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IDEVA - Vorgangsverwaltungssystem mit Workflow
IDEVA ist ein Standardsoftwarepodukt, das in verschiedenen Ausbaustufen verfligbar ist:

e in der einfachsten Ausbaustufe ist IDEVA ein Registratur- und
Schriftgutverwaltungsprogramm

e im vollen Umfang ist IDEVA ein Vorgangsverwaltungssystem mit Workflow

e in der bendtigten Systembasis ist IDEVA recht flexibel:
jede Windows-Variante als Client, Windows oder LINUX als Server,
Intranet-Zugriff Uber jeden Browser

Was bietet IDEVA?

e Schriftgutverwaltung / Registratur 1
« Objekte — Texte, Bilder, E-Mails 3
o  Workflow S
e Suchen und Wiederfinden 8
e Vorgange 9
e Archivieren und Aussondern 14

14

e |[ntranet

IDEVA ist in seinen verschiedenen Ausbaustufen einfach aufzustocken. Ohne
Datenmigration lasst sich per Upgrade die nachst héhere Stufe einsetzen.

Schriftgutverwaltung und Registratur

Ausgangspunkt ist die rationelle Erfassung und Zuordnung von Schriftgut — manuell oder
elektronisch.

Je nach Organisationsform kénnen

¢ in der Posteingangsstelle oder in den Struktureinheiten
e in der Registratur
e oder auch direkt am Sachbearbeiter-Arbeitsplatz

die grundlegenden Meta-Daten eingegeben oder automatisch generiert werden:

e Ein-/Ausgangs-Datum, Dokument-Datum, Einsender / Absender, Betreff
Alle Dokument-Daten sind Ubersichtlich auf einer einzigen Bildschirmseite dargestellt.

Die wesentlichen Funktionen fir die Schriftgutverwaltung sind:
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¢ Anlegen von Dokumenten (Papier und elektronische Dokumente)
e Anlegen von Vorgangen und Akten

e Erfassen von manuellen Bearbeitungsnachweisen

e Setzen und Auswerten von Wiedervorlage-Terminen

IDEVA-1

x
Datei Bearbeiten Ansicht Suche Optionen Hilfe
O “r o =4 BHe
3 Doks it
T :L:l;'e"nene Org.-Einheit Axtenplan Ableitung Vorgang Nr. Jahr At
e | COLTTISCTG \ | | D] | | | D] |
[E 5‘;'5“9” Dokument Nr. Ein-/Ausgang Anzahl Dok.
erfassen
%\d 0 o f=]py] L] L 1b]
suchen Dok.-Typ E/A-Datum Dok.-Datum
o ] oscoman 3] pomm 3] [ -
EDUk-h’A":hiV Betrett 1 Adressat
suchen E |I|
llv;’:ghg?mhw ‘ ‘
%‘“‘TP'“" Bezug Fremdes Gz Art des Schreibens Anlagen
suchen
erfassen ‘ ‘E | ‘ | ”E ‘ ‘
IEBMMZE’ ‘Hler ‘E |Erfass| ‘ ‘von | ‘Gezinﬂerl | ‘von |
suchen 00.00.0000 00.00.0000
erassen
Personen Federfiihrend
5':'5“9” Bemerkungen Org.-Einheit Bearbeiter i an
e | IS = | ] emm] | o
% sul:hen Schiagworte Wiedervorlage fur Verfigt am Verfigung
erfassen \ |[=] [o0.002020 | \ I[»] [00.00.2080 | ‘ I[»]
Workflow Verweise auf andere Dokumente
:'Z‘:"E" I | [ kenntnisnahme | [ zeichnung | [ Bearbeitung | I HZ‘
Aufbewahrung
Medium Dauer von bis Standort bei
|z| Weglegen [] [ | [o0.002020 | [o0.002020 | [o0.002020 | \ |E

Art des Dokuments: Eingang - Ausgang - Intern

Abb. 1 - Dokument - Bildschirm fiir Erfassen, Andern und Suchen

Dokumente erfassen - Neu

Das Beispiel zeigt IDEVA-1 - eine flache Dokument-Ablage, somit die einfachste Daten-
organisation: Alle Dokumente liegen gleichberechtigt nebeneinander. Eine gewisse Struktur
I&sst sich aber bereits herstellen:

e Einordnung in den Aktenplan (optional)
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Fir die Aktenplan-Zuordnung lassen sich komfortable Such- und Ubersichtsfunktionen
nutzen:

x

API-Nr. | Ableitung Text Dauer
01 Aulere Organisation, Verfassung 30
010 Uber- und aufbereuropaische Organisation 30
0100 Organisation der Vereinten Nationen (UNO) 30
01000 Angelegenheiten der Vereinten Nationen (UNQ) 30
01001 Organisation der Viereinten Nationen fiir Erziehung, Wissenschaft und Kultur (UNESCO) 30
01002 Internationale Arbeitsorganisation (ILO) 30
01003 ‘Weltgesundheitsorganisation (WHQ) 30
01004 Welthandelsorganisation (GATT) 30
01009 Andere Organisationen der UNO 30

[ ok | [ suchen | [ Sortieren | | Drucken | [Abbrechen]

Abb. 2 - Aktenplan - Kurzibersicht bei Einfiigen in Dokument / Vorgang

Objekte — Texte, Bilder, E-Mails

Bisher sind nur die Meta-Daten zum Dokument beschrieben worden: von wann das
Ein-/Ausgangsschreiben - oder die interne Notiz - stammen, von wem bzw. an wen sie
versandt wurden, was sich inhaltlich als Kurzbetreff dazu aussagen lasst usw.

Liegen die Dokumente selbst in Papierform vor, so kénnen sie auf gewohnte Art verwaltet
werden. Digitalisierte Dokumente werden dagegen direkt mit dem Metadatensatz verknupft
und sind mit den Daten - und u.U. anderen Dokumenten - zusammen dann jederzeit und an
jedem Arbeitsplatz einsehbar, die entsprechende Berechtigung vorausgesetzt.

X

Nr. Name Bemerkungen Typ Groke Datum ifv
1 IDEVA Prospekt doc 2.006.016 i

2 Technische Informationen doc 24576 i

3 Kerstin Petschel - Textware Leipz...  eMail - Anleitung Windows-Server-Installation msg 365.568 i

| ok | | suchen | | Mena | |Abbrechen

Abb. 4 - Texte zum Dokument - Liste

Digitale Dokumente entstehen durch die Textverarbeitung (Ausgangspost), durch
elektronische Post (eMail) oder durch das Einscannen von Papierdokumenten. Bei
Mischformen - d.h. elektronisch und Papier - wird der Medientyp des Dokuments als "hybrid"
gekennzeichnet.

IDEVA erlaubt die Verwaltung herkdmmlicher Dokumente in Papierform, bereits digital
vorliegender oder ad hoc zu scannender Dokumente sowie jeden Mix aus beiden Formen.
IDEVA ist kein DMS ausschlieRlich fur digitalisierte Informationen.

Texte und Bilder kdnnen in das Metadaten-Dokument importiert werden oder es wird
lediglich eine Verkniipfung zum entsprechenden digitalen Dokument hergestellit.
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Auch E-Mails mit oder ohne Anlagen aus Microsoft Outlook kénnen Uber eine Schnittstelle in
IDEVA als msg-Datei importiert werden. E-Mails werden dabei entweder mit einem bereits
vorhandenen IDEVA-Dokument verknupft oder es wird ein neues IDEVA-Dokument
automatisiert aus den E-Mail-Daten angelegt und verknUpft.

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Entwicklertools  Hife

Outlook

Posteingang - leipzig@textware.de -

=] G Ignorieren S D > ¥ PROJEKTE - leip... 3 An Vorgesetzte(n) 0% ~ »> suchen ) [ O
g 2 X B R 5 e | 0 G = — R B2 G
Neue Newe | Loshen Achivien | Antorien Alen Wt O weere % N et S| Rl === == et o o=
New Loschen Antworten Quicksteps 5l Verschieben Kategorien Suchen Rede | Senden/Empfangen | IDEVA ~
“Favoriten 1 [ Astueles osttach” du O | Avtuetes posttach <] | 2y =
Posteingang
Alle Ungel - Neuestes Element ¢ _
‘:m,:ge — i Kerstin Petschel - Textware Leipzig GmbH <kerstin.petschel@textware.de>
“kerstin.petschel@textw.. Anleitung Windows-Server-Installation
Posteingang Kerstin Petschel - Tex... b
Anletung Windows-Server.. Mo 1720 An_leipig@textware.de ~
Entuwarde (7 Mitfreundichen
. install windows server.pdf
Gesendete Elemente Kathrin Bornemann ) 30K8
Mo 1403
e Sen geenite Damen und
Junk£-Msi 4 Lette Woche
Postausgang S wte | = Dok Jahr Dok Daum  EADam _ EA  Dok-Typ
Sent Messages e ’ witfreundichencrig Il 1 [2020  [23062020 [23082020 [E] |
Thash EvaKirlow Einsender /Adressat Medum
Suchordner Ll TEXTWARE GmbH | erst Petschel - Tertware Loy | Elekwonisch <]
Liebe Mitglieder und Partner,
Kerstin Petschel
o P Betrel Fremdes GZ At des Schreibens
= Ralhiin Bomemann Telefax: 0341-461882] | Anleitung Windows-Server- [
e Rundschveiben zur Umsatz..  05.06.2020 EMal: kerstinpetse | 1100
Sen geehte Damen und 2z
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente Hior e Avbrechen X
Archive
Deleted Messages
e - |
> IDEVA-2 V1.2 - D t Vo C — o x
Datei Bearbeiten icht Suche Optionen Hilfe
|
F 55 Ad #h 22
DS Rj«»ro « - ENE & 0= |
Dokumente
Org.-Einheit Aktenplan Ableitung Vorgang Nr. Jahr At
e DOKUMENT | \ | I | o 11 | |
Yorgange
suchen Dokument Nr_ Ein-/Ausgang Anzahl Dok
i [==0][»] EJ~] [ vorgern |
: w  [m
Sy [2020 | E ] [vorgang | [toe] [ ]
suchen Dok.-Typ E/A-Datum Dok.-Datum
e Vong e - oo v s |y — 0
b Belreft Einsender / Adressat
%\k‘e;plﬁ“ Anlsitung Windows-Server-Installation E‘ Kerstin Petschel - Textware Leipzig GmbH lz‘
suchen
erfassan
Adressen Bezug Fremdes Gz Art des Schreibens Anlagen
e \ > | I~ |
erfassen
Hier Erfasst von Geandert von
‘ |[*] [23.06.2020 | [eos | [3.06.2020 | [textware |
XA x
Be'l Nr. ‘ Name ‘ Bemerkungen | Typ ‘ Groke ‘ Datum | n'v‘
|1 Kerstin Petschel - Textware Leipz._. eMail - Anleitung Windows-Server-installation msg 365.568 i IZ‘
scl ung
D [ o | | suchen | | Meni | |Abbrechen] lz‘
Verweise auf andere DoKumente
I | [ Kenntnisnanme | [ zeichnung | [ Bearbeitung | [ ||Z‘
Aufbewahrung
Medium Dauer von bis Standort bei
Elektronisch E Weglegen [] \ | [o0.002020 | [o0.002020 | [o0.002020 | \ |E

Anzeigen / Bearbeiten

___ Dokumente suchen: 1/14

Abb. 6 - Dokumenten-Datensatz aus importierter E-Mail mit msg- Anhang
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Workflow

Die ersten Ansatze zur Vorgangsbearbeitung sind

o Weiterleitung von Dokumenten
e Wiedervorlagen

Auch hier gilt der Grundsatz der einfachst mdglichen Erfassung und Verwaltung.

>

pat textware
am 22.06.2020

| an Bearbeiter Systemverwalter InfoBase v
an Verteiler -

| Mit Reaktion @ Kenntnisnahme O Mitzeichnung O Bearbeitung

O Schlukzeichnung O Verfigung

| Fristin Tagen 0

| Frist 22.06.2020

| Vermerk -

| OK | [Abbrechen|

Abb. 8 - Auslésen einer Weiterleitung

Innerhalb des Dokument-Bildschirms werden in einem kleinen Fenster die nétigen
Minimalangaben erfragt - oder bereits vom Programm generiert, so dass sie lediglich einer
Bestatigung bedurfen. Bei IDEVA-2 Iasst der Workflow sich gleichermalfien auf Dokumente
und/oder Vorgange anwenden. Das liegt im Ermessen der Organisatoren oder kann eine ad-
hoc-Entscheidung des Benutzers sein.

Bei der Weiterleitung lassen sich vordefinierte Bearbeitungsschritte abrufen - statt eines
einzelnen Empfangers wird ein Verteiler angegeben bzw. aus der Liste ausgewahlt. Die
Weiterleitung kann gleichzeitig - also sternférmig an alle - oder aber nacheinander - also in
sequentieller Abfolge - veranlasst werden.
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X
von textware
am 22.06.2020
an Bearbeiter w
an Verteiler Verteiler-1 e
Mit Reaktion @ Kenntnisnahme O Mitzeichnung ' Bearbeitung
O schiubzeichnung O Verfiigung
Frist in Tagen 0
Frist 22.06.2020
Vermerk -

| ok | |Abbrechen|

Abb. 9 - Angabe zeitlich aufeinanderfolgender Bearbeitungsschritte

Eine gleichzeitige Weiterleitung ist beispielsweise flr digitale Dokumente zur Kenntnisnahme
sinnvoll. Die aufeinanderfolgende Weiterleitung entspricht dem Muster einer Bearbeitung an
verschiedenen Platzen, bei der ein Schritt auf den anderen folgt.

IDEVA eignet sich aber nicht nur fiir genau vorgegebene Workflow-Ablaufe. Die einmal
angegebene Weiterleitungskette kann vom Veranlasser individuell abgeandert werden:
Ldschen einer Zwischenstation, Terminverlangerung/-verklirzung und vieles anderes.

X
an / fur von am Eingang Kenntnis Zeichnung Bearbeitet WV am Status
2 textware 27.07.2012 27.07.2012 Erledigt
1 textware textware 25.07.2012 07.08.2012 wv
[ ok | | suchen | | Léschen | |Abbrechen

Abb. 10 - Kurziibersicht vordefinierter und modifizierbarer Workflow

Weiterleitungen und Wiedervorlagen werden den Empfangern bei der Anmeldung, aber auch
wahrend des Arbeitens angezeigt. Mit einem Tastendruck sind sie verfligbar.

Mit einem weiteren Tastendruck - auf die Schaltflache Kenntnisnahme - und einer
Bestatigung andert sich der Status von "neu" auf "in Bearbeitung" oder "erledigt", je nach
erwarteter Reaktion (die der Weiterleiter angab).
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X
Bearbeiter textware
)
Kenntnis am III

Vermerk Iz‘

[ ok | |[Abbrechen|

Abb. 11 - Ausldsen einer Kenntnisnahme

Kenntnisnahme - mit oder ohne Sichtvermerk -, Mitzeichnung, Schlusszeichnung, Verfligung
und jegliche Form der Bearbeitung mit frei gestaltbaren Vermerken - als Textnotizen - sind
auf einen Blick auch als kompletter Bearbeitungsschritt anzuzeigen.

X
Weiterleitung Weiterleitungs-Vermerk Org -Einheit Bearbeiter
25.07.2012 [ | [textware | [ |+ [= |
Eingang Von Org.-Einheit Von Bearbeiter
00.00.2020 D] E | [textware |
Frist Erwartete Reaktion Status
00002020 D [~ S~ |
Kenntnisnahme Sicht-Vermerk Wiedervorlage WV-Bemerkung

00.00.2020 m lz‘ 25072012 IE Dokumentation Uberprifen lz‘

Mitzeichnung Zeichnungs-Vermerk Bearbeitet Bearbeitungs-Vermerk

D

i
3
B
B
[+]
[4]

Verfiigt am Verfigung Erfasst am von Geandert von

00.00 2020 m I:l E [25.072012 | [textare [25.072012 ] [textvare
Weiterleitung an ... Wiedervorlage fir ... Bearbeitung I5schen

Abb. 12 - Komplettanzeige eines einzelnen Bearbeitungsschrittes
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Suchen und Wiederfinden

Jedes Dokument lasst sich Uber jedes beliebige Inhaltselement leicht und dulRerst schnell
wiederauffinden:

e im entsprechenden Feld oder in einem feldibergreifenden Suchfenster wird der
gewunschte Begriff eingetippt: vollstandig oder in fragmentarischer Form

e das Programm flihrt zum sofortigen Nachweis aller in Frage kommenden Treffer in einer
Kurzibersicht

e wurde zu viel gefunden, lasst sich das sofort in einem oder in mehreren weiteren
Schritten eingrenzen

* |
Suche in Feld | FREI j | OK | l
Verknipfung ® oder O und © und nicht | Abbrechen |
Suche nach

| | | Schlagworter anzeigen |
Fragestellung ® einfach O erweitert

i i Suche fortsetzen
Automatisch sortieren O nein @ nach Einstellung | |

| Weitere Einstellungen | l
Abb. 3 - Suchfenster zur feldunabhangigen (freien) Suche

Die Suchfunktionen sind intuitiv anwendbar. Doch gibt es flr Interessierte auch alle
Méoglichkeiten fortgeschrittener Suchen - zum Beispiel:

¢ Synonyme / Stopworter / Teilwortsuche (Trunkierung)

e verschiedene Register mit gezieltem Einstieg

e komplexe Abfragen Uber simple Prozeduren (Verkntpfungen, Klammerung,
Wortabstands-Suche etc.)

Benutzerrechte

Die Berechtigungen der einzelnen Benutzer sind auf Vorgangs-, Dokument- und Feld-Ebene
einstellbar: Andern, nur Lesen, kein Einblick. Zusatzlich kdnnen fiir den Workflow
benutzerspezifische Rechte vergeben werden: z.B. fiir den Referatsleiter Uberblick tber alle
Bearbeitungsschritte.
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IDEVA-2 ist die 2-stufige L6sung: Es werden die Einzeldokumente innerhalb von Vorgangen
erfasst oder aber einzeln erfasst und nachtraglich einem Vorgang zugeordnet.

X

Datei  Bearbeiten Ansicht

Suche Optionen Hilfe

W& © MELE S =L
Dokumente :
w Org.-Einheit Aktenplan Ableitung Vorgang Nr. Jahr At
erfassan DOKUMENT Ira [o230 | |E 4 | 1 [o12 ‘E [ |
Vorginge
%S:Chm Dokument Nr Ein-/Ausgang Anzahl Dok
enassen
) s B
suchen Dok -Typ E/A-Datum Dok -Datum k
- frorma 3] pome p] [ |
suchen Betrefl ! Adressat
%":ﬁ::;ﬂ“ DMS IDEVA ‘ lz‘ m
erassen
%“i’;‘?’e" Bezug Fremdes Gz Art des Schreibens Anlagen
eriasaen [ | = |
Hier Erfasst von Geandert von
| [zr07.2012 | [textware | [z 072012 ] [textware |
Federfihrend
Bemerkungen Org -Einheit Wi an
Hz‘ [byioa |E| [textware Hz‘ [rorz0iz | [textware \m
Wiedervorlage fiir Verfiigt am Verfiigung
\ | [rorzoiz | [textware [»] [00.002020 | ]
Verweise auf andere Dokumente
| [ kenntnisnahme | [ Zeichnung | [ Bearbeitung | [ HZ‘
Aufbewahrung
Medium Dauer von bis Standort bei
Fow N weewn ] emam] o] Cxzn B —(

Vorgang

Abb. 7 - Dokument-Bildschirm in IDEVA-2 - mit Vorgang

Dokumente suchen: 1/1

> |

Zu den Vorgangen I
Anzeigen

Liste

Bei Vorgang entfernen

In anderen Vorgang einfigen I
Zu den Dokumenten des Vorgangs '

| Suchen | |Ahbrechen|

Abb. 13 - Im Dokument - Schaltflache Vorgang

Zum Vorgang: 16st einen Sprung in den Vorgangs-Bildschirm aus. Dort ist auf die gleiche
Weise der Ricksprung in das Dokument moéglich. Diese Programmwechsel sind jederzeit
moglich, fur die Arbeit aber nicht unbedingt notwendig.

Denn Anzeigen werden alle wesentlichen Vorgangsinformationen in einem Teilbildschirm
innerhalb des Dokuments aufgezeigt.
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x
Datei Bearbeiten Ansicht Suche Optionen Hilfe
LDEE O ith = & B =
Dokument
W Org -Einneit Aktenplan Ableitung Vorgang Nr. Jahr At
erfassen DEEOMNEDT [is | [o220 | ] [ | o [z 11 |
Vargange
EES”D“E" Dokument Nr. Ein-/Ausgang Anzahl Dok.
Wik 1 [2o12] ] ] RO
L Lt Dok -Typ E/A-Datum Dok -Datum
Gregan | [ ] pomiy]  fomely] 6] -
suchen e %
Aldenplan
‘Esuthen Rk Org -Einneit Axtenplan Ableitung Vorgangs-Nr Jahr At
] fm | | e e [
Adressen Tom
EE suchen ‘ Text Aktenplan Text Ableitung
erfaggen
Hier [Informationstechnische Systeme | |
‘ Betreff
Software Reg DMS
‘ Bemerkungen Schiagworte
\ | |
I Vorgangs-Typ Altes Gz Angelegt von
Verweise auf andere Dokumente ‘ ‘ | ‘ ‘27 07.2012 ‘ |l€=>‘“"'3re ‘
‘ Auftrags-Nr. Auttrags-Bezsichnung Gesndert von
Aufvewa | | [ | [22.06 2020 ] [textware |
MEoIUiy Medium Anzahl Dok. Bearbeitung
[ T—L 2 —
Voraana ' 4/2012' anzeigen ——

Abb. 14 - Im Dokument - Vorgangsinformation

Mit dem gleichen Mechanismus des Teilbildschirms kann auch ein neues Dokument
innerhalb des Vorgangs-Bildschirms erfasst werden. Auch dafir ist kein Programmwechsel

notig.

Andererseits kdnnen Dokumente, die im Dokument-Bildschirm erfasst wurden, jederzeit
nachtraglich in einen Vorgang eingefiigt werden. Ebenso leicht sind die Umkehr-Operationen
- Aus dem Vorgang entfernen sowie In einen anderen Vorgang einfligen - auszuldsen.
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IDEVA-2 Vorgange

X
Datei Bearbeiten Ansicht Suche Optionen Hilfe
DS o h B 8 E=
Dokumente
EE suchen Org.-Einheit Aktenplan Ableitung Vorgang Nr Jahr
= vomeawa i e |b] | b C ey
Vorgénge
% Vorgangs-Typ Text Aktenplan Text Ableitung
Danlif:?zmv ‘ ‘ |\nforma|ionstechmsche Systeme ‘ E‘ ‘ |
suchen Vorgangs-Betreff
El:LVﬂrg{Amhiv Software R DMS g lz‘
suchen
[E\klenplﬂn
suchen
efassen Dokumente
Adressen Anzahl Altes Gz Medium
%h = = D I~
erfassen
Bemerkungen Angelegt von Geandert von
I Hz‘ [z7072012 | [textveare | [22.062020 | [textviare |
Federfiihrend
Schlagworte Org.-Einheit Bearbeiter i an
| (ST B]  fmmo] O
Verweise auf andere Vorgange Wiedervorlage fiir Verfigt am Verfligung
[00.00.2020 | ] [o0.00.2020 | [ [[»]
Auftrags-Nr. Aurtrags-B
‘ ‘ | ‘ | Kenntnisnahme ‘ ‘ Zeichnung ‘ ‘ Bearbeitung | ‘ HE
Aufbewahrung
Dauer von bis. Laufzeit von bis. Standort bei
\ | [00.00.2020 ] [00.00.2020 [00.00.2020 | [00.00.2020 | [00.00.2020 | [ [[+]
Federfiihrende / Zustandiqe Orqanisationseinheit - Liste Vorgange suchen: 1/1

Abb. 15 - Vorgang - Bildschirm fiir Erfassen, Andern und Suchen

All diese Zuordnungen, Umbuchungen und Wieder-Aufldsungen kénnen nicht nur in
Einzelschritten auf einzelne Dokumente angewendet werden. Auch eine ganze Liste von
Dokumenten - z.B. im Suchprogramm zusammengestellt - kann pauschal

e einem Vorgang zugeordnet
e aus einem oder mehreren Vorgangen entfernt
¢ und zwischen Vorgangen umgebucht werden.

Spiegelbildlich sind die gleichen Operationen auch von der Vorgangsseite herauszulésen.

4 1

Anzeigen [ Bearbeiten
Liste
Dokument bei Vorgang entfernen

OK | | Suchen | |Ahhrechen !

Abb. 16 - Im Vorgang - Schaltfliche Dokumente anzeigen

Dabei ist die Beschreibung dieser Ablaufe schwerer verstandlich als ihre Durchfiihrung. Das
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Auslésen anspruchsvoller und auch weitreichender Operationen bleibt dennoch einfach, weil
der Benutzer alle Informationen auf einen Blick hat oder sie abrufen kann, ohne jeweils
seinen Programmstatus zu verandern.

X
Nr. JJahr E/A-Datum Dok_-Datum | Betreff E/A | Einsender / Adressat Text Bilder I
2 2 2020 22.06.2020 15.06.2020 Angebot A Textware GmbH I
1 T 2012 27.07.2012 27.07.2012 DMS IDEVA E Textware GmbH 1 i
|
| oK | | Suchen | |Zum Dokumenl| | Meni | | Abbrechen

T

Abb. 17 - Im Vorgang - Kurzibersicht zugehoriger Dokumente

Wer sich vorwiegend in Dokumenten aufhalt, dem sind alle Vorgangsdaten von dort aus
zuganglich. Und das gleiche gilt flir das Arbeiten in Vorgangen. Auch hier kénnen die
zugehdrigen Dokumente in Kurzibersichten oder komplett abgebildet werden, ohne in ein
anderes Programm wechseln zu missen.

X

Datei Bearbeiten Ansicht Suche Optionen Hilfe

————

O3S '0 ] = & =
Dokumente
% suchen Org -Einheit Aktenplan Ableitung ‘Vorgang Nr Jahr
o yomoane [ b 5] | B e o ey e
w Vorgangs-Typ Text Aktenplan Text Ableitung
DE :Sj\enh, ‘ ‘ E‘ |\r|format\or|sle:hmsche Systeme ‘ E‘ | ‘
ok_-Archiv
suchen *»
EE’;’EHZ:’CMV Dokument Nr. Jahr Ein-/Ausgang Dok.-Typ
Atenplan E~] [~] '
EE suchen : E/A-Datum Dok -Datum
0 o) =]
EE suchen Erfassen Einsender / Adressat Medium Texte Bilder
erfassen Textware GmbH L’H Papier l:'
\— Betrefl Fremdes Gz Art des Schreibens
Angebot ‘lz‘ [sMJ-DD- 4-2120 | [ |
Schlagworte
Bezug Bemerkungen
Verweise auf andere \ ‘ |E ‘ ‘EI
Hier Schlagworte
Auftrags-Nr I |Iz| I Hz‘
Angelegt von Geandert von Bearbeitung
A [22.06.2020 | [textvare | [22.06.2020 | [textviare |
Dauer v
f o [omoomen ] [ 7 sosamarn |
Fowocnen

Abb. 18 - Im Vorgang - ausfiihrliche Dokumentinformation
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Die enge Verzahnung von Informationen gilt auch fiir Aktenplan - wie beschrieben - oder

Adressen.
> IDEVA-2 V12 - Dokument-Management - B
Datei Bearbeiten Ansicht Suche Optionen Hilfe
OMH& 5 % = & Gl =
Dok 1t
% Org.-Einhait Aktenplan Ableitung Vorgang Nr. Jahr At
Seen DOKUMENT [is | [ozs0 | \ D] e T v Rz D |
Yorgange
LIj:S“DhE” Dokument Nr. Ein-fAusgang Anzah! Dok.
0 —
E:u.;i;;n": o Dok.-Typ E/A-Datum Dok.-Datum
o | L ] Bwmo]y]  [smn]d] —
suchen Betreff Einsender / Adressat
%«::;:.;Ian oo “z‘ ‘TEXTWARE GmbH InfoBasics for open Systems, Leipzig ||I| |
orassen | >¢ adresse vorrana
%ﬂ;‘r;s;nen Bezug Kirzel Anrede Kategorie Status
rfescen | I | I~ I~ I~ |
il Institution - Zuname
| | [rExTware GmbH |
Zusatz - Org.-Einheit - Vorname
Bemerkungen |\nanas|cs for open Systems ‘
| Fortsetzung
Schiagworte ‘
| PLZ Brief Strasse PLZ Postf.
Verweise auf andere Dokumente | | |Dmckerelslr, 4 | | |
| | LKz PLZ Ort Paostfach
e Aufbewahrung ‘ [o+150 | [eipeig | [ |
o L
[oann |
Fax Homepage Internet
[oaaa | [ textwars e |
Adresse vorhanden Mobil-Tel, Mail Internet
| |

Abb. 19 - Im Dokument - Anzeige einer Adressinformation

Workflow + Termine

Auf den Start des Programms folgt immer der Hinweis auf neue Eingange, offene
Bearbeitungsprozesse, Wiedervorlagen und elektronische Posteingange. Diese Hinweise
lassen sich aber auch wahrend des Arbeitens mit einer Taste abrufen.

Wiedervorlagen -

Vorgange: 9

Wiedervorlagen - Dokumente: 5
Meue Eingdnge - Vorgange: 3
OK | | Suchen | |Abbrechen

Abb. 20 - Beim Programmestart: Hinweis auf Terminarbeiten
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Archivieren und Aussondern

Abschlieend bearbeitetes Schriftgut kann aus dem laufenden Bestand ausgesondert
werden. Dabei sind alle notwendigen Funktionen zur Ermittlung von Aussonderungsfristen
und deren Uberwachung integriert. Komfortable Programmfunktionen zur Auslagerung und
Reaktivierung stehen zur Verfugung.

Archiviertes Schriftgut kann nicht mehr verandert werden, ist also revisionssicher. Bei den
Recherche-Maglichkeiten besteht kein Unterschied zu den aktuellen Dokumenten.

Auch ohne in den Archivbestand zu wandern, kbnnen Dokumentdaten jederzeit ganz oder
teilweise eingefroren werden. Anderungen sind dann nicht mehr méglich.

IDEVA im Intranet

IDEVA bietet eine eigene Schnittstelle zum Intranet: Mit den gleichen komfortablen
Suchmechanismen steht das Schriftgut Uber jeden beliebigen Browser zur Verfigung.

Dieses Web-Frontend dient ausschlieRlich zur Recherche von Nutzer, die oft kein
zusatzliches Programm erlernen und bedienen méchten.
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