in die komXwork-Systemkomponente
komXflow.

komXflow ist direkt integriert in komXwork und die komXsuite und liefert fir Anwender eine gewohnte
und effiziente Nutzeroberflache.

Bendotigte Vorgange, Dokumente oder Kollegen stehen bereits zur Verfiigung und kénnen sofort in lhre
Workflows eingebunden werden.

Diese Dokumentation begleitet Sie bei folgenden Herausforderungen:

+ die grundsatzliche Bedeutung von komXflow und die Moglichkeiten fur lhre Institutionen
nachzuvollziehen.

+ den Leistungsumfang von komXflow fur Sie als Anwender:in zu erkennen.

+ die Funktionalitaten von komXflow als Anwender:in erfolgreich und sinnvoll einzusetzen.

Voraussetzung

Fur die Nutzung von komXflow ist eine Workflow-Lizenz erforderlich. Bitte erkundigen Sie sich bei Ihrer oder
lhrem komXwork-Administrator:in, ob diese fur Sie bereits aktiviert wurde.

12.1 Grundlagen

Bevor komXflow genutzt werden kann, muss bei den Anwendern in komXwork einmalig iber Datei /
Ansicht die Ansicht komXflow aktiviert werden.
Jedem Mitarbeiter muss die passende Rolle zugewiesen worden sein.

Welchen neuen Elementen und Komponenten Sie begegnen und welche Funktionen diese haben, wird
lhnen in diesem Kapitel erklart.

12.1.1 Rollen

In komXflow sind derzeit zwei verschiedene Rollen verflugbar:

Workflow-Anwender:in
+ Diese Rolle hat jede Person, der eine Workflow-Lizenz zugeordnet ist.
Als komXflow-Anwender:innen kdénnen Sie folgende Funktionen in komXwork nutzen:

+ Workflow starten,

+ Workflowaufgaben bearbeiten und fertigstellen,

+ Workflowaufgaben Gbernehmen,

+ Workflowaufgaben an eine andere Person zuweisen,

+ Workflowaufgaben an eine andere Person delegieren,

+ Workflow-Historie Ihrer Workflows Uber die Dokumenten- bzw. Vorgangshistorie anzeigen,
+ Aufgabenbericht nach Fertigstellung als PDF anzeigen und im Vorgang ablegen.

Workflow-Administrator:in

+ Die Administratorenrolle ist eine Erweiterung der Anwenderrolle.
+ Die Zuordnung zu der Richtlinie der Workflow-Administrator:innen fihrt zu erweiterten
Berechtigungen.
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Als komXflow-Administrator:in verfligen Sie Uber diese zusatzlichen Funktionen in komXwork:

+ Workflowaufgaben (neu) verteilen,
+ Zugriff auf protokollierte Daten,
+ Upload neuer Workflows.

12.1.2 Aktivierung
Um komXflow in der Desktop-App komXwork nutzen zu kdnnen, muss es dort zunachst aktiviert werden:

Uber das Menu Datei —~ Ansicht steht Ihnen die Option komXflow zur Verfigung. Durch einen Klick in das
Kastchen wird ein Hakchen gesetzt und komXflow aktiviert.

komxflow

Es 6ffnet sich ein neuer Tab mit Ihren Workflow-Aufgaben.

(® In der komXsuite steht Ihnen die Ansicht von komXflow ohne weitere Aktivierung der Ansicht zur
Verfugung.

12.1.3 Benutzeroberflache komXflow

Das Modul komXflow ist nach der Aktivierung des Moduls sofort verfugbar und wird lhnen als neuer Tab in
komXwork angezeigt.

=] komXflowtools Aktueller Arbeitsbereich - komXwork B o %

komxflow

»

Workflow
starten

Neu
Alle Arbeitshereiche DY " Aktueller Arbeitsbereich [rpiE g =
Bereichssuche
Eingangsprifung: "Hund anmelden” Scheinpflug, ¥
Katharina 240417-58-88955
eqgov Standard Antrag

4~ Dulchingen DE
[El eare Meine falligen Aufgaben O]

) online antrage Eingangspriifung: "Hund anmelden® Scheinpflug, © gestern 2 (nicht zugewiesen)
Bl Rechnungsprofung Meine Aufgaben © Katharina 240417-58-88955 _ ,
(2) Dulchingen PRO egov Standard Antrag Félligkeitsdatum El Wiedervorlage
Archiv Eingangspriifung: 'dfX Days' am 16.04.2024 in Ubernehmen Delegieren
Neue unbearbeitete Antrige (13) Stadthalle, Hauptstrasse 1, 12345 Musterhausen -
Mustermann, Max 240411-58-46000

) dfx egov Gestattung voriibergehenden Gaststéttenbetrieb und Formular Diagramm Beschreibung
Anzeige 6ffentl. Veranstaltung
Erstellt: vor 7 Tage

Fischereischein Antrage

Gestattung voriibergeh U) Eingangspriifung: "Hund anmelden’ Mayer, Timo
Gaststattenbetrieb ® 240411-58-40062 ' Vertrauensniveau Nutzerkonto
egov Standard Antrag
Alle Antriige (13) Erstellt: vor 7 Tage Basisregistrierung
Eingangspriifung: "Anmeldung zur
Kenntnisnahmen 0 Burgersprechstunde" Kleierl, Edith 240402-57- Vollstindige Antragsdaten
88890
. h o egov Standard Antrag
Mitzeichnungen Ersteltvor 2 Wochen 2 Hund anmelden Scheinpflug, Katharina 240417-¢
. . Eingangsprifung: "Anmeldung zur
Wiedervorlagen © Biirgersprechstunde’ Mustermann, Max 240402-
614-28334
Alle (24) egov Standard Antrag

Erstelit: vor 2 Wochen

5 " " Signiertes Dokument
Alle Arbeitsb... [EETTNNET N
Aufgaben Li ]

Das komXflow-Fenster ist in drei Bereiche aufgeteilt:

komXwork Dokumentation Anwendung komXflow Seite 185

26.08.2024 Grundlagen



>digitalfabri)(

Aufgabenfilter Liste der gefilterten Aufgaben Detailansicht der Aufgaben

Ihre konfigurierten Filter Auflistung lhrer Aufgaben. Detailansicht der von Ihnen

Sie kdnnen diese Spalte Sortierbar nach: ausgewahiten Aufgabe

ein- und ausklappen sowie
die Breite anpassen.

Sie kdnnen bei dieser Spalte die Breite

+ Aufgabenbezeichnung anpassen

+ Erstellungsdatum
+ Falligkeitsdatum
+ Wiedervorlagedatum

Sie kdnnen diese Spalte ein- und
ausklappen sowie die Breite
anpassen.

Suchen in der Aufgabenliste

Uber die Suche kénnen Sie in der Aufgabenliste nach dem Namen des Workflows oder der Bezeichnung der
Aufgabe durch die Eingabe eines Begriffs suchen.

(D) Die Suche nach Benutzernamen wird derzeit noch nicht unterstitzt.

Aufgabenbezeichnung ~ i <%

Eingangspriifung: 'dfX Days' am 16.04.2024
in Stadthalle, Hauptstrasse 1, 12345
Musterhausen - Mustermann, Max 240411-

58-46000

dfx egov Gestattung voriibergehenden Gaststattenbetrieb
und Anzeige &ffentl. Veranstaltung

Erstellt: vor 7 Tage

Eingangsprifung: "Hund anmelden"

Verleger, Stefan 240119-530-10779

egov Standard Anirag
Erstellt: vor 3 Monate

Um die Suche zu nutzen, geben Sie einen Begriff ein und dricken die Enter-Taste.
AnschlieRBend wird in der Aufgabenliste das Suchergebnis angezeigt.

Sie beenden die Suche mit einem Klick auf das Symbol. @

Das Suchergebnis wird verworfen, die Aufgabenliste zurtickgesetzt und der Suchbegriff geldscht.
Bei einem Wechsel zu anderen Filtern wird das Suchergebnis verworfen und die Aufgabenliste
zurUckgesetzt; der Suchbegriff bleibt erhalten.

Folgende Suchmadglichkeiten werden unterstutzt:

* nach Phrasen durch ""
+ Wildcards (* wird nicht bendtigt)
+ Beispiel: Rechnung Session
* Suche nach Aufgaben mit "%Rechnung%" in Prozess oder in Aufgabe oder in Variablen
+ geschnitten mit (UND)
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+ Suche nach Aufgaben mit "%Session%" in Prozess oder in Aufgabe oder in Variablen
+ Beispiel: "Rechnung Session" (als Phrase)
+ Suche nach Aufgaben mit "Rechnung Session" in Prozess oder in Aufgabe oder in Variablen

Wenn nach anderen Begriffen (neben dem Namen des Workflows und der Bezeichnung der
Aufgaben) gesucht werden soll, kann dies in der Administration konfiguriert werden.

12.2 Aufgaben

Das Kernelement von komXflow sind Aufgaben. Eine Aufgabe steht Ihnen zur Verfigung, wenn Sie an einem
Workflow beteiligt wurden.

Die Aufgabenliste zeigt alle zur ausgewahlten Kategorie zugehdrigen Aufgaben an. Dort sehen Sie den
Namen der Aufgabe, den Namens des auslésenden Workflows und den Zeitpunkt ihrer Erstellung.
Workflow-Administrator:innen sehen dariber hinaus, wem die Aufgabe zugewiesen wurde.

Im Folgenden erfahren Sie alles Giber den Umgang mit Aufgaben:

+ Ubersicht durch Aufgabenfilter (siehe Seite 187)

+ Aufgaben Ubernehmen (siehe Seite 188)

+ Aufgaben speichern / fertigstellen (siehe Seite 189)
+ Aufgaben zuweisen (siehe Seite 189)

+ Aufgaben delegieren (siehe Seite 190)

12.2.1 Ubersicht durch Aufgabenfilter

Im Tab komXflow finden Sie eine Ubersicht tGiber Ihre Aufgaben. Diese gliedern sich wie folgt auf:

| Aktueller Arbeitsbercich N ut i IR

Meine falligen Aufgaben

Meine Aufgaben

(15)

Fur mich verflgbar

Neue unbearbeitete % (13

Antrdge

Fischereischein Antrage (1)

Aufgabenfilter Meine Aufgaben
Diese Aufgaben wurden /hnen persénlich zugewiesen und sind nur fur Sie bestimmt.

Aufgabenfilter Fiir mich verfiighar
Diese Aufgaben wurden einer Gruppe zugewiesen. Als Mitglied dieser Gruppe kénnen Sie die Aufgaben
Ubernehmen und schlieBlich bearbeiten.
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Aufgabenfilter Alle

Als Workflow-Administrator:in sehen Sie hier alle offenen Aufgaben und kdnnen diese bei Bedarf neu

zuweisen.

T | Aktueller Arbeitsbereich ISl IR

¥ O ¢ Erstellungsdatum - i <
Meine falligen Aufgaben (0) Suche
_ (©) Eingangsprifung: "Hund anmelden” Scheinpflug,
Meine Aufgaben Katharina 240417-58-88955
egov Standard Antrag
Fur mich verfigbar (15) Erstellt: gestern Jochen Miller
Eingangsprifung: 'dfX Days'am 16.04.2024 in
Neue unbearbeitete Antrége (12) Stadthalle, Hauptstrasse 1, 12345 Musterhausen -

Mustermann, Max 240411-58-46000

dfx egov Gestattung voribergehenden Gaststattenbetrieb und
Anzeige affentl. Veranstaltung
Erstellt: letzte Woche

Gestattung vorlibergeh. ) Eingangspriifung: "Hund anmelden” Mayer, Timo

Gaststattenbetrieb 240411-58-40962

egov Standard Antrag
Erstellt: letzte Woche

Fischereischein Antridge (M

Alle Antrége (13)
Eingangsprifung: "Anmeldung zur
Kenntnisnahmen (0 Biirgersprechstunde" Kleierl, Edith 240402-57-
88890
) ) egov Standard Antrag
Mitzeichnungen (@ Erstellt: vor 2 Wochen

) . Eingangsprifung: "Anmeldung zur
Wiedervorlagen © Biirgersprechstunde" Mustermann, Max 240402-

614-28334
Alle a (24) egov Standard Antrag
Erstellt: vor 2 Wochen

<

Individuelle Aufgabenfilter
Ihr:e IT-Administrator:in kann spezielle Aufgabenfilter nach bestimmten Kriterien erstellen, wie
Beteiligungen oder Vertretungen flr bestimmte Personen.

(© Alle fur Sie bestimmten Filter werden Ihnen angezeigt.

12.2.2 Aufgaben Ubernehmen

Wird im Filter Fiir mich verftigbar eine Aufgabe angezeigt, kann diese Aufgabe einfach
durch Aufruf der Schaltflache Ubernehmen ibernommen werden.
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Eingangsprifung: "Hund anmelden’ Scheinpflug, 'S
Katharina 240417-58-88955

egov Standard Antrag

(U gestern 2 (nicht zugewiesen)

O

Ubernehmen Delegieren

Formular Diagramm Beschreibung

Vertrauensniveau Nutzerkonto

Basisregistrierung
Volistandige Antragsdaten

[TJ. Hund anmelden Scheinpflug, Katharina 240417-£

Die Aufgabe kann jetzt von anderen Anwender:innen nicht mehr gesehen und bearbeitet werden
Sie finden die Aufgabe in Inrem Aufgabenfilter Meine Aufgaben.

12.2.3 Aufgaben speichern / fertigstellen

Wurde eine Aufgabe bearbeitet oder erledigt, kann sie gespeichert oder als fertiggestellt markiert werden.

Um eine Aufgabe zu speichern oder fertigzustellen, gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

—_

. Offnen Sie die Aufgabe, die Sie fertigstellen méchten.

2. Tragen Sie die nétigen Informationen in das Formular ein.

3. Mit Hilfe des Buttons Speichern kdnnen Sie die Aufgabe zu einem spateren Zeitpunkt fertigstellen,
ohne dass lhre Bearbeitungen verloren gehen.

4. Haben Sie die Aufgabe erledigt, kann Sie durch einen Klick auf den Button Fertigstellen (rechts unten

im Formular der Aufgabe) fertiggestellt und damit abgeschlossen werden. Sie kann dann nur noch

durch eine:n Administrator:in wieder eréffnet werden.

12.2.4 Aufgaben zuweisen

Die Funktion Aufgaben zuweisen dient dazu, dass ein Pool an offenen Aufgaben von einer zentralen Person
an verschiedene Kolleg:innen aufgeteilt und zugewiesen werden kann.
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Katharina 240417-58-88
egov Standard Anirz

Eingangsprifung: "Hund anmelden’ Scheinpflug, 'S

Vertrauensniveau Nutzerkonto

Basisregistrierung

Volilstandige Antragsdaten

U gestern & (nicht zugewiesen)
d '__-"..T' Lsaatur D Wiedervor -::'__.T.
Ubernehmen Delegieren
Formular Diagramm

Beschreibung

CJ Hund anmelden Scheinpflug, Katharina 240417-

Um eine Aufgabe zuzuweisen, gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

1. Markieren Sie die Aufgabe.

N

Klicken Sie auf das kleine Personensymbol.

& (nicht zugewiesen)

>digitalfabri)(

3. Es offnet sich ein Auswahldialog und Ihnen wird eine Liste von Personen mit Berechtigung zur
Bearbeitung von Workflows angezeigt.
4. Wahlen Sie eine Person aus und weisen Sie dieser die Aufgabe durch Klicken des Buttons Auswdhlen

ZU.

5. Die Aufgabe steht der ausgewahlten Person danach unter Meine Aufgaben zur Verfigung.

12.2.5 Aufgaben delegieren

Wenn Sie eine Aufgabe von einer anderen Person erledigen lassen mdchten, dann delegieren Sie die

Aufgabe.
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Eingangsprifung: "Hund anmelden’ Scheinpflug, 'S
Katharina 240417-58-88955
egov Standard Antrag
(U gestern 2 (nicht zugewiesen)
C
Ubernehmen Delegieren /
Formular Diagramm Beschreibung

Vertrauensniveau Nutzerkonto

Basisregistrierung

Volistandige Antragsdaten

[TJ. Hund anmelden Scheinpflug, Katharina 240417-£

Um eine Aufgabe zu delegieren, gehen Sie bitte folgendermalen vor:

Markieren Sie die Aufgabe.

Klicken Sie auf die Schaltflache Delegieren.

Es offnet sich die Benutzerauswahl. Wahlen Sie die Person aus und klicken Sie auf Auswéhlen.

Die ausgewahlte Person findet die Aufgabe nun in den ihr zugewiesenen Aufgaben.

Nach der Bearbeitung wandert die Aufgabe wieder zurlick zu der/dem Delegierenden, also lhnen. Sie
kénnen die Aufgabe ggf. noch Uberprifen und schlielich abschlieRen.

uAWN =

Tipp!
Falls Sie die gewunschte Person nicht auf Anhieb finden, kénnen Sie oberhalb der Benutzerauswahl
mit einen Klick auf die Lupe nach ihr suchen.

12.3 Workflows - anwenden

Workflows kénnen heute nahezu jeden Prozess in lhrem Arbeitsalltag abbilden. Fir Anwender:innen
bedeutet das in erster Linie, dass Aufgaben zugewiesen werden, mit deren Erledigung zum erfolgreichen
Ausgang eines Workflows beigetragen wird.

Losen Sie selbst einen Workflow aus, sind Sie dessen Workflow-Initiator:in.
Im Folgenden erfahren Sie alles Giber den Umgang mit Workflows:

+ Workflow starten (siehe Seite 192)

+ Datei hinzufligen (siehe Seite 194)

+ Vorgang hinzuflgen (siehe Seite 195)
+ Person hinzuflgen (siehe Seite 197)
Workflowhistorie (siehe Seite 199)
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12.3.1 Workflow starten

Um einen Workflow zu starten, gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

Workflow-Dialog aufrufen
In komXwork kann auf verschiedene Arten die Workflow-Auswahl aufgerufen werden.
Workflow ausfuhren ohne ausgewahlten Vorgang:

+ Im Tab komXflow durch einen Klick auf das Icon Workflow starten.

) )

Workflow
starten

Workflow ausfihren mit ausgewahlten Vorgang:

+ Im Aktuellen Arbeitsbereich durch einen Klick auf das Icon Workflow starten.

I komxsuite
fg Offnen
¥ workflow starten

r[I& Aktueller Arbeitsbereich

+ Durch einen Rechtsklick auf einen Vorgang oder ein Dokument Uber das Kontextmenii.

] rﬂ Exportieren
0 Gestattung eines

¢ Organisation ¥ workflow starten

)} Workflow starten

@ Danksagung.docx

Workflow auswahlen und starten

Schritt 1/2: Wahlen Sie in der Auswahl den Workflow aus, den Sie starten mochten.
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Schritt 1/2: Workflow auswahlen

[
L

dfx Consulting Signaturdemo

Kontaktformular Homepage
Neue Kontaktaufnahme via Formular

Kenntnisnahme
Verteilt Aufgaben zu Beteiligung

Mitzeichnung
Verteilt Aufgaben zu Beteiligung

Mitzeichnung mit Schlusszeichnung
Verteilt Aufgaben zu Beteiligung

Abbrechen

Schritt 2/2: Beflllen Sie den Workflow mit den erforderlichen Informationen. Die geforderten Informationen
wurden im Rahmen der Workflow-Modellierung festgelegt. Gegebenenfalls werden Sie dazu aufgefordert,
Personen, Vorgange oder Dokumente fur den Workflow auszuwahlen.
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< Schritt 2/2: Formular ausfiillen und starten L

Kenntnisnahme

Kenntnisnahme Kennung *

Dokument * +

Kein Elerment ausgewahlt

Beteiligte * +

Kein Elerment ausgewahlt

Beteiligungsart

Kenntnisnahme

Bamarkuna

Abbrechen Workflow starten

Klicken Sie auf Workflow starten.

12.3.2 Datei hinzufugen

Fur einen Workflow relevante Dateien kdnnen durch die Dateiauswahl hinzugefligt werden.
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< Schritt 2/2: Formular ausfiillen und starten L
Mitzeichnung
Mitzeichnung Kennung *
Dokument * "l_
Kein Element ausgewshlt
Lokale Datei
Beteiligte
Kein Element ausgewshlt Dokument
Beteiligungsart
Mitzeichnung
Bemerkung
Abbrechen Workflow starten

Um eine Datei hinzuzufligen, gehen Sie bitte folgendermalen vor:

1. Durch einen Klick auf dieses Symbol -+ am Zeilenende der Dokumentauswahl gelangen Sie in den
Auswahldialog.

2. Wahlen Sie aus, ob Sie eine lokale Datei oder ein Dokument anfligen mdchten.

3. Folgen Sie dem Auswahldialog und wahlen Sie die gewunschte Datei aus.

4. lhre Datei wird dem Workflow hinzugefugt.

(© Sie méchten dem Workflow mehrere Dateien hinzufiigen?
Ab komXwork 24.2 kénnen Sie dies Uber unseren kostenpflichtigen Beteiligung PLUS-Prozess
verwirklichen.

12.3.3 Vorgang hinzufugen

Fur einen Workflow relevante Vorgange kénnen durch die Vorgangsauswahl hinzugefugt werden.
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7
L

< Schritt 2/2: Formular ausfiillen und starten

Wiedervorlage

Bezeichnung der Wiedervorlage *

Prioritat

normal x -

Empfanger der Wiedervorlage +

Bleibt das Feld leer, werden Sie als empfangende Person der Wiedervorlage eingetragen.

Vorgang +

Kein Element ausgewahlt

Abbrechen Workflow starten

(D Wichtiger Hinweis!
Bitte flgen Sie zunachst den Vorgang |hren Favoriten hinzu.
AnschlieBend ist er in der Vorgangsauswahl enthalten.
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Vorginge hinzufiigen L) X
= Vorgang Geandert von Gedndert am Erstellt von Erstellt am Geschaftszeichen
Aktuell
(| Organisation Edith Kleierl 22.11.2023 11:5.. komX-Admin 03.08.2021 14:3...
Favoriten
dfX Days 2024 16.04.2024 14:0... 09.04.2024 10:3...
[l Organisation 22.11.2023 11:5.. 03.08.2021 14:3...
-+ 1 Vorgénge hinzufiigen

Um einen Vorgang hinzuzufugen, gehen Sie bitte folgendermaf3en vor:

1. Durch einen Klick auf das Symbol -+ am Zeilenende der Vorgangsauswahl gelangen Sie in den

Auswahldialog.
2. Wahlen Sie den Vorgang aus lhren Favoriten aus.

3. K“Cken S|e auf -+ 1 Vorgange hinzufigen
4. Der Vorgang wird dem Workflow hinzugefuigt.

Tipp!
Alternativ kdnnen Sie durch einen Rechtsklick auf einen Vorgang tber das Kontextmenu einen
Workflow starten. Der Vorgang wird dann automatisch Ihrem Workflow beigefuigt.

12.3.4 Person hinzufugen
Fur einen Workflow relevante Personen flgen Sie durch die Benutzerauswahl hinzu.

Um eine Person hinzuzufligen, gehen Sie bitte folgendermalen vor:

+ Durch einen Klick auf das Symbol -+ am Zeilenende der Benutzerauswahl gelangen Sie in den
Auswahldialog.
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< Schritt 2/2: Formular ausfiillen und starten

Wiedervorlage

Bezeichnung der Wiedervorlage *

Prioritat

normal

L

Empfanger der Wiedervorlage

Bleibt das Feld leer, werden Sie als empfangende Person der Wiedervorlage eingetragen.

Vorgang

Kein Element ausgewahlt

Abbrechen

Workflow starten

« Mit einem Klick auf den jeweiligen Namen kdénnen zur Verfigung stehende Personen hinzugefiigt

werden.

Benutzer hinzufiigen

Suche

Name

bernadette.wein

jochen.mueller

edith.kleierl

komXflow

anna.spindler

Vollstandiger Name

Bernadette Wein

Jochen Miller

Edith Kleierl

komXflow Benutzer

Anna Spindler

E-Mail

bernadette. wein@dulchingen.de

jochen.mueller@dulchingen.de

edith_kleierl@dulchingen.de

anna.spindler@dulchingen.de

Typ

De

Do

De

De

Do

A
|- ><

Benutzel

Benutzel

Benutzel

Benutzel

Benutzel

+ Mit einem Klick auf das X kénnen bereits hinzugeflgte Personen wieder entfernt werden.
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Empfanger der Wiedervorlage

2, Bernadette Wein X

Tipp!

Falls Sie die gewlinschte Person nicht auf Anhieb finden, kdnnen Sie oberhalb der Benutzerauswahl

durch einen Klick auf die Lupe nach ihr suchen.

12.3.5 Workflowhistorie

In der Workflowhistorie ist jeder Schritt und jedes Ereignis, welches im Rahmen Ihres Workflows auftrat,

dokumentiert.

Wahlen Sie den in Frage kommenden Workflow aus, so dass auch die Details angezeigt werden.

Klicken Sie auf das Vorgangs-Symbol.

' Aktueller Arbeitsbereich [JEUIUEWIRS

¥ O Erstellungsdatum - i O Eingangspriifung: 'dfX Days' am 16.04.2024 in Stadthalle, Hauptstrasse 1, 12345 Musterhausen - Mustermann, Max IS
suet 240411-58-46000
Meine falligen Aufgaben © suene dfx egov voriibergehenden und Anzeige 5ffentl. Veranstaltung
Eingangspriifung: "Hund anmelden" Scheinpflug, @ letzte Woche = (nicht zugewiesen) Filligkeitsdatum orlage
6 illig orlage
Meine Aufgahen © Katharina 240417-53-88955 a &
egov Standard Antrag 5
Fiir mich verfiigbar 0 (5) Erstellt: gestern Ubernehmen Delegieren
Eingangspriifung: 'dfX Days' am 16.04.2024 in
Neue unbearbeitete Antrage (13) Stadthalle, Hauptstrasse 1, 12345 Musterhausen - Sy Diagramm Beschreibung
Mustermann, Max 240411-58-46000
; . dfx egov Gestattung voriibergehenden Gaststéttenbetrieb und
Fischereischein Antrige 9] ‘Anzeige Btfontl. Veranstafting
Erstell:letzte Woche
Gestattung voribergeh m Eingangspriifung: "Hund anmelden” Mayer, Timo Status
Gaststattenbetrieb 240411-58-40962
egov Standard Antrag Uberprifen Sie die und Sie, ob der Antrag 5o bearbeitet werden kann.
Alle Antréige as) Erstelt: letzte Woche
e {
Eingangspriifung: "Anmeldung zur
Kenntnisnahmen () Burgersprechstunde" Kleierl, Edith 240402-57- Vertrauensniveau Nutzerkonto

88890

egov Standard Antrag (keine)
Mitzeichnungen 0] Erstellt: vor 2 Wochen
Eingangspriifung: "Anmeldung zur Ve
o ! olistindiggMntragsdaten
Wiedervorlagen © Brgersprechstunde” Mustermann, Max 240402-
614-28334
Alle (24) egov Standard Antrag CI. Gestattung eines voriibergehenden Gaststattenbetriebes (§ 12 Abs. 1 GastG) / Anzeige einer &ffentl. Veranstaltur

Erstellt: vor 2 Wochen

Signiertes Dokument
dfx Consulting Signaturdemo

Erstellt: letzten Monat Edith Kleier]

Eingangspriifung: "Anmeldung zur
Burgersprechstunde” Mustermann, Max 240226-56-
55183

egov Standard Antrag

Erstelit: vor 2 Monate

Eingangspriifung: "Hund anmelden” Verleger, Stefan
240119-530-10779

Zusammenfassung Antragsdaten

& Antrag 240411-58-46000.0df 1,

Sie bekommen die Vorgangsvorschau mit den enthaltenen Dokumenten angezeigt.
Dort klicken Sie auf den Vorgangstitel und der Vorgang 6ffnet sich in Ihrer Desktop-App.

T2 Gestattung eines voriibergehenden Gaststattenbetriebes (§ 12 Abs. 1 GastG) / Anzeige einer 6ffentl. Veranstaltung (Art. 1...

ra
L X

Dokumente Details

Name Kategorie Datum Grofe Beschreibung Gedndert am Gedndert von

) & mzem s W e o
Wenn Sie in der Ansicht Dokumente dann im Detailbereich Historie ausgewahlt haben,
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|| (-L
Detailbereich  Spalten
- verwalten

Layout

&

|n Antrag 240411-58-46000,pdf

11.04.2024 14:19:48

[ Metadatenxmi

11.04.2024 14:19:47

Wi : Verknupfungsziel anzeigen B0 (&l Galerie fe—
2 - o B g & m prrometmson [l |2 < @
- Y A o - = Drucken [ Papierkorb
Eigenschaften Kategorien Abhangigkeit Versionierung =~ komXsuite Offnen  Exportieren  E-Mail  Workflow Standard Detailbereich ~ Spalten
- - - - - - starten (%) Loschen verwalten
Verwalten Aktionen Anzeige Layout
LTRSSV ORI @ [l Gestattung eines vor..240411-58-46000 X
3
T | | Velltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F) Antrag 240411-58-46000.pdf
a -
- N o R . . Id  Ereignis i Benutzer £ Protokolliert am
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren ® =)
Name i Kategorie t Datum 4014 Das Dokument wurde in Abhangigkeit zu diesem Dokument gesetzt. komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:48
~

4000 Allgemeiner Protokalleintrag zum Dokument.

Dokument Antrag 240411-58-46000.pdf zu "Gestattung eines vor
19 Abs. 1 LStVG)" Bearbeitungsnummer: 240411-58-46000

4022 Die Dokumenten-Details wurden geandert.

4001 Das Dokument wurde abgelegt.

>digitalfabrl)(

dann werden lhnen die entsprechenden Historieneintrage des Dokuments angezeigt.

komxflow Benutzer 11.04.2024 14:19:47

rgehenden Gaststattenbetriebes (5 12 Abs. 1 GastG) / A

komxflow Benutzer 11.04.2024 14:19:47
komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:47

ETl  komxflow

Bericht

Workflowhistorie

Alle Arbeitsbereiche

Aktueller Arbeitsbereich  komXflow

| Workflowhistorie
Ereignisi Workfiow

4 [ Dulchingen DE
2 earL
Online Antrige

[E)) Rechnungsprafung

8002 egov externe Benachrichtigung

8000  egov externe Benachrichtigung

8002 egov externe Benachrichtigung (Email
(2) Dulchingen PRO 9 igung (Email)
Archiv 8001 egov externe Benachrichtigung (Email)

8001 egov externe Benachrichtiguns
» [7] Dulchingen o 9ung

8002 dfx Toolkit Dokumente ablegen
4000 dfx Toolkit Dokumente ablegen
[) Metadatenxml

4000 dfx Toolkit Dokumente ablegen
[®) Antrag 240411-58-46000.pdf

8001  dix Toolkit Dokumente ablegen
8002 dfx Toolkit Vorgang erstellen

3000 dfxToolkit Vorgang erstellen

8001  dix Teolkit Vorgang erstellen

Gestattung eines

i Beschreibung

Der Workflow wurde beendet.

Aligemeiner Protokolleintrag zum Workflow.

Antragsteller per E-Mail benachrichtigt: (#240411-58-45000] Eingangsbestatigung

Der workflow wurde beendet,
Der Workflow wurde gestartet
Der Workflow wurde gestartet.
Der Workflow wurde beendet,

Aligemeiner Protokolleintrag zum Dokument.

Aligemeiner Protokolleintrag zum Dokument.

Der Workflow wurde gestartet.
Der Workflow wurde beendet.

Allgemeiner protokolleintrag zum Vorgang

[ Gestattung eines voribergehenden Gaststattenbetriebes (5 12 Abs. 1 GastG) / Anzeige einer offentl. Veranstaltung (Art. 19 Abs. 1 LStVG) 'dfX Days’ am 16.04.2024 in Stadthalle,
"Gestattung eines voribergehenden Gaststattenbetriebes (5 12 Abs. 1 GastG) / Anzeige einer offentl, Veranstaltung (Art. 19 Abs, 1 LStVG)" Bearbeitungsnummer: 240411-58-46000

Der Workflow wurde gestartet

8001 dfx egov Gestattung
8002 egov komXrelay Eingang
8001 egov komXrelay Eingang

Der Workflow g
Der Workflow wurde beendet.

Der Workflow wurde gestartet.

Von dort aus ist es nur noch ein Klick D bis zur Historie des Workflows zu diesem Dokument.

i Benutzer i Protokolliert am

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:52 240411-58-46000

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:52 240411-58-46000

komxflow Benutzer 11.04.2024 14:19:52 240411-58-46000

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:49 240411-58-46000

komxflow Benutzer 11.04.2024 14:19:49

240411-58-46000

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:48

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:48

Dokument Metadatenxml zu “Gestattung eines voribergehenden Gaststattenbetriebes (5 12 Abs. 1 GastG) / Anzeige einer offentl, Veranstaltung (Art, 19 Abs, 1 LSIVG)" Bearbeitungsnummer: 240411-58-46000

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:47 240411-58-46000

Dokument Antrag 240411-58-46000.pdf zu “Gestattung eines voriibergehenden Gaststttenbetriebes (§ 12 Abs. 1 GastG) / Anzeige einer &ffentl. Veranstaltung (Art. 19 Abs. 1 L5tVG)" Bearbeitungsnummer: 240411-58-46000

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:1%:46 240411-58-46000

kemXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:46 240411-58-46000

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:46 240411

i Fachlicher Schlssel

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:45 240411-58-46000

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:19:44 240411-58-46000

komXflow Benutzer 11.04.2024 14:1%:44 240411-58-46000

komxflow Benutzer 11.04.2024 14:19:43 240411-58-46000

112345 -

Max 24041

Oben links haben Sie auch die Moglichkeit, sich einen Workflow-Bericht als PDF erstellen zu lassen und

diesen dann im Vorgang abzulegen.

Das PDF wird generiert, anschlieBend getffnet und der Dialog zum Ablegen wird angezeigt.

B3 komxwork

Méchten Sie den Bericht in einen Vorgang ablegen?

x

Klicken Sie Ja, 6ffnet sich der Vorgangsauswahldialog.

Optional kénnen Sie dem Aufgabenbericht auch eine Kategorie anfigen.

komXwork Dokumentation Anwendung

26.08.2024

komXflow

Workflows - anwenden

Seite 200



>digitalfabri)(

3 sericht in Vorgang iibernehmen = O *
Wahlen Sie den Vorgang aus, in den Sie den Bericht Gbernehmen wollen. Kategorien: = ’O 2] (=]
Suche - Gruppe Jeder
Vorgang ! Bereich ! Gedndertvon i Gedndertam : ¥ Einwohnermeldeamt
- | ™ EWOAllgemein
Aktuell
¥ Biirgermeister
I @ Gestattu... 1320 Offe..  Edith Klsierl 18.04.2024 16:56:41 v Kimmerei
| Favoriten * Kasse
I W df¥ Day.. 04 Organis.. Edith Kleierl 16.04.2024 14:01:44 :  komX-Mitarbeiter
I * Organis... EAPL Edith Kleierl 22.11.2023 11:53:10
| zuletzt gedfinete Vorgéinge
I 0 5.27 5pi.. 300 Aussen... Edith Kleierl 09.04.2024 08:55:08
I o Abhangi.. Online Antr... Edith Kleierl 27.03.2024 13:16:42
I o Adressa... 3 Kultur, kir... Edith Kleier 09.04.2024 13:44:26
I o AKDB Vi.. 0 Verfassun.. komX-Admin  26.03.2024 13:29:45 v
21 Vorgdnge (0 markiert)

e

i\ ]

Mit einem Klick auf Ubernehmen, wird der Workflowbericht als PDF in Ihrem ausgewahlten Vorgang
abgelegt.

I Information X
= Der Bericht wurde erfolgreich im Vorgang gespeichert.
U
Mame ! Kategorie i Datum
v
Workflowbericht.pdf 18.04,2024 16:56:11
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13 Aussonderung mit komXwork

Aussonderung mit komXwork unterstutzt Sie darin, Ihre Altdaten eindeutig und nachvollziehbar vom aktiven
Datenbestand zu trennen. Die Verschlankung des Datenbestands lhrer aktiven komXwork-Verbindung fuhrt
zu einer Verbesserung der Performance - insbesondere bei groBen Datenbestanden.

(® Fur die Nutzung des Moduls Aussonderung ist eine zweite komXwork-Lizenz notwendig. Weitere
Informationen erhalten Sie Uber unseren Vertrieb.

13.1 Archiv-Verbindung

Als Anwender:in in einer Behérde, das Modul Aussonderung nutzt, werden Sie auf den ersten Blick
moglicherweise bemerken, dass Sie auf manche Vorgange (inkl. Dokumente) nicht mehr zugreifen kénnen,
wenn diese seit langerer Zeit schon im Status "Erledigt" waren. In diesem Fall wurden die Vorgange in den
passiven Datenbestand Uberflhrt.

Der Zugriff auf den passiven Datenbestand wird durch klare Berechtigungen geregelt und bleibt
ausschliel3lich einem Personenkreis vorbehalten, welcher die Aufgabe der Aussonderung fiir einen oder
mehrere Fachbereiche inne hat. In dieser Dokumentation verwenden wir fir diesen Personenkreis der
Einfachheit halber den Begriff Registratur.

Fur diesen Personenkreis steht eine eigene Lizenz und eine zusatzliche Verbindung in komXwork - die
Archiv-Verbindung - zur Verflgung.

(© Fur einen Zugriff auf diese Archiv-Verbindung muss die Lizenz aktiviert und die Richtlinie
Verwaltung\Archiv zugewiesen sein.

Im Gegensatz zur Standardverbindung sind in der Archiv-Verbindung einige Funktionen nicht nutzbar:

+ Postkorbe

+ Meine Aufgaben

+ Meine Auftrage

+ komXflow

+ komXconnector

+ Neue Vorgange, Akten und Bereiche erstellen
+ Hinzufugen / Léschen

13.2 Vorgangsstatus “Archiviert”

In komXwork gibt es vier Status, die ein Vorgang annehmen kann:

"E Aktueller Arbeitsbereich

Fitter [N * ©
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Neu
Der Vorgang ist je nach Berechtigung bearbeitbar.

Aktiv
Der Vorgang ist je nach Berechtigung bearbeitbar.

Erledigt
Der Vorgang ist grundsatzlich schreibgeschutzt; je nach Berechtigung kann die Sicherheitsbeschreibung
bearbeitet und der Status geandert werden.

Archiviert
Der Vorgang ist grundsatzlich schreibgeschlitzt; je nach Berechtigung kann die Sicherheitsbeschreibung
bearbeitet und der Status geandert werden.

Neu hinzugekommen ist der Status Archiviert.
Aber wie kommen denn nun lhre Vorgange zu diesem Status?

Zundachst einmal als Grundvoraussetzung:

® + Es kénnen nur und ausschlieBlich erledigte Vorgange in den Status Archiviert geandert
werden.
+ Anwender:innen bendtigen Schreibrecht Details auf den Vorgang und muissen den Vorgang
ausgecheckt haben.

Die jeweiligen Statusanderungen werden im Vorgangsjournal dokumentiert.

Und wer darf jetzt eigentlich was?

Diese Statusanderungen kénnen von allen Sachbearbeiter:innen durchgefiihrt werden:
Neu - Aktiv

Aktiv - Neu

Aktiv — Erledigt

Anwender:innen mit einer Aussonderungs-Lizenz kénnen zusatzlich folgende Anderung durchfiihren:
Erledigt —» Archiviert

Anwender:innen mit der Richtlinie "Vorgangsstatus zurticksetzen" kénnen zuséatzlich durchfuhren:
Erledigt - Neu

Erledigt — Aktiv

Archiviert - Neu

Archiviert - Aktiv

Archiviert - Erledigt

Mitarbeiter:innen der Registratur kdnnen zugleich auch Sachbearbeiter:innen sein!

Die jeweiligen Aufgabenbereiche sind durch die unterschiedlichen Verbindungen voneinander getrennt.

(D Die Registratur kann Inhalte der Archiv-Verbindung Sachbearbeiter:innen bis zur erfolgten
Aussonderung nochmals bereitstellen (verlustfrei, PDF-Format bleibt).

Nach erfolgter Aussonderung (an z. B. das Staatsarchiv) aber kénnen nur noch PDF/A-mit
Metadaten vom zustandigen Archiv angefordert und bereitgestellt werden (verlustbehaftet).
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13.3 Aussonderung und XDOMEA

Aus dem passiven Datenbestand wird abhangig von der Auswahl der Fristen auch die Aussonderung mittels
XDOMEA stattfinden.

XDOMEA ist ein Standard zum Austausch elektronischer Schriftgutobjekte zwischen Behdrden bzw.
zwischen Behorden und Archiv. Mit Hilfe von XDOMEA kénnen Schriftgutobjekte analog zu ihrem
Pendant aus Papier Uber alle drei Stufen (Akte-Vorgang-Dokument) - also innerhalb ihres Kontexts -
abgebildet werden.

13.4 Aufbewahrungsfristen

Jede Akte und jeder Vorgang hat einen Lebenszyklus. Um aussondern zu kénnen und den Datenstand zu
bereinigen, kdnnen Sie Uber hinterlegte Fristen die Aufbewahrungsdauer und damit das
Aufbewahrungsende lhrer Akten und Vorgange festlegen.

@ Fachliche Hintergriinde zum Fristenkatalog finden Sie hier?.

In der Rolle der Registratur haben Sie die Moglichkeit, Fristen zu definieren (siehe Seite 204).

Sie kénnen den Fristenkatalog nutzen, um fur eine Akte oder einen Vorgang die richtige Frist zu setzen (siehe
Seite 207).

13.4.1 Fristenkatalog - Vorschlage definieren

Im vorgeschlagenen Fristenkatalog des Staatsarchivs sind ca. 1300 Fristen hinterlegt, die sich bis zur vierten
Ebene des EAPLs erstrecken.

Fristenkatalog

Eine Vorlage fUr Fristen, die vom bayerischen Staatsarchiv vorgeschlagen wurden, kénnen von Ihrem IT-
Administrator in den EAPL eingespielt werden. Es sind dann bereits fir Bereiche Fristen hinterlegt. Je nach
fachlichem Hintergrund und Kontext sind andere Fristen méglich. Hier sind dann Experten innerhalb der
Verwaltung gefragt, die die richtige Frist beurteilen und auswahlen.

Welche Fristen fur welchen Bereich verfluigbar sind, kdnnen Sie in den Details eines Bereichs einsehen.
Klicken Sie hierfiir mit einem Rechtsklick auf den Bereich und auf Offnen.

&) 037 Pe N ,
eu
5] [E T —
|
I 04 Organi Uffnen

B 05 Kommi| ¥ Léschen
l 06 Kriegsf 3 In neuer Registerkarte 6ffnen

l 07 Station E zu "Meine Arbeitsbereiche" hinzufigen

4 https://www.gda.bayern.de/publikationen/einheitsaktenplan/
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Unter Aussonderung & Abgabe finden Sie eine Auflistung der zur Verfligung stehenden Fristen. In diesem
Falle 1, 5, 10 oder 30 Jahre, je nach Szenario.

+ Allgemeine Informationen
Bezeichnung® Personalakten
Bereichsnummer  p37

+ Aussonderung & Abgabe
Fristen 1,510, 30

= Technische Informationen

Klicken Sie auf ... am Ende der Zeile, 6ffnet sich der Fristenkatalog-Dialog.

037 Personalakten

+.;

Kennzeichen : Frist: Beschreibung : Kennzeichen | 037 ‘
Staatsarchiv (Kommune) Frist | 1 |
037 1 Elektronisch gespeichert Beihilfeb... Beschreibung | pieironisch gespeichert Beihilfebelege sind -

037 5 T spatestens ein Jahr nach Ablauf des Jahres, in dem

die Unterlagen elektronisch erfasst wurden, zu
037 5 - Unterlagen dber Beihilfen, Heilf... 1 l&schen, sofern sie nicht dardber hinaus fur die
: Bearbeitung oder aufgrund sonstiger gesetzlicher

037 5 Hinweis: Fir Personalakten der Ar... ) L
Vorschriften bendtigt werden.

037 10 - Versorgungsakten nach Ablauf... Fundstelle: Art. 110 Abs. 5 Satz 3 BayBG

037 30 - bei der Maglichkeit des Wiedera...

e Micht vom zustdndigen &ffentlichen Archiv
ibernommene Personalakten werden nach Ablauf v
Typ Staatsarchiv (Kommune)
SchlieBen

Hier finden Sie eine Erklarung und gesetzliche Grundlagen, wann diese Frist greift.

& Aufgrund sehr komplexer Fachlichkeit kann diese Erklarung bei manchen Bereichen umfangreicher
und bei anderen Bereichen weniger umfangreich ausfallen.

Eigenen Fristenvorschlag hinterlegen

Wenn z. B. die Registratur einen eigenen Fristenvorschlag setzen mdchte, kann das Uber den Fristenkatalog-
Dialog auf dem betroffenen Bereich vollzogen werden:

Klicken Sie auf das +, 6ffnet sich rechts im Dialog die neue benutzerdefinierte Frist. Geben Sie die
gewunschte Fristdauer (in Jahren) und eine Beschreibung ein. Benutzerdefinierte Fristenvorschlage kénnen
Sie Uber den Stift editieren oder wieder entfernen.
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037 Personalakten
=

Kennzeichen i Fristi Beschreibung H Kennzeichen ‘ 037 |
Staatsarchiv (Kommune) Frist | 2 |

037 1 Elekironisch gespeichert Beihilfeb... Beschreibung | pjes ist meine eigene Frist

037 5 - Grundakten: Aufbewahrung dur...

037 5 - Unterlagen dber Beihilfen, Heilf...

037 5 Hinweis: Fir Personalakten der Ar...

037 10 - Versorgungsakten nach Ablauf...

037 30 — bei der Méglichkeit des Wiedera...

Typ Benutzerdefiniert |

Sind Sie fertig mit der Erstellung des eigenen Fristenvorschlags, klicken Sie bitte auf das Speichern-Symbol:

=

Nach dem Schliel3en des Dialogs sehen Sie, dass Ihre benutzerdefinierte Frist nun als Fristenvorschlag
hinterlegt wurde (in diesem Fall 2 Jahre):

~ Allgemeine Informationen
Bezeichnung™ Personalakten
Bereichsnummer 37

« Aussonderung & Abgabe
Fristen 1,2,5.10, 30

* Technische Informationen

& Esfindet keine automatische Vererbung statt. Vorgange sowie Akten vererben keine bereits
gesetzten Fristen der Bereiche. Dies ist aufgrund der nétigen Beurteilung und der
Verschiedenartigkeit der Fristen je nach Fall ausdrticklich vom Staatsarchiv nicht empfohlen. Die
Konsequenz kdnnte bei einer automatischen Vererbung zu fachlich falschen Fristen und somit zu
einer nicht ordnungsgemaflen Aussonderung fihren! Das bedeutet, die Fristen mussen im nachsten
Schritt gesetzt werden.
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13.4.2 Aufbewahrungsdauer anhand einer Frist setzen

Sind Sie fur einen Bereich zustandig, kbnnen Sie am besten beurteilen, welche Aufbewahrungsdauer fur
welche Akte oder welchen Vorgang gelten sollte.

Nachfolgend wird beschrieben, wie Sie diese in komXwork festlegen.

Es wurde ein Fristenkatalog an den Bereichen hinterlegt, welcher Vorschlage fur Fristen und damit der
Aufbewahrungsdauer enthalt. Diese wurden idealerweise von der Registratur Uberarbeitet und weiter
spezifiziert. Damit die Akten und Vorgange eine Aufbewahrungsdauer erhalten, missen diese nun gesetzt
werden.

4\ Die Fristen unterscheiden sich je nach Fachlichkeit von Vorgang zu Vorgang und von Akte zu Akte,
auch innerhalb eines Bereichs oder einer Akte.
Als Entscheidungshilfe, welche Aufbewahrungsdauer die richtige ist, dient Innen eine Erkldrung in
Form von z. B. gesetzlichen Grundlagen im Auswahldialog.

Aufbewahrungsdauer fur eine Akte

Fur jede Akte kann eine Aufbewahrungsfrist in den Details hinterlegt werden. Bitte 6ffnen Sie die Akte und
deren Details.

« Allgemeine Informationen

A Betreff® Ma Bauhof

Bereichssuche

4 Ell 037 Personalakten
0 037/1 Externe

Ell 037 Externe * Kennzeichen
"] « Aussonderung & Abgabe
|=|I 0370 Personalakten — Beamts —

Aktenplankennzeichen a7z

Aufbewahrungsdauer | Kein Wert
ul] 0371 Pe lakten— Arbeitneh
Lll reenatsieEnT Arnsitnsr Aufbewahrungsende
4 Ell 0372 Personalakten tariflich Bes: Aussonderungsart (keine)
eine
Ul 0372/1 MA Bauhof Abgabestatus einer)
Ell 038 Personalvertretungen
Prozessld

|;|I 04 Organisation, Zentrale Dienste
Ll

* Technische Informationen

Unter Aussonderung & Abgabe finden Sie das Attribut Aufbewahrungsdauer.
Sie haben zwei Méglichkeiten, eine Aufbewahrungsdauer zu setzen:

+ Sie wissen bereits, welche Aufbewahrungsdauer die Akte hat?
- Tippen Sie einfach die Zahl (in Jahren) in das Feld.

+ Sie mochten die Vorschlage des bayerischen Staatsarchivs und / oder lhrer Registratur fur lhren
Entscheidungsprozess heranziehen?

- Klicken Sie bitte auf... am Ende der Zeile. Es 6ffnet sich der Fristenkatalog-Dialog.
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037 Personalakten

Kennzeichen : Frist: Beschreibung : Kennzeichen ‘ 037 |
Staatsarchiv (Landratsamt) Frist | 1 |
037 1 Elektronisch gespeichert Beihilfeb... Beschreibung | plektronisch gespeichert Beihilfebelege sind spatestens

ein Jahr nach Ablauf des Jahres, in dem die Unterlagen
elektronisch erfasst wurden, zu loschen, sofern sie nicht
037 5 - Unterlagen Gber Beihilfen, Heilf... dariber hinaus fir die Bearbeitung oder aufgrund
sonstiger gesetzlicher Vorschriften bengtigt werden.

037 5 — Grundakten: Aufbewahrung dur...

37 5 Hinweis: Far P lakten der Ar...

wEls: ur FErsonaakien ger An Fundstelle: Art. 110 Abs. 5 Satz 3 BayBG
037 10 - Versorgungsakten nach Ablauf...
037 120 e e e e e e Nicht vom zusténdigen &ffentlichen Archiv

dbernommene Personalakten werden nach Ablauf der
Benutzerdefiniert Aufbewahrungsfrist vernichtet.

Fundstelle: Art. 110 Abs. 4 BayBG
037 2 Dies ist meine eigene Frist.

Typ Staatsarchiv (Landratsamt) |

Im linken Bereich finden Sie eine Ubersicht der Fristen, die am Ubergeordneten Bereich hinterlegt sind.
Unter Staatsarchiv sehen Sie die Fristen, die vom bayerischen Staatsarchiv vorgeschlagen werden. Unter
Benutzerdefiniert befinden sich die Fristen, die intern in |hrer Verwaltung eingetragen wurden.

Im rechten Bereich wird Ihnen eine Beschreibung der jeweiligen Frist angezeigt, welche Ihnen als
Entscheidungshilfe dient. Bitte lesen Sie die Beschreibung und wahlen die zutreffende Frist und damit die
Aufbewahrungsdauer aus.

Klicken Sie auf Ubernehmen.

Die Frist wurde nun fur die Akte gesetzt:

« Allgemeine Informationen
Betreff Externe
Aktenplankennzeichen a7

* Kennzeichen
= Aussonderung & Abgabe

Aufbewahrungsdauer 1

Aufbewahrungsende
Aussonderungsart (keine)
Abgabestatus {keiner)
Prozessld

* Technische Informationen
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Aufbewahrungsdauer fur einen Vorgang

Auch far Vorgange kénnen Sie unter Aussonderung & Abgabe eine Frist und damit eine
Aufbewahrungsdauer setzen.

Offnen Sie den Vorgang und navigieren Sie in die Details.

= Allgemeine Informationen

Vargang® |D55ign|:|1|r3 Krea.tiv
Bereich 037 Externe
Schlagworte

Kammentar

Vaorgangsverweis
Allgemeines
Weiteres

= Kennzeichen

~ Aussonderung & Abgabe
Aufbewahrungsdauer | Kein Wert
Aufbewahrungsende
Erledigt am
Erledigt von
Archiviert am

Archiviert von

Aussonderungsart (keine)
Abgabestatus (keiner)
Prozessid

* Technische Informationen

Analog zur Akte haben Sie die Méglichkeit, direkt die Aufbewahrungsdauer in das Feld zu tippen oder Sie
nutzen den Fristenkatalog-Dialog (durch einen Klick auf ...).

Im linken Bereich finden Sie eine Ubersicht der Fristen, die am (ibergeordneten Bereich oder in der
Ubergeordneten Akte hinterlegt sind.

Beim Ubernehmen im Fristenkatalog-Dialog bzw. mit dem Speichern des Vorgangs wird die
Aufbewahrungsdauer erfolgreich hinterlegt.

Es findet keine automatische Vererbung statt. Vorgange sowie Akten vererben keine bereits
gesetzten Fristen der Bereiche. Dies ist aufgrund der nétigen fachlichen Beurteilung und der
Verschiedenartigkeit der Fristen je nach Fall ausdrtcklich vom Staatsarchiv nicht empfohlen. Die
Konsequenz kdnnte bei einer automatischen Vererbung zu fachlich falschen Fristen und somit zu
einer nicht ordnungsgemafen Aussonderung fuhren!

13.5 Vorgang archivieren

Damit Sie einen Vorgang ins komXarchiv weitergeben kénnen, muss komXarchiv in lhrem System aktiviert
und eingerichtet sein. Dies erledigt Ihr:e Administrator:in in Zusammenarbeit mit Ihrem/lhrer
Kundenberater:in.
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Ist komXarchiv eingerichtet und sind Sie als berechtigte Person hinterlegt, dann kénnen Sie tber eine
zusatzliche Verbindung das Archiv aufrufen.

4 |-51 Dulchingen
I 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung

I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen,
Sffentliche Sicherheit und Ordnung

I 20 Allgemeine Schulverwaltung
4 & Archiv - Dulchingen
I 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung

I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen,
affentliche Sicherheit und Ordnung

I 20 Allgemeine Schulverwaltung

Das heil3t, Sie kdbnnen Vorgange und Akten dorthin weitergeben.

® + Es kénnen nur und ausschlieBlich erledigte Vorgange in den Status Archiviert geandert

werden.

+ Sie bendtigen Schreibrecht Details auf den Vorgang und missen den Vorgang ausgecheckt

haben.

Sind diese Voraussetzungen erfillt, kdnnen Sie den Vorgang als archivwlrdig markieren, indem Sie dessen
Status mit einem Klick auf Archivieren (im MenUband oder Uber das KontextmenuU) andern.

I Neu ]
B Axiv -
I Erledigt Archiligren
rle
Status

Der Status wird geandert und der Vorgang hat nun den Archiviert-Status (braun).

Ein archivwirdiger Vorgang wird erst in der folgenden Nacht automatisch in das komXarchiv
weitergegeben. Bis dahin haben Sie noch die Mdglichkeit, ihre zu archivierenden Vorgange zu Gberprufen

und bei einem Irrtum zurlck auf Erledigt zu setzen.

Rufen Sie am nachsten Tag Ihr komXwork auf, werden Sie die Vorgange in der Archivverbindung, aber an der
gleichen Stelle der Struktur wie vorher wiederfinden. Die EAPL-Struktur ist identisch; Sie werden also auch

in Ihrer komXarchiv-Verbindung alles am gewohnten Platz vorfinden.

Meine Arbeitsbereiche

| 4 [ Registratur / Archiv

4 5] EaPL
I 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung

I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen,
affentliche Sicherheit und Ordnung

l 2 Schulwesen

Aktueller Arbeitsbereich

| ERIER

Vorgang
[ | [l Bavausschusssitzung 30.09.2004

. Io Bebauungsplan "Wastliche Siedlung” - Auss...
I* Haupt- und Finanzausschusssitzung am 1...

i Geandertvon

Lehmann Dirk
Lehmann Dirk
Lehmann Dirk
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13.6 Vorgang reaktivieren

Um einen Vorgang aus dem Archiv zurtickzuholen, sind folgende Schritte erforderlich:

1. Wahlen Sie lhren Vorgang in der Archiv-Verbindung aus.

2. Setzen Sie dessen Status zurtick auf Erledigt.

|| Aktueller Arbeitsbereich - kam¥work

v (8} Verknipfung senden III Status andern v S p——
b En:\ En:\ z =
A - m @ (@ Aktualisieren 9 Favorit v
Bereich Akte  \organg komXsuite Offnen  Workflow Hinzufigen Exportieren — gespeicherte
- - ctarten - - (%) Loschen Stapelverarbeitung = Suchen +
Neu Aktionen Suchen
S——
v cheet 1 »
Bereichssuche o Volltextsuche in Vorgangsfeldern (Strg+F)
n . Al @
4 [ Registratur / Archiv . Vorgang I Geandert von i Geandert am
aF)ean -
I . I* B t =200 2ANL tete=— Dirk 16.04.2024 15:17:24
'3 I 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung . L‘@ Offnen [
. Ic Bebauungspla Dirk 16.04.2024 15:17:24
's I 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, I* | ®  Léschen -
affentliche Sicherheit und Ordnung Haupt- und F| Dirk 16.04.2024 15:17:23
; I 3 Schulwesen EI Zu Bereich wechseln
! I 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten I Faverit '
I I 4 Soziale Angelegenheiten III Status @ndern 4 Meu
| I 5 Gesundheitswesen, Veterinarwesen, Stapelverarbeitung Metiv
gesundheitlicher Verbrau-cherschutz B .
7 i Erledigt
4 I 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen (2] Verkniipfung senden d
| I 60 Bauaufsicht, Bauordnung L-E\ Exportieren ' . Archiviert
I I 61 Planen Workflow starten
4 [2]) 62 Hochbau

- Am nachsten Tag ist der Vorgang wieder in lhrer aktiven Verbindung fur Sie verfugbar.
Die Ruckfuhrung in die aktive Struktur wird nachts durch ein Regelwerk vorgenommen.

Je nach Konfiguration Ihres Systems kann es sein, dass eine Konvertierung Ihrer Dokumente in das
revisionssichere Dateiformat PDF/A stattgefunden hat (gesetzliche Anforderung). Das heil3t, das
Ursprungsformat ist nur als alte Version verfugbar.

13.7 Austausch mit xdomea & zip

Mit xdomea und zip kdnnen Sie Schriftgutobjekte (Akten/Vorgange/Dokumente) importieren, weitergeben
oder aussondern.

Méchten Sie eine Akte Uber xdomea oder zip zur Information oder Weitergabe an ein anderes System
exportieren, 6ffnen Sie diese mit Doppelklick oder tber das Kontextmendu.
Ist der Tab Akte aktiv, finden Sie nun unter Aktionen die Funktion Exportieren.

Exportieren = Einfligen

El B

Details

N
KN

Vorgidnge Sicherheit

xdomea-Datei

Speichern

Ausschneiden

Datei Anzeige Alktionen Zwischenablage
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FUr Vorgénge nutzen Sie im Tab Vorgdnge die Funktion Exportieren.

Exportieren
-

En:\ {2y Verknipfung senderl
@ Aktualisieren

Laschen

r@ Verknipfung
B Mobile Akte

2 xdomea-Datei

Ea URL in Zwischenablage

oder das Kontextmenu mit der dortigen Funktion Exportieren / xdomea-Datei.

[ Schlagworte | Suct

Vargang

o
. [ Kommentar | Suct
e

i [ Vargang Such

e im Vorgangstitel

ne in den Schlagworten der Vorgénge

e im Kommentar der Vorgange

i Gedndertvon

I* Vorgang E“E‘

Offnen » |ROF
Lgschen

Zu Bereich wechseln

Favorit 3
Status andern 3
Stapelverarbeitung

Verknupfung senden

i Geandert am

11.04.2024 15:50:41

-

Exportieran

En@ Verkniipfung
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B Workflow starten E@ Mabile Akte

Ea URL in Zwischenablage

2 xdomea-Datei

FUr die Akte bzw. den Vorgang 6ffnet sich dann ein Dialogfeld:

':l xdomea Machricht erstellen — O >

Version: 3.00 v

Machrichtentyp: | 2.1.0
23.0
3.00

Format:

=)
Legen Sie fest, welche Daten fir die Akten vorbelegt werden sollen:
Vargang Protokall
D Dokument D Verweis D Kontakt |:| Protokoll
/| Erweiterung

« | Verkniipfung

m Abbrechen
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1 xdomea Machricht erstellen — | *

Version: 3.00

MNachrichtentyp: | 2.1.0
2.3.0
3.0.0

= =

Format:

Legen Sie fest, welche Daten fir die Vorgange vorbelegt werden

sollen:
|:| Dokument |:| '\."erweislj Kc-ntak‘tlj Protokall

Bitte wahlen Sie Ihre gewlnschte Version aus.

() komXwork 24.1 unterstiitzt Version 2.1.0, Version 2.3.0 und Version 3.0.0 (neu)

Dialogfelder:

Feld Auswahlméglichkeiten

Version Wunschversion auswahlen:

>digitalfabri)(

+ 2.1.0 -» Unterstutzung von Unicode-Zeichen (bevorzugt vom Staatsarchiv)

+ 2.3.0 - bisherige xdomea-Version
+ 3.0.0 - aktuelle xdomea-Version

Nachrichtentyp Nachrichtentyp auswahlen *

Format * Zip (zur Aussonderung an das Staatsarchiv)
+ xdomea (bevorzugt fir komXwork)

Vorbelegte Daten Hier haben Sie die Moglichkeit, wenige oder alle Metadaten mitzugeben.

+ Dokument
* Erweiterung
* Protokoll
+ Verknupfung
+ Verweis
+ Kontakt
* Protokoll

(D wabhlen Sie hier nichts aus, dann geben Sie quasi einen leeren

Aktenordner weiter.

13.7.1 Nachrichtentypen

komXwork unterstttzt drei verschiedene Nachrichtentypen *
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* Information.Information (0101) (siehe Seite 214)
+ Abgabe.Abgabe (0401) (siehe Seite 224)
+ Aussonderung.Anbieterverzeinis (0501) (siehe Seite 224)

In den Unterkapiteln erfahren Sie, wie Sie xdomea Dateien importieren (siehe Seite 218), exportieren (siehe Seite
214) oder abgeben (siehe Seite 224).

13.7.2 Exportieren von xdomea & zip

Weitergeben von Vorgangen

Um eine andere Stelle Gber die Inhalte eines in Threm komXwork befindlichen Vorgangs zu informieren,
wahlen Sie den gewlnschten Vorgang aus und klicken Sie auf Exportieren / xdomea-Datei.

E.:.:\ (2] Verknipfung senderl
¢

@) Aktualisieren
Exportieren

Ldschen

G Verknipfung
B Mobile Akte
Ea URL in Zwischenablage

xdomea-Datei

In dem folgenden Dialogfenster wird nun das Export-Format erfragt (siehe vorheriges Kapitel (siehe Seite 211)).

Version: |2.1.o - |
Nachrichtentyp: | Information.Information (0101) - |
Format: . .zip (bevorzugt fir Bayerisches Staatsarchiv)

':;:' sxdamea (bevarzugt fir kemXwaork)

Legen Sie fest, welche Daten fir die Vorgange vorbelegt werden
sollen:

l:‘ Dokument l:‘ Verweis l:‘ Kontakt l:‘ Pratokoll

Information
Information.Information (0101)

Zur Informationsubermittelung dient Thnen der Nachrichtentyp Information.information (0101). Der Name
des Nachrichtentyps ist durch xdomea festgelegt und unveranderbar.

+ Der einfachste Fall, z.B. zur Weiterleitung von Vorgangen an eine andere Verwaltung.
+ Dient lediglich zur Information ohne Hintergrinde.
+ Diese Weitergabe kénnen Sie beliebig oft an einem Vorgang durchfuhren.

Nun kdnnen Sie auswahlen, welche Daten des Vorgangs Sie Ubermitteln mochten.
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Version: |2,‘|,0 v |
Nachrichtentyp: | Information.Information (0101) - |
Format: . .zZip (bevorzugt fir Bayerisches Staatsarchiv)

O xdomea (bevorzugt fur komXwork)

Legen Sie fest, welche Daten fir die Vorgange vorbelegt werden
sollen:

D Dokument D Verweis D Kontakt D Pratokoll

+| Erweiterung
Pratokall
| Verkniipfung

Abbrechen

>digitalfabri)(

AnschlieBend stehen Ihnen die Nachrichtenmasken fir Ihre Eingaben zur Verfugung:

LR T (Y STl (77 49d102c7-382c-4be8-b..59-e870e0285114 | %

Nachricht Information.Information.0101

Die Machricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahi

Machricht Basis | Absender Empfanger Sendendes System
Anschreib ; .
nchreben Machrichtentyp: ‘ Information. Information (0101)
Schriftgutobjekte
Prozessld: ‘ 490102¢7-382c-4be8-bf59-287020285114
Erstellzeitpunkt: | 11.04.2024 16:39:21
Hinweis:

Empfangsbestatigung: D

Die Prozess-ID dient zur eindeutigen Identifikation der xdomea-Datei.

Hier kdnnen Sie lhre Absenderinformationen hinterlegen. Vorbelegt werden die Informationen aus lhrem

Benutzerprofil.

komXwork Dokumentation Anwendung

26.08.2024

Aussonderung mit komXwork

Austausch mit xdomea & zip

Seite 215



- T SR T (7 49d102c7-382¢-4bed-b...59-e87029285114 [ X I

Nachricht Information.Information.0101
Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ube

Machricht Basis | Absender | Empfanger Sendendes System
Anschreiben Behordenkennung:  Prafix I:I Kennung: I:I Text:
Schriftgutobjekte Institution:

Mame: |

Kurzbezeichnung: |

Crganisationseinheit: |

Anrede:

Titel:

Vorname:

Geburt: Kein Wert

Tatigkeit:

Familienname: |
Zustandigkeit: |

Hier kdnnen die Informationen des Empfangers hinterlegt werden.

>digitalfabri)(

FUr die Behdrdenkennung ist ein Auswahldialog hinterlegt, Klicken Sie hierzu bitte auf... am Ende der Zeile.

Nachricht Information.Information.0101

Machricht Basis Absender | Empfanger | Sendendes System

Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahme in =in anderes System.

Anschreiben Behsrdenkennung:  Prafic I:I Kennung: | | Text: |
Schriftgutobjekte Institution:

Mame: |

Kurzbezeichnung: |

\
N

COrganisationseinheit: |

Anrede:

Titel:

Vorname:

Familienname: |

Geburt: Kein Wert - v|
Tatigkeit: |
Zustandigkeit: |
Kammunikation:
Typi Kennung i Fusatzi Dienstlich b
Hier sind die Informationen des sendenden Systems enthalten.
komXwork Dokumentation Anwendung Aussonderung mit komXwork Seite 216

26.08.2024 Austausch mit xdomea & zip



>digitalfabri)(

L ST SN et (7)) 49d102c7-382¢-4be8-b..59-e870e9285114 | x

Nachricht Information.Information.0101
Die Machricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ube

Machricht Basis Absender Empfanger | Sendendes System

Anschreiben InstanzID:

| 4d7382b6-1873-4113-9df3-727d05101674
Schriftgutobjekte

Produktname: | komXwork - akdb.digitalfabriX GmbH

Version: | 2417780

Sie haben unter dem zweiten Punkt Anschreiben die Moglichkeit Ihr Anschreiben aus einer Datei zu
erstellen:

R T | ST STl (7 49d102c7-382¢-4bes-b..59-2870e9285114 |/ x

Nachricht Information.Information.0101
Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ub,

Machricht

® Anschreiben aus Datei erstellen

Schriftgutobjekte

Anschreiben aus komXwork erstellen

Bei der Auswahl aus Datei 6ffnet sich der Windows Explorer, Gber den Sie dann zu der gewtnschten Datei
navigieren kénnen.

« v » Standard v (V] "Standard" durchsuchen el
Organisieren Meuer Ordner Bz - i o
. w
* Name Anderungsdatum Typ Grafe (o)
@Eﬁl?..pdf 19.03.2024 13:54 Microsoft Edge P... 793 KB
@ZOZE.pdf 19.03.2024 13:54 Microsoft Edge P... 793 KB
@Zﬁld.pdf 19.03.2024 13:54 Microsoft Edge P... 793 KB
@ Kostenaufstellung 2024 O, pdf 27.03.2024 16&:22 Microsoft Edge P... 66 KB
= D Erneuerungsmassnahmen.docx 05.04.2024 13:52 Office Open XML-... DKBE v
Dateiname: v|
I Offnen | | Abbrechen |

Unter dem Punkt Schriftgutobjekte konnen Sie Uberprifen, welche Vorgange / Akten aufgefuhrt sind:

R TS el (7 49d102c7-382¢-4be8-b...59-287029285114 |5 x

Nachricht Information.Information.0101
Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubd

Machricht Basis

Anschreiben

Schriftgutobjekte

i Betreff { Kennzeichen } Federfiilhrungi Ver
a

\"organg Vorgang 00/1#1

Mit Klick auf das Fernglas gelangen Sie zu den im Vorgang vorhandenen Dokumenten. Vertrauliche oder
thematisch (nicht) notwendige Dateien kdnnen an der Stelle hinzugeflgt / entfernt werden. Nutzen Sie
daflr bitte das Plus- oder Minuszeichen am Ende der Zeile:
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'._& Aktueller Arbeitsbereich B2 60521fc2-5e0c-440e-a..42-32fec 187206 E X

Nachricht Information.Information.0101
Die Machricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahme in ein anderes System.
Machricht Basis | Dokument |Verweis Kontakt Erweiterung Archiv  Protokoll
uschisen ! Betreff I Hier: Kennzeichen! Federfiihrung ! Vertraulichkeitsstufe : +
Schriftgutobjekte
- A
Mot 21.04.2023.d
Vergang "Anordnungen” ouz vom oo
Notiz vom 24.04.2023.docx
message_vZ.rpmsg
Verschlisselte E-Mail.msg
MNachricht an Antragsteller.html
Machricht an Antragsteller.html
MNachricht an Antragsteller.html
Nachricht an Antragsteller.html -

Die Uberpriifung kénnen Sie Giber das Menlband anstoRen:

xdomea

B B X

Uberpriifen  Speichern  SchlieBen

Datei

(D wahrend diese durchgefiihrt wird, kénnen Sie keine Eingaben machen!

Wenn Sie anschlieend Uber das Mentband Speichern auswahlen, kénnen Sie im Explorer-Fenster zum
gewulnschten Zielverzeichnis navigieren und die Datei dort ablegen:

i » DieserPC » Dokumente » v | D "Dokurnente” durchsuchen o
Organisieren = Meuer Ordner EEEE
I~ Name Anderungsdatum Typ Grofe "
C S0L Server Management Studic 24.11.2023 15:28 Dateiordner
-| Visual Studio 2017 16.02.2024 14:37 Dateiordner
i Visual Studio 2022 05.12.2023 17:43 Dateiordner
g WindowsPowerShell 05.12.2023 16:29 Dateiordner
) W xdomea-Export 11.04.2024 16:46 Dateiordner W
Ordner; | xdomea-Export |
| Ordner auswahlen | | Abbrechen |

Der Dateiname kann und darf nicht geandert werden, da er aus einer eindeutigen Kennung besteht.
Sie kdnnen die Datei nun z. B. in ein von der empfangenden Stelle zur Verfligung gestelltes Dateisystem
ablegen und damit weitergeben.

13.7.3 Importieren von xdomea & zip

Haben Sie eine Datei erhalten, importieren Sie diese wie folgt:
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Uber das Datei-Meni wahlen Sie Offnen aus,

navigieren dann zu lhrer xdomea bzw. zip-Datei und 6ffnen diese:

™ > DieserPC » Dokumente > xdomea-Export » v [J] "wdomea-Export” durchsuchen 0
Organisieren Meuer Ordner =~ [ 9
I~ Name Anderungsdatum Typ GréBe
E 1) 2b046F4c-Fb57-40b3-abd0-2d 16d968F 5., 11.04.2024 16:55 komXwork XDomea 2KB
] & de3157ef-2e36-4303-02a7-5441a1c238¢7_...  11.04.2024 16:36 ZIP-komprimierte... 2KB
-
g
v
Dateiname: || v| |Alle Formate (*.ke ™ boche ™ kam V|
| Offnen | | Abbrechen |

e7db056c-60d6-47 ad-8ff0-c37b8%eb3deT_Information.nformation.0101.xdomea - komXwork

|x :@_—. E:Ij AL Einfligen

) ) — Kopieren
SchlieBen Empfangsbestdtigung InVorgang Importieren )
erstellen ablegen Ausschneiden
Datei Aktionen Zwischenablage

alle Arbeitsbereiche Ta Aktueller Arbeitsbereich

) e7db956c-60d6-47ad-8...ion.0101.xdomea X

Bereichssuche

Nachricht Information.Information.0101

* I Die Nachricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahme in einf

4 E Dulchingen DE Wachricht Basis | Absender Empfinger Sendendes System

4 EAFL Schriftgutobjekte Machrichtentyp:

‘ Information. nformation (0101)

/ I 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung

= Prozessld: ‘ e7db956¢-60d6-47ad-8ff9-c37bagebide7

! | 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, éffen
Erstellzeitpunkt: 0

I I 3 schulwesen P |12.04.2024 09:09:14

= - . Hinweis:
! l 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten
L 4 Soziale Angelegenheiten
! l 5 Gesundheitswesen, Veterindrwesen, gesun Empfangsbestitigung:

I 6 Bauen, Planen, Gewisser, Wohnen

Die Nachricht wird geladen und unter den Schriftgutobjekten finden Sie dann den zu importierenden
Vorgang:
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e7db956c-00d0-47ad-&ff9-c37b8%eb3de’_Information.Information.0101.xdomea - komXwork

xdomea
@_ l Einfligen
X 24 s (4] _
Kopieren
SchlieBen Empfangsbestdtigung InVorgang | 1 \Vorgang _
erstellen ablegen | importieren Ausschneiden
Datel Aktionen Zwischenablage

Alle Arbeitsbereiche "= Aktueller Arbeitsbereich [ e7db956c-60d6-47ad-8..icn.0101.xdomea X

Bereichssuche J

Nachricht Information.Information.0101
Die Machricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ube

4 [7] Dulchingen DE Nachricht Basis
‘ EAPL Schriftgutobjekte i Betreff I Kennze
b

F I 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung

.

Vorgang Allgemeine Dienstanweisungen
| I1 Rechtspflage, Personenstandswesen, &ffen

; I 2 Schulwesen
I l 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten
L 4 Spziale Angelegenheiten

(@ An dieser Stelle bietet es sich an, eine Sicherheitskopie der zu importierenden Datei im Vorgang
abzulegen (Schaltflache In Vorgang ablegen).

Beim Import Uber die Schaltflache 7 Vorgang importieren wird zunachst eine Bereichsauswahl angeboten:

3 Bereich auswahlen — ] x
Bitte wahlen Sie den Bereich fir den Import der Vorgange aus:
4[] [E)) eare -

F |:| ] 0 Verfassung, Allgemeine Verwaltung

[ |:| ] 1 Rechtspflege, Personenstandswesen, &ffe

b [ ]E) 2 schulwesen

[ |:| ] 3 Kultur, kirchliche Angelegenheiten

{ 4 Soziale Angelegenheiten

[ |:| ] 5 Gesundheitswesen, Veterindrwesen, gesu

! |:| ] 6 Bauen, Planen, Gewasser, Wohnen

[ |:| ] 7 Landwirtschaft, Forst, Jagd, Fischerei

F |:| ] 8 Wirtschaft, Arbeit, gewerblicher Verbrauc

1 1= 9 Finanywesen v
< I >
1 Bereich(e) ausgewahlt

e

AnschlieBend erfolgt eine Abfrage, wie die xdomea-Dokumente im komXwork abgebildet werden sollen:
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3 zuordnungen festlegen = O >

Bitte wahlen Sie aus, wie die Erwerterungen der xdomea-Dokumente auf die komXwork-
Kategorien abgebildet werden sollen:

xdomea-Erweiterung komXwaork-Kategorie i

Kenzepte

Konzepte - X

Gibt es Vorgangsverweise oder sind die Dokumente im Vorgang kategorisiert, dann sind ggf. mehrere
Schritte erforderlich. Klicken Sie auf die drei Punkte neben der komXwork-Kategorie und wahlen Sie aus den
Kategorien die jeweils passende aus.

B3 zuordnungen festlegen = O it

Bitte wahlen Sie aus, wie die Erweiterungen der xdomea-Dokumente auf die komXwork-
Kategonen abgebildet werden sollen:

xcdlomea-Erweiterung komXwork-Kategorie i

Konzepte Konzepte . (X

M Kategorie auswahlen - O *

Kategorien: . p
~ Favoriten

» Gruppe Jeder

D Il Angebot

I:‘ M Bescheid

D ] Broschire

I:‘ [ Dokurnentation

I:‘ [ Nachforderung

(| M Zahlungsbelege

« Steueramt

I:‘ B Anderung w
I:‘ M Bescheid

D Ml Bescheinigung w
I:‘ [ Nachforderung *

komXwork Dokumentation Anwendung Aussonderung mit komXwork Seite 221

26.08.2024 Austausch mit xdomea & zip



M Zuordnungen festlegen - O *

Bitte wahlen Sie aus, wie die Erweiterungen der xdomea-Dokumente auf die komXwork-
Kategorien abgebildet werden sollen:
xdomea-Erweiterung | komXwork-Kategorie

Anderung <nicht importieren > =
Bescheid Bescheid | o (X
Dokumentation Nachforderung | ... X

Schritt 1 won 1 Abbrechen

Nach dem Start des Imports ist ein Transfer-Fenster sichtbar:

Aktion i Status I Hinweis E

Speichere Vorgang Bl Fertig Vorgang gespeichert.
Speichere Dokument "Arbeitszeitregelung... W Speichern

Speichere Dokument "IT-Sicherheitsrichtlini... WM Ausstehend

Speichere Dokument "Ablage direkt aus W... [ Ausstehend

Speichere Dokument "Motiz vom 01.02.202.. I Ausstehend

Speichere Dokument "Motiz vom 08.02.202.. I Ausstehend

>digitalfabri)(

Nach Beendigung des Imports ist der Vorgang mit dem Status Neu am gewunschten Ort zu finden:

Fé Aktueller Arbeitsbereich
[ 3
o Wolltextsuche in Vargangsfeldern (Strg+F)
oy
. Vorgang ! Geandert von i Geindert am
= I anei... Edith Kleier] 08.02.2024 13:57:53
. I Allgemeine Dienstanwei... Edith Kleierl 12.04.2024 09:12:42

Empfangsbestatigung erstellen

Sollte der Absender eine Empfangsbestatigung angefordert haben, ist die Schaltflache verfiigbar (nicht

ausgegraut):
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& (f64588f-3bb2-436a-b7f6-7362a913acal_Information.Information.0101.xdomea - komXwork

| | Einfiigen
X @ i
r&] + u Kopieren
SchlieBen Empfangsbestdtigung In Vorgang Importieren . .
erstellen ablegen /' Ausschneiden

Datei Aktionen Zwischenablage

" Aktueller Arbeitsbereich Standortkosten =a (f54588f-3bb2-436a-b...f6-7362a%913acal [0 0f64588f-3bb2-436a-b..ion.0101 xdomea X -

Nachricht Information.Information.0101
Die Machricht beschreibt den Export von Schriftgutobjekten zur Information oder Ubernahme in ein anderes System.

Machricht Basis | Absender Empfanger Sendendes System

Schri tobjekte : .
chriftgutobje Nachrichtentyp: | Infarmation.Infarmation (0101)

Prozessld: | 0f64588f-3bb2-436a-b7f6-7362a013acal
Erstellzeitpunkt: | 19.04.2024 10:40:50
Hinweis:

BYDIIBGSHIGIY BUBW  BYNBIIGSUGHY 3T

Empfangsbestdtigung:

Klicken Sie auf diese Schaltflache.

B Neue xdomea Machricht - komXwork

B @ x

Uberprifen  Speichern  SchlieBen

Einfugen

Kopieren
#, Ausschneiden

Datei Zwischenablage

T Aktueller Arbeitsbereich Standortkosten & 0f64588f-3bb2-436a-b..f6-7362a913acall % 0f64588f-3bb2-436a-b...ion.0101 xdomea ) 0f64588F-3bb2-436a-b...f6-7362a013acal | % .

Nachricht Information.EmpfangBestatigen.0102

Die Nachricht beschreibt den erfolgreichen Empfang der Information.

Machricht | Basis | Absender Empfanger Sendendes System

Nachrichtentyp: | Information.EmpfangBestastigen (0102)

Prozessld: | 0f54588f-3bb2-436a-bTF6-73625013acad

Erslellze'tpunkt| 19.04.2024 10:51:46

Hinweis!

UIRIAGSHIQUY URKW  AYARISSURG [

Legen Sie die Empfangsbestatigung in einem lokalen Verzeichnis ab.
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« v » Dieser PC » Dokumente » xdomea_Empfang v O xdomea_Empfang” durchsuc... @
Organisieren Neuer Ordner =z o
= A Name - Anderungsdatum Typ
E Es wurden keine Suchergebnisse gefunden,
s
¥
gy < >

Ordner. | xdomea_Empfang

| COrdner auswahlen | Abbrechen

Die Empfangsbestatigung wird Ihnen im Dateisystem als XDOMEA-Datei angezeigt.

Mame

Dokumente » xdomea_Empfang

') DF64588f-3bb2-436a-b7fE-7362a913acal_Information.EmpfangBestactigen.0102.xdomea

13.7.4 Abgeben & Aussondern via xdomea

komXwork stellt Ihnen mit dem Modul komXarchiv ein starkes und DSGVO-konformes Werkzeug zur
Verfligung, mit dem Sie Ihre Abgaben und Aussonderungen bearbeiten kdnnen.

Um eine Abgabe oder Aussonderung anzustofR3en, befolgen Sie bitte die Schritte aus dem Kapitel
Exportieren via xdomea (siehe Seite 214).

®

Der Unterschied der nachfolgenden Nachrichten Abgabe und Aussonderung zur Nachricht
Information ist der Status der xdomea Datei. Bei der Abgabe und bei der Aussonderung findet eine
mehrstufige Interaktion zwischen Abgebenden und Empfangenden statt, wodurch der aktuelle
Stand jederzeit nachvollzogen werden kann. Hierfir dienen Status.

Abgabe
Abgabe.Abgabe (0401)

Wird verwendet, wenn die Zustandigkeit eines Vorgangs gewechselt wird, z. B. eine Verwaltung die
Zustandigkeit an eine andere Verwaltung abgibt.

Es kann eine Empfangsbestatigung eingefordert werden, die von der Gbernehmenden Verwaltung
bestatigt werden muss (Nachricht 0402).

Erst dann ist die Abgabe erfolgt und abgeschlossen.

Der abgegebene Vorgang wird im komXwork des Abgebenden nicht entfernt, sondern als "erfolgreich
Ubergeben" gekennzeichnet.

Diese Zustande finden Sie in den Details eines Vorgangs unter "Aussonderung & Abgabe".
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Status
Nachrichten-Nr  Status Bedeutung in komXwork
0401 abgegeben Vorgang/Akte wurde zur Abgabe angeboten.
0402 erfolgreich libergeben  Gekoppelt an den Status Erledigt: Der Vorgangs/Akten-
Status wechselt hiermit auf Erledigt.
Aussonderung

Aussonderung.Anbieterverzeichnis (0501)

Wird verwendet, wenn ein Vorgang/Akte im 4-stufigem Aussonderungsverfahren z. B. dem Staatsarchiv
angeboten werden soll, weil die Aufbewahrungsfrist abgelaufen und somit das Aufbewahrungsende
erreicht ist.

Aussonderung - das vierstufige Verfahren

Aktenflihrende Behorde H Archiv der Behérde

Schriftgut mit erreichtem
Aufbewahrungsende

Angeb{.;rt (0501) Anbigte-
Egui r:-ﬁ > = || verzeichnis

EEERENY

RN

Bewertuhg (0502}
Bewertungs- < .
verzeichnis |_ | :
Abgabé (0503) - Abgabe-

. > verzeichnis

: +

Datendatei
Ubernahme- Bestéﬁg@ng L
verzeichnis | = || < .
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Status
Nachrichten-Nr  Status Bedeutung in komXwork
0501 angeboten Vorgang/Akte wurde zur Aussonderung angeboten.
0502 bewertet Vorgang/Akte wurde vom Archiv bewertet.
0503 tbergeben Vorgang/Akte wurde zur Aussonderung an das Archiv
Ubergeben.
0506 erfolgreich (ibergeben Archiv hat den Vorgang/Akte erfolgreich Gbernommen.

Gekoppelt an den Status Erledigt: Die Vorgange/Akten
mussen Erledigt sein.

&\ Far einen Vorgang, der bereits in einem Aussonderungsprozess ist, kann kein neuer gestartet
werden. Ob ein Vorgang in einem Abgabeprozess involviert ist, erkennen Sie in den Details.

Als Basis dient die Prozess-ID, welche zur eindeutigen Identifizierung zwischen den Nachrichten und den
Prozess-Schritten der Abgabe oder der Aussonderung dient.

Klicken Sie auf Speichern, wird der jeweilige Status aktualisiert:
+ Aussonderung & Abgabe
Aufbewahrungsdauer | Kein Wert

Aufbewahrungsende

Aussonderungsart (keine)

Abgabestatus Angeboten
Prozessld Ga046cf5-bd5c-4155-BabB8-84cb6b5f052b2

* Technische Informationen

Erhalten Sie eine xdomea-Datei von lhrem Empfanger zurlck, wird dieser Status je nach Nachricht (z.B.
0402 bei einer Abgabe oder 0502 bei der Aussonderung) aktualisiert, wenn Sie die Datei einlesen.

() Die weiteren Schritte der Aussonderung sind verwaltungsspezifisch. lhr:e Berater:in unterstiitzt Sie
gerne.
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14 Postkorbe

Dieses Modul ist in der Workflow-Lizenz enthalten. Die technische Einrichtung nimmt Ihr/e
Softwareberater:in vor. Die Benutzeradministration obliegt Ihrer Administration.

14.1 Postkorbe - Anwendung

(D Dieses Modul ist in der Workflow-Lizenz enthalten. Die technische Einrichtung nimmt Ihr
Softwareberater vor; bzgl. der Benutzeradministration wenden Sie sich bitte an Ihren Postkorb-
Administrator.

14.1.1 Anzeige

Damit Ihre Postkdrbe auch als eigener Tab angezeigt werden, aktivieren Sie bitte im Menu Datei unter
Ansicht mit einem Hakchen die Postkérbe.

: Offnen komXflow
1¢ Verwalt , 3 )
|| Verwaltung ] _ Meine Aufgaben
m Ansikcht » ] Auftrage
St
Verbindungen verwalten ﬁ. Postkarbe
. [ ]

Sie mussen den Client nicht neu starten, sondern bekommen umgehend einen neuen Tab mit dem
Namen Postkérbe und der Anzahl Dokumente angezeigt.

Favoriten L
S8 Hauptamt *
& Post- und Scanstelle (1) *
& Rechnungen (1) W

Im Kontextmenu und auch im Mentband stehen Ihnen nun (abhangig von lhren Berechtigungen)
verschiedene Aktionen zur Verfligung.

Postkorbe
- A . | m
ot s B X I
Datei Scan Offren  Bearbeiten Weiterleiten In Viorgang  Speichern  Ldschen Detailbereich  Spalten
- Ubermehmen unter - verwalten
Meu Aktionen Layout

(D Die Postkérbe werden in regelmaRigen Abstanden aktualisiert.
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14.1.2 Offnen

Ein Dokument aus Ihrem Postkorb 6ffnen Sie entweder Gber das Meniband und die Schaltflache Offnen,

Uber das Kontextmenu oder einfach mit einem Doppelklick auf das Dokument.

14.1.3 Dokument dem Postkorb hinzuftgen

Sie kdnnen dem Postkorb ein Dokument entweder tber das Kontextmenu

Vorschau

i Datei

agh_-

i Empfangen am
e Al Ll

08.07.2022 11:14:23 diXadmin

januar_2021_akdbdigital...

Meu aus Datei

= Meuaus Scan

: Empfangen

oder Uber das MenuUband hinzufugen. Hierzu klicken Sie im Bereich Neu auf Datel,

I!H Postkorbe

Datei

—_—
C—

Scan

MNeu

>digitalfabri)(

navigieren mit dem Windows-Explorer bis zum gewunschten Verzeichnis und figen das Dokument hinzu.
AnschlieRBend 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie einen Postkorb auswahlen und das Dokument dort
speichern kénnen.
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2 New in Postkart ablegen - u] ®
Emplanger _Dateien
Viorschau 2 Datei i Falligheit i GroBe i Empfangenam f Empfangen von i
-
Favaoniten -_—
Weine Pastiort gk
| Anschreiben Gerichtpdf | | . v| TBRTKE 29712022 14:5%20
Alle &) [=!
&l Eingangskanal ar Schnittstellen
« 5 past- und Scanstelie

58 Hauptamt

&l Rechrungen Speichemn i| Sehliefen |

14.1.4 Unterschiedliche Dokumentarten konvertieren und hinzuftuigen

Selbstverstandlich kdnnen Sie andere Dokumentarten auch zunachst zu einem PDF-A konvertieren.
Nutzen Sie hierfur bitte die Schaltflache Scan, auch wenn Sie den Scanner selbst fir die Konvertierung gar
nicht zwingend benétigen.

IEH Postkdrbe

Datei Scan

Meu

In dem neuen Fenster Neue Datei haben Sie dann die Option, Dokumente einzuscannen, aus dem
Dateisystem hinzuzufiigen oder eine Mischung aus beiden zu erstellen.

2} Neue Datei

Scan & Pdf
X |
P +
In Postkorb  Abbrechen Seiten Scannen Dokumegte
ablegen extrahieren - v
Datei Hinzufugen

Name: | Meues Postkorbdokumenﬂ

Fagen Sie nun eine Datei aus lhrem System hinzu.
Die hinzugefuigten Dokumente werden zu einer PDF-Datei konvertiert.
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2} Neue Datei

Scan & Pdf
- -
H X & 32 [+ @ ® X aw ==
In Postkorb ~ Abbrechen Seiten Scannen Dokumente Kommentieren OCR Leerseiten  Drehen Nach Nach Entfernen Einstellungen  Auswahl
ablegen extrahieren - - - entfernen vorne hinten Scanner

Datei Hinzufigen Bearbeiten Verwalten

Name: ‘ Rechnung

BODENGUTACHTEN

BODENGUTACHTEN

Nach der Konvertierung schlielRen Sie das Hinzufligen mit /n Postkorb ablegen ab.

H»

In Postkorb
ablegen

AnschlieRBend erscheint der Postkorb-Dialog, in dem Sie den Postkorb links unten oder aus Ihren
favorisierten Postkérben auswahlen kdnnen. Klicken Sie auf speichern.

lhnen steht dann das hinzugefligte Dokument im PDF-Format zur weiteren Veranlassung in lhrem Postkorb
zur Verfugung. Diese kdnnen dann mittels der Postkérbe an die Kollegen weitergegeben, bearbeitet oder
auch einem Vorgang hinzugefiigt werden.

() Naturlich steht lhnen auch die Méglichkeiten offen, das Dokument Anforderung.docx per Drag &
Drop in lhren Postkorb zu ziehen - oder zunachst Uber das Kontextmenu in ein PDF-Dokument zu
konvertieren und anschlieend in den Postkorb zu ziehen.

14.1.5 Ablage in andere Postkorbe

Fur die Ablage in andere Postkdrbe wahlen Sie den betreffenden Postkorb (nach dem Sie auch suchen
konnen) auf der linken Seite aus.
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Favoriten (®)| Verschau I Datei
& Hauptamt (1) *
B0 Post- und Scanstelle (1) "
- & R,;.Lhnung.p*m’ 3 Ablage direkt aus

¥ Rechnungen (1) * m Word.docx

53

i c

Rechnung.pdf

Bearbeiten eines Dokuments (nur PDF)

Zum Bearbeiten eines Dokuments klicken Sie (nachdem Sie das Dokument markiert haben) im Menutband
auf Bearbeiten oder wahlen diese Funktion aus dem Kontextmen aus.

O
=

Bearbeiten

In dem nun geéffneten Fenster kdnnen am PDF-Dokument folgende Aktionen / Anderungen vollzogen
werden:

I20 Datei bearbeiten

Scan & Pdf
b e -
X o = |+ X | oaw o=
Speichern  Abbrechen Seiten Versionen Scannen Dokumente Kommentieren OCR Leerseiten  Drehen Nach Nach Entfernen Einstellungen Auswahl
- extrahieren - - - entfernen vorne hinten Scanner
Datei Hinzufigen Bearbeiten Verwalten

Name:‘ Rechnung
+ Seiten extrahieren
+ Ablage in Postkorb
+ Speichern in einer Datei
+ Speichern als ZIP-Datei
* Senden via E-Mail
« Versionen einsehen
+ Weitere(s) Dokument(e) via Dateisystem oder Scan hinzuftigen
+ Kommentieren
+ OCR anwenden
+ Leerseiten entfernen
+ Seite drehen / verschieben / entfernen
+ Seiten entfernen, gedreht oder auch die Reihenfolge geandert werden
+ Scannereinstellungen verwalten

Mehr zu diesen Funktionen ist im Kapitel Scan & PDF (siehe Seite 145) beschrieben.

Nach den Anderungen muss das Dokument gespeichert werden. Das aktuelle PDF-Dokument befindet sich
anschlieBend in Threm Postkorb. Es besteht auch die Méglichkeit, eine Kopie der Datei im Postkorb
abzulegen.
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.| Datei bearbeiten

Scan & Pdf

H X g

Speichern  Abbrechen Seiten
- extrahieren

|| [ Kopie in Postkorb ablegen
MName: | Rechnung

14.1.6 Weiterleiten eines Dokuments an ein anderes Postfach

Die Funktion Weiterleiten kann Uber das Menuband oder das KontextmenU ausgewahlt werden.
Es 6ffnet sich anschlieRend ein Fenster mit den auszuwahlenden Empfangern.

( sie kdnnen an dieser Stelle genau einen Empfanger auswahlen.
Im Gegensatz zum Outlook-Postfach behalten Sie bei einer Weiterleitung keine Kopie in lhren
gesendeten Objekten, denn das Dokument wird vollstandig aus Ihrem Postkorb entfernt und zum
Empfanger verschoben.

Fur haufige Weiterleitungen an bestimmte Kollegen kdnnen Sie diese per Drag & Drop oder Uber das
Kontextmenu den Favoriten hinzufigen.

14.1.7 Dokument in einen Vorgang Ubernehmen
Die Funktion In Vorgang iibernehmen kann Uber das Menlband oder das Kontextmenu ausgewahlt werden.
Es 6ffnet sich anschlielRend ein Auswahlfenster mit dem aktuell gedffneten Vorgang und den Favoriten.

Sollten Sie viele Vorgange als Favoriten markiert oder gedffnet haben, kdnnen Sie zum schnelleren
Auffinden auch die Suchfunktion nutzen.

Erfolgt eine Ubernahme in einen Vorgang, wird die Datei mit allen Versionen aus dem Postkorb entfernt.
Das Ursprungsdokument wird archiviert.
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15 Weitere Zusatzfunktionen & -module

In komXwork stehen neben komXflow, den Postkdrben und komXarchiv weitere verschiedene
Zusatzmodule fur explizite Aufgaben und Funktionalitaten zur Verfigung. In diesem Kapitel werden diese

erklart.

15.1 Aufgabentool

Bei dem Aufgabentool handelt es sich um eine simple Mdglichkeit, Aufgaben zu erstellen.

& Hinweis
Das Aufgabentool ist zwar nach wie vor in komXwork verfugbar, wird aber nicht mehr

weiterentwickelt. Wir empfehlen Ihnen komXflow zu nutzen, welches eine Vielzahl von
Einsatzszenarien bietet. Unsere Kundenberater unterstitzen Sie gerne.

15.1.1 Aufgaben / Wiedervorlagen - erstellen
Sie kénnen sich eine Aufgabe anlegen und sich von Outlook daran erinnern lassen.

Klicken Sie bei gedffnetem Vorgang im Menuband auf Vorgang und im Bereich Anzeige dann auf Aufgaben.

PEICIN \Vorgang Dokumente

. @ Favorit rm— M ’Y ) " Aktualisieren L3
- A y .
- B vorlage (o] ' 1 (@) Verschieben
Speichern  Verfigbarkeit Dokumente fgaben Kontakte  Details  Sicherheit | komXsuite Workflow Exportieren .
|:| Vertraulich - starten - Vorgangsverweis ¥
Speichern Anzeige Aktionen
Alle Arbeitsbereiche "s Aktueller Arbeitsbereich O W 526 E-Ladessule X
Bereichssuche ) 4
" ! o olltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F)
m
4 [Z] 62 Hochbau 1" )
I Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren #] (=]
&= - =l =l
] 620 Grundsatzfragen, Organisation Name § Kategorie ! Datum P
4 I 621 Errichtung, Erweiterung von Kreisgebi v
Schild fur E-Ladesaule,j 27.07.2022 14:3%:40 390KEB
/ I 621.0 Rathaus - Anbau Kulturzentrum @ U
-3
£ Angebot E-Ladesdule.pdf 23.03.2021 20:16:26 188,7 KB

4 I 621.1 Kindergarten Sonnenschein - Erris
08 100 Grundstack
H] 200 Herrichten und Erschliefen
u] 300 Bauwerk, Baukonstruktion
H] 400 Bauwerk, Technische Anlagen

u 500 Aussenanlagen
=

Sofern vorhanden, werden lhre zu diesem Vorgang gehorigen Aufgaben angezeigt. Wahlen Sie im

Menuband unter Aufgaben die Aktion Neu - Aufgabe.

Datei  Vorgang Aufgaben

4 Ldschen
a

Wiederherstellen

Aufgabe Offnen  Exportieren

-

Meu Aktionen
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Ihnen wird ein leeres Aufgabenformular angezeigt, in dem Sie u. a. eine Falligkeit festlegen oder Dokumente
hinzufigen kdnnen. Zum Hinzufigen von Dokumenten klicken Sie auf die drei Punkte, um ein Fenster mit
allen Dokumenten aus dem Vorgang anzuzeigen. Sie kdnnen dann die notwendigen Dokumente der

Aufgabe zuweisen.

Meue Aufgabe "Aufgabe-01-2024"

Allgemein | Workflow  Kommentare

Betreff | Aufgabe-01-2024

Beschreibung:

Status: | Offen

Falligkeit: 19.04,2024 -

Verantwortlicher:

Gedndert von: |

Edith.Kleierl |E

Dokumente: | m
Ergebnis: | fleer) ‘
Erstelit am: | 10.04.2024 12:04:30 ‘
Erstellt vor: | Edith.Kleierl ‘
Geéndert am: | 19.04.2024 12:04:30 ‘
|

|

Gezchloszen am: |

3 pckumente verknipfen = O >
Suche im Namen der Dokumente
Ziehen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren 2| [=]
I:‘ Name ! Kategorie ! Daturn i Grafe
v
O] IE Schild fur E-Ladesaule.jpg 27.07.2022 14:39:40 390 KB
" Angebot E-Ladesaule.pdf 23.03.2021 20:16:26 1887 KB
< I >
2 Dokumente (227,7 KB) (1 Dokument ausgewshit. 188,7 KEB)

Alternativ dazu kdnnen Sie auch bereits vorab die Dokumente im Vorgang markieren und Uber das
Kontextmenu Aufgabe - Erstellen das Aufgabenformular aufrufen.
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ey

"aa Aktueller Arbeitsbereich O P 5.26 E-Ladessule
3
o Volltextsuche in Dokumentfeldern (Strg+F) ) 2 Dokumente
i o
- . o o ) ) . , Id & Ereignis
Zichen Sie eine Spaltendberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren ) =]
Mame ! Kategorie i Datum ! GroBe 4001 Das Dokument v
w
%] Schild fiir E-Ladesaulejpg Y Affnan
" Angebot E-Ladesaule.pdf Enan mit
R/ Signieren
_;r;,g Eigenschaften
—# Unterschreiben »

=] Umbenennen

(% Léschen

EE Kategorien 3

r’@ Abhdngigkeit 3

m Aufgabe 3 ]3 erstellen

== Scan & Pdf v | [7 Aufgabe-01-2024

In dem nun gedffneten Fenster ist ein aussagekraftiger Betreff als Pflichtfeld zu vergeben; Beschreibung
und Hinzuflgen von weiteren Dokumenten ist optional.

& Hinweis
Die Falligkeit ist im Hinblick auf die Erinnerungsfunktion in Outlook noch anzupassen.

15.1.2 Aufgaben / Wiedervorlagen - bearbeiten

Das Bearbeiten von Aufgaben kdnnen Sie Uber die entsprechenden Schaltflachen im Menuband
vornehmen:

P
'} Aufgabentools 5.26 E-Ladesdule - komXwork
Datei  Vorgang Bearbeiten
x @ I V| |+
Speichern SchlieBen Aktualisieren  Bericht Erledigen Hinzufiigen Entfernen  Offnen
Datei Aktionen Dokumente

Die erstellte Aufgabe kdnnen Sie nun Uber das Menuband Datei-Ansicht-Meine Aufgaben als Aufgabenliste
sichtbar machen.
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O Aufgabentools

[]

komXflow

) Offnen

Ell ?' Verwaltung 4

Ansicht 3

Meine Aufgaben

‘.ﬁ Auftrage

5.26 E-Ladesgule - komXwork

|:| Meine Aufgaben

Die Liste wird dann in einem eigenen Tab Meine Aufgaben angezeigt. Klicken Sie in der Aufgabenliste auf das

Kalendersymbol.

"= Aktueller Arbeitsbersich

1
=!
=
m
L]

heine Aufgaben X

uche in Aufgabeninformationzn

L

B.ﬁ.llgemein

m Falligkeit (Bereich)

L

Falligkeit i Aufgabe i Vorgang
e

19.04.2024 E Aufgabe-01-2024

uche im Falligkeitsdatum der Aufgabe

5.26 E-Ladesiule

Erstellung 1 Dokument

Das Terminfenster in Outlook 6ffnet sich mit zwei Verkntpfungen (Aufgabe und Vorgang).
Aktivieren Sie nun die Erinnerungen in Outlook in gewlnschter Haufigkeit.

Aufgabe-01-2024 - Termin

Datei Termin Terminplanungs-Assistent Einfligen Zeichnen
o | -
m * m Ql_ EDGebucht ~
Léschen Teams- An OneMote Teilnef?ﬂer m
= Besprechung ¥ senden einladen '[:I'
Altionen Teams-Besprechung OneMote Teilnehmer Ohne
0 Minuten
5 Minuten
0 mel  Aufgabe-01-2024
10 Minuten
Speichern [
& Beginn Fr 19.04.2024 || 1200 | 1°Minuten
schlieBen -| 30 Minuten
Ende Fr 19.04.2024 | 12:00 | 1 stunde
2 Stunden
Ort
3 Stunden
4 Stunden
"&. 5.26 E-ladesaulelodx "&. Aufgabe-01-2024.kxlx s stunden
489 Bytes 478 Bytes
6 Stunden

Text formatieren

¥ Serientyp

h

O

Ganztagig

In Serie umwandy

komXwork Dokumentation Anwendung

26.08.2024 Aufgabentool

Weitere Zusatzfunktionen & -module

Seite 236



>digitalfabri)(

15.1.3 Aufgaben / Vertreter

Zur Erledigung der Aufgaben, die Sie sich zu verschiedenen Vorgangen angelegt haben, kdnnen Sie auch
eine Person zur Vertretung festlegen.

Hierzu rufen Sie Uber das MenU Datei / Benutzerprofil Ihr Profil auf und wechseln auf den Tab Aufgaben.

Dort wahlen sie Gber das Feld [...] die gewlUnschte Person zur Vertretung aus und aktivieren die Vertretung.
Optional kénnen Sie auch noch einen Zeitraum festlegen.

3} Benutzerprofil - Edith.Kleierl — O X

Person  Anschrift | Aufgaben

Vertretung

Stellvertreter: Jochen.Miller D Aktiv: [Mein -

Beginn: | 21.04.2024 00:00 - ‘ %) Ende: | 30.04.2024 00:00 v | (X

E-Mail Benachrichtigung

E-Mails erhalten

B Nichtvergessen: Der Haken bei E-Mails erhalten muss gesetzt sein!

lhre Vertretung kann sich dann wahrend lhrer Abwesenheit um die anstehenden Aufgaben kimmern.

15.1.4 Aufgaben / Ansicht
Um sich in Ihren Aufgaben etwas mehr Ubersicht zu verschaffen, nutzen Sie einfach die Ansichtsfilter.

Sie finden Filter in dem Tab Meine Aufgaben; falls diese geschlossen sind, klicken Sie auf den Pfeil.

194 -

Sie haben dann die Auswahl nach Zustdndigkeit, Félligkeit (aktuell und zukunftig) und Erledigt (vergangen)
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", Aktueller Arbeitsbereich
Filter
~ Fustindig
Administrator (3)
~ Féllige Aufgaben
uberfallige (0)
der ndchsten 7 Tage (1)
der ndchsten 14 Tage (0)
des ndachsten Monats (0)
der ndchsten 3 Monate (0)
der ndchsten 12 Monate (0)
spater 12 Monate (0)
~ Erledigte Aufgaben
der letzten 7 Tage (2)
der letzten 14 Tage (0)
des letzten Monats (0)
der letzten 2 Monate (0)
der letzten 12 Monate (0)
friher 12 Monate (0)

Meine Aufgaben X

4
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Hier kdnnen Sie bequem den Filter auf die falligen Aufgaben (mit unterschiedlichen Zeitraumen) setzen,
damit auch nur diese Ihnen angezeigt werden.
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Aber auch in der Aufgabenansicht des Vorgangs kdnnen Sie wahlen, welche Aufgaben lhnen angezeigt
werden:

Offene Aufgaben m
Geschlossene Aufgaben
Papierkorb
Anzeige

Mit einem Aktivieren der jeweiligen Ansicht werden Ihnen wahlweise nur offene, nur geschlossene oder alle
Aufgaben angezeigt.

15.2 komXviewer - offline auf Vorgange zugreifen

Der komXviewer ist eine Anwendung, mit der Sie lesenden Zugriff auf mobile Vorgange aus komXwork
erhalten. Zusammen mit dem mobilen Vorgang kann die Anwendung auch auf Geraten mit Windows
verwendet werden, auf denen komXwork nicht installiert ist.

Sie kdnnen den komXviewer im Kundenportal herunterladen.

15.3 Office-Integration

Uber die Office-Integration werden Dokumente aus Word, Excel und Outlook in einem Vorgang abgelegt. In
einem der dazugehdorigen Schritte kénnen auch Kategorien zugeordnet werden.

Zusatzlich ist es Uber den komX-Assistenten in Word maoglich,

+ Benutzer- und Vorgangsinformationen in Dokumente einzufugen,
+ Serienbriefe abzulegen und
+ Dokumente als PDF/A zu speichern.

Der komX-Assistent kann Uber den Tab komX in der Gruppe Anzeige aktiviert werden.

Hieruber kann ein Dokument in einem Vorgang abgelegt werden. (siehe Seite 69)

komX - Assistent
' Start

Informationen einfiigen
Benutzer- und Vorgangsinformationen einfligen.

In Vorgang ablegen

Das Dokument in einem Vorgang ablegen.

Uber die Pfeile kann seitenweise vorwarts oder riickwdrts navigiert werden.
Der Button Home flhrt zur Startseite.
Ein Wechsel zu komXwork ist Uber das komXwork-Logo mdglich.

Mit der Schaltflache Informationen einfiigen kbnnen Dokumente mit Benutzer- und Vorgangsinformationen
beflillt werden.
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komX - Assistent
(=) = 412 Informationen einfiigen

ahlen Sie die einzuflgenden Informationen aus und dricken Sie
“Einflgen*.

Benutzerinformationen: Klelerl, Edith (lear)
. Benutzerinformationen einfigen

() Benutzer- und Vorgangsinformationen einfugen

Verbindung: .Edlth Kleierl ~ @
Von%ang i Bereich f Geandertvon i Ge

Akctuell -
I W [§5275.. 500Aussena Edith Kleierl 29
Favoriten
l 9 Anordn.. EAPL Edith Kleierl 10
l * Antrag... 430 Kinder-  Edith Kleierl 27
| * Dienstre.. 01 Regierunc  dfXadmin 2
I 9 Fotodok.. 7401.0 Natw  dfXadmin 10
I v Neubep.. 7402 Auffors Edith Kleierl 17
I W OGDF6.. 5001 Organi Edith Kigierl 27

zuletzt gedffnete Vorginge
I 0 228 5tr... 200 Herricht  Edith Kleierl 10
I @ 526E-L. 500Aussena Edith Kieierl 28
I @ 527 5pi.. 500 Aussena  Edith Kieierl 29 ,
< I 5

15 Viorgange (0 markert)

Wahlen sie nun lhre Verbindung aus. lhnen werden lhre favorisierten Vorgange sowie |hre zuletzt
geodffneten Vorgange angezeigt. Sollte der gewlinschte Vorgang nicht dabei sein, geben Sie den
Vorgangsnamen in die Suche ein.

Verbindung: |Dulchingen DE v | @

Kindergarten ,O

(® Sollten Sie nach einem anderen Attribut wie zum Beispiel einem Aktenzeichen, einer spezifischen
Nummer in einem anderen Feld suchen etc., 6ffnen Sie bitte komXwork und nutzen dort die
umfangreiche Suche. Wenn Sie den Vorgang gefunden haben, kann dieser einfach getéffnet werden
und befindet sich anschlieRend unter lhren zuletzt gedffneten Vorgangen im komX-Assistent.

Es wird zwischen Benutzerinformationen oder Benutzer- und Vorgangsinformationen unterschieden. Je
nach Auswahl stehen Uber dem Button Erweitert verfligbare Felder mit entsprechenden Werten (wenn
vorhanden) zur Verfugung.

Ausgewahlte Inhalte (Werte) und Felder kdnnen dann eingefligt sowie vorhandene Felder durch deren
Werte ersetzt werden.
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komX - Assistent
(#) =" 4417 Informationen einfiigen
erfligbare Felder lhrer Auswahl

Feld i Wert

B_FBKuerzel -
B_FEMame

B_Funktion

B_lnitialen

B_Mame Kleierl

B_RaumMr

B_Telefon

B_Titel

B_Vorname Edith

VW _Bereich 500 Aussenanlagen
V_BereichsMNr

V_Geschaeftszeichen

V_Name 5.27 Spielplatz Kindergarten S
VD _Test Das ist ein Test -
< I >
Inhalte einfligen

Fagt die markierten Werte direkt in das Dokument ein.

Als Felder einfiigen
Fugen Sie die Definitionen der markierten Felder zur
spateren Verwendung ein.

Felder fiillen
Im Dokument vorhandene Felder werden durch deren
Werte ersetzt.

Die Informationen werden an der Stelle in Word eingefugt, auf der Ihr Cursor aktiv ist.

15.3.1 Serienbrief in Word

Bei einem Serienbrief steht Ihnen vor der Ablage eine weitere Seite mit der Auswahiméglichkeit Seriendruck
in Einzeldokumente zur Verfugung. Bei der Auswahl dieser Option werden die Dokumente als
Einzeldokumente in der Anzahl der verbundenen Datensatze mit den dazugehdrigen Werten in den
ausgewahlten Vorgang importiert. Der Dateiname kann dabei anhand von Feldwerten bestiickt werden.

(© Mit der Funktion als PDF/A speichern kénnen alle Dokumente einzeln als PDF/A im Vorgang abgelegt
werden.
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komX - Assistent - %
@ : "_"i_‘ ){ In Vorgang ablegen
Seriendruck in Einzeldokumente

Datensatzauswahil

@ nie

'f::' Alktueller Datensatz

C‘ Von Bis

Mame des Deokumentes im Vergang:

Platzhalter -

{Nachname}.pdf

als PDF/A speichern

Ablage via Outlook

Bei der Ablage von Dokumenten tber Outlook kénnen Sie explizit auswahlen, welche Elemente abgelegt
werden sollen.
Des Weiteren besteht die Moglichkeit, E-Mails im Originalformat abzulegen.

komX - Assistent O
@ @ n Vorgang ablegen
W3hlen Sie die Elernente aus, die abgelegt werden sollen:

|:| E-Mails im Originalformat ablegen

9] bekannt.msg (104 KB}
|_ﬂ imagedd1.jpg (3 KB)
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[) Workflowbericht.pdf (242,2 KB)
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