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Digitales Postfach: Abverfiigung

Autor: Annett Schilde

Motivation

Mit dem Workflow-Schritt Abverfigung im Docuware besteht fur die
Postbearbeiter:innen (i. d. R. die Sekretariate) die Mdglichkeit, eingehende Post
uber die Leiteriinnen der Struktureinheiten an die Mitarbeiter:iinnen
weiterzuleiten.

Damit kann sichergestellt werden, dass Leiter:iinnen der Struktureinheiten
Kenntnis Uber eingehende Post erlangen und direkte Anweisungen von
Arbeitsaufgaben Uber die Abverfugung des Posteingangsdokuments schnell
und unkompliziert kommuniziert werden.

Bearbeitung d. Leiter:in

Ist das Posteingangsdokument durch die Leiter:innen der Struktureinheit
bearbeitet worden, erscheint das Dokument automatisch in einem neuen
Reiter “Post: Abverfugung” im Sekretariat. Hier stehen verschiedene weitere
Bearbeitungsschritte zur Verfugung.

& c @ docuware.hs-mittweida.de/DocuWare/Platform/WehClient

2! Apps gl Hochschule Mittwei.. % Google Maps  glg Hochschule Mittwei.. @ NeuerTab @ OPAL- Online-Platt,

Annett Schilde
A
e Docuware Hochschule Mittweida (FH) e
Q Ssuchen v .mfgaheneV Formulare 0, e
Werkzeuge
Post: Abverfiigung v2 )
D Historie
Prioritat Erhalten am Aktenzeichen Betreff Akti  Anzeige

23.05.2022 16:42 51-0111-4001519/2022 Jahrbuch 2021 ehs DD I:
2 - Normal 23.05.2022 16: 51-0436-2001575/2 . personlich/vertraulich Abv, [
2 - Normal 23.05.2022 16: 51-7241-4001514/2. Protokoll Sitzung 90 Abv D

Anmerkunger

C 1 100 v 1-3von 3

®Abbrechen

Verantwortliches Postfach

Abverfligung
Mit Riickgabe m
Neues verantwortliches Postfach = v
Zur Kenntnisnahme an eues Stichwort hinzufiige ~
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Digitales Postfach: Abverfiigung

Weiterleitung:

Das Posteingangsdokument, welches durch d. Leiter:in abverfugt (das heif3t
mit einem Bear-beitungsvermerk versehen wurde) kann nun an die
untergeordnete Struktureinheit bzw. ein neues verantwortliches Postfach
(Auswabhlliste) weitergeleitet werden.

Auswahl: ,,Neues verantwortliches Postfach” und Button ,Bestatigen”.

@-‘-bl;'l:‘then

ierantwortliches Postfach

abvarfilgung
Mit Riickgabe R m
Meues verantwortlicheas Postfach = -

Abschiielen Zur Kenntnisnahme an w

Mit Rickgabe:
Das Posteingangsdokument kann an e. Bearbeiter:in (Auswahlliste) mit einem
zusatzlichen Hinweis sowie mit Falligkeitsfrist versehen, weitergeleitet werden.

Auswahl: ,,Zur Bearbeitung an”, zusatzliche Auswahl ,Hinweis fur den
Bearbeiter” und Falligkeit (Auswahl Kalender) und Button , Bestatigen”.

Weiterleitung verantwaortliches Postfach

Abverfilgung

Die Bearbeitung erfolgh direkt durch
ainer Struktur. Im
die Strukbur keing ki
weiterzuverteden oder sebst abau

Abschlielen

Zur Bearbeitung an * d

Heue Abwverigung
Hinweis fiir den Bearbedter

Zur Bearbeitung Fallighet

Zur Kenntnisnahme an

AbschlieRen:

Erhalt das  Posteingangsdokument  durch d. Leiter:iin  keinen
Abverfugungsvermerk, verbleibt es im Postfach der eigenen Struktureinheit
und kann abgeschlossen werden.

Auswahl: “Abschlie3en” und Button “Bestatigen”.
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Abverfugqung
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Digitales Postfach: Abverfiigung

Neue Abverfigung:
Hier besteht die Moglichkeit den Abverfigungsworkflow erneut zu starten (z.B.
kurzfristige Vertreterreglung).

Auswahl: ,Neue Abverfugung durch” und Button ,Bestatigen”.

@ Abberechen

Werterleitung verantwortliches Postfach

abverfidgundg

Mt Rickgabe u
Neus Abverfiigung durch * -~

Bifles, Sylvia (baessler)

Pietsch, Ulrich (pletsch)

Zur Bearbeitung

Bearbeitung:
Der Abverfugungsworkflow wird abgeschlossen und es wird der regulare
Zuweisungs- bzw. Bearbeitungsworkflow gestartet.

Auswahl: ,Bestatigen”

@.‘.hl:'l-:(hen Bestitigen

Der abverfigungsworkflow wird abgeschiossen und es wird der
regularee Zuwessungs- baw. Baarbefungsworkfiow gestartet.

Werterletung

Mit Rickgabe n

Abschilielen

Newe Abveriigung

Abbildung Posteingang

Jeder Workflow wird auf dem Posteingangsdokument mit einem s. g.
Poststempel dokumentiert und abgebildet. Die einzelnen vollzogenen
Workflowschritte finden sich als Stempel auf allen bearbeiteten
Posteingangsdokumenten wie folgt wieder:

Zustellung:

Dieser Poststempel ist blau dargestellt und bildet namentlich den Bearbeiter,
Datum/Uhrzeit, Empfangspostfach, Posteingangsnummer, Aktenplannummer,
internes Zeichen und Prioritat ab.
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Digitales Postfach: Abverfiigung

Abverfugung:
Dieser Poststempel ist rot dargestellt und bildet namentlich den
Abverfugenden, Datum/ Uhrzeit und Vermerk der Abverfugung ab.

AbschlieBende Bearbeitung:

Dieser Poststempel ist schwarz dargestellt und bildet namentlich erneut den
Bearbeiter, Datum/Uhrzeit sowie Grund d. Weiterleitung (Abverfiigung) und
Prioritat ab.

Weiterfuhrende Links

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