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1 Post: Zustellung

In der Postzustellung befinden sich die Dokumente, welche von der Poststelle eingescannt
wurden.

Durch Anklicken des Reiters ,Aufgaben” erscheinen die einzelnen Posteingange.

Doc Marion Wolf S o ‘
Qoo Hochschule Mittweida (FH) ~ ||~ C5F N

@ ure Qv =Y -

Post: Zustelluna 3

Posteingangsnummer  Postfach Scanbarkeit Aktivitat

2.000.355 524 Studierendense . vollstindig gescannt  Neues Dokument ab.
2.000.356 524 Studierendense. volistandig gescannt  Neues Dokument ab.

2.000.357 524 Studierendense . volistandig gescannt  Neues Dokument ab.

kein gedffnetes Dokument

c 1 100 v 13von3

v

Sie haben aktuel keine Aufgabe ausgewahit.
Bitte wahlen Sie oben eine aus.

s _

Doppelklick auf ein Dokument und im unteren Feld erscheint das Eingabefeld im Arbeitsbereich
fUr die weitere Bearbeitung:

© pocuware Hochschule M’u?;:;av(vg{'; v <= > &< >» © ® x
& sBriefkorbe Q  suchen v Aufgzbenov 0 £y
Post: Zustelluna 3
D Historie
Posteingangsnummer  Postfach Scanbarkeit Aktivitat
2.000.355 524 Studierendenservi.. volstandig gescannt Neues Dokument abh.

2.000.356 524 Studierendense. .. vollstindig gescannt  Neues Dokument ab.

2.000.357 524 Studierendense . vollstandig gescannt  Neues Dokument ab.

Anmerkungen .
RXT2n
/0O

"

kein gedffnetes Dokument

c 1 100 v 13von3
=
(® Abbrechen Best:
m Eingegeben Daten der Poststelle:
Postfach 524 Studiere ce

Weiterleitung

Versandart
Umleitung Scanbarkeit

Bitte fullen sie die nachstehenden notwendigen und ggf.
auch die optionalen Felder aus. Sie kdnnen die Felder auch
durch Markieren von Text im Dokument ausfillen ohne
dies abtippen zu miissen.

Absender * [ |

Betreff = I I

Giltiger. Aktenplan_der_Hochschule_Mittweida

Aktenplannummer * [ M




Durch einen zweiten Doppelklick auf das Dokument &ffnet sich das Dokument im Viewer.
Die Anzahl der gescannten Seiten ist in der Kopfzeile zu sehen und durch Klicken auf das
.~-Zeichen”kann man sich die restlichen Seiten anschauen.

Marion Wolf <
Q Docuware Hochschule Mittweida (FH) ~ = B
Qe Q e -
I
Post: Zustelluna e =)
D Historie
Posteingangsnummer  Postfach Scanbarkeit Aktivitat Anzeige A

524 Studierendenservi volistindig gescannt Neues Dokument abh

524 Studierendense .  vollstindig gescannt  Neues Dokument ab.

> «<D [1 O ® x

/4 >» 2000355
Q

2.000.357 524 Studierendense... vollstandig gescannt  Neues Dokument ab. ﬁ
Anmerkungen A
X XTR2u
+0
[ 4 «<| 1] >»[100 v 1-3von 3
®Ahblechen Bestdtigen
Eingegeben Daten der Poststele:
Postfach 524 Stu
Weiterleitung
Versandart
Umleitung Scanbarkeit

Bitte fillen sie die nachstehenden notwendigen und gaf.
auch die optionalen Felder aus. Sie kénnen die Felder auch
durch Markieren von Text im Dokument ausfillen ohne
dies abtippen zu miissen.

Absender * [ |

Betreff = [ |

Gilltiger_ Aktenplan_der_Hochschule_Mittweida

Aktenplannummer * |
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Formblatt zum Nachweis der beruflichen Tatigkeit fiir die Notbetreuung

U o
2000355

Anlage 3
(20§ 50 Absatz 4 Satz 2)

Nachweis far di

e Entstehung von Infektionsketten vermieden bzw, verzogert vird. Wenn die Voraussezungen nach § 5a
Absatz 2 bis 4 SachsCoronaSchVO sowie der zugehcrigen Anlagen hinsichtich der berufichen Tatigkeit et

Name, Geburtsdatum, Anschrift betreutes Kind:

Es wird bestatigt, der alleinige

Aane ) dor
Sichsischen Corona-Sehuiz-Verordnung vom 26, Januar 2021 berulich talg und aulgrund diensiicher oder

Personenzorgeborechtigtar A Personensorgebarachtaterth
Mustermann, Maximiliane

Mum latz 11
0815 Hierumdieecke

L Ostm riecten Wermtnsc. 320121 PO e, oo urercten

5
funschvit. Arsprechsartner. Telelormummer 0 Rixkragen  frschii, Avsprechpetres, Telefrmurtie: fr Ruckitagen

wird nachgereicht

Osnm Untarscre b o urvascron:
o el e s el Unpangarechs ek siRGae
Panorgarech . das ¥tuehi QRN T DB

vacmimacre 221 VL.

[or. Datm. Urterscre Poscnmnsorgeberecragtor

cereicnt weeden

pereicht wecden

2000355T130236_1

30.08.2021

Nun beginnt die Registrierung des Posteinganges mit der Eingabe der Metadaten (rot umrandete
Eingabefelder) und zusatzlicher Angaben, entweder handisch (wenn Schrift nicht erkannt wird)

oder mit der Drag-and-Drop-Funktion:

Link zum Akte
Q DocuWare Hochschule M:tawﬁeo:a‘zﬁi'; i
B [ a
Post: Zustelluna e
#DHtorie
Posteingangsnummer  Postfach Scanbarkeit Aktivitat

2.000.355 524 Studierel

volstandig gescannt leues Dokument abh.

https://apps.hs-mittweida.de/aktenplan/
>l«<D [1 O ® x

/4 >>» 2000355

2.000.356 524 Studierendense... volistandig gescannt  Neues Dokument ab.
O
2.000.357 524 Studierendense . vollstindig gescannt  Neues Dokument ab. u
Anmerkungen
X XTR2u
+0
(& €< 1]|>»|100 v 1-3von3
® Abbrechen _
Postrach
m Versandart  Standardbrief
Weiterleitung Scanbarkeit g
Bitte fullen sie die nachstehenden notwendigen und gaf.
auch die optionalen Felder aus. Sie kdnnen die Felder auch
Umleitung

durch Markieren von Text im Dokument ausfiilen ohne
dies abtippen zu miissen.

nplan:
< 13

O

Anlage 3
(20§ 53 Absatz 4 Satz 2)

Nachweis

A.__Nachweis fir die berufliche Titigkeit.
—nach § 52 Absatz 4 Satz 1 Nummer 1 SiichsCoronaSchVO

e Entstehung von Infekticnsketien vermieden bzw. verzogert wird. Wenn die Voraussetzungen nach § 5a
Absatz 2 bis 4 SachsCoronaSchVO sowie der zugehcrigen Anlagen hinsichtich der berufichen Tatigket der

Name, Geburtsdatum, Anschrift betroutes Kind:

Es wird bestatigt, der alleinige bzw.in
alon 1cor
Sachsischen Corona-Schutz-Verordnung vom 26. Januar 2021 beruflich taig und aulgrund dienstiicher oder
betriebicher Grunde an einer Belrevaing des Kindes genndert sind
A Persanensorgobarecnigiers
mmunn Mlxnmllllne
Mum laf
0815 mmn\dned(e

L Ostum ntactrt Wenratneca. 320121 PPEPPE. . st urarcen

frractvin, Arsprecnsannes, Telsformummes s Rockbagen  [Arachif, Ansprechparres, Teelcrruminer

wird nachgereicht

1, Datuen, Untarsche
ook siien P W‘L‘N‘m L st e e Sy
pensorger

rochi birw. das aktuelie Umgangsrechit zu

wemamacre 20721 VL.

or. Datum, Urserseret Porscnansomsberecragtor

eereicnt werden

ereict werden.

Absender * | Mustermann, Maximiiane
Betreff *  Formblatt zum Nachweis der berufichen Tatigkeit fiir
Gitiger_Aktenplan_der_Hochschule_Mittweida :
Aktenplannummer = 7240.00 v
etc.

Referenznummer 4711

2000355T130236_1

30.08.2021




Nach Eingabe aller (Meta)-Daten wird der Posteingang bestatigt:

@ pocuware Hochschule Mmﬁa%
@ e | Qe 2
Post: Zustelluna e
D Historie
Posteingangsnummer  Postfach Scanbarkeit Aktivitat

escannt

Neues Dokument abh..§

Werkzeuge A
i g T
HQTEY
BEoes
Anzeige ~

EHEHE

2.000.356 524 Studierendense . volistindig gescannt  Neues Dokument ab.
2.000.357 524 Studierendense... vollstindig gescannt  Neues Dokument ab.
e «<| 1] >»|100 v 1-3von3
® Abbrechen -
Posttach 524 Studierendenservice
—— Versandart  Standardbrief
Weiterleitung Scanbarkeit  volstandig gescannt
Bitte fillen sie die nachstehenden notwendigen und ggf.
3auch die optionalen Felder aus. Sie konnen die Felder auch
Umleitung

durch Markieren von Text im Dokument ausfiilen ohne

dies abtippen zu miissen.
Absender * | Mustermann, Maximiiane

Betreff * | Formblatt zum Nachweis der beruflichen Tatigkeit fir
Gultiger. Aktenplan_der_Hochschule_Mittweida

Aktenplannummer *  7240.00 v

Referenznummer 4711

<D |1

/4 >» 2000355

© ® x

Anlage 3
(2u § 5a Absatz 4 Satz 2)
Fi Nachweis der Tatigkeit fur
s hweis i
—_nach § 5a Absatz 4 Satz 1 Nummer 1 SichsCoronaSchVO

e Entstehung von Infekticasketien vermieden bzw. verzogert wird. Wenn die Voraussetzungen nacn § 58
umzmnmcuws:nvom-mwmnmwmmmvmu

Name, Geburtsdatum, Anschrift betreutes Kind:

Es wird bestatigt, cer alleinge
Fallen dec
Sachsischen Corona-Schutz-Verordnung vom 26, Januar 2021 beruflich tatig und aufgrund dienstlicher oder

Persanensorgebarachitglera
lustermann, Mnmllllne

Musterplatz 11

0815 Hierumdieecke
Om, Uit Wonentischn 100721 JPEPL. o ostan s

x

funsctrin. Ansprecngatrer. Telsforurmer s Rodkragen  [Arschih, Ansprechiparres, Telelcrmamime: i Ruckfagen

wird nachgereicht

o, Datun, Urtarnche!
dor L

Datum, Uesanchant
S i 1

ranaorgerechi brw. das aktuelia Umgangsracht 2u haben.

vwemcsn 20721 WL

or. Datm, Urserscrem Perscramscrgaterecragter

ereicht werden

ereicht werden

2000355T130236_1

30.08.2021

Das bearbeitete Dokument befindet sich nicht mehr in der ,,Post: Zustellung”, sondern in der

.Post: Bearbeitung".

Marion Wolf
© pocuware Hochschule Mittweida (FH)
Q sriefkorbe | Q 0
o D Qi )
DHistorie
Posteingangsnummer  ~ Postfach Scanbarkeit Aktivitat

524 Studierendel

Neues Dokument abh

524 Studierendense... vollstindig gescannt  Neues Dokument ab

c «<|1]>»[100 v 1-2von 2
@Abhrechen Bestatigen
m Eingegeben Daten der Poststelle:
Postfach ' 524 Studierendenservice
Weiterleitung
Versandart ~ Standardbrief
Umleitung Scanbarkeit andig gescannt

Bitte fillen sie die nachstehenden notwendigen und agf.
auch die optionalen Felder aus. Sie konnen die Felder auch
durch Markieren von Text im Dokument ausfillen ohne
dies abtippen zu missen.

Absender * I I

Betreff * [ I

Gultiger_ Aktenplan_der_ Hochschule_Mittweida

~lcs

12 >

«<D 1

/2 >>» 2000356

© ® x

HOCHSCHULE
MITTWEIDA
Universey of Appled Scences

Hochschule Mittweida
Referat Studienorganisation
Technikumplatz 17

09648 Mittweida

Antrag auf Beurlaubung
(enzureichen bis 31.08. baw. 28.02)

Max

Name, vorname.

LABC 0815 | 4711
Semgr et N,

ch bitte um

S Wintersemester 202122
Grund (Bagriindung und Nachveis einreichen)

1. Bgene Krankheit a
2. Auslandsstudium o
3. Bternzeit 8]

4. Wirtschaftliche Notlage. die die ordnungsgemate
Durchfuhrung des Studiums gefahrdet
5. Sonstige Grande

Hieumdieecks, 32.07.21 Il Whealarinann

Datom, Untersanrii

Boarbeitungsvermerk: [1Genehmigt [ Abgelehnt (] Antrag Sudentenwer

Oatum: Unterschin Bearbaiter

2000355T130236_2

30.08.2021



Nun wird der restliche Posteingang auf die gleiche Art bearbeitet.

Ausnahme:

Ist ein Dokument in der Postzustellung, welches fir eine andere Struktureinheit bestimmt ist,
kann dieses mit der Funktion ,Umleitung” dementsprechend (ohne vorherige Dateneingabe)

weitergeleitet werden:

I HOCHSCHULE
-.. MITTWEIDA

AR

Sem.-Gruppe: ABC 0815

larion Wolf <
© pocuware Hochschule Mftweida () ¥ | [ < 22 > «<D [ 12 >» 20005
B [ al -
We
el 11117110
e p— EloemE s
D Historie HQATEY
o 3| ol R
N - s . Antrag auf Fristverlangerung
Posteingangsnummer Postfach Scanbarkeit Aktjvitat
 Mustermann, M e 4711
2.000.356 524 Studierendenservi.. volistindig gescannt Nees Dokument abh... | =g Name,Vorname: nn, e MatifkelNe:
Angewandte Kunste
2.000.357 524 Studierendenservi volistandig gescannt es Dokument abh.
Musterplatz 11, 0815
0013

mehrere Jahre

kurze, Uberzeugende Begrindung:

Weatlermann

erteilt / nicht erteilt.

‘wird nachgereicht
p > 32.07.2021
c «<[1]>»[100 v 1-2von2 Dowm ntersenit Antragselier
@Abbrechen Bestatigen
Yotum des Prifungsausschusses:
o Fals dieses Dokument nicht in ihr Postfach gdhort, kinnen sie
dieses in ein anderes Postfach umileiten. bis zum
i Aktuelles Postfach 524 Studierendenservice - Auflagen:
Neues Postfach * ~ I
<&
Umleitung - 51 Kanzlerin
523 Dezernat Faciitymanagement
524 Studierendenservice Datum Vorsitzenderr des Profungsausschusses
Stand: 12020

540 NCC, Hs-Bibo

2000355T130236_3

30.08.2021

\

O ® x

Widhrend der Pilotierungsphase sind noch nicht alle Struktureinheiten der Hochschule

eingebunden.



@ pocuware

b Briefkérbe

2 Post: Bearbeitung

In der ,Post: Bearbeitung” stehen momentan folgende Mdglichkeiten zur Verfigung: ,Zur
Abverfigung”, ,In Unterpostfach”, ,AbschlieBen” und ,Wiedervorlage”.

Qe

DHistorie

Aktivitat
Zuweisung

Zuweisung

c

@Abbrechen

Zur Abverfiigung

In Unterpostfach

AbschlieBen

Wiedervorlage

Posteingangsnummer

2.000.891

4.000.173 524 Studierendenservi...

Postfach 524 St

" Postfach

524

Marion Wolf
Hochschule Mittweida (FH)

0

100 v

Bildungsveranstaltt

1-2von 2

Abverfiigung durch *

kein geoffnetes Dokument

© ®|x

Dazu wieder Doppelklicken auf das Dokument und es erscheint diese Anzeige mit dem

Posteingangsstempel:

@ pocuware
fa Briefkorbe
Post: Bearbeituna
$DHistorie
Aktivitat
Zuweisung

Zuweisung

¢

® Abbrechen

Zur Abverfiigung

In Unterpostfach

Abschliefen

Wiedervorlage

Marion Wolf <
Hochschule Mittweida (FH) 5 de
Q v ) -—
tion ~
° Dok 2 //2
« <
Seite | 1 /2
Posteingangsnummer  Postfach Betreff > »
Werkzeuge A
2.000.891 524 Studierendenservi.. Verwaltungsrechts il P ég@
4.000.173 524 Studierendenservi.. Bidungsveranstal . Q < EI m
BOo%L
1 100 v 1-2von 2
- 2]
Bes Anmerkungen
es

RXTR2u

Postfach 524 St /O
L i ~

Abverfiigung durch * [I v | o

D 1

/2 >» 4000173

Nur fiir Demonstrationszwecke!!!

Die Senatorin fiir Kinder und Bildung

D Senam tr Kin3sruna Bis.ng | RembeTrrg 812 28185 Bremen
Hochschule Mittweida

Frau Landmann

Technikumplatz 17

09648 Mittweida

nach dem
Inr Antrag vom 30.06.2021, betreffend folgende Bildungsveranstaltung

Aktenzeichen 2314 202010815

01.01.1999 - 30.02.2009 v
Wolf. Marion (woif6)
14.01.2022, 1407
Empfang )
Postfach: 524 Studierendenservice
Aktenplannummer: 7230

Zeitraum

& Emang Cwnsigebiuse:
Rembertring 8 - 12
28198 Bremen

Bus/ Statenbann:
toie

Fauptmanahor

0 ® x

Freie
Hansestadt
Bremen

Auskunn oo
Frau Laura Note

Zmmer 110

Tel. 049 (01421 / 361 15634
Fac +49 . (0421 1 46 15934

[
Wein Zeichen
214

Bremen, 30. Jus 2021

mantage bs fretags
Von 900 - 14.00 U




Zur Abverfligung -> Metadatenfeld anklicken -> Person auswahlen -> Bestatigen-Button driicken

Marion Wolf <
eDocuVVare Hochschule Mittweida (FH) KB 22 > Q 1 2R @ dontrs e @ =
Qe | @ e ) -— s oemenss
Navigation A Nur fiir Demonstrationszwecke!!!
Post: Bearbeituna Dok 2 /2
Die Senatorin fiir Kinder und Bildung Freie
4DHistorie €< % Hansestadt
Seite | 1 /2 Bremen
Aktivitit Posteingangsnummer  Postfach Betreff <> >
Werkzenge A ;;s,h:,:.::';::w Rembenreg e.12 70198 Bremen A enen
= chschule Mittweida
Zuweisung 2.000.891 524 htt 7] 2 WD Frivd Landmaon Zmmec110
@ Technikumplatz 17 049 (021 7
weisung 4.000.173 524 Studierendenservi Bildungsveranstalti .Q . E_ﬂm 09648 Mittweida :n 3}2}253“’2‘2232
& e
bidungszetToidurg bremen de
o Zeichen
Eh
Bremen. 30, s 2021
m
Ihr Antrag vom 30.06.2021, betreffend folgende Bildungsveranstaltung
c : 1 100 v t2ven2 [ R Aktenzeichen 2314 202010815
=
Anmerkungen J 2009
(® Abbrechen B Zoitraum 01.01.1999 - 30.02.
R XT2n et
R gl 2 Abverfiigung Postfach 52 /0 - Bobtacd s24 sudierendensenice
mse Aktenplannummer; 7230
Abverfiigung durch * I A | ¥ “
AnUnterpostiach Landmann, Nicole (landmann)
Pietsch, Ulrich (pietsch) o=
AbschlieBen
Wiedervorlage
Remberteing 8- 12 Hamcatero
28105 Bremen vau

In Unterpostfach -> Metadatenfeld anklicken -> Person auswahlen

-> Bestatigen-Button dricken

Marion Wolf <
A ¢ > &< »
@ pocuware sk MESEHa () € 11 > «<O |11 >» 2000891 O ® x
Qoone Qo al 2
= i Nur fiir Demonstrationszweck
Post: Bearbeitung ® Dok 1 /1 -
< > >
$DHistorie
o
Aktivitat Posteingangsnummer  Postfach Betreff kR ‘6::::'“"9!99“‘:"‘
Werkzeuge A len
Zuweisung 2.000.891 524 Studierendenservi.. VerwaltungsrechtSili I ﬁg@ Yorwsitungegaricht Dresden Die Geschiftsstolle der 5. Kemmer
> Datum: 18.12 2018
HQUED Hochschule Mittweida
vertreten durch den Rektor Toston: J1%07) 448 240
Hochschule fur angewandte Wis- et (06 418 8460
senschaften
Technikumplatz 17 Axtenzeichen
09648 Mittweida e
(Bei Antwort bite sngeber)
c 1 100 v 1-1von1 Verwaltungsrechtssache
Mac Beth gegen Hochschule Mittweida
= wegen: Hochschulprufungsrecht; hier: isolierter Prozesskostenhilfe- (PKH-) An-
(® Abbrechen trag
Sehr geehrte Damen und Herren,
Zur Abverfiigung Aktenzeichen 52
o die anliegende Durchschrift wird mit der Bitte um Kenninisnahme Gbersandt
Ubergeordnetes Postfach 524 5 g Das Verfahren (isolierter Antrag auf PKH) ist abgeschlossen.
B ol " Unterpostfach [Wolf, Marion twott®) |
Dnterpostiach = = | Mit freundlichen Granem;:‘:::zz' I
e Vermerk  Nur fij524-1: Leitung Zulassung = W"’“"‘”:”‘Mﬁ'ﬂ“;‘ﬂzs‘g”“‘““
524.2: Leitung Studienorganisation Im Auftrag T
Wiedervoriage p24::appkcation gez. Fensterrahmon
524: bewerbung Justizhauptsekretarin
524: stud-at i
nlage
524: stud-cb
524: stud-fo
524: stud-inw
524: stud-me 9
it i DaehE s S st i
524: stud-sw
I524: stud-wi e, 5140359 P SIORa] Tl 321 448 3450
524: studang



AbschlieBen (Ein Dokument ist z.B. nach der Abverfiigung vollstandig bearbeitet oder es diente
nur der Information, z. B. eine Hausmitteilung.) - > Bestatigen-Button dricken

@ pocuware Marionwolf | o

Hochschule Mittweida (FH) S ? ©®
& Briefkérbe Q suchen 0, Cat
Navigation ~
Post: Bearbeituna @
$O)Historie
Aktivitat Posteingangsnummer  Postfach Betreff
Zuweisung 2.000.891 524 Studierendenservi.. Verwaltungsrech!
¢ 1 100 v 11ven1
=
(® Abbrechen | Bestitigen
Zur Abverfiigung Aktenzeichen
Durch diese Option wird der Vorgang abgeschlossen. Das
Dokument bliebt im Docuware vorhanden und kann dber
In Unterpostfach
die Suche jederzeit wieder aufgerufen werden. kein gedffnetes Dokument
Vermerk  Nur fir Demonstrationszwecke!!!
e gl AbschlieBen
Wiedervorlage

Wiedervorlage: ein Dokument kann zur WV abgelegt werden -> Termin eingeben -> Bestatigen-
Button drucken

Marion Wolf ~ S N
S 0 > &< >» = 4
0 Docuware Hochschule Mittweida (FH) Qs = 28 O @
& Briefkorbe Q suchen R4 A..fgabe..q [ 2
Navigation A
Post: Bearbeituna 1
@Hstone
Aktivitat Posteingangsnummer  Postfach Betreff
Zuweisung 2.000.891 524 Studierendenservi.. Verwaltungsrech
c 1' 100 v I1von1 Z
® Abbrechen Bestatigen & e
Kk XT2n
Zur Abverfigung Durch die Angabe eines Wiedervorlagedatums wird der /0
Vorgang bis zum angegebenen Zeitpunkt pausiert. Zum M - icht
Ubersichi IS
angegebenen Datum wird die Aufgabe emneut
1n Unterpostfach zuwiesen und sie erhalten eine Mail. Das Poststiick kein gedffnetes Dokument
bliebt iiber die Suche auffindbar. g
Vermerk =~ <zuriick heute Vor>
R Wiedervorlage Jorkee) i 2N
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2




3 Post: Abverfugung

Ist ein Dokument durch den Leiter der Strukturarbeit bearbeitet worden, wird es automatisch
wieder im Docuware des Sekretariates abgelegt und es 6ffnet sich ein neuer Reiter: ,Post:

Abverfligung".
Hier stehen momentan folgende Méglichkeiten zur Verfiigung: ,Bearbeitung”, ,AbschlieRen” und

~Neue Abverfliigung".

Marion Wolf ey v 1 5% O ® I:

© pocuware Hochschule Metweida ()~ || 7~ | <52

& Briefkorbe Q suchen v Aufgabenov 0, (n

Post: i Post: i Post: Zustellung &

%8 Neuzuweisen  ¥DHistorie

° i i Abverfiigung durc [I] ) v

Betreff

Bidungsveranstaltung ...  524-7230-4000173/20... R: Gehdrt zu Wolf Landmann, Nicole

Verwaltungsrechtssac 51-0533-2000874/2022  A: 51 BaBler, Sylvia (bae

Ubersicht ~
L j

c 1 100 v 1-2von 2
- =
(® Abbrechen Beatgen kein gedffnetes Dokument

Bearbeitung Bearbeitung/Weitergabe des Dokumentes

an die zustandige Struktur. Auf Wunsch

erfolgt eine systemseitige Rickmledung
Abschliefen beziiglich der Ausfihrung.

Postfach = v

Reve bV e ik Hinweis fur Bearbeitung

v

Riickmeldung der Ausfihrung *  Nein

Die folgenden Felder werden direkt in den
Metadaten des Dokumentes vermerkt.

Referenznummer

Vermerk Aktenzeichen 23-14 2020/0815



Dazu wieder Doppelklicken auf das Dokument und es erscheint diese Anzeige mit den
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Eine Abverfigung wird mit nachfolgend aufgefihrten Kurzeln bearbeitet:
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Zur Bearbeitung -> Metadatenfeld anklicken -> Person auswahlen -> Bestatigen-Button driicken
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Zum AbschlieBen -> Bestatigen-Button dricken
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Neue Abverfligung -> Metadatenfeld anklicken -> Person auswahlen -> Bestatigen-Button

dricken
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Je nach Struktureinheit variieret auch der Workflow der Abverfiigungen.
Hier ein Beispiel aus dem Kanzlerbiiro (siehe Stempelaufdrucke):
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4 HSMW Briefkasten

Mit dem HSMW Briefkasten (https://apps.hs-mittweida.de/briefkasten/) kénnen Dokumente,
welche z. B. per Email weitergeleitet wurden, fUr die weitere Bearbeitung ins Docuware gebracht
werden. Diese Posthnummern beginnen mit 4000...

Allgemeine Ansicht:

HSMW Briefkasten B}

Digitale Post zustellen

Absender

wolf6@hs-mittweida.de

Postfach auswahlen

Postfach fiir die Zustellung v

Uber den folgenden Button kénnen sie ihre Dokumente auswahlen. Alternativ kdnnen sie Dateien auch hierhin ziehen, um diese hochzuladen.

Dateien auswahlen

» Dokumente hochladen & zustellen

Informationen zu vergangenen Zustellungen

Datum Postnummer Aktueller Status
Jan 142022 15:32:14 4000174 Archiviert

Jan 14 2022 14:02:27 4000173 Abverfiigung

Jan 10 2022 10:04:10 4000164 Archiviert

Jan 06 2022 13:44:38 4000162 Archiviert

1. Zur Weiterleitung einfach das jeweilige Postfach auswahlen:

HSMW Briefkasten @

Digitale Post zustellen

Absender

wolf6@hs-mittweida.de

Postfach auswahlen
Postfach fir die Zustellung v
Postfach fiir die Zustellung
51 Kanzlerin
523 Dezernat Facilitymanagement
524 Studierendenservice
540 NCC, HS-Bibo
Brandschutzbeauftragter
Fachkraft fur Arbeitssicherheit

Widhrend der Pilotierungsphase sind noch nicht alle Struktureinheiten der Hochschule
eingebunden.



2. Dateien auswahlen - Beachte: nur eine Datei markieren

HSMW Briefkasten

Digitale Post zustellen
Absender

wolf6@hs-mittweida.de

Postfach auswahlen

524 Studierendenservice

Uber den folgenden Button kénnen sie ihre Dokumente auswahlen. Alternativ kénnen sie Dateien auch hierhin ziehen, um diese hochzuladen.

—> O Dateien auswahlen
» Dokumente hochladen & zustellen

@ Datei hochladen

3. Nun den Button Dokumente hochladen & zustellen driicken:

HSMW Briefkasten GJ

Digitale Post zustellen
Absender

wolf6@hs-mittweida.de
Postfach auswahlen

Postfach fiir die Zustellung

4 <« AGStudienangelegenheiten > Posteingdnge > Sonstiges > 2022 v 0 O "2022" durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner |
Tagesaufgaben # Name . Anderungsdatum Typ GroBe
@ OneDrive [£) Bewerbung Spalteholz.pdf 14.01.2022 13:49 Adobe Acrobat-D... 4.182KB
Bewerbung Winkler.pdf 17.01.2022 08:53 Adobe Acrobat-D... 5.996 KB

S Dieser PC [) LSF_Meldunng_von_IKK.pdf 17.01.2022 10:59 Adobe Acrobat-D... 352KB

8 3D-Objekte [%) Nur fir Demonstrationszwecke.pdf 17.01.2022 08:55 Adobe Acrobat-D... 258 KB

[&=] Bilder

I Desktop

E;] Dokumente

& Downloads
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B Vvideos
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== appl (\\na2.hs-n

== wolf6 (\\na2.hs-

== HV (\\na2.hs-mi

== Lehre (\\na2.hs-

v
Dateiname: | LSF_Meldunng_von_IKK.pdf vl ‘LAIIe Dateien (*.*)
Offnen  |v] Abbrechen

Uber den folgenden Button kénnen sie ihre Dokumente auswahlen. Alternativ kdnnen sie Dateien auch hierhin ziehen, um diese hochzuladen.

Dateien auswahlen

Datei 'LSF_Meldunng_von_IKK.pdf' ausgewahlt

—

» Dokumente hochladen & zustellen




Wurde das Dokument hochgeladen erscheint die Posteingangsnummer:

HSMW Briefkasten B}

Digitale Post zustellen

Absender

wolf6é@hs-mittweida.de

Postfach auswahlen

Postfach fr die Zustellung

Uber den folgenden Button kénnen sie ihre Dokumente auswahlen. Alternativ konnen sie Dateien auch hierhin ziehen, um diese hochzuladen.

Dateien auswihlen

» Dokumente hochladen & zustellen

Ihre Posteingangsnummer: 4000179

Im Docuware sehen wir nun den Eingang in der Postzustellung:
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... und kénnen hier - wie bereits 0. a. - die Metadaten eingeben und das Dokument weiterleiten.



Nachdem alle Posteingange bearbeitet und weitergeleitet wurden, erscheint diese Anzeige:

Marion Wolf o \ o N
ODDCUWare Hochschule Mittweida (FH) GlE= e s @ @ &

PR o

kein gedffnetes Dokument

Sie haben im Moment keine Aufgaben.



5 Suchen

Im Button ,Suchen” sind mehrere Suchfunktionen integriert. Im Post-Suchdialog kénnen ganz
leicht Dokumente gesucht werden.

Marion Wolf 0 0SS &< 3 X
0 uware Hochschule Mittweida (FH) AN A0 > &KX S A © ® X
& Briefkorbe 0, 2
Navigation ~
Studierendenakte - Suche & i
Post: Aktenplan - Suche e
Zuletzt gesucht = z
Werkzeuge A
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QR E N
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Q

Sie haben alle Suchen geschlossen.
Kicken Sie auf Q

kein gedffnetes Dokument

7 _

Dazu z. Bsp. uber die Volltextsuche einen Namen oder das Posteingangsdatum oder die
Posteingangsnummer eingeben und auf den Button ,Suche” dricken:

9 DocuWare Marion Wolf
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G e ¢ rie®

Post - Suchdialog

®Zumcksetzen

Posteingangsnummer

Postfach

Volltextsuche | Mustermann|
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Referenznummer
Posteingangsdatum =)
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kein geoffnetes Dokument
Aktenzeichen

Aktenplannummer v
Externes Aktenzeichen
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Status
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Es erscheinen die gesuchten Dokumente und durch Doppelklick 6ffnet sich das Dokument im
Viewer.

(Stempelaufdruck der Weiterleitung ist hier zu erkennen:)
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