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1) PROTOKOLLIEREN IN d.3

Das Protokollmodul ist Uber den d.3 Explorer Meni ,\Werkzeuge® zuganglich.

Fehlt in Threm d.3 Explorer der Mentpunkt Werkzeuge kontrollieren Sie, ob Sie Uberhaupt berechtigt
sind das Protokollmodul zu nutzen.

1) d.xplorer - Dozent Kursraum [$chulung Gemeing
Datei  Suchen | gnsicht | Extras  Werkzeuge  Hilfe
B ; Menilleiste ALT

l— Skakusleiste

Benutzerprofil
Suchen Lavout 2
erlauf

Spalkenanardnung zuriicksetzen
Abbildung 1

Unter Ansicht ,Benutzerprofile® k('jnr]_en Sie kontrollieren, ob Sie mindestens einer der folgenden
Gruppen gehéren: Protokollierung, Anderung oder Annullierung. Nur wenn Sie zu einer dieser
Gruppen gehodren haben Sie den Menlpunkt Werkzeuge zur Verfigung.

Benutzerprofil

Marne: dozent_1 Rechtestufe: &
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Abbildung 2

Sollten Sie zu einer dieser Gruppen gehdren, den Mentpunkt Werkzeuge aber trotzdem nicht zur
Verfiigung haben, kontrollieren Sie im Menu ,Hilfe“ — ,Modullbersicht, ob das Protokollmodul

ausgewahlt ist.
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2) PROTOKOLLIEREN IM EINGANG

Unter Menu ,Werkzeuge® wahlen Sie entweder ,Protokoll — Dokument vorbuchen® (fir
Papierdokumente) oder ,,Protokoll — Dokument importieren® (flr elektronische Dokumente) aus.
HilFe
| Protokall | Prokokoll - Dokument worbuchen
beitung | Dokume Protakall - Dokument impartieren I
Prokokall - Journal
Prokokoll - Adressetiketten
Prakakall - KonFigurakion
Prakakall - Plugin
Abbildung 5
Nach erfolgter Auswahl 6ffnet sich die Protokollmaske
< Protokoll g@@
Pratakall i:'rotokoll Stahus i:'rotokoll Murnrner Protokoll D atum Storno D atum i:'rotokoll Anderung
Dokumert Art tillgel ﬂ
Pratokell Typ | j
Codex Yerwaltung |
Codex 400 | J
Eind&usgangsdatum ||— ﬂ
Betreff E |
Ernpfanger & +| $& - | |Fimenname |Nachname |Volname Stadt Land | (=) Selekt.
3 | B (=) Alle
[El Spater
Absender & +| 8 - | |Fimenname Machname Yormame Stadt Land | (=) Selekt,
3 | B (=) Alle
[El Spater
Kommentare ‘
Arlagen ‘
D atenschutz | j
Protokoll Yersendeart | j
Abzender Protokollnummer |
Absender Protokoll D aturn ||— j
Motfall Protokollnummer |
Aktennummer E , |
Klasse E | j
Dienststels E ] | j
Zugatal. Dientsst, & +| ¥ - | j
E Dignststels |
&4 Protokoliieren | | | & Eutra | ¥ Abbrechen | B
Abbildung 6

Die grin gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder, wobei auch Empfanger oder Absender grin
gekennzeichnet werden, sobald die Auswahl des Protokolltyps (Eingang oder Ausgang) getroffen
ist. Die grauen Felder sind fakultative Felder.

Von den Pflichtfeldern missen Sie das Feld Dokumentenart, je nach Dokumentart den
Dokumentartsubtyp, den Protokolltyp, den Betreff, den Empfanger oder Absender, die Klasse und
die zustandige Dienststelle ausfillen. Die anderen Felder werden vom System automatisch

ausgefillt.
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_iJ HINWEIS:

Das Feld Datenschutz wird vom System automatisch mit nein belegt. Sie missen dieses Feld
daher nur im Falle von datengeschitzten Dokumenten mit dem Wert ja belegen.

_iJ HINWEIS:

Die Auswahl des Protokolltyps und der Dokumentart bleibt fir die nachfolgenden Protokollierungen
erhalten.

DIE ADRESSVERWALTUNG

Eingabe des Empfangers oder des Absenders

Im Protokollmodul sind eine oder mehrere Adressdatenbank angeschlossen. Standardmafig greift
die Adressdatenbank auf Ascot, Serfin und die Adressdatenbank der offentlichen Verwaltungen der
Autonomen Provinz Bozen zu.

Um einen Absender oder Empfanger auszuwahlen, missen Sie zunachst diesen in den

.................................

angeschlossenen Adressdatenbanken suchen. Hierzu klicken Sie auf das Symbol ... *.... neben
dem Feld Empfanger oder Absender. Daraufhin 6ffnet sich die Suchmaske fiir die Adressen.
< Adresse Suchen E@@

Adresse Suchen
Suchbegriff ||

Firmenname

Machhame

Varname

Gen. urban. Bezeichnung

Strale

Murnmer

Stadt

Postleitzahl

Provinz

Latd

Ermnail

Telefon

Mobil

Fax

AwSt Mr

Steuer Mr

Geburtsdatum ||— ﬂ

Adresse DB | D |

&2 0K | @ Drucken | @ Direkt drucken| § 2bbrechen

Abbildung 7




Geben Sie die entsprechenden Werte ein und klicken Sie auf OK.

Daraufhin stehen lhnen eine Auswahl von Adressen zur Verfiigung, die lhrer Eingabe entsprechen
oder ahnlich sind. In der Spalte Quelle wird angegeben aus welcher Datenbank die Adresse stammt.
D.3 steht fur jene Adressen die mittels des weiter unten beschriebenen Verfahrens in das globale
Adressenverzeichnis eingegeben wurde. Die mit d.3 gekennzeichneten Adressen kdnnen bearbeitet
werden, die aus den Ubrigen Datenbanken gespeisten Adressen kdnnen nicht verandert werden.

In der darauffolgenden Spalte sehen Sie in welcher Sprache die Adresse eingebeben wurde
(deutsch, italienisch)

< Suchergebnisse g@@

Suchergebnisze

Wwarnung.
lhra Suche hat zuviele Treffer geliefert. Es werden nicht alle Treffer angazeigt.

&2 0K | gAbbrechen|

@Suchen | %Allgemein | @Drucken | @Direkt drucken

&2 Neu | &% Bearbeiten | ﬁ Lazchen |

Quelle Id Firmenhame Machname Wormame Geburtzdat,| Gud Strabe Mumnmer | Stadt PL A
|3 ASCOTHICIF 1 e |4 G

INSTITUTIOR 1000 | de Autonome Provinz Bozer Aicha Nr. 9 Matz-5chabs 39
C|IMSTITUTIONT000 it Provincia autonama di Bt Aican. 9 MNaz-Sciaves et
| |NSTITUTION 1004 de  Autorome Provinz Bozer Rittnerstrafie 37 Bozen 33
|INSTITUTION 1004t Pravincia autonoma di B via Renon 37 Bolzano 39
C|IMSTITUTION 1008 | de Autorome Provinz Bozer Rittnerstrafie 37 Bozen 37
|INSTITUTION100E |it  Prawincia autonoma di Bi via Renon 37 Bolzano 39
B IMSTITUTIOR 1008  de Autonome Proving Bozer Rottenburgerplatz 1 K.altern an der Weinstrall 391
T |IMSTITUTION 1008 it Provincia autonoma di Be piazza Rottenburg 1 Caldaro Sulla Strada Del 391
| MsTITUTION 1010 de  Autorome Provinz Bozer Landhaus Unterland, Fra M eurnarkt 39
T |IMSTITUTION 1010 it Provincia autonoma di Be palazzo prov. Bassa Ates Egna 39
B IMSTITUTIOR 1014 de Autonome Proving Bozer M ayr Musser Str. 1 Truden 39
| |IMSTITUTION 1014 it Provincia autonoma di Be via Mayr Muzzer 1 Tradena 39
B IMSTITUTION10TE de | Autonome Proving Bozer Hauptstr. 21 D eutschnofen 3
| |IMSTITUTION 1016 it Prowincia autonoma di Be via Principala 21 Mova Ponente 39
| |INSTITUTION 1020 de  Autorome Provinz Bozer Rittnerstr. 37 Bozen 2
C|MsTITUTIONT020 it Provincia autonoma di Be via Renon 37 Bolzano 39
C|MSTITUTION1022  de  Autorome Provinz Bozer Fomstr. 27 “welzchnofen 33
|MsTITUTIONT022 it Provincia autonoma di Bt via Roma 27 Mova Levante 39
| |INSTITUTION 1024 de Autorome Provinz Bozer Coorfstr. 16 Ritten et
| |MsTITUTION 1024 it Provincia autonoma di Be Pagse 16 Renon 39
| |IMSTITUTION1026  de  Autorome Provinz Bozer Schrann 9/8 Jenesien et
| MSTITUTIONT028 it Provincia autonoma di Be Schrann 3/B San Genesio Atesino 33
: IMSTITUTION 10228 de Autonome Proving Bozer Postwiese 1 Sarntal et

¥

£ >

Abbildung 8

Wabhlen Sie die Adresse aus, indem Sie die Adresse markieren und doppelklicken oder auf

& 0K | klicken oder Enter driicken.

Haben Sie die Adresse nicht gefunden, missen Sie die Adresse eingeben, indem Sie auf
& Meu  klicken. Darauf 6ffnet sich die Eingabemaske fir die Adresse.




< pdresse bearbeiten g@@

Adrezse bearbeiten

Sprache 1D de -
Firrmennarne |

M achnarne |I'-.-1.air
Yorname |Heinhnld

Gen. wban. Bezeichnung |

Strafe |D|:|rfstral‘.-e

Mummer |1 4

Stadt Villanders

Postleitzahl 39040

Pravinz |Eh:uzen

Land |Italien

Ernail |reinhuld.mair@mair. net
T elefan |

b il I

&4 0K ¥ .-'-‘-.I::I::reu:her{ & Drucken

Abbildung 9

Bestatigen Sie mit & 0K und Sie werden gefragt, ob Sie die Adresse in das globale
Adressenverzeichnis abspeichern méchten.

Adresse hinzufiigen X

Machten Sie die neus Adresse in das globale Adressverzeichnis Gbernehmen?
[ Bitte bestatioen Sie diese Operation,

Abbildung 10

Klicken Sie auf Nein, wenn Sie die Adresse nur fur diese Protokollierung verwenden méchten.
Daraufhin erhalten Sie ein neues Suchergebnis. Bestatigen Sie mittels Doppelklick oder mit OK und
die Adresse scheint in der Protokollmaske auf.

Hat das Schreiben mehrere Empfanger, klicken Sie erneut auf und wiederholen Sie den

Vorgang. Das Programm erlaubt die Eingabe von n Empfangern.
Nachdem Sie nun die Pflichtfelder und jene fakultativen Felder, die in lhrer Gemeinde ausgefullt
werden, ausgefillt haben, klicken Sie auf <% Proickolieren o4er driicken Sie Enter. Haben Sie

vergessen eines der Pflichtfelder auszuflillen, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis und das
fehlende Pflichtfeld wird rot gekennzeichnet.



< Protokoll

Protokall Protakoll Status

Pratakoll Mummer Protakoll D atum Storro D atum

Pratokall Anderung

ErlelliE [ausgang-vscta ]
Codex Yenwaltung iSGVEE
Codex 400 ;vw

Eindtusgangsdatum i;“" 9/12/2007 _'_i

“

e Firmennam o Wity

[ Wwiarmung

Die gewiinzchte Operation konnte nicht ausgefiihrt werden,
Bitte priifen Sie die Pflichtfelder.

Absender Firmennami

Famrmentar |

Abbildung 11

Haben Sie alles ordnungsgemaf ausgefullt und auf ,Protokollieren® geklickt, werden Ihnen die

Protokolldaten angezeigt.

< Protokollierung beendet

—Protokallierung beendet

Data entrata, :
Data protocallo 21.04.2009
Hr protocollo 000096
Frotocallo ja- s

Tipo protocaollo eingang - entrata

Adressetikette
sofort drucken

Etikette fur
spateren
Druck
vormerken

£l
Empfa druck Empfa ater druck, i
{—] Empfanger diucken | = Empfanger spafer drucken /_/-P Ok k||cI§en,
falls kein
&4 0K ——'mn— | i Direkt drucken Barcode
. gedruckt
Abbildung 12 .
wird

Haben Sie ein Dokument vorgebucht, dann klicken Sie auf drucken, um die Barcodeetikette

auszudrucken.



Barcode Etiketten Drucker |
Barcode Etiketten Ducker

@ Drucker |G- EEEEES

Etikette |
k.opien l'lij
Cialog [
Yarzchau
Dooo &1 2008-06-04

09.01._05. Baukonzession - Conces

Yerena Meszsner

+4 A000001212

&7 0K ¥ .-’-'-.I::I:-reu:hen| &4 Setup

Abbildung 13

Falls Sie mehrere Etiketten bendtigen, geben Sie die Anzahl der gewlnschten Etiketten unter

.Kopien“ an und bestatigen Sie mit & OK . Kleben Sie anschlielfend die Etikette auf die erste
Seite des protokollierten Dokumentes, und fahren Sie mit der Protokollierung fort.

_ij HINWEIS:

Sollte ein Protokollvorgang vor Abschluss aus irgendeinem Grund abgebrochen werden, missen
Sie die Protokollierung neu starten. Die bereits eingegebenen Daten kénnen Sie Uber den Button
~Extra: Einfigen® zurtickholen (siehe nachfolgendes Kapitel).

Abzender Protokoll D aturn |_|—'| 1062003 j | R—
Matfall Protokollrurmimer | E
| Link Worbuchen
| Lintk: Impork
Q Protokolheren | 5 brTeren Dirucken | ﬁ Esorer I F 1 ooTeCTTE |
Abbildung 14
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3) KOPIEREN UND VERKNUPFEN VON PROTOKOLLDATENSATZEN

Wollen Sie den vorhergehenden Datensatz kopieren, dann klicken Sie auf das Kopierzeichen rechts
unten.

B

Wollen Sie ein bereits im Eingang oder Ausgang protokolliertes Dokument mit dem neu zu
protokollierenden Dokument verknlUpfen und dabei die bereits vorhanden Daten des im Eingang
oder Ausgang protokollierten Dokumentes nutzen, dann geben Sie im Feld rechts unten neben dem
Kopierbutton die Protokollnummer des bereits protokollierten Dokumentes ein und klicken auf den
Kopierbutton.

&4 Protokolliersn | | | | 3% Extra ‘ ¥ Abbrechen n00anag E
Abbildung 15

Diese Funktion konnen Sie auch verwenden, wenn Sie mehrere Dokumente mit denselben
Absender Betreff usw. protokollieren.

Sollten die Eingaben einzelner Felder Uber mehrere Protokolleingaben gleich bleiben, dann kénnen
sie diese Eingaben mittels des Kopierbuttons neben den Feldern kopieren.

4) ADRESSETIKETTEN DRUCKEN

Sie haben die Méglichkeit Empfangeradressen von im Ausgang protokollierten Dokumenten
nachtraglich zu drucken. Hierzu missen Sie die Adressen aber mittels des Buttons Empfanger
spater drucken in der Maske mit den Protokolldaten am Ende der Protokollierung vormerken (siehe
Abbildung 12). Sollte man vergessen haben eine Adresse vorzumerken, kann man diesen
nachtraglich vormerken, indem man den Protokolldatensatz aufruft, mittels rechter Maustaste Uber
.Protokoll“ die Protokollmaske 6ffnet und ,Spater drucken® anklickt.

T ji—|
Test Auzgangsprotokoll3
Firmenname Machhame Yarmanne Stadt Latd | {—) Selekt.
teszner tdartha Meustadt

[ Alle

=] Spater
Firmenname [T ra—— lvrmama [start [ and Fi Calal-b :
Abbildung 16

Sie koénnen die vorgemerkten Adressen drucken indem sie unter Werkzeuge Adressetikketten
drucken auswahlen:

L |

HiFe:
h| Protakoll Praotakall - Dokument vorbuchen

srbeitung | Dokume Pratokall - Dokument importieren it

Protokoll - Journal

c

Treffzme... & Prakakall - Adressetiketten 5
Dokurment ] .

i 1.1. Generalsel Praotakoll - Konfiguration z

E@ BOOODOO3: Protokoll - Plugin o

= =] pONNNNN3A7e Allnemernas [ Taknimant I rae

Abbildung 17
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Sie wahlen die Adressen des gewlinschten Zeitraumes aus und klicken auf ,Suchen®:

£ )

Suchen

Datum drucken ¥ 220042009 w| i [IVi22/04/2009
@ Suchen | @ Selekt. | @Alle | ¥ Abbrechen |

Abbildung 18

Nach erfolgter Suche wahlen sie ,Alle”, wenn sie alle vorgemerkten Adressen drucken wollen, oder
LSelekt.“ wenn Sie nur die markierten Adressen drucken wollen.
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5) SCANNEN VON DOKUMENTEN

Nachdem Sie alle Dokumente protokolliert haben, legen Sie diese in den Scanner ein, wahlen einen
Scannmodus (standardmaRig gilt Modus 1) aus und scannen die Dokumente ein. AnschlieRend
offnen Sie den d.3 capture batch (Verknipfung auf dem Desktop)

s

Dort klicken Sie auf die Funktion ,batch manager*

(:ID d.capture batch - Yersion 1.7.1 - D x

FCan

m &

admiristrator FEMVICE
marnager

Create and Delete Batches and Change Batch Properties
Abbildung 19

und wahlen ,Neu“ (=New) aus

';;i‘ll 11 1 1 x
. % =
1 Balch | Pagmr| Perden iﬂ'"ﬁ'h“h "UHL Dkarae | Placa |
Derpion MIEICATRIETAG]
Py Hawal -
Hafch Lz St A penchuesodestioats -
el e [ubie 113 Carcal
w wmior. Ackarh | Fews | Thid

Abbildung 20

Daraufhin o6ffnet sich eine Maske, die einen neuen Namen fir die Stapelklasse vorschlagt.
Bestatigen Sie mit OK und klicken Sie anschlieffend auf 6ffnen ,Open” (Button neben Neu).
Es 6ffnet sich die Maske des d.capture batch-scan.
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1) d.capture batch - scan [2008-06-04 10.16.41]
Batch  Edit Mayigabion., Page Mew  Scanner Tools  Help

0444|8888 EE QR 423 LEPL

Original zize
.

Fropertiex x  |mage Wiew

Eatch 1 2008-06-04 10.16.41

Hote

Declined

Created : 04/06/2008 10.19

Batch Class : 3uSE-A sgwcc-barcodeetikette

Number of elements:
Docunents H 0
Pages H 1]

HNumbher of declined elements:

Docunents : 0
Pages H 1]
Scanner x

Sican

Settings |>|

I | [

Abbildung 21 I

Klicken Sie hier auf Scannen und die auf ,h/user/common/scanner” abgelegten Dokumente werden
hierher kopiert. Sie kdnnen die Dokumente auf Ihre OrdnungsmaRigkeit kontrollieren.
Mit Stapel schliel’en werden die Dokumente in das d.3 Archiv importiert.

g -> Stapel schlielRen

Am Statussymbol Freigabe sehen Sie, dass das Dokument mit dem Protokolldatensatz verbunden
ist.

E E A000000726|D okument 01.01.01. Biirgermeister - Sindaco  01.01. Yenwaltungsorgane und -f
ng 22

Ei] HINWEIS:

Nachdem die eingescannten Dokumente mit dem Protokolldatensatz verbunden worden sind,
I6schen Sie aus dem Ordner Scanner unter ,h/user/common® die eingescannten Dateien.
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6) PROTOKOLLIEREN VON IN D.3 ARCHIVIERTEN DOKUMENTEN

Zentrales Organisationsmodell:
Die Mitarbeiter werden lhnen im Gruppenpostkorb ,Ausgangspost’, die zu protokollierenden
Dokumente zustellen. Sie 6ffnen den Postkorb, markieren das betreffende Dokument und 6ffnen

das Kontextmenu (rechte Maustaste oder Klick auf Menupunkt Aktionen).

Dezentrales Organisationsmodell:
Suchen Sie in d.3 das im Ausgang zu protokollierende Dokument.

£ Suchergebniz »

D akument

01.01.01. Bargermeister - Sindaco

M & cooooot127
M El cooooot12s
[ £ cooooons43
R cooooonzs?
B cooooon3ss
M™E) coooooor7e
[F1E) cooooooosi
[ coonooo9ss
&= cooooo1132
M El cooonotta
[F1E] cooooot1116

-
v

a

01.01.04. Kommizzionen - Comm

[F]1E] cooonoogen

01.01.06. Offentlichkeitsarbeit - P

[+ £ coooooogs4
M & cooononges
M & cooonongt4
=l cooooongt3
[ 2 coooooongi

01.01.09. fusammenarbeit und B

2 cooonona4s
[F1E] cooooo113o

Leibweqg
Bl
Postkorb suchen
| Protakall | Protakall |
Anlagen Protokollhistarie
Senden an Mail Erpfanger
EEI Ciffnen Senden an Deskiop

01.01.11. Stadtviertel - Quartien

M= cooo001133

01.02.01. Beschlizse und Entzsch

T1ES ~anannaaan

Abbildung 23

Aktenname

Karresnnndenz 2009
Werteliste anzeigen
Obergeordnete Dokumente
Untergeordnete Dokumente
Verknipfungen anzeigen

&hnliche Dokumente suchen

F7

F3
Fe
F&

=

{1

m

Teilaktenname

Dokumentstatus ndern

Senden an

Senden an Meine Dokumente

Senden an Crdner
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Sie wahlen das Kontextmenu ,Protokoll“ — ,Protokoll“ aus. Es 6ffnet sich die Protokollmaske.

< Protokoll g@@
Pratakall Protokoll Status Protokoll Nummer Protokoll D atum Storno D atum Protakall Anderung
|nein -no | |

Dokumnert Art | J

Pratokall Typ | j

Codex Yerwaltung |

Codex 200 | J

Eind&usgangsdatum ||— ﬂ

Betreff : |Handbuc:h Protokoll zur Yersion 6.3

Empfanger & +| 3% - | | Fimenname |Nachname |Volname Stadt Land | @ Selekt

4 | B (=) Alle

[El Spater

Absender | B Firnenname Machname Yornarne Stadt Land | @ Selekt.

3 | B (= Alle

[El Spater

Kommentare ‘

Arlagen ‘

Datenschutz |nein ra j

Frotakall Wersendeart | ﬂ

Abzender Protokollnummer |

Absender Pratokoll D atum ||— ﬂ

Motfall Protokollnummer |

Aktennummer E , |2442

Klasse E- [03.04. Projekte |

Dienztstele ] |3. Wenwalbungschule j

Zugzital. Dientsst. G+ | ¥ - | j

E Dignststels |
&4 Protokoliieren | | | | & Eutra | ¥ Abbrechen | B

Die in d.3 bereits eingegebenen Daten werden Ubernommen, die restlichen Pflichtfelder
(Protokolltyp, Empfanger) missen Sie ausflllen. Klicken Sie auf ,Protokollieren® oder bestatigen mit
.Enter. Das Dokument wird protokolliert und Sie erhalten eine Meldung mit den Protokolldaten.

7) PROTOKOLLIEREN VON ELEKTRONISCHEN DOKUMENTEN IM AUSGANG, DIE NICHT IN
D.3 GESPEICHERT SIND

Interne elektronische Dokumente, die nicht im d.3 Archiv vorhanden sind, protokollieren Sie mittels
der oben beschriebenen Vorgangsweise. Sie 6ffnen Gber den Menlpunkt Werkzeuge und wahlen
.Protokoll“ — ,Dokument importieren®.

Werkzeuge | Hife

| Pratakall [ protokall - Dokument varbuchen

%, @ <'.:|. Prokokoll - Dokument importieren

Pratakoll - Journal
Abbildung 24

Es 6ffnet sich die Ihnen aus anderen Anwendungen bekannte ,Datei 6ffnen“-Maske.
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Dateien auswiahlen...

Suchen in; | o§ Arbeitzplatz j =) E-
1 “e# Lokaler Dakentrager ()
I é @LDwDICD-Rw-Laquerk (o
Zuletzt = cys auf "Samba 3.0.12 (Fs.verwaltung, bahnhof sgv)" (H:)
verwendete D... ﬁverena_sgv auf "samba 3.0.12 (fs.verwaltung, bahnhof , sgv)" (K30
@ __fuser auf "Samba 3.0.12 (Fs.verwaltung.bahnbaof, sgw)’ (L)
% apl auf "Samba 3.0.12 {fs.verwaltung.bahnhof, sgwi” (M)

Desktop ¥ firma auf "radizserver” (R:)

. _:fvu:-rlagen auf "3amba 3.0.12 {fs.verwaltung. bahnhof sgv)" (W2
J ® sys auf "Samba Server (uhura)” (3

Eigene D ateien

L
Arbeitzplatz
J
Metzwerkumgeb D ateiname: || j Offnen |
Lng
Dateityp: | j Abbrechen

Abbildung 25

Sie suchen sich die entsprechende Datei aus klicken auf ,6ffnen“ und fahren dann mit der
Protokollierung in der bereits bekannten Weise fort.

8) AUSDRUCKEN VON ADRESSETIKETTEN

Protokollieren Sie im Ausgang, so kdnnen Sie auch eine Adressetikette ausdrucken. Vergleiche
hierzu Abbildung 12.

Sie konnen die Adressetikette aber auch direkt aus der Trefferliste der Adresssuche ausdrucken
indem Sie dort auf dem Button ,Drucken® klicken, vorausgesetzt an ihrem PC ist ein Barcodedrucker
angeschlossen.
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9) ANNULLIEREN EINES PROTOKOLLEINTRAGES

Sofern Sie der Gruppe Annullierung angehoéren, haben Sie die Berechtigung den gesamten
Protokolleintrag zu annullieren.
Sie gehen hierfur folgendermalien vor: suchen Sie das zu annullierende Dokument Uber die
Suchfunktionen im d.3 Explorer und 6ffnen Sie das Kontextmeni mit der rechten Maustaste.

o (o LD RTRTENIRE LI ]

& cooooo
ME] cooooo
[F1E) cooooo

071.01.04. Kg

1Bl cooooo 13

01.01.06. Of
M2 cooooo
[E= - cooooo
] & cooooon
i2) coooon

= Werteliste anzeigen

Ubergeardnete Dokumente
Untergeardnete Dokumente
Yerknipfungen anzeigen

Shnliche Dokumente suchen

Leitweg

F7

F3
Fé
Fé

LRI AR RTINS SN N T b=

1oni

» I——

M
FEl

cooooo &

2 cooooo 5

01.01.09. Zu
8 cooooo
[F1E) cooooo

Abbildung 26

blatt
Postkorb suchen
Protokoll | Protokall |
Anlagen Protokollhistorie

Eigenschaften ndern

BE Offren

Senden an Mail Empfanger

k Senden an Deskiop

Klicken Sie im Kontextmenu auf ,Protokoll”. Es 6ffnet sich die Protokollmaske.

Hier klicken Sie auf

< Protokoll

[i'] Stornieren

Pratokoll Protokoll Status Protokoll Murmmer Protokoll D atum Starno D atum Protokoll Anderuing
fia-i 0000207 [14.10.2010 |nein

D okument Art | J

Pratokall Typ auzgang - uscita j

Codex Yerwaltung

Codex 400 J

Ein/Auzgangsdatum

Betreff ] |Neues Dokument

Empfanger @ ) @ - | |Firmennarme MNachname |Vomame Stadt Land | @ Selekt,

3 E Messner Werena Flausen @ Alle

[El Spater

Absender & +| § - | |Fimenname Nachname Yorname Stadt Land | (=) Selekt.

2] 6 Dae |

[El Spater

Kommentare |

Anlagen |

D atenschutz lm

Protokall Wersendeart | j

Motfall Protokollnurmmer |

Aktennummer _EJ |g?g

Klasse [ | |m.08.01. Gitertiche Arbeiten - Lavar pubbiici |

Dienstatelle _ [ | |3eketariat - Seqreteria =

Zuzatzl. Dientsst. & +| ¥ - | j

E. Dienststells |
Q Pratakollieren | [5 Sharmieren | @ Drucken | @ Diirekt drucken| g Extra | g Abbrechen | @

Abbildung 27
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Das Programm warnt Sie, dass die Annullierung - sofern Sie fortfahren, unwiderruflich ist, klicken
Sie auf ,Abbrechen®, falls Sie irrtimlich auf ,Stornieren® geklickt haben, ansonsten bestatigen Sie
mit OK.

< Bestitipung E| [E| [zl
Bestatigung

rickgangio gemacht werden kann.

g Draz Starnieren eines Protokolldatensatzes ist eine Operation, die nicht mekr
Wollen Sie dieze Protokollnurmmer wirklich stornieren’?

................................

& 0K | ¥ Abbrechen

Abbildung 28

Sie werden nach einem Annullierungsgrund gefragt. Tragen sie diesen ein und bestatigen Sie mit
OK.

< Grund fiir Protokollanderung [Z”E”z|

arund fur Protokollanderung

& |

& 0K,

Abbildung 29

10) ANNULLIEREN EINZELNER PROKOLLFELDER

Sofern sie zur Gruppe Anderung gehoren, haben Sie die Berechtigung, einzelne Protokolldaten zu
andern (annullieren).

Sie gehen dabei dhnlich vor wie beim Annullieren des gesamten Protokolleintrages. Sie suchen das
Dokument, und 6ffnen den MenUpunkt ,Protokoll“. In der Protokolimaske kénnen Sie nun in den
betreffenden Feldern die Tippfehler ausbessern, einen Empfanger hinzufigen usw.

Klicken Sie auf ,Protokollieren. Das Programm weist Sie darauf hin, dass die farblich
hervorgehobenen Felder geandert wurden, bestatigen Sie mit OK und geben Sie den geforderten
Annullierungsgrund ein.

< Grund fiir Protokollanderung E]E

Grund fur Protokollanderung

& |

& 0K

Abbildung 30
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_iVJ HINWEIS:

Die Felder der Protokollmaske wie Protokolltyp, Ein-/Ausgangsdatum, Betreff, Empfanger oder
Absender, Kommentar, Datenschutz, Protokoll Versendeart, Absender Protokollnummer, Absender
Protokolldatum, sind nur Uber die Protokollmaske veranderbar. Fir die Felder der Protokollmaske
braucht es eine spezielle Berechtigung (Gruppe Anderung). AuRerdem muss ein
Annullierungsgrund angegeben werden.

Alle anderen Felder missen Uber die Funktion, die d.3 fir die Abanderung von Attributen bietet,
geandert werden. Die Felder, die Uber die d.3 Maske ausgeflillt werden, kénnen alle Mitarbeiter mit
Schreibrechten auf Dokumente abandern. Hierbei wird nach keinem Annullierungsgrund gefragt.
Alle Anderungen von Attributen werden aber in der Datenbank mitprotokolliert, auRerdem werden
Anderungen der zusténdigen Dienststelle, der Klassifizierung, und der Sichtbarkeit in der
Protokollhistorie fur die berechtigten Benutzer sichtbar mitgefuhrt.

11) ABANDERN VON ATTRIBUTEN IN D3

Suchen Sie das Dokument im d.3 Explorer und o6ffnen Sie das Kontextmenl mittels rechter
Maustaste oder Aktionen.

U1.U3F.U3. Haushaltsgebarung - Gestione di bilancio

: 35 Rechnu ! . m
10.071.01. Chancengleichheit und Frauen = izrpEl=13 Bt i femminili
H[E] coonoot 134 Ubergeordnete Dokumente F3

IUntergeordnete Dokumente F4
DI:E Yerknipfungen anzeigen Fé

Shrliche Dokumente suchen

Leitweqg 3
Postkorb suchen

Protokoll +

Ef @

anlagen

| Eigenschaften andern

BE  Offnen »
Dokurnentstatus dndern L

Senden an +

ﬁ' Meue Akte
EEl Dokumentie]) Gffnen Fi0
@ Dokument bearbeiten Fa

Abbildung 31
Klicken Sie im Kontextmenu auf ,Attribute andern“ oder ,Eigenschaften und dann auf die

Registerkarte Attribute.
Fihren sie dort lhre Anderungen durch und bestatigen Sie mit OK.
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12) PROTOKOLLHISTORIE

Falls Sie einer der Gruppen (Protokollierung, Anderung, Annullierung) angehéren, sind Sie auch

berechtigt die Protokollhistorie zu sehen.

Dazu markieren Sie wieder das betreffende Dokument und wahlen im Kontextmenu ,Protokoll“ den

Menupunkt ,Protokollhistorie®.

iuzhaltsgebarung —_Gestinne di bilancio

135

=] werkeliske anzeigen

iancenglei

1134

Ubergeordnete Dokumenke
Untergeardnete Dokumente

DIIE Werknipfungen anzeigen
&hnliche Dokumente suchen
Leitweg

Postkorb suchen

F7

F3
F4
F&

& Protokal

@ Anlagen

Eigenschaften andern
BE  Offnen
Dokumentstatus dndern

Senden an

Meue Akke
Abbildung 32

q - entrate 2009

Praotakall

priunita e politiche femminili

Protokallhistorie

Senden an Mail Empfanger
Senden an Deskkop
Senden an Meine Daolumente

Senden an Ordner

Es o6ffnet sich die Maske mit der Protokollhistorie:

<% Protokollhistorie

Pratak ollhistarie

Protakolldatum
Protokollnummer
Ein-Ausgangzdatum
Betreff

Abzender
Yertraulichkeit
Protokollanderung
Kodex 400

Kodex der Venwaltung
Klazse

F.ategorie

Sichtbarkeit

Betreff
Frotokollanderungstest

2007-12-1919:14:25 werena

Protokollanderung

Abbildung 33

eingang - entrata

20071219

0000230

20071219

Besetzung affentlichen Grundes Hotel Rose

Haotel Rose tair Herbert Bruneck

Mg - no

rigin

W

SGVCC

01.04.03. Festetellungstatigkeit - Attivita di accertamento
01.04, Steuern und Geblhren - Imposte & tribut
01.04.03. Feststellungztatigkeit - Attivita di accertamento
Besetzung affentlichen Grundes Hotel Rose Gp. 445 Stegen
Urvollstandiger Betreff

ja
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13) PROTOKOLLJOURNAL

Das Protokolljournal befindet sich unter dem Menupunkt ,Werkzeuge®.

Hier kdnnen sie eine Abfrage nach den protokollierten Dokumenten machen (Datum eingrenzen
oder Protokollnummer angeben) Dies ist eine generelle Suche um einen Uberblick Uber die
protokollierten Dokumente zu haben.

< Protokolljournal E@@

Protokoljournat
Dokument [d | Protokoll Protokall Datum | Storno Daturn Pratokoll Murmmer B etreff -
Cooo0z31e1 ja-= auzgang - uscita 06102010 oo0o301 D okumentervensaltungshandbuch
COo0023201 ja-si auzgang - uscita 12102000 0000302 test mit pratokol
CO00023204  ja-s=i eingang - entrata 12102010 000303 azldifoazjdfoazdiloaz]
CO00023208  ja-s= auzgang - uscita 12102010 0000304 sdfasdfasdfas
CO00023209  ja-si auzgang - uscita 14102010 000305 test zunachst protokollieren dann signieren
CO000Z23210  ja-= auzgang - uscita 14.10.2010 0000306 test zuerst protokollieren dann signieren
CO00023230 ja-si eingang - entrata 13.10.2010 ooo0307 Test Weronika Postkorb
CO00023232  ja-= auzgang - uscita 2010.2010 0000308 positiv
CO00023234  ja-s=i auzgang - uecita 20102010 oo00309 Frobe hubert
CO00023238  ja-s eihgang - entrata 22102010 000030 Test vertraulich
CO00023239  ja-=i eingang - entrata 22102010 oo003t11 Test vertraulich
COO0023240  ja-s eihgang - entrata 22102010 000032 Test Pratokall Sndemn
CO00023270  ja-s auzgang - uscita 25.10.2010 0000313 Benutzungzgenehmigung SGY [Detailz)
coooozazan  ja-si ausgang - uscita 26.10.2010 o003 4 test
CO00023282 ja-s eihgang - entrata 26.10.2010 0000315 TEST mit Protakoll
Cooo0232a3  ja-si eingang - entrata 26102010 o003 e Test Protokollierung
CO00023303  ja-= eihgang - entrata 29.10.2010 0000317 Seeber Gunther Test
Cooo023305  ja-si eingang - entrata 29102010 ooon3a test
CO00023311 Ja-si auzgang - uscita 03.11.2010 0000319 Test Email mit Anhang 2.pdf
coooozaneg ja-si eingang - entrata 03.11.2010 ooon3z0 Frobe Kinderbetreuung
CO00023313  ja-= eihgang - entrata 03.11.2010 0000321 Probe Kinderbetreuung
Cooooz3xg ja-si eingang - entrata 03.11.2010 ooon3zz Frobe Kinderbetreuung
CO00023315  ja-= eihgang - entrata 03.11.2010 0000323 Probe Kinderbetreuung
COoo00Z3316  ja-=i eingang - entrata 03.11.2010 oo0n3z4 Frobe Kinderbetreuung
CO00023317  ja-s= eihgang - entrata 03.11.2010 0000325 Probe Kinderbetreuung 2
£ >
Suchen
Pratokoll Hummer | bis |
Protokal Dratum [ ornoezmn w| g [Fosaveon .|
& Suchen 2 Historie | | Exportieren | ¥ Abbrechen
Abbildung 34

Durch Doppelklick auf das ausgewahlte Dokument 6ffnet sich die Protokollhistorie des betreffenden
Dokumentes.

Wenn Sie auf Exportieren klicken kénnen Sie das Protokolljournal ausdrucken.

Achtung: zum Abandern der Protokolldaten oder Attribute suchen Sie das Dokument aber im d.3
Explorer.
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14) PROTOKOLLIERTES DOKUMENT IN AKTE ABLEGEN

Das Protokollamt schickt lhnen die fir |hre Dienststelle bestimmten Dokumente in lhren
Gruppenpostkorb zu. Klicken Sie auf den betreffenden Gruppenpostkorb und legen Sie die darin
sich befindenden Dokumente in eine Akte ab.

Hierfur rufen Sie wieder das Kontextmenu (rechte Maustaste) auf und wahlen ,Attribute andern®.
Tragen Sie den betreffenden Aktennamen oder die Aktennummer ein und betatigen Sie mit OK.
Daraufhin ist das Dokument mit der Akte verknUpft.

IJ Dokument Eigenschaften

Allgemein E Erweitert | Versionen = Histaorie ‘G Motizen | Klassen @
Allgemein
Dokurnertart; |E Allgemeines Dokument ﬂ

Bemerkunger: |

Erweitert

{ategorie 01.01. VYenwaltungsorgane und -fahrung - Organi istituzionali & gestione - 5
‘lazze 01.01.06. Sftentlichkeitsarbeit - Pubbliche relazioni v
Sktennurmmer v
Yktennarne v
leilaktennarme <
Fetreff Giemeindeblatt

fuztandige Dienststelle Sekretariat - Segreteria -
:ugdtzliche Dienststelle

Fauaktnurnmer

Jichtbarkeit Sekretariat - Segreteria; 8

fertraulichkeit heih - ko <
Jaturn

ibzender Ffeifer Joachim Alpin GrmbH Lanciaztr. 8/b Bozen

ibrender-weitere
cmpfanger Gemeinde Innichen Pflegplatz 2 Innichen

cmpfangerweitere

Abbildung 35

15) ANLAGEN HINZUFUGEN

Mittels des Kontextmenupunktes ,Anlagen® konnen Sie zu einem Dokument auf einfache Weise
andere auflerhalb von d.3 gespeicherte Dokumente hinzufugen. Sie suchen sich in der daraufhin
erscheinenden Maske die Datei und wahlen ,6ffnen“. Sie konnen unter ,Beschreibung® das
eingeben, was sie als Betreff des Dokumentes angeben wollen - wenn sie nichts eintragen wird der
Dateiname als Betreff genommen. Anlagen kdnnen nicht mehr geléscht werden, ebenso kann die
Verknupfung zwischen Dokument und Anlage nicht mehr aufgehoben werden.
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Einladung Bezprechung e meine: Dokument

=] Zimmermannzarbeiten - = werteliste anzeigen F7 lemeines Dokument

E-.i. Sanierung Turnhalle - iib d ermeines Dolument
ergeardnete Dokumente F3

E-.i. Meubau Kindergaren W ermeines Dokument
EE Daokumente Auzschreiby Untergeordnete Dokumente F4  lemeines Dokument
EE Baubeginnmeldung - D[E Yerknilpfungen anzeigen F& Jermeines Dokurnent
E@ Weitervergabe Spenagler emeines Dokument
E@ hitteilung Baumeizter fil LEleiEg) g emeines Daokument
E@ Cooe - Postkorb suchen ermeines Dolument
E@ :!jl:lbhgu - & Protokol emeine Eu:ulkumenf .
E—E I;nlzsdug _ ||ﬂ Anlagen @ Anlage hinzufligen |
E:D:, Einladung zurYerragzu Anlagen &ffnen |
|I| TeztEingang - B J
EE 12 - EE' elime " Jemeines Dokument :
E-.i. test- Dolkumentstatus andern b jemeines Dolument
EE Lizenz Gasthof Karin - Senden an p lemeines Dokurnent
F4TE] Urlaub Oktober 2010 - ermeines Dokurment
E-.i. blabla_versuchZ - H:? Meue Akke emeines Dokument
E-:, Urlaub QOktober 2010 - EE Dokumentie) &ffnen Fin  lemeines Dokurnent
E-:, blabla - emeines Dokument
M= test - @ DS Bee T F9 Jemeines Dokurment
EE Anneliez 5 - Dokument 2ur Bearbeitung markiert emeines Daokument
E@ blabla_mmail - ’ ermeines Dolument
M2 Baukonzession - ' ermeines Dokurment
E-.i. rlaub Cltober - @ Eigenschaften Alk+Enter  jermeines Dokurment
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