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Motivation

Jeder Workflow-Schritt im Docuware, jede Nutzerentscheidung, jeder Ablauf wird im
Docuware zur Nachvollziehbarkeit aufgezeichnet. Diese Vorgangshistorie kann fur
jedes Dokument aufgerufen werden.

Um produktiv im Docuware arbeiten zu kdnnen, ist es notwendig sich mit der
Oberflache und dem Bedienkonzept vertraut zu machen. Egal welche Aufgabe sie im
Docuware haben und wie sie es einsetzen, die Oberflache, die Dialoge, die
Moglichkeiten zur Konfiguration bleiben im Grunde immer gleich.

Dieses Dokument stellt zunachst ein paar Begriffe aus dem Docuware-Wortschatz vor,
damit die verwendeten Begrifflichkeiten klar sind. Als nachstes wird auf verschiedene
Aspekte der Bedienung eingegangen. Die Anleitung richtet sich dabei in erster Linie an
Docuware-Neulinge, kann aber auch fur fortgeschrittene Nutzer die ein oder andere
Neuigkeit enthalten.

Begriffe

Es werden immer wieder Begriffe im Umgang mit Docuware fallen, die bestimmte
Funktionalitaten beschreiben. Es ist von Vorteil die wichtigsten dieser Begriffe und
deren Bedeutung zu kennen, so dass beim Lesen von Anleitungen oder bei der
Kommunikation mit dem Support keine Mi3verstandnisse aufkommen.

Archiv: In der Docuware-Welt bezeichnet das Archiv den Ablageort fur Dokumente
oder Daten. Jedes Archiv hat dabei eine explizite Aufgabe. So haben wir beispielsweise
ein Archiv fur Studierendenakte oder ein Archiv fur Rechnungen im Einsatz.

Das Archiv bildet sozusagen die Grundlage fur die Arbeit mit Docuware und ist eine
Art Container fUr weitere anwendungsspezifische Funktionalitaten, wie Workflows,
Berechtigungen, Suchdialoge.

Das ist auch der Begriff der am meisten Verwirrung im Umgang mit Docuware stiftet,
da man sich zunachst darunter etwas anderes vorstellt. Ein Archiv im klassischen Sinn
einer engultigen Ablage ist damit tatsachlich nicht gemeint.

Briefkorb: Der Briefkorb ist eine Ablage von Dokumenten im Docuware. Die
Dokumente kénnen entweder direkt hochgeladen oder Uber einen Scanner dorthin
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geladen werden. Vom Briefkorb aus, werden die Dokumente dann in ein konkretes
Archiv Uber den zugehorigen Ablagedialog abgelegt.

Viewer: Der Viewer fur die Dokumentenanzeige ist der rechte Teil auf der Docuware-
Webseite. Dieser dient der Anzeige von Dokumenten und stellt verschiedene
Werkzeuge und Moglichkeiten zur Navigation bereit.

Oberflache

Die Docuware-Oberflache unterteilt sich in verschiedene Bereiche. Der linke Teil ist
der Arbeitsbereich von Docuware. In der obigen Leiste kann man die verschiedenen
Docuware-Funktionsbereiche aufrufen, durch einen Klick auf seinen Namen kommt
man ins MenuU, wo man bspw. seinen personlichen Einstellungsbereich findet.

Der linke Teil der Oberflache ist der Viewer. Hier wird das aktuell ausgewahlte
Dokument und die Werkzeuge angezeigt. In einer Ergebnisliste bzw. einer
Aufgabenliste wird durch einen Doppelklick auf den Eintrag das zugehorige Dokument
aufgerufen und angezeigt.

Die Werkzeuge und deren Positionen kénnen im persdnlichen Einstellungsment
konfiguriert werden.

Tom schreiber < B
(-)DocuWare Hochschule Mittweida (FH) ~ g >« 5 > Gl -l-v (

& Briefkorl Q S IS Listen + Aufgaben [ Formulare Nav!gwatlon
A0 Benatfeichtigungen

Post - Suche Docuare:
F k = such wahlen sie dann unter ,Zusammenarbeit* den Punkt Benachrichtigungen aus, um
5 - iche elne Liste der verfugbaren Benachrichtigungen anzuzeigen.
Doewware-Funktionen : Bungen sz
Volltextsuche ]
Posteingangsnummer E ]
Verantwortliches Postfach CD i
.
Absender Xi o
Referenznummer N
Posteingangsdatum =] =] (D
— - C In dieser Ansicht kbnnen sie die verfigbaren Benachrichtigungen aktivieren bzw.
Schriftsatzdatum : : (-Q deaktivieren, neue Benachrichtigungen anlegen oder Bestehende anpassen bzw.
loschen.
Betreff @ wir legen zundchst eine neue Benachrichtigung Gber den gelben Button ,Neue
Benachrichtigung” an
Prioritit

==
Aktenzeichen

Aktenplannummer

Externes Aktenzeichen

Internes Zeichen

Workflowstatus

Vermerk

Ablage | Postfach In der Titelzelle kann der Benachrichtigung zunachst ein aussagekréftiger Name

gegeben werden. Die Benachrichtigung ist immer an ein konkretes Archiv gekupft,
welches Gber die Liste ausgewahlt wird. Als nachstes wird festgelegt, wann genau eine

Arbeitsbereich Viewgr==
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Dialoge und deren Moglichkeiten

Dialoge treten in unterschiedliche Arten im Docuware auf, dessen Anwendungsfalle
sich grundsatzlich stark unterscheiden. Die einzelnen Elemente, die man im Dialog
finden kann und die Bedienung dessen sind allerdings immer gleich.

Prinzipiell gibt es folgende Dialogarten im Docuware

e Ablagedialog: Ablage von Dokumente aus dem Briefkorb in ein Archiv - es
mussen im Dialog die definierten Indexdaten fur das Archiv ausgefullt werden

e Suchdialog: Suchdialog fur ein Archiv, hier kdnnen fur jedes Indexfeld
Suchparameter angegeben werden, um danach eine Liste mit den
ubereinstimmenden Dokumenten zu bekommen

e Bearbeiten der Indexdaten: Die Indexdaten von bereits abgelegten
Dokumenten kdnnen uUber diesen Dialog nachtraglich bearbeitet werden (wo
erlaubt)

e Bearbeitung von Aufgaben: FUr das Abarbeiten von Aufgaben werden
aufgabenspezifische Dialoge mit verschiedenen Mdéglichkeiten zur
Abarbeitung der Aufgabe angezeigt

In den Dialogen gibt es mehrere Arten von Feldern, welche sich unterschiedlich
verhalten und sich in der Bedienung unterscheiden.

Textfelder

Textfelder sind die gebrauchlichste Form der Felder, die im Docuware verwendet
werden. Hier kann in der Regel beliebiger Text eingegeben werden.

kKontaktmail

Gastnutzer *  Muster Gast

Eehurtsdatim * |

Nummernfelder

Nummernfelder sind prinzipiell Textfelder, nur das hier die Eingabe auf
nummerische Zeichen beschrankt ist.
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Datumsfelder

Bei Datumsfeldern wird ein kleiner Kalender angezeigt, wo man das gewunschte
Datum direkt auswahlen kann. Man kann jedoch alternativ auch das Datum direkt

eingeben.
Referenznummer
psteingangsdatum : :
Schriftsatzdatum <zuriick heute Vor: =
Mai W 2022 W
Betreff
Mo Di HMi Do Fr 5a So
Prioritat 1
Aktenzeichen 2 F || A58 ][ 7] "
9 |[10]|21|| 12 || 13 || 14 || 15
Alktenplannummer
16 || 17 [ 18 || 19 || 20 || 21 || 22
rnes Aktenzeichen | [ ;5. (25|26 |37 |/ 28 || 20
Internes Zeichen 0N
Workflowstatus | | léschen schliefen
Vermerk
Auswahllisten

Auswahllisten sind prinzipiell eine Erweiterung der Textfelder, nur das hier eine Liste
an moglichen Eintragen vorgegeben wird. Erkennbar sind diese am kleinen Pfeil am
Ende des Feldes.

Je nach Konfiguration sind feste Auswahllisten (es muss ein Eintrag aus der Liste
ausgewahlt werden) oder optionale Auswabhllisten (Ausfullhilfe) méglich, hier kénnen

abweichend von der Auswahlliste auch andere Eintrage eingetragen werden.

Eine ungewdhnliches Verhalten zeigen die Auswahllisten, wenn bereits ein Eintrag
vorausgewahlt wurde. Hier muss zunachst Uber das kleine X am Ende des Feldes der

bestehende Eintrag geldscht werden, bevor die komplette Liste angezeigt wird.

hge | Postfach|

fus Postfach

Filter
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Stichwortfelder

Stichwortfelder sind Listen mit verschiedenen Eintragen. Im oberen Bereich eines
solchen Feldes befindet sich ein Textfeld ggf. in Kombination mit einem Auswabhlfeld.
Erst durch einen Klick auf das Plus-Zeichen am Ende des Feldes, wird der Eintrag in
die Liste Ubernommen (nicht vergessen!).

Internes Zeichen W

Berechtigte Postficher = 540 NCC, HS-Bibo ‘ + |

999 Testpostfach Schreiber
' ‘l_
LisTe

Weiterfuhrende Links

ProPost: Dokumentationen zu weiteren Themen
https://www.hs-mittweida.de/webs/propost/dokumentation/

Docuware: Basiswissen
https://how-to.docuware.com/#/home/88256/1/1

Diese 10 DocuWare Begriffe sollten Sie kennen
https://start.docuware.com/de/blog/produkt/diese-10-docuware-begriffe-sollten-sie-
kennen
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