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1 Einleitung

Dieses Handbuch beschreibt die Lésung zur Administration der elektronischen Laufmappe bzw. der
elektronischen Postmappe im Web in der Version 3.2. Im Rahmen dieser Bedienungsanleitung wird
diese als ,E-Laufmappe Admin-Client” bzw. kurz ,Admin-Client* bezeichnet. Hierbei handelt es sich
um eine Bedienungsanleitung, welche die Oberflache des Produktes, die Funktionen und dessen
Optionen Schritt flir Schritt beschreibt.

Das Produkt E-Laufmappe Admin-Client 3.2 ist eine Erweiterung zur E-Laufmappe, die
Administrierende und Fachadministrierende nutzen, um erweiterte Informationen und
Berechtigungen zur E-Laufmappe zu erhalten bzw. zu nutzen. Der Admin-Client greift dabei direkt
auf die Datenbank der E-Laufmappe zu und verwendet nicht das Backend wie der Outlook- und
Web-Client.

1.1 Einsatzzweck des E-Laufmappe Admin-Clients

Das Produkt E-Laufmappe ist eine Ldsung, welche die Funktionen von papiergebundenen
Laufmappen und Postmappen auf elektronischem Wege erfiillen soll. Einsatzzweck der E-
Laufmappe sind behdrdliche Informations- und  Abstimmungsprozesse sowie die
Posteingangsbearbeitung. Mitarbeitende werden als Laufwegsteilnehmende Uber Schriftgutobjekte
informiert oder in Entscheidungsprozesse eingebunden. Das Produkt E-Laufmappe kann von den
Laufwegsteilnehmenden Gber den E-Laufmappe Outlook-Client sowie den E-Laufmappe Web-Client
genutzt werden. Der Unterschied zwischen dem E-Laufmappe Outlook-Client und dem Web-Client
liegt darin, dass der E-Laufmappe Web-Client fiur die Nutzung im Internetbrowser bzw. auf mobilen
Geraten ausgelegt ist. Der E-Laufmappe Outlook-Client wiederum stellt eine Erweiterung innerhalb
von Microsoft Outlook dar.

Beim Admin-Client handelt es sich um ein Erganzungsmodul der E-Laufmappe zur zentralen,
administrativen Verwaltung und Konfiguration der E-Laufmappe.

1.2 Zielgruppe

Die Zielgruppe des Admin-Clients sind die Administrierenden und Fachadministrierenden, die Uber
erweiterte Einstellungsmdglichkeiten verfligen und Rechte flir Endnutzende der E-Laufmappe
verwalten kdénnen.
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2 Bedienoberflache des Admin-Clients

In den folgenden Kapiteln wird die Bedienoberflache des Admin-Clients sowie deren Funktionen im
Detail dargestellt und beschrieben.

2.1 Start des Admin-Clients

Der Admin-Client wird Uber den Internetbrowser des jeweiligen Desktop-Gerats aufgerufen. Dazu
wird die URL der Website-Sammlung des Admin-Clients in die Adresszeile des Browsers
eingegeben und der Seitenaufruf gestartet.

Die Bereitstellung der Hyperlinks zum Admin-Client mit geeigneter Identifikationsnummer einer
Mappe sowie des Mandanten kann Uber E-Mails erfolgen. Solche E-Mails kénnen beispielsweise
Uber eine geeignete E-Mail-Applikation (nicht Teil des Admin-Clients) auf einem mobilen Gerat
abgerufen werden. Navigiert die administrierende/fachadministrierende Person auf den in der E-Mail
enthaltenen Hyperlink, so 6ffnet sich der Internetbrowser und ruft die entsprechende Adresse des
Admin-Clients mit Ubermittlung der Identifikationsnummer der Mappe sowie des Mandanten auf.

2.2 Anmeldung

Je nach Systemkonfiguration ist eine automatische Anmeldung am Admin-Client Uber ein ,Single
Sign On“ (SSO) mdaglich. Falls dies nicht moglich ist, erfolgt die Authentifizierung Uber verschiedene
Anmeldeseiten, die sich je nach Betriebsszenario unterscheiden:

In einer Umgebung mit einem lokalen Active Directory (AD) erfolgt die Anmeldung direkt mittels
Benutzendennamen und Passwort.

Windows-Sicherheit X

Melden Sie sich an, um auf diese Website
zuzugreifen.

Autorisierung angefordert von https://Im30-ac-ntlm.it-nrw.local

Kennwort

Domane: ONE

oK Abbrechen

Abbildung 2-1: Anmeldemaske in einer Umgebung mit lokalem AD

Bedienoberflache des Admin-Clients 2
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Beim Betrieb in der Hochsicherheitsinfrastruktur (HSI) unter Nutzung von Active Directory
Federation Services (ADFS) erfolgt die Anmeldung Uber eine zentrale Anmeldeseite. Nach
erfolgreicher Eingabe erfolgt die Weiterleitung zur Startseite des Admin-Clients.

simulierte hsi umgebung

Melden Sie sich mit Ihrem Organisationskonto an

jemand@example.com

Abbildung 2-2: Anmeldemaske HSI-Umgebung

Uber systemimmanente Funktionalitaten der Internetbrowser besteht auRerdem die Méglichkeit, die
Anmeldedaten zu speichern. Dabei ist zu beachten, dass die Mdglichkeit zu einer solchen
Speicherung der Anmeldedaten Uber den jeweiligen Internetbrowser auch von den Einstellungen
der Sicherheitsrichtlinien des IT-Betriebs abhangig ist bzw. dadurch verhindert werden kann.

2.3 Brotkrumennavigation

Die Brotkrumennavigation ist ein dauerhaft sichtbarer Link-Pfad, der unterhalb der Hauptnavigation
zu finden ist. Er bietet den Nutzenden eine Orientierung und vereinfacht die Navigation. Mit Hilfe der
Brotkrumennavigation erkennt die nutzende Person jederzeit, wo sie sich befindet, und kann einfach
zurtick navigieren.

In Abbildung 2-3 ist eine beispielhafte Brotkrumennavigation abgebildet. Mit Hilfe dieser Navigation
ist zum einen ersichtlich, wie die nutzende Person zur aktuellen Seite gelangt ist, und zum anderen
kann durch Anklicken des entsprechenden Links, z. B. ,Behdérde 1%, zu der vorherigen Seite
gesprungen werden.

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen ~  Wartungsmeldungen Mappen im Verzug  Konfiguration

| Admin-Client / EVA-1 / Mappeniibersicht

Abbildung 2-3: Brotkrumennavigation
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2.4 Startseite des Admin-Clients

E-Laufmappe Admin-Client

lungen  Fehleriibersicht Léschprotol Audits  Mappen im Verzug

Startseite des Admin-Clients

Hallo LM Admin! Willkommen beim Admin-Client der E-Laufmappe. Sie haben die Rolle Administrator. Ubergreifende Ansichten und Aktionen kénnen tiber das Hauptmenti der Startseite aufgerufen werden. Um
mandantenspezifische Ubersichten aufzurufen und Aktionen auszufiihren, wahlen Sie bitte einen Mandanten aus der Mandantenibersicht.

Admin-Client

zﬁ»‘fiﬁ\“

Admin-Client

VEVIV]

Mandanteniibersicht rstellen Wartungsmeldungen
EVA-0 Aktuell sind keine Wartungsarbeiten geplant.

g
3

Abbildung 2-4: Startseite des Admin-Clients

Die MandantenUbersicht ist die Startseite fir die Administrierenden/Fachadministrierenden. Die
Startseite ist in drei Abschnitte aufgeteilt (siehe Abbildung 2-4):

1.

Auf der linken Seite in der Mandantenubersicht befindet sich die Liste aller Mandanten. Die
Listenelemente enthalten die ID sowie den Namen des Mandanten bzw. der Behoérde. Einer
fachadministrierenden Person wird die Ubersicht der Mandanten bzw. Behérden ebenfalls
angezeigt. Da eine fachadministrierende Person nur einem Mandanten bzw. einer Behdrde
zugeordnet sein kann, enthalt die Ubersicht in diesem Fall nur einen Eintrag. Durch einen Klick
auf ein Listenelement kann die administrierende bzw. fachadministrierende Person in die
Verwaltung des jeweiligen Mandanten bzw. der Behorde wechseln. Beim Wechsel in den
Mandanten wird die Startseite des Mandanten angezeigt (siehe Kapitel 2.11).

In der Mandantenibersicht kann ein neuer Mandant angelegt werden. Nach Betéatigung der
Schaltflaiche + Mandanten erstellen wird zur Erfassung eines neuen Mandanten gewechselt
(siehe Kapitel 2.4.1)

Neben der Mandantenubersicht werden den Administrierenden/Fachadministrierenden die
anstehenden Wartungsarbeiten auf der Startseite angezeigt. Eine Wartungsmeldung wird nur
angezeigt, wenn das eingestellte Enddatum noch nicht Uberschritten wurde. Sind mehrere
Hinweise mit zukunftigen Enddaten konfiguriert, so werden alle Meldungen untereinander
angeordnet angezeigt. Wartungshinweise fir den aktuellen Tag werden rot hervorgehoben. Die
eingetragenen Uhrzeiten werden bei der Anzeige der Meldungen nicht bertcksichtigt. Es kann
dann Uber den Punkt ,Wartungsmeldung® in der Menlleiste zur Ansicht und Verwaltung aller
Wartungen gewechselt werden (mehr dazu im Kapitel 2.7).

Oben befindet sich das mandantentbergreifende Menl. Dieses besteht aus den
Systemeinstellungen, der Fehleriibersicht, den Wartungsmeldungen, der Ubersicht der
Léschprotokolle, den Audits und der Ubersicht fiir Mappen in Verzug. Diese Bereiche sind

Bedienoberflache des Admin-Clients 4
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nur fir Administrierende und nicht fiir Fachadministrierende verfigbar und beziehen sich immer
auf alle Mandanten.

Nachfolgend werden die Bereiche aus dem MenU beschrieben.

2.4.1 Neuen Mandanten erstellen

Die Erstellung eines neuen Mandanten kann nur von der administrierenden Person durchgefuhrt
werden. Hierzu muissen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte
durchgeflihrt werden:

1. Auf der mandantenubergreifenden Startseite des Admin-Clients in der Mandantenulbersicht
die Schaltflache + Mandanten erstellen betatigen (siehe 2 in Abbildung 2-4).

2. Den Namen, das AD-Sync Behdrdenkirzel, die zu synchronisierenden AD-Gruppen, die
nscale-URL, den Benutzernamen, die Benutzerdomane, das Passwort, das Repository und
die Versionierungsregel eingeben und die Schaltflache Erstellen betatigen (siehe Abbildung

2+ Neuer Mandant
Allgemeine Informationen
Name (Pflichtfeld)
AD-Sync Behordenkdrzel (Pflichtfeld)
Zu synchronisierende AD-Gruppen
nscale-URL
Benutzamname (Plichtfeld, wenn eine nscale-URL angegeben wurde)
Benutzerdomane (Pflichtfeld, wenn eine nscale-URL angegeben wurde)
Passwort (Pflichtfald, wenn eine nscale-URL angegeben wurde)
Repository (Pflichtfeld, wenn eine nscale-URL angegeben wurde)
Versionierungsregel (Pflichtfeld, wenn eine nscale-URL angegeben wurde)
Abbildung 2-5: Eingabedialog zur Erstellung eines neuen Mandanten
Bedienoberflaiche des Admin-Clients 5
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Wenn mehrere Mandanten das gleiche Behdrdenkurzel aus dem Benutzendenverzeichnis

verwenden und die Aufteilung der Nutzenden in der E-Laufmappe anhand der AD-

Gruppenmitgliedschaft erfolgt, geht das System davon aus, dass bei den angegebenen
AD-Gruppen keine Uberschneidungen der Nutzenden vorliegt.

3. Ergebnis: Der Wechsel zum neuen Mandanten ist erfolgt.

2.5 Bereich ,,Systemeinstellungen

E-Laufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehleriibersicht Wartungsmeldungen  Léschprotokolle  Audits  Mappen im Verzug

Admin-Client / Systemeinstellungen

g Systemeln Stel Iu ng en & Alle Benutzer benachrichtigen

Versionsinformationen ?E'\nslel\ungen |genachrichtigungskonﬁgurat'\on | ﬂarriereﬂeiheil | ﬁ'\mergrunddiensle |?Mappen im \/erzugl Ronst\ge Einstellungen |

Versionsinformationen
Admin-Client
3.24

Backend
3.24

SharePoint-Service
3.240

& Versionsinformationen abrufen

Sitemap  Erkldrung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-6: Bedienoberflache "Systemeinstellungen”

In den Systemeinstellungen werden den Administrierenden die mandantenubergreifenden
Informationen angezeigt sowie verschiedene Konfigurationsmoglichkeiten bereitgestellt (siehe
Abbildung 2-6). Dieser Bereich gliedert sich in sieben Registerkarten:

1.

Versionsinformationen: Diese beinhalten die Versionsdaten des Admin-Clients, des E-
Laufmappe-Backends sowie des  Sharepoint-Services. Uber die  Schaltflache
Versionsinformationen abrufen konnen die Versionsdaten aktualisiert werden (siehe 1 in
Abbildung 2-6: Bedienoberflache "Systemeinstellungen" Abbildung 2-6).

Einstellungen: Hier kénnen verschiedene Konfigurationen fir eine Mappe, die Dokumente und
weitere allgemeine Einstellungen vorgenommen werden. Uber den Reiter kann auf die Seite
gewechselt werden (siehe Kapitel 2.5.1). Folgende Werte kébnnen angepasst werden (die Werte
in den eckigen Klammern stehen fur die initiale Vorbelegung der Systemeinstellungen):

a. Allgemeine Einstellungen:
¢ die maximale Anzahl der aktivierten Stellvertretungen (0 bis 50 Stellvertretungen) [20],

¢ die maximale Anzahl der Mitglieder in Funktionspostfachern (0 bis 50 Mitglieder) [20],

Bedienoberflache des Admin-Clients 6
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die Anzahl der Tage, bis eine Mappe in den Status ,geléscht (die Mappe wird aus den
Postfachern (gesendete Elemente) der Nutzenden in den Clients entfernt und ist nur noch
im Admin-Client vorhanden) versetzt wird (0-X Tage) [0],

die Anzahl der Tage, bis eine Mappe endgliltig geldéscht (die Mappe und all ihre
Abhangigkeiten wird im System endglltig geléscht) wird (0-X Tage) [30]',

die Anzahl der Tage, bis ein Exportauftrag endgultig geléscht wird (0-X Tage) [5],

die Anzahl der Tage, bis ein Ablage-Exportauftrag endguiltig geléscht wird (0-X Tage) [5],

die Anzahl der Tage, bis verworfene (vorgenerierte, aber nicht gespeicherte) Mappen
endglltig geléscht werden (0-X Tage) [3],

die Anzahl der Tage, bis alte Telemetriedaten (Informationen zu den durchgefiihrten
Requests der Clients zum Backend werden entfernt, es werden jedoch ohnehin keine
personenbezogenen Daten gespeichert) endgliltig geléscht werden (0-X Tage) [30],

die Anzahl der Tage, bis Fehlermeldungen (mandantenibergreifende sowie
mandantenspezifische Eintrdge in der Fehleribersicht im Admin-Client) endglltig
geldscht werden (0-X Tage) [30],

die Anzahl der Tage, bis Hintergrunddienstwarteschlangeneintrage endgiltig geléscht
werden (0-X Tage) [] sowie

das automatische Loschen des Sharepoint-Ordners von verworfenen Mappen (Nein | Ja)
[Ja]

b. Mappeneinstellungen:

die maximale Anzahl der Laufwegsschritte (1-70 Laufwegsschritte) [30],

die maximale Anzahl der Zeichen der Funktionsbezeichnung einer am Laufweg
teilnehmenden Person (0-255 Zeichen) [255],

die maximale Anzahl der Zeichen von Verfigungspunktanmerkungen zu
Laufwegsschritten (0-1600 Zeichen) [255],

die maximale Anzahl der Anlagen pro Mappe (1-50 Anlagen) [25],

die Anzahl der Zeichen von Zeichnungskommentaren (1-2048 Zeichen) [2048],

die Anzahl der Zeichen eines Mappenbetreffs (1-255 Zeichen) [255],

die Anzahl der Zeichen von der Zusatzinfo einer Mappe (0-32767 Zeichen) [32767],

" Wenn beispielsweise sowohl die Anzahl der Tage, bis eine Mappe in den Status ,geléscht, als auch die
Anzahl der Tage, bis eine Mappe endgiiltig geléscht wird auf 30 steht, passiert Folgendes: Die Ereignisse
geschehen kumulativ. Eine Mappe ist abgelegt und 30 Tage vergehen, dann wechselt die Mappe in den Status
»geldscht” und verschwindet aus den Postfachern der Nutzenden. Sobald weitere 30 Tage vergehen, wird die
Mappe aus dem System endgultig geléscht.

Bedienoberflache des Admin-Clients 7
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o die Grolie einer Mappe (Summe aller Dokumente innerhalb einer Mappe) (1 KB-500 MB)
[500 MB],

¢ die Anzahl der Zeichen des Abbruchsgrundes einer Mappe (0-3000 Zeichen) [3000],
o die Anzahl der Zeichen einer Kurznotiz (1-2048 Zeichen) [2048] sowie
¢ die maximale Anzahl an Kurznotizen (1-5 Kurznotizen) [5];

c. Dokumenteneinstellungen:

¢ die erlaubten Dateiformate (bmp, gif, jpeg, jpg, png, xIs, xlIsx, txt, pdf, pps, ppsx, ppt, pptx,
tif, tiff, doc, docx, rtf) [omp, gif, jpeg, jpg, png, xls, xIsx, txt, pdf, pps, ppsx, ppt, pptx, tif,
tiff, doc, docx, rtf],

¢ die PDF-renderbaren Dateiformate beim Export (bmp, gif, jpeg, jpg, png, xls, xlsx, txt, pdf,
pps, ppsX, ppt, pptx, tif, tiff, doc, docx, rtf) [bmp, gif, jpeg, jpg, png, xls, xlsx, txt, pdf, pps,
ppsx, ppt, pptx, tif, tiff, doc, docx, rtf],

¢ die maximale Dateigrof3e pro Anlage einer Mappe (1 KB-100 MB) [20 MB],

e die Anzahl der Zeichen eines Dateinamens (3-128 Zeichen) [128 inkl. Dateiendung]
sowie

o die Anzahl der Zeicheneines Dokumentenbetreffs (1-255 Zeichen) [255];

3. Benachrichtigungskonfiguration: Hier kann die Benachrichtigungskonfiguration aufgerufen
sowie Einstellungen zum E-Mail-Versand konfiguriert werden. Uber den Reiter kann auf eine
Seite der Konfiguration aller Benachrichtigungen des Systems gewechselt werden (siehe Kapitel
2.5.2). Neben den Texten der Benachrichtigungen kénnen noch folgende Werte angepasst
werden:

e die E-Mail-Einstellungen

a. der Absendername fir den Versand von E-Mails [Werden nicht automatisiert gesetzt,
sondern bei der Initialen Konfiguration des ersten Mandanten im Admin-Client
abgefragt],

b. der Absender-Adresse fir den Versand von E-Mails [Werden nicht automatisiert
gesetzt, sondern bei der Initialen Konfiguration des ersten Mandanten im Admin-
Client abgefragt],

c. der Host fur den Versand von E-Mails [Werden nicht automatisiert gesetzt, sondern
bei der Initialen Konfiguration des ersten Mandanten im Admin-Client abgefragt],

d. der Port fur den Versand von E-Mails [Werden nicht automatisiert gesetzt, sondern
bei der Initialen Konfiguration des ersten Mandanten im Admin-Client abgefragt],

e. der Einstellung, die Nscale-Zertifikatsvalidierung zu Uberspringen [false (also
deaktiviert)];

Bedienoberflache des Admin-Clients 8
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4. Barrierefreiheit: Hier kbnnen die Kontaktdaten bearbeitet werden, welche beim Versand von
Feedback zur Barrierefreiheit verwendet werden. Uber den Reiter kann auf die Seite zur
Anderung der Kontaktdaten gewechselt werden (siehe Kapitel 2.5.3). Folgende Werte kénnen
angepasst werden [Werden nicht automatisiert gesetzt, sondern bei der initialen Konfiguration
des ersten Mandanten im Admin-Client abgefragt]:

e Name

e Anschrift

e Postleitzahl und Stadt
e E-Mail-Adresse

e Telefonnummer

5. Hintergrunddienste: Hier kénnen die Hintergrunddiensteinstellungen angepasst werden. Uber
den Reiter kann zur Seite mit allen Einstellungen gewechselt werden (siehe Kapitel 2.5.4).
Folgende Werte kdnnen angepasst werden:

e die Basis-URLs inkl. [Werden nicht automatisiert gesetzt, sondern bei der Initialen
Konfiguration des ersten Mandanten im Admin-Client abgefragt]

a. der Basis-URL des AdSync-Services,
b. der Basis-URL des Web-Clients,
c. der Basis-URL des SharePoint-Services,
d. der Basis-URL des Rendition-Servers,
e. der URL zur zentralen Hilfeseite,

e die SharePoint Einstellungen inkl.

f. Anzahl der neu erstellten Mappen, bis der Fillstand des SharePoint-
Mappenspeichers neu berechnet wird [alle 10 Mappen],

g. Maximaler Fullstand eines Mappenspeichers auf dem SharePoint in Prozent
[50%],

h. Anzahl der vorgenerierten Mappenordner [500 Ordner],

i. Wahrscheinlichkeit in Prozent, wann der Hintergrunddienst flir die Erstellung von
neuen Mappenordnern aufgerufen wird [5%],

e die Benutzendenverzeichnis-Synchronisierung inkl. [Werden nicht automatisiert gesetzt,
sondern bei der Initialen Konfiguration des ersten Mandanten im Admin-Client abgefragt],

a. Guid der ClientID
b. Guid dem ClientSecret,

e die Ausfuhrungshaufigkeiten inkl.

Bedienoberflache des Admin-Clients 9
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a. Dienst zur Benutzersynchronisierung (Abfrage des Benutzendenverzeichnisses mit den
Daten der Nutzenden) [0 1 * * *],

b. Vorgenerierung von Mappenordnern im SharePoint [0 0 * * *],

c. Versetzen von abgelegten Mappen in den Status "Geldscht" [20 1 * * ],
d. Endglltiges Léschen von Mappen im Status "Geldscht" [40 1 * * ],

e. Endglltiges Léschen von Exportauftragen und Ablage-Exporten [0 2 * * ],
f. Endglltiges Léschen verworfener Mappen [20 2 * * *],

g. Endglltiges Léschen alter Telemetriedaten [40 2 * * *],

h. Fallback zum Markieren fertig abgelegter Mappen [0,30 * * * ],

i. Endgiltiges Léschen von Fehlermeldungen [0 3 * * *],

j- Prifung des aktuellen Bearbeitungsfortschritts aller Mappen [20 3 * * *]

k. Benachrichtigung der Fachadministratoren, deren Mandanten den Grenzwert der Mappen
im leichten Verzug und Verzug Uberschreiten [40 3 * * *]

I.  Endglltiges Léschen alter Daten der Hintergrunddienstwarteschlange [20 3 * * *]

6. Mappen im Verzug: Hier kdnnen die Einstellungen flr Schwellenwerte fiir die Kennzeichnung
von Mappen im Verzug bearbeitet werden. Uber den Reiter kann zur Seite mit allen Einstellungen
gewechselt werden (siehe Kapitel 2.5.5). Folgende Werte kdnnen angepasst werden:

a. Tage, bis die Mappe den Status "leichter Verzug" im Umlauf erreicht (1-50 Tage) [50]
b. Tage, bis die Mappe den Status "Verzug" im Umlauf erreicht (1—-100 Tage) [100]

c. Tage, bis die Mappe den Status "leichter Verzug" nach Umlaufende erreicht (1-50 Tage)
[50]

d. Tage, bis die Mappe den Status "Verzug" nach Umlaufende erreicht (1-100 Tage) [100]

e. Anzahl der Wiederholungen zur Benachrichtigung der aktuell bearbeitenden Person einer
Mappe (0—10 Wiederholungen) [0]

f. Anzahl der Mappen im Status "Verzug" bis zur Benachrichtigung der (Fach-)
Administrierenden (1-50 Mappen) [50]

7. Sonstige Einstellungen: Hier kdnnen folgende Einstellungen bearbeitet werden. Uber den
Reiter kann zur Seite mit allen Einstellungen gewechselt werden (siehe Kapitel 2.5.6). Folgende
Werte kdnnen angepasst werden:

e die Nscale-Ablageeinstellungen zur kombinierten Ablage von Zeichnungskommentar und
Verflgungspunktanmerkung in das NScale-Feld "gov_log_comments"

e die Zertifikatsvalidierungen inkl.
a. Uberspringen der Zertifikatsvalidierung des Rendition-Servers [false (also deaktiviert)]

b. Uberspringen der Zertifikatsvalidierung des nscale-Servers [false (also deaktiviert)]
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8. Uber Alle Benutzer benachrichtigen kénnen alle Nutzenden aller Mandanten tiber eine E-Mail
benachrichtigt werden (siehe 8 in Abbildung 2-6, vgl. Kapitel 2.5.7).

. Die Systemeinstellungen kdénnen nur verringert werden, wenn keine Mappen bzw.
Nutzende im System die neuen Systemeinstellungen Gberschreiten.

2.5.1 Einstellungen bearbeiten

Die mandantenubergreifenden Einstellungen kdnnen von einer administrierenden Person Uber den
Admin-Client festgelegt werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die
folgenden Schritte durchgefihrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Systemeinstellungen wechseln (siehe Abbildung 2-7).

E-Laufmappe Admin-Client | Systemeinstellungen | Fehleriibersicht Wartungsmeldungen Léschprotokelle  Audits  Mappen im Verzug

Admin-Client

Abbildung 2-7: Meniieintrag ,,Systemeinstellungen*

2. In den Systemeinstellungen in den Reiter Einstellungen wechseln (siehe 1 in Abbildung 2-8)
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E-Laufmappe Admin-Client ~ Systemeinstellungen  Fehleriibersicht - Wartungsmeldungen ~ Léschprotokolle  Audits  Mappen im Verzug

Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,
Digitalisierung und Energie des Landes
Nordrhein-Westfalen

Der Beauftragte der Landesregierung fiir
Informationstechnik (CIO)

Abbildung  2-8),

G Systemeinstellungen

Versionsinformationen

Einstellungen ||| Benachrichtigungskonfiguration  Barrierefreiheit  Hintergrunddienste

Alle Benutzer benachrichtigen

Mappen im Verzug  Sonstige Einstellungen

Allgemeine Einstellungen
Maximale Anzahl von Stellvertretern
8

Maximale Anzahl von Mitgliedern eines Funktionspostfaches
20

Anzahl der maximal speicherbaren Suchfilter
5

Dauer (in Tagen), wann geléschte Elemente endgiiltig entfemt werden
30

Dauer (in Tagen), wann eine abgelegte Mappe als geléscht markiert wird
]

Dauer (in Tagen), wann ein Exportauftrag endgiltig gelscht wird
1

Dauer (in Tagen), wann ein Ablage-Exportauftrag endgiltig geléscht wird
1

Daver (in Tagen), wann eine verworfene Mappe endgiltig geldscht wird
7

Dauer (in Tagen), wann alte Telemetriedaten endgilltig geléscht werden
30

Dauer (in Tagen), wann Fehlermeldungen endgiiltig geléscht werden
14

Dauer (in Tagen), wann Hintergrunddienstwarteschlangeneintrage endgiiltig geldscht werden
14

Anzeige des Navigationspunkts "Umressortierung”
Ja

Dokumenteneinstellungen
Erlaubte Dateiformate
bmp, gif, jpeg, jpg. png. xls, xlsx, txt, pdf, pps, ppsx, ppt, pptx, tif, tiff, doc, docx, rtf, msg, eml

Im Rahmen von Exporten in PDF konvertierbare Dateiformate
doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx

Maximale AnhanggréBe in Megabyte
100,00 MB

Maximale Lange des Dateinamens (inklusive Dateiendung)
128

Maximale Linge des Dokumentenbetreffs
255

Sitemap  Erklarung zur Barrierefreiheit

Mappeneinstellungen
Maximale Anzahl von Laufwegsschritten
27

Maximale Lange der Funktionsbezeichnung eines Laufwegsschrittes
255

Maximale Lange von Anmerkungen zu Laufwegsschritten
1600

Maximale Anzahl an Anhangen
50

Maximale Lange des Zeichnungskommentars eines Laufwegsschrittes
2048

Maximale Lange des Mappenbetreffs
255

Maximale Lange der Zusatzinformation einer Mappe
32767

Maximale GroBe einer Mappe in Megabyte
500,00 MB

Maximale Lange einer Kurznotiz
2048

Maximale Anzahl der Kurznotizen
5

Maximale Lange des Abbruchgrundes einer Mappe
3000

Abbildung 2-8: Systemeinstellungen Reiter "Einstellungen®

AnschlieBend o6ffnen sich beispielsweise die Mappeneinstellungen.
gewlnschten Mappeneinstellungen vorgenommen und gespeichert werden (siehe Abbildung
2-9).

Bedienoberflache des Admin-Clients
Dok. V 2.1

(siehe 3
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in Abbildung 2-8) oder

& LM Admin

In dem Reiter die Schaltfliche Bearbeiten in den Allgemeinen Einstellungen (siehe 2 in
den Mappeneinstellungen
Dokumenteneinstellungen (siehe 3 in Abbildung 2-8) betatigen.
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# Bearbeitung der Mappeneinstellungen

Mappeneinstellungen

Maximale Anzahl von Laufwegsschritten (Pflichtfeld)

: |

Maximale Lange der Funktionsbezeichnung eines Laufwegsschrittes (Pflichtfeld)

255 ]

Maximale Lange von Anmerkungen zu Laufwegsschritten (Pflichtfeld)

1600 l

Maximale Anzahl an Anhéngen (Pflichtfeld)

J

Maximale Lange des Zei eines L (Pflichtfeld)

2048 ‘

Maximale Lange des Mappenbetreffs (Pflichtfeld)

255 l

Maximale Lange der ion einer Mappe (Pflichtfeld)

32767 ‘

Maximale GréBe einer Mappe in Byte (Pflichtfeld)

524288000 l

entspricht einer maximalen Mappengrafe von 500,00 M8,

Maximale Lange einer Kurznotiz (Pflichtfeld)

2048 l

Maximale Anzahl der Kurznotizen (Pflichtfeld)

: l

Maximale Lange des Abbruchgrundes einer Mappe (Pflichtfeld)

3000 l
Sitemap  Erklérung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-9: Mappeneinstellungen konfigurieren

5. Ergebnis: Die Einstellungen wurden aktualisiert und sind auf den Systemeinstellungen
aufgeflhrt.

. Die Systemeinstellungen kdnnen nur verringert werden, wenn keine Mappen im System
sind, die die neuen Systemeinstellungen Uberschreiten.
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2.5.2 Mandanteniibergreifende Standardtexte fiir E-Mail-Benachrichtigungen
festlegen

Die mandantenibergreifenden Standardtexte von E-Mail-Benachrichtigungen sowie die
Einstellungen zum E-Mail-Versand kénnen von einer administrierenden Person Uber den Admin-
Client festgelegt werden. Hierzu mussen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die
folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Systemeinstellungen wechseln (siehe Abbildung 2-7).

2. Inden Systemeinstellungen in den Reiter Benachrichtigungskonfiguration wechseln (siehe 1.
in Abbildung 2-10).

E-Laufmappe Admin-Client ngen Fet ht Léschprotol Audits Mappen im Verzug

Admin-Client / Systemeinstellungen

L Systemeinstellungen

nste  Mappenim Verzug  Sonstige Einstellungen

E-Mail-Einstellungen Konfiguration der Mailtexte
Absendername Die Konfiguration der Mailtexte erfolgt auf einer eigenen Seite.
ELM 3.1

Absenderadresse
noreply@eva-0.local

URL des E-Mail-Servers
eva-0-exch

Port auf dem E-Mail-Server
25

Soll die g des E-Mail-Servers it werden?
Ja  Risikor i

Abbildung 2-10: Systemeinstellungen Reiter "Benachrichtigungskonfiguration”

3. In dem Reiter in den ,E-Mail-Einstellungen® die Schaltflaiche Bearbeiten (siehe 2 in Abbildung
2-10) oder in der ,Konfiguration der Mail-Texte“ die Schaltflache Konfigurieren (siehe 3 in
Abbildung 2-10) betatigen.

4. AnschlieBend o6ffnet sich beispielsweise die Benachrichtigungskonfiguration. Hier kann die
gewunschte E-Mail ausgewahlt werden. (siehe Abbildung 2-11).
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4 Konfiguration der Mailtexte

Benachrichtigungen aus dem Admin-Client

g tung neu
Alte ablageverantwortiiche Person

Benachrichtigung aller aktuellen Laufwegsteilnehmer

Alle Nutzer des akiuellen Laufwegsschrittes

Benachrichtigung aller Nutzer aller Mandanten

Alle Nutzer aller Mandanten

Benachrichtigung aller Nutzer eines Mandanten

Alle Nutzer eines Mandanten

Benachrichtigung bei Mappe(n) im Verzug

Fachadministrator einer Benarde

Benachrichtigung der aktuell bearbeitenden Persen einer Mappe im Status "Verzug”
Ablageverantworticns Person

Aktuelle am Laufweg tel nehmende Person

Benachrichtigung eines Nutzers

Ausgewahiter Nutzer

Feedbackformular Admin-Client

Kontaktperson fir die Barrierefreineit

Feedbackformular Web-Client

Kontaktperson fir die Barrierefreineit

Laufwegsschritt eines deaktivierten Nutzersneu zugewiesen
MNeu am Laufiveg tellnehmende Person des aktuellen Laufwegsschritts
Mappe durch eine administrierende Person entsperrt
Bearbeitende Persan

Stellvertreter vor: Bearbeitende Person

Mappe wurde geldscht

Erstellende Person

Bisherige Laufwegstelinehmende

Neustart des Umlaufs; Erster Teilnehmer

Erste Person im Laufiveg

Neustart des Umlaufs; Teilnehmer

Erstellende Person

Bisherige Laufwegsteilnehmende ohne erste Persen im Laufweg
Neuzuweisung des Laufwegsschrittes einer parallele Mappe eines deakti
Fachadministrator einer Behdrde

ierten Nutzers

Q000 000000 OOOOO

Stellvertreterverwaltung

Bei Deaktivierung einer nutzenden Person werden die aktiven Stellvertretenden dieser nutzenden Person, sowie die Personen, die die nutzende Person aktiv vertritt, benachrichtigt.
Aktive Stellvertreter einer nutzenden Person und die, die nutzende Persan akiiv vertritt

Bei Deaktivierung einer nutzenden Person werden die aktiven Stellvertretenden dieser nutzenden Person, sowie die Personen, die die nutzende Person aktiv vertritt, benachrichtigt.
Aktive Stellvertreter einer nutzenden Persan und die, die nutzende Persan akiiv vertritt

Stellvertretung aktivieren

Neu zugewiesene stellvertretende Person

Stellvertretung deaktivieren

Zu entfernende oder zu deaktivierende stellvertretende Person

0000

Mappe im Umlauf

Aktueller Laufwegsschritt neu zugewiesen

Alte am Laufweg telinehmende Person des akiuellen Laufwegssenritts
Neu am Laufiveg teilnehmende Person des aktuellen Laufwegsschritts
Laufweg einer Mappe bearbeitet

Erstellende Person

Stellvertretends vor: Erstellende Person

Mappe erhalten

Aktuelle am Laufweg tel nehmende Person

Stellvertretende von: Aktuelle am Laufweg tefinehmende Person

Mappe zuriic Lau il nende
Bisherige Laufiwegsteilnehmende

Mappe zuriickgezogen; Erstellende Person

Erstellende Person

000 0 O

Negativzeichnung
@ Negativzeichnung mit Abbruch des Laufwegs; Bisherige Laufwegsteilnehmende

Bisherige Laufwegsteiinehmende

Erstellende Person
Stellvertretende von: Erstellende Person

@ Negativzeichnung mit Fortsetzung des Laufwegs

@ Negativzeichnung mit Abbruch des Laufwegs; Erstellende Person

Erstellends Person

Stellvertretende von; Erstellende Person

Vertraulichkeit

Erstellende Person

Stellvertretende vor

Laufweg einer vertraulichen Mappe gedndert

Erstellende Person

Persanen, die ein Dokument als vertraulich markiert ader ein vertrauliches Dokument aus der E-Akte oder eine vertrauliche Kopie eines vertraulichen Dokuments aus der E-Akte im Laufweg hinzugefiigt haben

Stellvertretende von: Erstellende Person

Stellvertretende von: Personen, die ein Dokumert als vertraulich markiert ocer ein vertrauliches Dokument aus Ger E-Akte oder eine vertrauliche Kopie eines vertraulichen Dakuments aus der E-Akte im Laufweg hinzugefiigt naben
@ Vertrauliches DMS-Dokument hinzugefiigt

@ Dokument als vertraulich gekennzeichnet

Erstellende Person

Erstellende Person

Stellvertretende von; Erstellende Person

Mappe zur Ablage bereit

g rtung wurde
Neue ablageverantwortliche Person
Stelvertreter vor: neu ablageverantwortiche Person
Benachrichtigung bei endgiiltigem Fehlschlag beim Export
Erstellende Person
Benachrichtigung bei entgliltigen Fehlschlag beim Export
Erstellende Person
Benachrichtigung bei erstmaligem Fehlschlag beim Export
Erstellende Person
Benachrichtigung bei erstmaligen Fehlschlag beim Export
Erstellende Person
Benachrichtigung bei nicht erfolgreicher Ablage
Ablaeverantwortliche Persarn

00000 0

Sitemap  Erkidrung zur Barrierefreineit

Abbildung 2-11: Konfiguration der Mailtexte
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5. Den Nachrichtenbetreff (siehe 1 in Abbildung 2-12) oder Nachrichteninhalt (siehe 2 in Abbildung
2-12) eingeben. Hierbei kdnnen Platzhalter verwendet werden, um Eigenschaften von Mappen
in die Texte zu integrieren. Um einen Platzhalter zu verwenden, muss dieser folgendermalen
eingesetzt werden: <<<{Platzhalter}>>>. Alle zur Verfligung stehenden Platzhalter sind in Kapitel
4 aufgefuhrt.

4 Benachrichtigungskonfiguration fiir “Benachrichtigung
eines Nutzers"

Emaileinstellung

Empfénger:
Ausgewshlter Nutzer

Betreff (Pflichtfeld):

Benachrichtigung: < < <benutzerdefinierter Betreff»»> o

Textinhalt (Pflichtfeld):

Guten Tag,<hr /> <br /> Sie wurden von < <<sendende Person>>> (ber den Admin-Client benachrichtigt, Hier ist die
Nachricht: <br /> < < <benutzerdefinierter Mailtext> > » E

]

Abbildung 2-12: E-Mail-Text bearbeiten

6. Die Schaltflache Speichern betatigen (siehe Abbildung 2-12).

7. Ergebnis: Die E-Mail-Benachrichtigung wurde aktualisiert und wird bei der nachsten versendeten
E-Mail verwendet.
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2.5.3 Kontaktdaten zur Barrierefreiheit bearbeiten

Die Kontaktdaten zur Barrierefreiheit konnen von einer administrierenden Person iber den Admin-
Client festgelegt werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die
folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Systemeinstellungen wechseln (siehe Abbildung 2-7).

2. In den Systemeinstellungen in den Reiter Barrierefreiheit wechseln (siehe 1 in Abbildung 2-13)

E-Laufmappe Admin-Client ht Wart Idungen Léschprotokolle Audits Mappen im Verzug

Admin-Client / Systemeinstellungen

L Systemeinstellungen [ A sertae enachricige |

Versionsinformationen  Einstellungen  Benachrichtigungskonfiguration intergrunddienste  Mappen im Verzug  Sonstige Einstellungen

Kontakt fiir die Barrierefreiheit
Name E-Mail-Adresse
IT-NRW noreply@eva-0.local

Anschrift Telefonnummer
Mauerstr. 51 0456466546485

Postleitzahl und Stadt
40476 Diisseldorf

Abbildung 2-13: Systemeinstellungen Reiter "Barrierefreiheit”

3. Inden Systemeinstellungen im Bereich der Kontaktdaten die Schaltflaiche Bearbeiten betatigen
(siehe 2 in Abbildung 2-13).

4. Anschlieftend 6ffnen sich die Kontaktdaten. Hier kbnnen die gewtinschten Daten hinterlegt und
gespeichert werden (siehe Abbildung 2-14).

Admin-Client / i / itung des

&& Bearbeitung des Barrierefreiheitskontaktes

Kontakt fiir die Barrierefreiheit

Name (Pflichtfeld)

[ )

Zweite Adresszeile

l I

StraBe (Pflichtfeld)

[ Mauerstr. 51 ‘

Postleitzahl (Pflichteld) Stadt (Pflichtfeld)

I 40476 ‘ l Diisseldorf l

E-Mail-Adresse (Pflichtfeld)

[

Telefonnur

y@eva-0Jocal l

r (Pflichtfeld)

[ 0456466546485 l

Abbrechen [EEGE I

Abbildung 2-14: Kontaktdaten zur Barrierefreiheit hinterlegen

5. Ergebnis: Die Kontaktdaten wurden aktualisiert und sind auf den Systemeinstellungen
aufgefuhrt.
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Die mandantenubergreifenden Hintergrunddiensteinstellungen kénnen von einer administrierenden
Person Uber den Admin-Client festgelegt werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des
Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefihrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Systemeinstellungen wechseln (siehe Abbildung 2-7).

2. In den Systemeinstellungen in den Reiter Hintergrunddienste wechseln (siehe 1 in Abbildung

2-15)

E-Laufmappe Admin-Client i e ht Warty ldungen  Léschprotokolle

Admin-Client / Systemeinstellungen

Ld Systemeinstellungen

Versionsinformationen  Einstellungen  Benachrichtigungskonfiguration

Hintergrunddiensteinstellungen

Basis-URLs

Basis-URL des AdSync-Services
https://adsync.backend.local/

Basis-URL des Web-Clients

h I head.
ps .eva-0.

Basis-URL des SharePoint-Services
https://Im-sps-next-head.eva-0.local

Basis-URL des Rendition-Servers
p: gov-sprint19.materna.de:8193

URL zur zentralen Hilfeseite
https://1 d i i 74555145

SharePoint-Einstellungen

Anzahl der neu erstellten Mappen bis zur Neuberechnung des Fillstandes der Mappenspeicher
10

Maximaler Filstand eines Mappenspeichers auf dem SharePoint in Prozent
50 %

Anzahl der vorgenerierten Mappenordner
500

Wahrscheinlichkeit in Prozent, wann der Hintergrunddienst fur die Erstellung von neuen Mappenordnern aufgerufen
wird.

5%

Einstellungen der Benutzersynchronisation

Guid der Clientld

Audits Mappen im Verzug

& Alle Benutzer benachrichtigen 1

Esrre\eﬂe\'he\ti Hintergrunddienste |Mappenim\’e\ug Sonstige Einstellungen

4
Ausfiihrungshaufigkeiten

Dienst zur Benutzersynchronisation
01

Vorgenerierung von Mappenordnern im SharePoint
00%%*

Versetzen von abgelegten Mappen in den Status “Geldscht”
201 %%

Endgiiltiges Loschen von Mappen im Status "Geldscht”
401%%*

Endgiltiges Léschen von Exportauft und Abl:
02w

Endgiiltiges Loschen verworfener Mappen
202%%%

Endgultiges Léschen alter Telemetriedaten
402+ %+

Fallback zum Markieren fertig abgelegter Mappen
030% %+

Endgiltiges Léschen von Fehlermeldungen
03

Prift den aktuellen Bearbeitungsfortschritt aller Mappen
203 % %%

Benachrichtigung der Fachadministratoren, deren Mandanten den Grenzwert der Mappen im Verzug Gberschreiten
40377

Endgultiges Léschen alter Daten der Hintergrunddienstwarteschlange
2034 %+

4fac10fe777540329977232ff9e26¢f4

Guid des ClientSecrets

Transaktionspriifung

Einstellung, ob Hintergrunddienste erst nach erfolgreicher Datenbankaktion ausgefihrt werden diirfen
Ja

3

@ Bearbeiten

Sitemap ~ Erklérung zur Barrierefreiheit 2 LM Admin

Abbildung 2-15: Systemeinstellungen Reiter "Hintergrunddienste"

3. Inden Systemeinstellungen im Bereich der Hintergrunddiensteinstellungen (siehe 2 in Abbildung
2-15) oder der Ausfuhrungshaufigkeiten (siehe 3 in Abbildung 2-15) die Schaltflache Bearbeiten
betatigen.

4. Anschlieltend 6ffnen sich beispielsweise die Hintergrunddiensteinstellungen. Hier kénnen die
gewulnschten Einstellungen vorgenommen und gespeichert werden (siehe Abbildung 2-16).
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E-Laufmappe Admin-Client ht Wart Id n Léschprotokolle Audits Mappen im Verzug
Admin-Client / i / itung der Hit

& Bearbeitung der Hintergrunddiensteinstellungen

Hintergrunddiensteinstellungen

Basis-Urls

Basis-URL des AdSync-Services (Pflichtfeld)

{ https://adsync.backend.local/ l

Basis-URL des Web-Clients (Pflichtfeld)

[ https://Im-wc-next-head.eva-0.local/MailBox/Inbox/ ]

Basis-URL des SharePoint-Services (Pflichtfeld)

[ https://Im-sps-next-head.eva-0.local l

Basis-URL des Rendition-Servers (Pflichtfeld)

[ https://nscale-egov-sprint19.materna.de:8193 ‘

URL zur zentralen Hilfeseite (Pflichtfeld)

‘ https://lv.nrw-connect.nrw.de/ pages/vi i 74555145 l

SharePoint-Einstellungen

Anzahl der neu erstellten Mappen bis zur Neuberechnung des Fiillstandes der Mappenspeicher (Pflichtfeld)

[0 \
Maximaler Fllstand eines Mappenspeichers auf dem SharePoint in Prozent (Pflichtfeld)

E l

Anzahl der vorgenerierten Mappenordner (Pflichtfeld)

[ 500 l

Wahrscheinlichkeit in Prozent, wann der Hintergrunddienst fiir die Erstellung von neuen Mappenordnern aufgerufen wird. (Pflichtfeld)

B l

Einstellungen der Benutzersynchronisation

Guid der Clientld (Pflichtfeld)

‘ 4f410e777540329977232ff9e26cf4 l

Guid des ClientSecrets (Pflichtfeld)

Transaktionspriifung

Achtung! Dies ist eine risil i i Die i i sollte nur zu oder bei kritischen Fehlern iibersprungen werden.

Einstellung, ob Hintergrunddienste erst nach erfolgreicher Datenbankaktion ausgefuhrt werden diirfen (Pflichtfeld)

| Avbrechen ‘ 8 Speichem

Abbildung 2-16: Hintergrunddiensteinstellungen bearbeiten

5. Die Ausfuhrungshaufigkeiten der Hintergrunddienste kénnen manuell verandert werden. Da
diese eine Ausflhrung von zeitbasierten, wiederkehrenden Prozessen darstellen, werden diese
als Cron-Ausdricke definiert. Wie auf Abbildung 2-17 zu sehen, setzt sich ein Cron-Ausdruck
aus funf Komponenten zusammen: Minute, Stunde, Tag des Monats, Monat und Tag der Woche.
Die Schreibweise hierfir lautet z. B. (40 1 * * *), also gibt es flr jede Komponente einen Eintrag.
Die zulassigen Werte sind in der Tabelle 2 dargestellt. Diese Hinweise zur Schreibweise
befinden sich auch im Admin-Client in den Systemeinstellungen unter dem Reiter
Hintergrunddienste, dargestellt durch ein Fragezeichen-Symbol (siehe 4 in Abbildung 2-15).
Der Eintrag eines * steht fur einen beliebigen Wert in der Spalte. Ein (* * * * *) bedeutet, dass ein
Hintergrunddienst jede Minute, rund um die Uhr, sieben Tage die Woche ausgefihrt wird. Andert
man die Schreibweise zu (0 13 * * 2), wird der Hintergrunddienst jeden Dienstag um 13 Uhr
ausgeflhrt.

Bedienoberflache des Admin-Clients 19
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6. Ergebnis: Einstellung wurde aktualisiert und wird bei der nachsten Aktion verwendet.

Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,
Digitalisierung und Energie des Landes

Nordrhein-Westfalen

Der Beauftragte der Landesregierung fiir
Informationstechnik (CIO)

Komponente Zulassiger Wert
Minute 0-59
Stunde 0-23

Tag des Monats | 1-31

Monat 1-12

Tag der Woche |0-7

Stunde 0-23

Tag des Monats | 1-31

Tabelle 2: Zulassige Werte der Ausfiihrungshaufigkeiten

Informationen fiir die Konfiguration X

Die Ausfiihrungshaufigkeiten der Hintergrunddienste werden als
Cron-Ausdrticke definiert. Ein Cron-Ausdruck setzt sich aus flinf
Komponenten zusammen:

Minute Stunde Tag des Monat Tag der
Monats Woache
Beispiele:
¢ Der Hintergrunddienst wird jeden Tag um 1:40 Uhr
ausgefiihrt.
Al F =
¢ Der Hintergrunddienst wird jeden Dienstag um 13:00 Uhr
ausgefiihrt.
@13 * * 2

Weiterfiihrende Informationen finden Sie unter diesem Link:
Erklarung zu Cron-Ausdriicken

Bitte beachten Sie, dass nur numerische Angaben unterstiitzt
werden. Nicht-numerische Angaben wie beispielsweise SAT fiir
Samstag sind ungilltig.

Abbildung 2-17: Informationen fiir die Konfiguration

Bedienoberflache des Admin-Clients
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Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,

2.5.5 Einstellungen fur Mappen im Verzug bearbeiten

Die Einstellungen fir Mappen im Verzug kénnen von einer administrierenden Person uber den
Admin-Client festgelegt werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die
folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Systemeinstellungen wechseln (siehe Abbildung 2-7).

2. In den Systemeinstellungen in den Reiter Mappen im Verzug wechseln (siehe 1 in Abbildung
2-18).

E{aufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehlertibersicht Wartungsmeldungen  Loschprotokolle  Audits  Mappen im Verzug
Admin-Client / Systemeinstellungen
g Systemei nstel I u ngen l & Alle Benutzer benachrichtigen
Versionsinformationen Einstellungen Benachrichtigungskonfiguration Barrierefreiheit Hintergrunddienste Mappen im Verzug i Sonstige Einstellungen
Einstellungen fiir Schwellenwerte fiir die Kennzeichnung von Mappen im Verzug
Tage, bis die Mappe den Status “leichter Verzug” im Umlauf erreicht
1 Schwellenwert aktiviert
— Bearbeitung auf Mandantenebene erlaubt
Tage, bis die Mappe den Status "Verzug” im Umlauf erreicht
2 Schwellenwert aktiviert
— Bearbeitung auf Mandantenebene erlaubt
Tage, bis die Mappe den Status “leichter Verzug” nach Umlaufende erreicht
1 Schwellenwert aktiviert
— Bearbeitung auf Mandantenebene erlaubt
Tage, bis die Mappe den Status "Verzug” nach Umlaufende erreicht
2 Schwellenwert aktiviert
— Bearbeitung auf Mandantenebene erlaubt
Anzahl der Wiederholungen zur Benachrichtigung der aktuell bearbeitenden Person einer Mappe
1 Schwellenwert aktiviert
— Bearbeitung auf Mandantenebene erlaubt
Anzahl der Mappen im Status "Verzug” bis zur Benachrichtigung der (Fach-)Administrierenden
50 Schwellenwert aktiviert
— Bearbeitung auf Mandantenebene erlaubt
2
Sitemap  Erkldrung zur Barrierefreiheit a LM Admin
Abbildung 2-18: Systemeinstellungen Reiter ,,Mappen im Verzug*

3. In den Systemeinstellungen im Bereich der Einstellungen fur Schwellenwerte die Schaltflache
Bearbeiten betatigen (siehe 2 in Abbildung 2-18).

4. Es o6ffnet sich die Seite fir die Konfiguration der Schwellenwerte. Hier kdnnen die Werte geandert
werden (siehe Abbildung 2-19). Die Bearbeitung jedes Schwellenwertes auf Mandantenebene
kann Uber eine entsprechende Checkbox zugelassen oder nicht zugelassen werden.
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E-Laufmappe Admin-Client ht Wart Id Lsschprotokolle Audits Mappen im Verzug

Admin-Client / i / i der

& Bearbeitung der Schwellenwerte fiir die Kennzeichnung von Mappen im Verzug

Konfiguration der Schwellenwerte

Tage, bis die Mappe den Status “leichter Verzug" im Umlauf erreicht (Pflichtfeld)
@ Aktivierung des Schwellenwertes fir den Wechsel in den Status “leichter Verzug" fiir Mappen im Umlauf
] itung des tes auf zulassen

1

Tage, bis die Mappe den Status "Verzug” im Umlauf erreicht (Pfiichteld)
Aktivierung des Schwellenwertes fir den Wechsel in den Status "Verzug” fur Mappen im Umlauf
des tes auf zulassen

2

Tage, bis die Mappe den Status “leichter Verzug" nach Umlaufende erreicht (Pflichtfeld)
Aktivierung des Schwellenwertes fiir den Wechsel in den Status “leichter Verzug® fiir abgeschlossene Mappen
itung des tes auf zulassen

1

Tage, bis die Mappe den Status "Verzug” nach Umlaufende erreicht (Pfiichtfeld)

@ Aktivierung des Schwellenwertes fir den Wechsel in den Status *Verzug" fiir abgeschlossene Mappen

] des tes auf zulassen
2
Anzahl der Wi zur ichtigung der aktuell i Person einer Mappe (Pflichtfeld)

Aktivierung der wiederholten Benachrichtigungen der aktuell bearbeitenden Person

itung des tes auf zulassen

[ 1

Anzahl der Mappen im Status "Verzug” bis zur der (Fach
Aktivierung des fiir die B der (Fach

itung des tes auf zulassen

[ 50

l

JURESEN| © Speichern

& LM Admin

Sitemap ~ Erklarung zur Barrierefreiheit

Abbildung 2-19: Einstellungen fiir Schwellenwerte bearbeiten

5. Wenn Schwellenwerte fiir den Wechsel in die Status ,leichter Verzug® oder ,Verzug® fir
Mappen im Umlauf oder abgeschlossene Mappen deaktiviert werden sollen, missen diese

Anderungen Uber die Schaltflache Ja der Sicherheitsabfrage bestéatigt werden (siehe Abbildung

2-20).

Sind Sie sich sicher?

Méchten Sie den Schwellenwert wirklich deaktivieren?

Abbildung 2-20: Sicherheitsabfrage fiir Deaktivieren eines Schwellenwerts

6. Die Schaltflache Speichern betatigen (siehe Abbildung 2-19).

7. Ergebnis: Die Schwellenwerte flir die Kennzeichnung von Mappen im Verzug sind geandert.

Bedienoberflache des Admin-Clients
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2.5.6 Sonstige Einstellungen bearbeiten

Die sonstigen Einstellungen kénnen von einer administrierenden Person uber den Admin-Client
festgelegt werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden
Schritte durchgefiihrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Systemeinstellungen wechseln (siehe Abbildung 2-7).

2. In den Systemeinstellungen in den Reiter Sonstige Einstellungen wechseln (siehe 1 in
Abbildung 2-21).

E*Laufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehleriibersicht Wartungsmeldungen L8schprotokolle Audits Mappen im Verzug

Admin-Client /

g Systemeinste”ungen [ &% Alle Benutzer benachrichtigen ]

Versionsinformationen Einstellungen Benachrichtigungskonfiguration Barrierefreiheit Hintergrunddienste Mappen im Verzug | Sonstige Einstellungen |

1

Sonstige Einstellungen

NScale-Ablageeinstellungen

Kombinierte Ablage von Zeichnungskommentar und Anmerkung in das NScale-Feld "gov_log_comments”
Aktiviert

Zertifikatsvalidierungen

Soll die Zertifikatsvalidierung des Renditions-Servers tbersprungen werden?

Ja  Risikoreiche Einstellung

Soll die Zertifikatsvalidierung des nscale-Servers Gibersprungen werden?
Ja Risikoreiche Einstellung

2

@ Bearbeiten

Sitemap Erklérung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-21: Systemeinstellungen Reiter ,,Sonstige Einstellungen*

3. Inden Systemeinstellungen im Bereich der sonstigen Einstellungen die Schaltflache Bearbeiten
betatigen (siehe 2 in Abbildung 2-18).

4. Es offnet sich die Seite fur die sonstigen Einstellungen. Hier kdnnen die Werte geandert und
gespeichert werden (siehe Abbildung 2-22). Zu beachten ist der Hinweis zu den risikoreichen
Einstellungen!
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E-Laufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehlertibersicht Wartungsmeldungen Léschprotokelle Audits Mappen im Verzug

Admin-Client / Systemeinstellungen / Bearbeitung sonstiger Einstellungen

# Bearbeitung sonstiger Einstellungen
Sonstige Einstellungen

NScale-Ablageeinstellungen

Kembinierte Ablage von Zeichnungskemmentar und Anmerkung in das NScale-Feld "gov_log_comments”

Zertifikatsvalidierungen
Achtung! Dies sind risikoreiche Einstellungen. Die Zertifikatsvalidierung sollte nur zu Testzwecken iibersprungen werden.

Soll die Zertifikatsvalidierung des Renditions-Servers tbersprungen werden? (Pflichtfeld)

Soll die Zertifikatsvalidierung des nscale-Servers (ibersprungen werden? (Pflichtfeld)

Abbrechen |MERSSEEED

Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-22: Sonstige Einstellungen bearbeiten

5. Die Schaltflache Speichern betatigen (siehe Abbildung 2-22).

6. Ergebnis: Die Einstellungen wurden aktualisiert und sind auf den Systemeinstellungen
aufgeflhrt.

2.5.7 Alle Nutzenden benachrichtigen

In den Systemeinstellungen kénnen alle Nutzenden aller Mandanten von einer administrierenden
Person gleichzeitig informiert werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-
Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Systemeinstellungen wechseln (siehe Abbildung 2-7).

2. In den Systemeinstellungen oben rechts die Schaltflache alle Benutzer benachrichtigen
betatigen (siehe 8 in Abbildung 2-6).

3. Es offnet sich ein Eingabe-Dialog. Hier kann ein Nachrichtenbetreff und ein Nachrichtentext fur
die E-Mail vorgegeben werden. Mit der Schaltflache Senden kann die E-Mail an alle Nutzenden
versendet werden (siehe Abbildung 2-23).
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Benachrichtigung X

Die Benachrichtigung wird an alle aktiven und inaktiven Nutzer
aller Mandanten versendet.

Betreff (Pflichtfeld)

Bitte geben Sie einen Betreff an.

Nachricht (Pflichtfeld)

Bitte geben Sie lhre Nachricht hier ein.

P

Senden Abbrechen

Abbildung 2-23: Benachrichtigung an alle Nutzenden

4. Die Anderung uber die Schaltflache Benachrichtigung senden der Sicherheitsabfrage
bestatigen (Abbildung 2-24).

Sind Sie sich sicher?

B

Abbildung 2-24: Sicherheitsabfrage beim Versenden einer E-Mail an alle Nutzenden

5. Ergebnis: Alle Nutzenden erhalten im Anschluss die E-Mail.

Der initiale Nachrichtentext und Nachrichtenbetreff einer aus dem Admin-Client
i generierten E-Mail kann Uber die Benachrichtigungskonfiguration eingestellt werden
(siehe Kapitel 2.5.2).
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2.6 Bereich ,,Fehlerubersicht*

E-LaufmappeAdmin-Client Systemeinstellungen Fehlerlibersicht Wartungsmeldungen Léschprotokolle  Audits  Mappen im Verzug

Admin-Client / Fehleriibersicht (mandanteniibergreifend)

¥k Fehleriibersicht (mandanteniibergreifend)
m[ Mandant ” Name “ Bereich “ Kategorie “ Meldungstitel ?

Fehlerlevel-Filterung

22 Elemente gefunde
D Alle ItNrw.ELaufmappe.Infrastructure.BackgroundJlobs.CalculateFloatingFileStorageFillLevellJob
@ Fatal ItNrw.ELaufmappe.Infrastructure BackgroundJobs.CalculateFloatingFileStorageFillLevellob.GetStorageFillLevelsFromSharePointAsync m
Erstellt am: 27.09.2022 02:06:09 im Bereich AdminClient

@D error
I waming

ItNrw.ELaufmappe.Infrastructure.BackgroundJlobs.CalculateFloatingFileStorageFillLevelJob
ItNrw.ELaufmappe.Infrastructure.BackgroundJobs.CalculateFloatingFileStorageFillLevellob.GetStorageFillLevelsFromSharePointAsync m
Erstellt am: 27.09.2022 02:02:39 im Bereich Backend

Abbildung 2-25: Bedienoberflache ,,Fehleriibersicht*

In der Fehleribersicht fir die Administrierenden wird eine Liste aller aufgelaufenen und
protokollierten Fehlermeldungen in der E-Laufmappe angezeigt (siehe Abbildung 2-25). Die
Fehleribersicht umfasst nur die Fehlermeldungen der letzten 30 Tage. Die Fehlertbersicht ist nach
Datum und Uhrzeit absteigend sortiert, so dass die neuesten Eintrage zuerst angezeigt werden.
Dabei wird zwischen Fehlern (Fatal und Error), die die Funktionalitdt der E-Laufmappe
einschranken, und Warnungen (Warning), die unvorhergesehene, aber nicht einschrankende
Ereignisse darstellen, unterschieden. Alle Fehlermeldungen, deren Klassifizierung geringer ausfallt
(beispielsweise ,Debug®, ,Verbose* oder ,Information®) werden nicht vorgehalten. Initial werden nur
die Fehler und nicht die Warnungen angezeigt. Durch Umlegen der Schalter (siehe 1 in Abbildung
2-25) kdnnen zusatzlich Warnungen angezeigt werden oder einzelne Level gefiltert werden (siehe
Abbildung 2-26).

E-Laufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehlertibersicht Wartungsmeldungen Loschprotokolle  Audits Mappen im Verzug

Admin-Client / Fehleriibersich

¥¥ Fehleriibersicht (mandanteniibergreifend)

'V Filter anwenden m[ Mandant ]l Bereich H Kategorie “ Meldungstitel

Fehlerlevel-Filterung 1842 Elemente gefunden
B Alle I1tNrw.ELaufmappe.Infrastructure.BackgroundJobs.NScaleAblage.DeletePrecautionaryCheckoutAndCheckinDocumentsJob
@ el | ItNrw.ELaufmappe.Infrastructure.Backgroundlobs.NScaleAblage. DeletePrecautionaryCheckoutAndCheckinDocumentsJob. ExecuteStareDeletedDmsDocumentlobAsync | Warning
@ o Erstellt am: 28.09.2022 14:46:27 im Bereich Backend
& Waming ItNrw.ELaufmappe.Infrastructure.BackgroundJobs.NScaleAblage DeletePrecautionaryCheckoutAndCheckinDocumentsJob

= |

Ithrw.ELaufmappe.Infrastructure.BackgroundJobs. NScaleAblage. DeletePrecautionaryCheckoutAndCheckinDocumentslob. ExecuteStoreDeletedDmsDocumentlobAsync  Warming
Erstelit am: 28.09.2022 14:45:00 im Bereich AdminClient

Abbildung 2-26: Bedienoberflache "Fehleriibersicht" mit Warnungen

Die Liste aller Fehler umfasst die folgenden Informationen:
e Datum und Uhrzeit;
e Level, also die Klassifizierung der Fehlermeldung, z. B. Fatal;
e Mandant, auf dem der Fehler aufgetreten ist;
e Systemname der nutzenden Person;

e Bereich der Fehlermeldung, z. B. Backend, Outlook-Client, Web-Client oder Admin-Client;

Bedienoberflache des Admin-Clients 26
Dok. V 2.1



- Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,
- Digitale Digitalisierung und Energie des Landes
=~ Verwaltung Nordrhein-Westfalen

o= N Rw Der Beauftragte der Landesregierung fiir
“.2= Informationstechnik (CIO)

e Kategorie der Fehlermeldung, z. B. Benutzenden-Detailansicht im Admin-Client;

e Meldungstitel.

Pro Seite werden initial 100 Fehlermeldungen angezeigt. Die Anzahl der Fehlermeldungen pro Seite
kann auf 100, 250 oder 500 Stlick eingestellt/verandert werden (siehe Abbildung 2-27). Ebenso kann
Uber die Pfeile zwischen den Seiten vor und zurtick navigiert werden oder es kann durch Klick auf
die Seitenzahl direkt auf eine Seite gesprungen werden.

- |EEY
H«23456...»H

Abbildung 2-27: Seitennavigation

Die Listen kénnen Uber das Dricken der Spalteniberschriften auf- bzw. absteigend sortiert werden
(siehe 2 in Abbildung 2-25).

Uber den Meldungstitel (siehe 3 in Abbildung 2-25) oder durch einen Klick auf die Zeile kann zur
Detailansicht des jeweiligen Fehlers bzw. der jeweiligen Warnung gewechselt werden.

2.6.1 Detailansicht ,,Fehlerubersicht

E-Laufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehleriibersicht Wartungsmeldungen  Léschprotkolle Audits Mappen im Verzug

Admin-Client / Fehleriibersicht (mandanteniibergreifend) / 2310175 - Fehlerdetailansicht

I 4
¥ 2310175 - Fehlerdetailansicht =,
Allgemeine Informationen a
ID: 2310175 =

Datum: 27.09.2022 02:06:0%
Bereich: AdminClient
Kategorie: [tNrw.ELaufmappe.Infrastructure Backgroundlobs.CalculateFloztingFileStorageFillLevel Job.GetStorageFillLevelsFramSharePointAsync

Meldungsdetails e

Titel: [tNrw.ELaufmappe.nfrastructure.Backgroundlobs.CalculateFloatingFileStoragerillLevellob
Details: Fehler bei der Ermittlung der StorageFillLevels in SharePeint (StatusCode: InternalServerError).

Exception e

Refit.ApiException: Response status code does not indicate success: 500 (Internal Server Errar).

Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-28: Bedienoberflache "Fehlerdetails™

Die Detailansicht eines Fehlers ist in drei Abschnitte gegliedert (siehe Abbildung 2-28):

1. Allgemeine Informationen: inkl. ID des Fehlers/der Warnung, der Zeitpunkt des Fehlers/der
Warnung mit Datum und Uhrzeit, der Bereich, der Funktionsbereich bzw. die Kategorie sowie
das Level des Fehlers.
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2. Meldungsdetails: inkl. Titel, Details der Meldung und VerknUpfter nutzenden Person.
3. Exception: Stacktrace des Fehlers.

AuRerdem kann zur Ubersicht der Fehler (ber die Schaltfliche Zuriick zur Ubersicht
zurtckgewechselt werden (siehe 4 in Abbildung 2-28).

2.7 Bereich ,,Wartungsmeldungen*

E-Laufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehleribersicht Wartungsmeldungen  Léschprotokolle  Audits  Mappen im Verzug

Admin-Client / Wartungsmeldungen (mand. iibergreifend)

=2 Wartungsmeldungen (mandanteniibergreifend)

+ wartungsmeldung hinzufiigen i

4 1 Element gefunden
Test - Wartungsmeldung 0
17.08.2022 12:00:00 - 17.08.2022 13:01:00
ol
e Test | Ll L)
S
o]
LI L | - M

Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-29: Bedienoberflache "Wartungsiibersicht"

Im Bereich ,Wartungsubersicht* wird eine Liste aller Wartungen der E-Laufmappe angezeigt. Dieser
Bereich ist nur fur die Administrierenden verfugbar. Aktuelle oder zukinftige Wartungen kénnen
jedoch auch von Fachadministrierenden auf der Startseite des Admin-Clients oder der Startseite des
Mandanten eingesehen werden (siehe Kapitel 2.4 oder Kapitel 2.11).

In der Liste aller Wartungen (siehe 1 in Abbildung 2-29) werden pro Seite initial 100
Wartungsmeldungen angezeigt. Die Anzahl der Meldungen pro Seite kann auf 100, 250 oder 500
Stick eingestellt/verandert werden (siehe Abbildung 2-27). Ebenso kann uber die Pfeile zwischen
den Seiten vor und zurick navigiert werden oder es kann durch Klick auf die Seitenzahl direkt auf
eine Seite gesprungen werden. Dabei werden pro Wartung die folgenden Metadaten angezeigt:

e Startdatum und Uhrzeit des Hinweises;

e Enddatum und Uhrzeit des Hinweises;

o Titel des Hinweises;

e mehrzeilige Anmerkungen zu Wartungsmeldungen,;

e Angabe des Mandanten bzw. Kennzeichnung, dass es sich um eine globale Meldung
handelt.

Uber der Liste der Wartungen (siehe 2 in Abbildung 2-29) kénnen neue Wartungen hinzugefligt
(siehe Kapitel 2.7.1) und alle alten Wartungsmeldungen, deren Enddatum (ohne Uhrzeit) vor dem
aktuellen Datum liegt, auf einmal geldscht (siehe Kapitel 2.16.1) werden. AuRerdem kann jeder
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Listeneintrag (siehe 3 in Abbildung 2-29) bearbeitet (siehe Kapitel 2.7.4) oder geléscht (siehe Kapitel
2.7.3) werden.

Die Liste kann Uber das Dricken der Spaltentberschriften auf- bzw. absteigend sortiert werden
(siehe 4 in Abbildung 2-29).
2.7.1 Neue mandantenubergreifende Wartungsmeldung hinzufiigen

Eine neue mandantentbergreifende Wartungsmeldung kann nur von der administrierenden Person
angelegt werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden
Schritte durchgefuhrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Wartungsmeldungen wechseln (siehe Abbildung 2-30).

E-Laufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehleriibersicht Wartungsmeldungen Léschprotokolle Audits Mappen im Verzug
Admin-Client / Wartungsmeldungen (mandanteniibergreifend)
Abbildung 2-30: Meniieintrag ,,Wartungsmeldungen*

2. In der Wartungsubersicht die Schaltflache Wartungsmeldung hinzufiigen betatigen (siehe
Abbildung 2-31).

E-LaufmappeAdrﬂiﬂ-Cl\'ent Systemeinstellungen  Fehlerlibersicht  Wartungsmeldungen  Léschprotokelle  Audits  Mappen im Verzug

Admin-Client / Wartungsmeldungen (mandanteniibergreifend)

=% Wartungsmeldungen (mandanteniibergreifend)

I @ Abgelaufene Meldungen lgschen “ <+ Wartungsmeldung hinzufigen Il

Abbildung 2-31: Wartungsmeldung hinzufiigen

3. Den Mandanten, den Titel, das Start- und Enddatum mit Uhrzeit sowie ggf. Anmerkungen zur
Wartungsmeldung in die entsprechenden Felder eintragen und die Schaltflaiche Erstellen
betatigen (siehe Abbildung 2-32).

=0 Wartungsmeldung erstellen

Fur welchen Mandznten soll das Wartungsfenster geplant werden?

[ Mandanteniibergreifende Wartungsmeldung ~ ]

Titel (Pflichtfeld)

[ ]

Startdatum (Pflichtfeld) Startzeit (Pflichtfeld) Enddatum (Pflichtfeld) Endzeit (Pflichtfeld)

© ] [Trmmm I I © ]

[TT‘mm‘"luj I

Anmerkung

Sitemap Erkldrung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-32: Mandanteniibergreifende Wartungsmeldung erstellen
4. Ergebnis: In der Wartungstbersicht wird die neue Wartungsmeldung angezeigt.
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2.7.2 Alle alten mandantenubergreifenden und -spezifischen Meldungen
Idschen

Alle bereits abgelaufenen mandantenibergreifenden und -spezifischen Wartungsmeldungen
kénnen nur von der administrierenden Person geléscht werden. Hierzu missen beginnend auf der
Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Wartungsmeldungen wechseln (siehe Abbildung 2-30).

2. In der Wartungstbersicht die Schaltfliche Abgelaufene Meldungen I6schen betéatigen (siehe
Abbildung 2-33).

E-Laufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehleribersicht Wartungsmeldungen Léschprotokolle Audits  Mappen im Verzug

Admin-Client / Wartungsmeldungen (mandanteniibergreifend)

=0 Wartungsmeldungen (mandanteniibergreifend)

[ Ende ][ Anmerkung “ Mandant l I W@ Abgelaufene Meldungen l8schen + wartungsmeldung hinzuftigen

Abbildung 2-33: Abgelaufene Meldungen I6schen

3. Das Ldschen durch Betéatigen der Schaltflache Léschen bestatigen (siehe Abbildung 2-34).

Sind Sie sich sicher?

Sollen alle abgelaufenen Wartungsmeldungen gel&scht

werden?
Abbre‘:hen

Abbildung 2-34: Sicherheitsabfrage zum Léschen

4. Ergebnis: In der Wartungsubersicht sind alle alten mandantenubergreifenden und -spezifischen
Wartungsmeldungen geléscht und werden nicht mehr angezeigt.
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2.7.3 Vorhandene mandanteniibergreifende und -spezifische Wartung
Idschen

Einzelne vorhandene mandantenibergreifende und -spezifische Wartungsmeldungen kénnen nur
von der administrierenden Person geléscht werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite
des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefiihrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Wartungsmeldungen wechseln (siehe Abbildung 2-30).

2. In der Wartungsiibersicht die entsprechende Wartung auffinden und die Schaltfliche @ am Ende
der Zeile betatigen (siehe Abbildung 2-35).

&0 Wartungsmeldungen (mandantenibergreifend)

I @ Abgelaufene Meldungen léschen || + Wartungsmeldung hinzufiigen

Ende Anmerkung Mandant
4 Elemente gefunden

Systemwartung
17.01.2022 08:00:00 - 13 01,2022 09:00:00 =
Zukiinftige Wartungsmeldung
Test

@ 10.01.2022 09:00:00 - 11.01.2022 09:00:00
Aktuelle Wartungsmeidung
Systemwartung
07.01.2022 09:00:00 - 07.01.2022 09:10:00 ..
Das System ist nicht verfugbar. e e 0=
Abgelaufene Wartungsmeldung
Test

@ 06.01.2022 09:00:00 - 18.01.2022 03:00:00 m
Aktuclle Wartungsmeldung

Abbildung 2-35: Léschen einzelner Wartungen in der Wartungsiibersicht

3. Das Ldschen durch Betéatigen der Schaltflache Léschen bestatigen (siehe Abbildung 2-36).

Sind Sie sich sicher?

:

Abbildung 2-36: Sicherheitsabfrage zum Loschen einer Wartungsmeldung

4. Ergebnis: Die Wartungsmeldung ist aus der Wartungsubersicht geldscht und wird nicht mehr
angezeigt.
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2.7.4 Vorhandene mandantenuibergreifende und -spezifische Wartung
bearbeiten

Vorhandene mandantentbergreifende und -spezifische Wartungsmeldungen kénnen nur von der
administrierenden Person bearbeitet werden. Hierzu miissen beginnend auf der Startseite des
Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. Uber die Navigation zu den Wartungsmeldungen wechseln (siehe Abbildung 2-30).
2. In der Wartungsubersicht die entsprechende Wartung auffinden und die Schaltflache Speichern

am Ende der Zeile betatigen (siehe Abbildung 2-37).

&0 Wartungsmeldungen (mandanteniibergreifend)

Ende || Titel || Anmerkung l Mandant l @ Abgelaufene Meldungen lgschen
3 Elemente gefunden
Systemwartung
17.01.2022 09:00:00 - 18.01.2022 09:00:00
@ Das System ist nicht verfligbar.
Test
@ 10.01.2022 08:00:00 - 11.01.2022 09:00:00
Aktuelle Wartungsmeldung
Systemwartung
07.01.2022 09:00:00 - 07.01.2022 09:10:00
3 q Manda iibergreifend
@ Das System ist nicht verfligbar.

Abbildung 2-37: Bearbeiten einzelner Wartungen

3. Die Wartung bearbeiten und durch Betétigen der Schaltfliche Speichern die Anderungen
speichern (siehe Abbildung 2-38).

# Wartungsmeldung bearbeiten

Fur welchen Mandanten soll das Wartungsfenster geplant werden?

[ Mandantenibergreifende Wartungsmeldung ~ ]

Titel {Pflichtfeld)

[ Systemwartung ]

Startdatum (Pflichtfeld) Startzeit (Pflichtfeld) Enddatum (Pflichtfeld) Endzeit (Pflichtfeld)
17.08.2022 l [ 12:00 ® l 17.08.2022 l [ 13:01 ® ]
Anmerkung

[ Das System ist nicht verfiigbar. ]

Abbrechen Speichemn

Abbildung 2-38: Bearbeiten einer bestehenden Wartung

4. Ergebnis: Die Anderungen sind in der Wartungstibersicht ersichtlich.
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2.8 Bereich ,Loschprotokolle*

E-Laufmappe Admin-Client  Systemeinstellungen Fehleribersicht Wartungsmeldungen Loschprotokalle  Audits  Mappen im Verzug

Admin-Client / Léschpi iibergrei

o Lﬁschprotokolleaandantenubergreifend)
\i"i] [ Mappen-ID l[ Ersteller H Loschende Person H Mandant “ Erstelldatum l?

o 5 Elemente gefund;
0/ 5 Filter gespeichert v
2022-05194 fghfgh

Dokumente:
Suchfilter Erstellt am: 22.08.2022 09:24:26 von Andrea Amsel (aamsel @eva-2local) EVA-2

Geloscht am: 22.08.2022 08:33:15 von LM Admin (madmin@EvA-Olocal)  DOC Testdekvorschau (3).doc

| 2022-04745 ELA-147 B
Erstellt am: 17.08.2022 08:15:18 von Andrea Amsel (aamsel@eva-2 local) i ”:
Geloscht am: 17.08.2022 08:41:20 von L Admin (madmin@evarlocah oG 1esdokverschau (6).doc

o]

2
9

Suche anhand der Mappen-ID

Betreff
= 2022-03629 ELW-1052
| o Erstellt am: 05.08.2022 08:43:24 von Greta Gans (ggans@eva-1.ocal) Dokumente:
Suche anhand des Betreffs Geloscht am: 11.08.2022 13:46:45 von Robin Kuhling (rkuehling@Eva- TextB.txt
DEV.local)
Erstellt von
| EoeinZ W22 . .
e s Erstellt am: 22.07.2022 11:21:22 von Greta Gans {ggans@eva-1.local) Tt
Geldscht am: 22.07.2022 11:22:45 von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
Geléscht von .
£ 2022-01773 Neue Zuweisung LWT (1) EPULEND
| Erstellt am: 04.07.2022 15:07:08 von Dennis Dach (ddach@eva-1.local) DOCK_Dokumentvorschau.doc e
Suche anhand des (Fach-} Administrators, welcher Geldscht am: 08.07.2022 15:15:20 von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local) )
geldscht hat
- (B
Suche anhand er zugehorigen Dokumente der Mo« - » oM
Mappe

Altestes Erstellungsdatum
[Trmmiy |

Nur Mappen, die nach dem eingegebenen Catum
erstelt wrden

MNeuestes Erstellt

[Ty g

Nur Mappen, die bis zu dem eingegebenen
Datum erstellt wurden

Altestes Loschdatum

€|
i nach dem eingegebenen Catum

Neuestes Loschdatum

a

en, die bis zu dem eingegebenen

7 Filter anwenden

sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-39: Bedienoberflache ,,Loschprotokolle“

Im Bereich ,Ldschprotokolle” wird eine Liste aller Protokolle der E-Laufmappe angezeigt. Dieser
Bereich ist nur fir die Administrierenden verfligbar. Léschprotokolle kénnen jedoch auch von
Fachadministrierenden auf der entsprechenden Seite des Mandanten eingesehen werden (siehe
Kapitel 2.15.3).

In der Liste aller Protokolle (siehe 1 in Abbildung 2-39) werden pro Seite initial 100 Protokolle
angezeigt. Die Anzahl der Eintrage pro Seite kann auf 100, 250 oder 500 Stlick eingestellt/verandert
werden (siehe Abbildung 2-27). Ebenso kann Uber die Pfeile zwischen den Seiten vor und zurtck
navigiert werden oder es kann durch Klick auf die Seitenzahl direkt auf eine Seite gesprungen
werden. Dabei werden pro Loschprotokoll die folgenden Metadaten angezeigt:

o die ID der geldschten Mappe;
o der Betreff der geldschten Mappe;

o die erstellende Person (Systemnamen der geléschten Mappe);
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o der Systemname der administrierenden oder fachadministrierenden Person, die den
Léschvorgang ausgelést hat;

e der Mandant, in dem die Mappe urspriinglich erstellt wurde;

o die Dokumentenbezeichnung aller Dokumente der geldéschten Mappe (Betreff aller
Dokumente, die der Mappe zum Zeitpunkt des Léschens angefligt waren)

e das Erstellungsdatum und die Uhrzeit der geléschten Mappe sowie
e das Datum und die Uhrzeit des Léschens.

Die Liste kann Uber das Driicken der Spaltenlberschriften auf- bzw. absteigend sortiert werden
(siehe 3 in Abbildung 2-39).

Die Liste kann nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden (siehe 2 in Abbildung 2-39). Nach
folgenden Kriterien kann gesucht werden:

e Mappen-ID;

¢ Mappenbetreff;

e erstellende Person;

e |0schende Person;

¢ enthaltende Dokumente der geldschten Mappe;
o Aaltestes Erstellungsdatum;

e neuestes Erstellungsdatum;

e Altestes Loschdatum;

e neuestes Loschdatum.

Ein Filter oder eine Kombination aus Filtern wird durch Klick auf 3 Filter anwenden aktiviert. Zum
Zuriicksetzen einer Filterauswahl auf @ ,Suche zuriicksetzen® klicken. Eine Kombination aus Filtern
kann durch Klick auf V@ »<Ausgewahlten Filter als Vorlage speichern® gespeichert werden. Es 6ffnet
sich ein Dialog zur Eingabe eines Anzeigenamens (siehe Abbildung 2-40). Bis zu funf
Kombinationen beliebiger Filtereinstellungen kdnnen gespeichert und Uber eine Liste abgerufen und
auch wieder geldscht werden.

Filtereinstellungen speichern X

Geben Sie einen Namen fiir die gespeicherten Filtereinstellungen
an.

Anzeigename (Pflichtfeld)

Abbildung 2-40: Filtereinstellungen speichern
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2.9 Bereich mandantenubergreifende ,,Audits*

E—LaufmappeAdmin—CHem Systemeinstellungen Fehleriibersicht Wartungsmeldungen Loschprotekolle Audits  Mappen im Verzug

Admin-Client / Audits / Konfigurationen

B Auditing der globalen Konfigurationen

i 7 Filter anwenden |

o

0/ 5 Filter gespeichert

Suchfilter e Alter Wert: 30

Konfigurationsbezeichnung

Ya I E i Konfigurationsname ” Ausfuhrende Person i

o Aktualisierung: Maximale Anzahl an Laufwegsschritten in einer Mappe

443 Elemente gefunden

Neuer Wert: 27
Anderung durchgefihrt am 08.09.2022 06:30:15 von LM Admin

Suche nach der Bezeidnung der geanderten Aktualisierung: Maximale Anzahl an Laufwegsschritten in einer Mappe
Konfiugration e Alter Wert: 50

Neuer Wert: 30
Ausfiihrende Person Anderung durchgefihrt am 08.09.2022 06:29:35 von LM Admin

| Aktualisierung: Maximale Anzahl an Laufwegsschritten in einer Mappe

E_:he anhand der Person, welche die Alter Wert: 60
Einderung der Konfiguration durchgefiihrt hat

Neuer Wert: 50
Anderung durchgefiihrt am 08.09.2022 06:29:30 von LM Admin

Startdatum
& | Aktualisierung: Maximale Anzahl an Laufwegsschritten in einer Mappe
r Eintrage, die ab dem eingegebenen e Alter Wert: 70
Datum erstellt wurden. Neuer Wert: 60

Anderung durchgefiihrt am 08.09.2022 06:29:21 von LM Admin

Enddatum . ) )

‘ Tmi e | Aktualisierung: GréBe einer Mappe
— Alter wert: 1048576

Nur Eintrége, die bis zu dem eingegebenen Neuer Wert: 524285000

Datum erstellt wurden.

Anderung durchgefiihrt am 05.09.2022 08:04:24 von LM Admin

i 7 Filter anwenden | % Y I Aktualisierung: Anzahl der Zeichen einer Kurznotiz
o Alter Wert: 524283000
Neuer Wert: 2048
Anderung durchgefiihrt am 05.09.2022 08:04:24 von LM Admin
Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-41: Mandanteniibergreifende Audits

Auf der mandantenibergreifenden Auditing Ubersicht werden in einer Liste alle Anderungen an den
Systemeinstellungen angezeigt. Dieser Bereich gliedert sich in zwei Abschnitte.

Der Groliteil der Seite wird von der Liste der Audits eingenommen (siehe 1 in Abbildung 2-41). Jedes
Listenelement umfasst folgende Informationen:

das Datum und die Uhrzeit der Anderung,

den Systemnamen der administrierenden Person,
die geanderte systemweite Einstellung,

den alten Wert der systemweiten Einstellung und

den neuen Wert der systemweiten Einstellung.

Wie bereits bei der Fehlertbersicht kann auch bei den Audits Uber die Seitennavigation (siehe
Abbildung 2-27) die Anzahl der Eintrége pro Seite beeinflusst sowie durch Seiten navigiert werden.

Oben auf der Seite kann die Liste der Eintrage nach den verschiedenen Spaltenuberschriften sortiert
werden (siehe 2 in Abbildung 2-41). Dabei kann immer nur eine Spaltenlberschrift gleichzeitig als
Sortierkriterium genutzt werden. Die Sortierung kann aufsteigend oder absteigend eingestellt
werden. Standard-Sortierkriterium ist das Datum der Anderung absteigend, d. h., das Audit der
letzten Anderung einer Systemkonfiguration wird zuerst angezeigt.
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Links auf der Seite gibt es die Mdglichkeit, nach verschiedenen Parametern zu suchen und damit
die Liste der Eintrage zu filtern (siehe 3 in Abbildung 2-41). Die Eintrage kénnen nach den folgenden
Kriterien durchsucht bzw. gefiltert werden:

¢ Konfigurationsbezeichnung;
e ausfilhrende Person;
e Startdatum;

e Enddatum.

2.10 Bereich mandantenibergreifende ,,Mappen im Verzug*“

Im Bereich ,Mappen im Verzug (mandantenibergreifend)* wird eine Liste aller Mappen der E-
Laufmappe angezeigt, die sich im Status ,leichter Verzug® oder ,Verzug“ befinden.

E-Laufmappe Admin-Client ~ Systemeinstellungen Fehleriibersicht Wartungsmeldungen  Léschprotokolle ~Audits Mappen im Verzug

Admin-Client / Mappen im Verzug (mandanteniibergreifend)

i= Ubersicht der Mappen im Verzug (mandanteniibergreifend)

Mandant

Mappentyp l

Umlaufart
O Nicht aktiv n
O Fiir Benachrichtigung 1572 Elemente gefunder
O Fur Neuzuweisung #2022-05730 ManuellePM-Absolut-V-1367
Erstellt am: 24.08.2022 14:38:56 4
£ Alle Personen b Person im Verzug: C—— @
== | - | (O
Alle Mappen =)
EVA-2
#2022-05686 Parallel_Absolut_V_1365
Erstellt am: 24.08.2022 13:2036
Person im Verzug: C—— z
A2
#2022-05601 Absolut_Reg_V_1363
Erstellt am: 24.08.2022 11:37:53
Person im Verzug: z
= e ==
#2022-05324 CAN8BVN_AUTOTEST_7ZLGGO6Y89ZO791XIHIEESETKIMOOIBV
Erstellt am: 22.08.2022 15:21:05
Person im Verzug: F— z
= oS [=le]
#2022-05317 USLEVF_AUTOTEST_0T4UB62KOQLYMVOQUR0978JK9OH2N8U04
Erstellt am: 22.08.2022 14:10:06
Person im Verzug: — z
= [=le]
2 LM Admin

Sitemap  Erklarung zur Barrierefreiheit

Abbildung 2-42: Bedienoberflache ,,Mappen im Verzug (mandanteniibergreifend)“

In der Liste aller Mappen im Verzug (siehe 1 in Abbildung 2-42) werden pro Seite initial 100 Mappen
angezeigt. Die Anzahl der Eintrage pro Seite kann auf 100, 250 oder 500 Stuick eingestellt/verandert
werden (siehe Abbildung 2-27). Ebenso kann Uber die Pfeile zwischen den Seiten vor und zurtick
navigiert werden oder es kann durch Klick auf die Seitenzahl direkt auf eine Seite gesprungen
werden. Dabei werden pro Mappe im Verzug die folgenden Metadaten angezeigt:

o die ID der Mappe

o der Mappenbetreff

e das Erstellungsdatum

o der Systemname der Person, bei der die Mappe aktuell liegt
o die Umlaufart:
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o Sequenziell
e Parallel

o der Mappentyp:
Laufmappe

Postmappe
e der Mandant

Im Tabellenkopf oben auf der Seite kann die Liste der Mappen entsprechend der verschiedenen
Spalteniberschriften sortiert werden (siehe 2 in Abbildung 2-42). Dabei kann immer nur eine
Spaltenlberschrift gleichzeitig als Sortierkriterium genutzt werden. Die Sortierung kann aufsteigend
oder absteigend eingestellt werden. Standard-Sortierkriterium ist das Erstellungsdatum der Mappe
absteigend, d. h. die neueste Mappe wird zuerst angezeigt. Aulierdem kann nach der Mappen-ID,
der Person im Verzug, dem Mappenbetreff, dem Mappentyp, der Umlaufart und dem Mandanten
sortiert werden.

Links auf der Seite gibt es die Mdoglichkeit, die Mehrfachauswahl von Mappen im Verzug zu
aktivieren (siehe 3 in Abbildung 2-42). Die Optionen sind:

¢ Nicht aktiv — dies ist die Standardeinstellung. Fir jede Mappe im Verzug kann individuell
die Funktionalitat der Schaltflachen auf der rechten Seite (siehe 4 in Abbildung 2-42)
genutzt werden:

o Schaltflache E ,Laufwegsteilnehmer benachrichtigen” (Status ,Im Umlauf®), bzw.
~Ablageverantwortlichen benachrichtigen®, siehe Kapitel 2.10.1.

o Schaltflache © ,Den aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten® (Status ,Im
Umlauf®), siehe Kapitel 2.10.2.1, bzw. ,Die Ablageverantwortlichkeit der Mappe im
Verzug neu zuweisen® (Status ,Umlauf beendet®), siehe Kapitel 2.10.2.2.

o Alternativ kdnnen unter ,Mehrfachauswahl“ folgende Optionen genutzt werden:
= Schaltflache B4 ,Alle Personen benachrichtigen®, siehe Kapitel 2.10.1

= Schaltflaiche [ ,Alle Mappen neu zuweisen®, siehe Kapitel 2.10.2.3.

e Fiir Benachrichtigung — In der Liste erscheint neben jedem Eintrag eine Checkbox. Die
Schaltflaiche [ ,Auswahl neu zuweisen* ist ausgegraut. Durch Markieren mehrerer
Checkboxen und Klicken der Schaltflache £ ,Auswahl benachrichtigen® kdnnen die
Personen im Verzug gleichzeitig mit der konfigurierten E-Mail-Benachrichtigung (siehe
Kapitel 2.5.2) benachrichtigt werden. Nach Bestatigen einer Sicherheitsabfrage wird die
Benachrichtigung verschickt (siehe Kapitel 2.10.1).

e Fiir Neuzuweisung — In der Liste erscheint neben jedem Eintrag eine Checkbox. Die
Schaltflache £4 ,Auswahl benachrichtigen® ist ausgegraut. Durch Markieren mehrerer
Checkboxen und Klicken der Schaltflache [ ,Auswahl neu zuweisen® kénnen die Mappen
im Verzug gleichzeitig einer neuen nutzenden Person als am Laufweg teilnehmenden
Person bzw. ablageverantwortlicher Person zugewiesen werden (siehe Kapitel 2.10.2.3).
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210.1 Laufwegsteilnehmende oder Ablageverantwortliche benachrichtigen

Nach Klicken einer der Benachrichtigungsschaltflachen muss die Sicherheitsabfrage uber die
Schaltflache Benachrichtigung senden bestatigt werden (seine Abbildung 2-43).

Sind Sie sich sicher?

Mdchten Sie den Nutzer wirklich benachrichten? Die
Aktion kann nicht rlickgéngig gemacht werden.

Benachrichtigung senden

Abbildung 2-43: Sicherheitsabfrage beim Benachrichtigen von Ablageverantwortlichen

Ergebnis: Die Person(en) im Verzug wurde(n) benachrichtigt.

210.2 Aktuelle am Laufweg teilnehmende Person oder
Ablageverantwortung bearbeiten

Uber den Admin-Client kann der aktuelle Laufwegsschritt bzw. die Ablageverantwortung einer
Mappe im Status ,Verzug“ neu zugewiesen werden. Dabei erhalten die ,alte” und ,neue” am Laufweg
teiinehmende Person bzw. ablageverantwortliche Person sowie ihre Stellvertretungen eine
Benachrichtigung.

2.10.2.1 Laufwegsschritt bearbeiten

Fir eine Mappe im Umlauf o6ffnet ein Klick auf die Schaltflache EI ,0en aktuellen
Laufwegsteilnehmer bearbeiten® einen Dialog (siehe Abbildung 2-44). Hier wird die aktuell
zugewiesene nutzende Person angezeigt. Zum Andern der zugewiesenen Person folgende Schritte
durchfuhren:

1. Unter ,Zugewiesener Nutzer eine andere nutzende Person wahlen (siehe Abbildung 2-44).
Hierzu den Mauszeiger Uber das Textfeld bewegen und dort auf ,X* klicken, um den bestehenden
Eintrag zu entfernen. AnschlieRend einen Namensbestandteil der neuen nutzenden Person
eingeben. Zutreffende Personen werden in einer Liste angezeigt und kénnen dort per Klick
ausgewahlt werden.

2. Eine Anderung der ,Funktionsbezeichnung® ist optional.

3. Mit der Schaltflache Speichern die Anderung speichern.
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Laufwegsschritt bearbeiten X

Zugewiesener Nutzer (Pflichtfeld)

[ Regina Regtester (rregtester@eva-1.local) ]

Funktionsbezeichnung

Abbrechen M

Abbildung 2-44: Aktuellen Laufwegsschritt bearbeiten

4. Den Hinweistext der erscheinenden Sicherheitsabfrage beachten (siehe Abbildung 2-45).
Anschlielend die Anderung Uber die Schaltflache Ja bestatigen.

Méchten Sie die Anderungen
speichern?

Abbildung 2-45: Sicherheitsabfrage zum Speichern der Anderungen
Ergebnis: Der Laufwegsschritt ist der gewahlten Person zugeordnet.

2.10.2.2 Ablageverantwortung bearbeiten

Fir Mappen, deren Umlauf beendet ist, 6ffnet ein Klick auf die Schaltflache EI »Den aktuellen
Laufwegsteilnehmer bearbeiten® einen Dialog (siehe Abbildung 2-46). Hier wird die nutzende Person
mit der aktuellen Ablageverantwortung angezeigt. Zum Andern der Ablageverantwortung folgende
Schritte durchfihren:

1. Unter ,Delegierter fur Ablageverantwortlichkeit” eine neue Person auswahlen. Anschlief3end die
Auswahl Uber die Schaltflaiche Speichern bestatigen.
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Ablageverantwortung bearbeiten X

Aktuelle Ablageverantwortung:

Andrea Amsel

Delegierter fiir Ablageverantwortlichkeit

Name l

Abbildung 2-46: Ablageverantwortung bearbeiten

2. Die Aktion Uber die Schaltflache Ja der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung 2-47).

Méchten Sie die Anderungen
speichern?

Bitte beachten Sie, dass Sie die Anderungen nicht
riickgéngig machen kénnen.

Abbildung 2-47: Sicherheitsabfrage zu ,,Ablageverantwortung bearbeiten*

Ergebnis: Die Ablageverantwortung ist der ausgewahlten Person zugewiesen.
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2.10.2.3 Mappen im Verzug neu zuweisen

Der Klick auf die Schaltflache [ ,Alle Mappen neu zuweisen® bzw. ,Auswahl neu zuweisen* 6ffnet
einen Dialog mit einer Liste aller bzw. der ausgewahlten Mappen im Verzug.

1. Unter ,Zugewiesener Nutzer (Pflichtfeld)* eine andere nutzende Person wahlen (siehe 1 in
Abbildung 2-48). Die Anderung der ,Funktionsbezeichnung* ist optional.

(# Mappen im Verzug neu zuweisen

EVA-DEV (1)

Zugewiesener Nutzer (Pflichtfeld) Funktionsbezeichnung (Optional)

I Dennis Dach (ddach@eva-1.local) I ’ ‘

Wahlen Sie den Nutzer aus, der als Laufwegsteilnehmer bzw. Ablageverantwortlicher eingesetzt werden soll.  Setzen Sie die Funktionsbezeichnung des zugewiesenen Nutzers fur die Mappen im Umlauf.

#2022-05338 6LYK3U_AUTOTEST_R2607CNOXZZ99GAWI27X5WRMUCSXOQON
Erstellt am: 22.08.2022 17:32:51 p——
Person im Verzug:

Umlaufart: Sequenziell

#2022-05339 TZ6W33_AUTOTEST_ZKE7U14HTUH6FJLJ2ZKJAHQG8N47RFSDB
Erstellt am: 22.08.2022 17:39:36

Person im Verzug:

Umlaufart: Sequenziell

#2022-05340 F7IFOJ_AUTOTEST_11FXD614PXW9ORIP8DLD59SAZB7UYFUD)
Erstellt am: 22.08.2022 17:44:20

Person im Verzug:

Umlaufart: Sequenziell

#2022-05341 J9QC2P_AUTOTEST_VZZE5HZ3TUTMEURSDH8YHS5TB6FNV96FD
Erstellt am: 22.08.2022 17:52:07

Person im Verzug:

Umlaufart: Sequenziell

Im Umlauf

Im Umlauf

Im Umlauf

Abbrechen |IERSEEEE

Abbildung 2-48: Mappen im Verzug neu zuweisen

2. Die Schaltflache Speichern betatigen (siehe 2 in Abbildung 2-48).

3. Die Anderung Uber die Schaltflache Ja der Sicherheitsabfrage bestétigen (siehe Abbildung
2-49)

Sind Sie sich sicher?

Machten Sie die Mappen wirklich dem ausgewdhlten
Nutzer zuweisen?

Abbildung 2-49: Sicherheitsabfrage fiir Neuzuweisung

4. Ergebnis: Die neue nutzende Person wurde zur aktuell am Laufweg teilnehmenden Person bzw.
ablageverantwortlichen Person aller bzw. der ausgewahlten Mappen.
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2.11 Startseite des Mandanten

Nordrhein-Westfalen

E-Laufmappe Adm\'n-CHeml Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen

~ Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration L"essome’urcé
Admin-Client / Behérde 1

H Startseite fiir Behérde 1

Hallo LM Admin! Willkommen bei der Ubersichtsseite fiir den Mandanten Beh&rde 1.
Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Mappeniibersicht um eine Ubersicht (ber alle vorhandenen Laufmappen zu erhalten.

4

I & Bearbeiten I

Allgemeine Informationen Wartungsmeldungen

nscale-Status: @ Nicht verbunden Aktuell sind keine Wartungsarbeiten geplant.
nscale-Url: keine nscale-URL angegeben

Letzte Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis: 28.09.2022 07:41 Uhr

Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit

2 LM Admin

Abbildung 2-50: Startseite des Mandanten

Nach der Auswahl eines Mandanten wird der administrierenden/fachadministrierenden Person die
Startseite fir den Mandanten angezeigt. Die Startseite ist in drei Bereiche aufgeteilt (siehe Abbildung

2-50):
1.

Auf der linken Seite werden allgemeine Informationen zum Mandanten angezeigt. Diese
beinhalten den nscale-Status der E-Akte-Anbindung, die nscale-URL, das Repository, die in
der E-Akte eingestellte Versionierungsregel sowie den Zeitpunkt der letzten Synchronisation.
Das Repository und die Versionierungsregel werden nur angezeigt, wenn eine E-Akte
angebunden ist. Als E-Akte wird ,nscale Gov“ unterstutzt. Pro Mandant/Behdrde kann genau
eine E-Akte angebunden sein.

Rechts neben den allgemeinen Informationen werden den
Administrierenden/Fachadministrierenden die anstehenden Wartungsarbeiten angezeigt.
Dies sind die gleichen Meldungen wie auf der mandantenubergreifenden Startseite (siehe
Kapitel 2.4). Auch hier sind die aktuell relevanten Wartungen rot und die in Zukunft relevanten
blau hinterlegt.

Oben auf der Seite befindet sich das MenU dieses Mandanten. Dieses besteht aus folgenden
Bereichen:

o Ubersicht (aktuelle Seite),
e Mappen (Ubersicht aller Mappen),
e Benutzer (Ubersicht aller Nutzenden),

e Funktionspostfiacher (Ubersicht aller Funktionspostfacher),
o Statistiken (Ubersicht aller Statistiken),

e Fehleriibersicht (Ubersicht aller Fehler und Warnungen),

e Protokolle (Ubersicht aller protokollierten Ereignisse),

e Loschprotokolle (Ubersicht aller Léschprotokolle),

e Audits (Auditing von Systemeinstellungen),

e Wartungsmeldungen (Verwaltung von mandatenspezifischen Wartungsmeldungen),
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e Mappen im Verzug (Ubersicht aller Mappen im Verzug),

¢ Konfigurationen (Einsicht und Verwaltung von mandantenspezifischen Konfigurationen)
sowie

e Umressortierung (Ubersicht der Umressortierungen).

Auferdem kénnen uber die Schaltflache Bearbeiten (siehe (4) in Abbildung 2-50) die aktuellen
Informationen zu einem Mandanten bearbeitet (siehe Kapitel 2.11.1) oder der Mandant gel6éscht
(siehe Kapitel 2.11.2) werden.

. Ein Mandant kann nur geloscht werden, wenn diesem noch keine Nutzenden oder
Mappen zugeordnet sind.

Nachfolgend werden die Bereiche des Menus im Detail beschrieben.

2111 Informationen eines Mandanten bearbeiten

Die Informationen eines Mandanten kénnen von einer administrierenden oder fachadministrierenden
Person bearbeitet werden. Hierzu mussen beginnend auf der Startseite des Mandanten die
folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. Auf der Startseite des Mandanten in der rechten Ecke die Schaltflache Bearbeiten betatigen
(siehe Abbildung 2-51).

E-Laufmappe Admin-Client =

Admin-Client / EVA-1

B Startseite fiir EVA-1

Hallo LM Admin! Willkommen bei der Ubersicht
Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Mappent

r den Mandanten EVA-1
m eine Ubersicht tber alle vorhandenen Laufmappen zu erhalten.

Allgemeine Informationen Wartungsmeldungen

nscale-Status: @ v

Aktuell sind keine Wartungsarbeiten geplant.

jov-sprint22.materna.de:8196/cmis/atom11
Repository:
Versionierungsregel: Anderungen des Dokumenteninhaltes erzeugen keine neue
Dokumentversion (Standard)

Letzte isation mit dem ichnis: 20.00.2022 07:47 Uhr

Sitemap  Erklarung zur Barrierefreineit & LM Admin

Abbildung 2-51: Mandant bearbeiten

2. Den Namen, die nscale-URL, das Repository, die Versionierungsregel oder das AD-Sync
Behodrdenkirzel bearbeiten und die Schaltflache Speichern betatigen (siehe Abbildung
2-52).
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E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen - Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressartierung

Admin-Client / EVA-1 / Mandanten bearbeiten

# Mandanten 'EVA-1' bearbeiten

Allgemeine Informationen

Name (Pflichtfeld)

[ EVA-1 ]

AD-sync Behordenkarzel (Pflichtfelc)

B |

Zu synchronisierende AD-Gruppen

l Sync-NH-EVAIA l

nscale-URL

https://nscale-egov-sprint22 materna, de:8196/cmis/atom 11

Zugangsdaten andern

Repository
GOV

Versionierungsregel (Pflichtfeld, wenn eine nscale-URL angegeben wurde)

Anderungen des Dokumenteninhaltes erzeugen keine neue Dokumentversion (Standard) v ]
Sitemap Erklérung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-52: Bearbeitungsdialog eines Mandanten
3. Ergebnis: Es wird zur Startseite des Mandanten mit geanderten Informationen gewechselt.

2.11.2 Mandant loschen

Ein Mandant, der noch keine Nutzenden oder Mappen hat, kann von einer administrierenden oder
fachadministrierenden Person geldscht werden. Hierzu mussen beginnend auf der Startseite des
Mandanten die folgenden Schritte durchgeflhrt werden:

1. Auf der Startseite des Mandanten in der rechten Ecke die Schaltflache Bearbeiten betatigen
(siehe Abbildung 2-51)

2. Die Schaltflache Loschen betatigen (siehe Abbildung 2-53).

Admin-Client / Test / Mandanten bearbeiten

# Mandanten 'Test' bearbeiten
Allgemeine Informationen

Name (Fflichtfeld)

[rex \

AD-Sync Behordenkirzel (Pflichtfeld)

[ !

Zu synchronisierende AD-Gruppen

nscale-URL

Zugangsdaten andern

Repository

Versionierungsregel

Sitemap Erklarung zur Barrierefreineit

Abbildung 2-53: Mandant I6schen - Bearbeitungsdialog eines Mandanten
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3. Das Léschen durch Betatigen der Schaltflache Loschen der Sicherheitsabfrage bestatigen
(siehe Abbildung 2-54).

Sind Sie sich sicher?

==
Abbildung 2-54: Sicherheitsabfrage beim Loschen eines Mandanten

4. Ergebnis: Der Mandant ist aus der Mandantenibersicht entfernt worden.

Der Mandant kann nur geléscht werden, wenn diesem weder Nutzende noch Mappen
zugeordnet sind.

212 Bereich ,,Mappen*

In der Mappenubersicht werden die Mappen eines Mandanten (Behdrde) in einer Listenansicht
angezeigt. Dieser Bereich gliedert sich in vier Abschnitte (siehe Abbildung 2-55).
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E-laufmappe Admin-Client Ubersicht Mappen EBenutzer Funktionspostficher Dokumentationen ~  Wartungsmeldungen Mappen im Verzug  Kenfiguration  Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / Mappenibersicht

Mappeniibersicht yon EVA-0

[ ¥ e | % | o ][ e ?

005 Fitern qespeichert » q«: Elemente gefunden
#, 6591 PM aus Scanstelle - Dateigrofe - 100 MB

- e 01093023 118758 o R

@ Al wvon LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)

alle

O & N #2022-06590 PM aus Scanstelle - DateigréBe - 100 MB

I ey Erstellt am: 01.00.2022 11:57:44 m I Urelaust

(J raufmappen won LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)

#2022-06535 Postmappe aus der Scanstelle (Ablageverantwortung weiterleiten)
Erstellt am: 31.08.2022 14:05:54 [ vems TS
won LM Admin (Imadmin@EVA-0ocal)

Umlaufartfilter
alle

Sequenziell #2022-06454 Postmappe aus der Scanstelle (Ablageverantwortung weiterleiten)

O paralle Erstellt am: 31.08.2022 10:48:21 S
von LM Admin (Imadmin@EVA-0local)
#2022-06234 Testmappe: EL-850

Erstellt am: 30.08.2022 10:01:51 [ Voo | ot e |

von Lk Admin (Imadmin@EVA-0ocal)
#2022-06231 Testmappe: EL-847

Erstellt am: 30.08.2022 09:53:48
von LM Admin (Imadmin@EVA-DJocal)

Statusfilter
8 Alle

[ 1m Umlauf

#2022-06230 Testmappe: EL-847
Erstellt am; .2022 09:50:49
madmin@EVva-Olocal)

#2022-06218 Testmappe: EL-846

Erstellt am: 30.08.2022 09:04:58 [ Ve | s eene

von Lk Admin (Imadmin@EVA-0.local)
#2022-06215 Testmappe: EL-844 (21

Erstell am: 30.08.2022 083304 SoRment stz geanders M um 0634 [ Vems | it i

(J Warten auf Ablage
O Abgelege

(] Zurtickgezogen

Verzugsfilter
Alle

O Planmadig

(] Leichter Verzug

ven LM Admin (Imadmin@EVA-O.local)
#2022-06214 Testmappe: EL-844

Erstellt am: 30.08.2022 083030

won LM Admin (Imadmin@EVA-0ocal)

#2022-06213 Testmappe: EL-843

Erstellt am: 30.08.2022 08:26:07 m b Umbaut
ven LM Admin (Imadmin@EVA-O.local)

Fierung verwaster Mappen #2022-06168 Testmappe: EL-867

(]
o
()
o
o
()
o
(]
o
()
(m)
o
()
()
o
o
()

O verrug
Tage chne Bearbeitung

[o

wvon LM Admin (imadmin@EVA-0.local)
#2022-06165 Postmappe aus der Scanstelle: Ablage delegiert

el am: 25002022 143525 [V [ it o

von LM Admin (Imadmin@EVA-0.Jocal)

D
Suche anhand der Mappen-ID

#2022-05972 Postmappe aus Scanstelle

Erstellt am: 26082022 13:17:41 [ Ve | oot ot |

won LM Admin {Imadmin@EVA-0local)

getreff

Suche anhand dez Batrefis

#2022-05937 Postmappe aus Scanstelle

Erstellt am: 26.08.2022 10:22:58

Startdatum won LM Admin {Imadmin@EVA-0llocal)

[ T E]

Nur Magpen, die ab dem eingsgebenen Datum
erstellt wurden

#2022-05432 Postmappe aus der Scannstelle

el am: 23002022 113636 v | kst it

ven LM Admin {Imadmin@EVA-Cocal)
#2022-05037 PM aus Scanstelle

van L Admin (Imadmin@EVA-O.local)

enddatum

]
dis bis zu dem aingegsbenen Datum
ersteltt wurden

#2022-04561 Postmappe aus der Scannstelle

rstet 15082022 051809 [V | it e

van LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
#2022-04097 ELW-1369

Erstellt am: 09.08.2022 16:59.04  verrug | urmsus beender |

wan LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
#2022-04096 ELW-1368

Erstellt am: 09.08.2022 16:58:50

Suche anhand des Laufwagstalinshmers won L Admin (Imadmin@EVA-Olocal)
(1 Nur deaktivierte Benutzer anzeigen [E2022 08095 ELW I55)

o Erstellt am: 09.08.2022 16:58:54 [ verm | ot e |

von Lk Admin (Imadmin@EVA-0.local)
‘ T ‘ “a #2022-04094 ELW-1360

° Erstellt am: 09.08.2022 16:58:20 [ Ve [ s o

won LW Admin {Imadmin@EVA-Olocal)

Ersteller

Suche anhand des Erstellers

aufwegsteilnehmer

W Filter anw

Abbildung 2-55: Bedienoberflache ,,Mappeniibersicht*

Eine fachadministrierende Person kann alle Mappen sehen, die in ihrem Mandanten
. erstellt wurden. Alle anderen Mappen, auch wenn diese bei einem
mandantenubergreifenden Umlauf aktuell bei einer nutzenden Person ihres Mandanten
liegen, sieht sie nicht.

Die Liste der Mappen nimmt den Grof3teil der Seite ein (siehe 1 in Abbildung 2-55). Hier werden
Mappen in ihren verschiedenen Status angezeigt, bis diese endgultig vom System geléscht werden.
Jedes Listenelement umfasst folgende Informationen:

e |D der Mappe
e Anzeige- und Systemname der erstellenden Person der Mappe
e Erstellungsdatum

e Mappenbetreff
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e Status der Mappe

e Symbol flur den Mappentyp.

Ebenso wie in der Fehlertbersicht kann auch in der Liste der Mappen Uber die Seitennavigation
(siehe Abbildung 2-27) die Anzahl der Mappen pro Seite beeinflusst sowie durch Seiten navigiert
werden.

Im Tabellenkopf oben auf der Seite kann die Liste der Mappen entsprechend der verschiedenen
Spalteniberschriften sortiert werden (siehe 2 in Abbildung 2-55). Dabei kann immer nur eine
Spaltenlberschrift gleichzeitig als Sortierkriterium genutzt werden. Die Sortierung kann aufsteigend
oder absteigend eingestellt werden. Standard-Sortierkriterium ist das Erstellungsdatum der Mappe
absteigend, d. h., die neueste Mappe wird zuerst angezeigt. Aulierdem kann nach der Mappen-ID,
der erstellenden Person, dem Mappenbetreff, dem Status und nach dem Mappentyp sortiert werden.

Links auf der Seite gibt es zum einen eine Filtermdglichkeit mit vordefinierten Status-Filtern und zum
andern die Mdéglichkeit, nach verschiedenen Parametern zu suchen und damit die Liste der Mappen
zu filtern (siehe 3 in Abbildung 2-55).

Ein Filter oder eine Kombination aus Filtern wird durch Klick auf die Schaltflache % Filter anwenden
aktiviert. Zum Zuriicksetzen einer Filterauswahl auf “é ,Filterauswahl zuriicksetzen® klicken. Eine
Kombination aus Filtern kann durch Klick auf V@ ,<Ausgewahlten Filter als Vorlage speichern®
gespeichert werden. Es 6ffnet sich ein Dialog zur Eingabe eines Anzeigenamens (siehe Abbildung
2-56). Bis zu finf Kombinationen beliebiger Filtereinstellungen kénnen gespeichert und Uber eine
Liste abgerufen und auch wieder geléscht werden (siehe Abbildung 2-57).

Filtereinstellungen speichern X

Geben Sie einen Namen fiur die gespeicherten Filtereinstellungen
an.

Anzeigename (Pflichtfeld)

Abbrechen Speichern

Abbildung 2-56: Filtereinstellungen speichern

1/ 5 Filtern gespeichert «

sequenzielle, geldschte —
m
Postmappen

Abbildung 2-57: Filtervorlage anwenden / I6schen
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Unter Mappenfilter kann nach dem Mappentyp ,Laufmappe” oder ,Postmappe* gefiltert werden.
Unter Umlaufartfilter kann nach der Umlaufart ,sequenziell“ oder ,parallel” gefiltert werden.

Unter Statusfilter kann nach den folgenden Status Uber eine Auswahl gefiltert werden:

Alle: alle Mappen des Mandanten;
Im Umlauf: Mappen des Mandanten, die im Umlauf und noch nicht ablagebereit sind;

Geldscht: Mappen des Mandanten, die bereits in dem Status ,geldscht® sind, aber bei denen
die endgiiltige Léschung aussteht;

Entwurf: Mappen des Mandanten, die sich noch im Status ,Entwurf befinden;
Fehlerhaft: Mappen des Mandanten in einem fehlerhaften Zustand;

Umlauf beendet: Mappen des Mandanten, welche ihren Umlauf absolviert haben, aber von
der ablageverantwortlichen Person noch nicht abgelegt wurden;

Warten auf Ablage: Mappen des Mandanten, deren Ablage angestofRen jedoch noch nicht
abgeschlossen sind;

Abgelegt: Mappen des Mandanten, die abgelegt wurden, aber noch nicht geléscht sind;

Zuriickgezogen: Mappen des Mandanten, die durch die erstellende Person zurtickgezogen
wurden;

Abgebrochen: Mappen des Mandanten, die durch Negativzeichnung abgebrochen wurden;

Unter Verzugsfilter kann nach dem Grad des Verzugs von Mappen gefiltert werden. Es gibt die
Optionen ,planmaRig*, ,Leichter Verzug“ und ,Verzug“. Uber das Feld Tage ohne Bearbeitung kann
nach Mappen, deren letzte Bearbeitung mindestens die angegebene Anzahl Tage zuruckliegt,
gefiltert werden. Uber die Suchfilter kénnen die Mappen nach folgenden Kriterien durchsucht

werden:

ID;

Mappenbetreff;

Erstellungsdatum (Start- und Enddatum separat);
erstellende Person;

Laufwegsteilnehmende.

Laufwegsteilnehmende kénnen nur Gber ihre Systemkennung, z. B. ,bbeispiel“, gesucht
werden und nicht Gber ihren Nachnamen.

Uber die Option nur deaktivierte Benutzer anzeigen kdnnen aktive Benutzer von der Suche
ausgeschlossen werden.

Oberhalb der Liste der Mappen wird die Anzahl der gefundenen Elemente angezeigt (siehe 4 in
Abbildung 2-55). Durch Auswahl einer Mappe wird die MappenUbersicht verlassen und es 6ffnet sich
die Detailansicht der ausgewahlten Mappe.
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Detailansicht einer Mappe

Admin-Client / EVA-0 / Mappeniibersicht / Detailansicht 2022-06213

BB 2022-06213: Testmappe: EL-843 - Detailansicht

|| Details l Historie ‘J."ei'.ereﬁ.ktioqeﬁ'le

Mappeninformationen

Mappenart: Postmappe
Mappennummer: 2022-05213

Zusatzinformation (nicht aktenrelevant) e

Die Zusatzinformation dieser Mappe ist leer,

Dokumente

O dec DOC-Testdokvorschau (1).doc

Betreff: Testmappe: EL-843

Ersteller: LM Admin

Erstellungsdatum: 30.08.2022 08:26:07
Ablage durch: [IEFETeeR Freddy Freitag
Status: | Im Umiauf

Laufwegsart: Sequenziell
Verzugsstatus: [

Laufwegsteilnehmer e

el[ @ Zukinftigen Laufweg editieren ]l

Aktiver Schritt

m. d. B. um Kenntnisnahme
m. d. B. um Kenntnisnahme
Andrea Amsel

o Mirko Meisel

In Bearbeitung
m. d. B. um Kenntnisnahme

o Freddy Freitag

Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit a LM Admin

Abbildung 2-58: Bedienoberflache ,,Detailansicht*

Die Detailansicht einer Mappe gliedert sich in die drei Register Details, Historie und Weitere
Aktionen (siehe 6 in Abbildung 2-58). Zwischen den Registern kann per Klick gewechselt werden.

Das Register Details besteht aus vier Abschnitten:

1. Mappeninformationen: Hier werden Mappeninformationen mit Informationen Uber den
Mappentyp, die Mappennummer, den Mappenbetreff, die erstellende Person, das
Erstellungsdatum mit Uhrzeit, die ablageverantwortliche Person, die Statusinformation zum
Umlauf, den Vertraulichkeitsstatus (wenn die Mappe vertraulich ist), die Umlaufart und die Frist
(sobald angegeben) angezeigt. Falls der aktuelle Laufwegsschritt zur Bearbeitung gesperrt ist,
wird hierzu ebenfalls eine Information angezeigt. Falls die Mappe im Verzug ist, wird der
Verzugsstatus angezeigt.

2. Zusatzinformation (nicht aktenrelevant): Komponente zur Darstellung der Zusatzinformation
einer Mappe.

3. Dokumente: Hier werden alle Dokumente zur Mappe in einer Liste angezeigt. Das
Hauptdokument befindet sich immer an erster Stelle der Liste und ist hervorgehoben. Die
Nebendokumente sind in der Liste unterhalb des Hauptdokumentes angeordnet. Jeder
Listeneintrag umfasst den Namen des Dokuments, den Dateityp und den Vertraulichkeitsstatus.

Ein Zugriff auf die Dokumenteninhalte ist nicht méglich.
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4. Laufwegsteilnehmer: Liste aller Laufwegsteilnehmenden in der zuletzt gespeicherten
Reihenfolge. Die Laufwegsteilnehmenden werden in Form einer Liste dargestellt. Jeder
Listeneintrag umfasst hierbei die folgenden Informationen:

e den vollstdindigen Namen inkl. Zusatz fur Vertretung, wenn die Bearbeitung in
Stellvertretung stattfand;

e Funktionsbezeichnung;

e Verfigungspunkt;

e Sichtvermerk (nur bei Postmappen);

e Zeichnungskommentar;

e Verfigungspunktanmerkung;

e Status (offen, in Bearbeitung, abgeschlossen, Bearbeitung abgebrochen).

Uber die Schaltfliche Zukiinftigen Laufweg editieren (siehe 5 in Abbildung 2-58) &ffnet sich eine
neue Bedienoberflache, auf der zukiinftige (siehe 1 in Abbildung 2-59) und vorangegangene sowie
der aktuelle (siehe 2 in Abbildung 2-59) Laufwegsschritt eingesehen werden kénnen. Der aktuelle
Laufwegsschritt wird hierbei gekennzeichnet. Es kann der Laufweg angezeigt und bearbeitet
werden. Uber die Schaltfliche Speichern (siehe 3 in Abbildung 2-59) kann die ausgewahlite
zukunftig am Laufweg teilnehmende Person bearbeitet (siehe Kapitel 2.12.1.3) werden. Aul3erdem
kénnen neue Laufwegsschritte Uber die ,Hinzufligen“-Schaltflache (siehe 4 in Abbildung 2-59)
erstellt werden (siehe Kapitel 2.12.1.2). Die Laufwegsteilnehmenden kdnnen anschlieRend per
Drag&Drop oder uber die Schaltflachen zum Verschieben (siehe 5 in Abbildung 2-59) in die
gewlnschte Reihenfolge gebracht sowie ausgetragen (siehe 6. Abbildung 2-59 und Kapitel 2.12.1.4)
werden. Die Anderungen missen abschlieBend gespeichert werden.

Admin-Client / EVA-0 / Mappeniibersicht / Detailansicht 2022-06213 / Laufweg bearbeiten

BB Laufweg bearbeiten - 2022-06213: Testmappe: EL-843 & Zurtick 2ur Detalansicht

Zukiinftige Laufwegsschritte

m. d. B. um Kenntnisnahme
Andrea Amsel

m. d. B. um Kenntnisnahme
Freddy Freitag

e Abbrechen Speichern

Vorangegangene Laufwegsschritte

m. d. B. um Kenntnisnahme

Mirko Meisel

Sitemap Erkldrung zur Barrierefreiheit & L Admin

Abbildung 2-59: Bedienoberflache "Laufweg bearbeiten"

Das Register Historie besteht aus einer Liste von Historieneintragen einer Mappe (siehe Abbildung
2-60). Die Liste aller Historieneintrage umfasst die folgenden Informationen:
o Datum des Ereignisses;
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o Systemname der nutzenden Person, die das Ereignis durchgeflihrt hat;
e Name der nutzenden Person, die das Ereignis durchgefuhrt hat;

¢ Beschreibung, was durchgefiihrt wurde.

Dabei wird jede Anderung der Mappe in einem Historieneintrag festgehalten.

Admin-Client / EVA-0 / Mapp: sicht / Detailansicht 2022-06213

B 2022-06213: Testmappe: EL-843 - Detailansicht

Abbruch, Zuriicksetzen und Neustart des Umlaufs. Abbruchgrund: “test _“ - — ———

LM Admin (Imadmin@EVA-0.local), System: Freddy Freitag (ffreitag@eva-2.local) wurde fiir die E-Laufmappe aktiviert. _
Durchgefihrt am: 05.09.2022 von LM Admin

VA-0.local), System: Freddy Freitag (ffreitag@eva-2.local) ist nicht mehr zum Uberspringen markiert. _‘:I

LM Admin (Imadmin

Durchgefihrt an: 05.09.2022 von LM Admin

LM Admin (Imadmin@EVA-0.local), System: Freddy Freitag (ffreitag@eva-2.local) wurde fiir die E-Laufmappe deaktiviert und zum

Uberspringen markiert.
Durchgefihrt an: 05.09.2022 von LM Admin

LM Admin (Imadmin@EVA-0.local), System: Freddy Freitag (ffreitag@eva-2.local) wurde fir die E-Laufmappe deaktiviert

Durchgefhrt am: 05.09.2022 von LM Admin g g o = ’ i ==

LM Admin (Imadmin@EVA-0.local), System: Andrea Amsel (aamsel@eva-2.local) wurde fiir die E-Laufmappe aktiviert.
Durchgefiihrt am: 05.09.2022 von LM Admin _“"‘""""“‘

Abbildung 2-60: Bedienoberflache "Mappenhistorie"

Das Register weitere Aktionen ist ein Aktionsbereich und umfasst sechs Aktionen (siehe Abbildung
2-61):

1.

Mappe entsperren: Wenn eine Mappe durch eine nutzende Person zur Bearbeitung gesperrt
ist, kann die Sperrung hiermit aufgehoben werden (siehe Kapitel 2.12.1.11).

Aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten: Um eine blockierte Mappe aufzulésen, kann der
aktuelle Laufwegsschritt einer anderen nutzenden Person zugewiesen werden (siehe Kapitel
2.12.1.8).

Ablageverantwortung neu zuweisen: Die Ablageverantwortung von Mappen im Status Umlauf
beendet” kann einer anderen Person neu zugewiesen werden (siehe Kapitel 2.12.1.12).

Ablage der Mappe erneut anstoBen: Die Ablage einer Mappe im Status ,unerwarteter Fehler®
kann erneut angestofRen werden.

Mappe l6schen: Um defekte Mappen aufzurdumen, kann eine Mappe geléscht werden.
Léschvorgange werden dabei gesondert protokolliert (siehe Kapitel 2.12.1.10).

Umlauf abbrechen, zuriicksetzen und neustarten: Der aktuelle Umlauf kann abgebrochen,
zurlckgesetzt und neu gestartet werden. Das flhrt dazu, dass die Mappe der am Laufweg
teilnehmenden Person des ersten Verflgungspunktes erneut zugewiesen wird (siehe Kapitel
2.12.1.9).

Laufwegsteilnehmer benachrichtigen: Es kann eine E-Mail mit einer Hinweismeldung an die
Laufwegsteilnehmenden, welche im aktuellen Laufwegsschritt mit der Mappe interagieren,
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gesendet werden. Es wird ein Dialog mit vorausgefllltem Empfangendenfeld sowie leerem
Nachrichtenbetreff und Nachrichtentext gedffnet (siehe Kapitel 2.12.1.6).

Admin-Client / EVA-0 / M. libersicht / Detailansicht 2022-06213

B 2022-06213: Testmappe: EL-843 - Detailansicht

Details ‘ -austcruel Weitere Aktionen =

= St Ptzen und Neustart des Umlaufs. Abbruchgrund: “test"
Durchgefihrt am: 13.4¢

B aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten R L L.
LM Admin (Imad ffreitag@eva-2.local) wurde fiir die E-Laufmappe aktiviert.
LM Admin (Imad 8

Durchgefihrt am: 05.
ffreitag@eva-2.local) ist nicht mehr zum Uberspringen markiert. —
Durchgefihrt am: 05.4¢

LM Admin (Imadfy Mappeloschen 6 ffreitag@eva-2.local) wurde fiir die E-Laufmappe deaktiviert und zum
Uberspringen mdr

Umlauf abbrechen, zuriicksetzen und neustarten
Durchgefihrt am: 05.9¢
LM Admin (Imadfy 2ufwegsteilnehmer benachricht G"—'-"e freitag@eva-2.local) wurde fiir die E-Laufmappe deaktiviert.

=

=

Benutzer deaktiviert
Durchgefihrt am: 05.0%zozzvorr TR =TT
LM Admin (Imadmin@EVA-0.local), System: Andrea Amsel (aamsel@eva-2.local) wurde fiir die E-Laufmappe aktiviert. e
Durchgefihrt am: 05.09.2022 von LM Admin y ’
Sitemap Erklarung zur Bamierefreiheit 2 LM Admin
Abbildung 2-61: Aktionsbereich "Laufmappe — Detailansicht”
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2121.2 Neuen Laufwegsschritt bei einer sequenziellen Mappe eintragen

Laufwegsschritte kénnen von der administrierenden und fachadministrierenden Person zu einer
sequenziellen Mappe hinzugefiigt werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-
Clients die folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. In der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Menlieintrag ,Mappen* wechseln (siehe Abbildung 2-62).

E-Laufmappe Admin-Client Uteusu:htl Mappen |BEr‘L.Izer Funktionspostficher Dokumentationen = Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

Abbildung 2-62: Meniieintrag ,,Mappen*“

3. Die gewlinschte Mappe in der ,Mappentbersicht* auswahlen und &ffnen (siehe Abbildung 2-63).

E-Laufmappe Admin-Client ~ Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostficher Dokumentationen = Wartungsmeldungen Mappen im Verzug  Konfiguration  Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / Mappeniibersicht

i= Mappeniibersicht von EVA-0

7 Filter anwenden

0 /5 Filtern gespeichert »

Mappenfilter
8 alle

(J postmappen
O Laufmappen

Umlaufartfilter
Alle

(O sequenziell

(0 Parallel

Statusfilter

Alle

O Im Umlauf

(O Gelascht

O entwurf

O Fehlerhaft

O Umlauf beendet
(O warten auf Ablage
(0 Abgelegt

(O zuriickgezogen
O Abgebrochen

Verzugsfilter
0 Alle

(O planmabig

(O Leichter Verzug
O verzug

Tage ohne Bearbeitung

o

#2022-06591 PM aus Scanstelle - DateigroBe - 100 MB
Erstelit am: 01.09.2022 11:57:55

von LM Admin (Imadmin@EvA-0.local)

#2022-06590 PM aus Scanstelle - DateigréBe - 100 MB
Erstelit am: 01.09.2022 11:57:44

von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local]

39 Elemente gefunden

. P
[

#2022-06535 Postmappe aus der Scanstelle (Ablageverantwortung weiterleiten)
Erstellt am: 31.08.2022 14:05:34
wvon LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)

o BT

Q

000000000

#2022-06454 Postmappe aus der Scanstelle (Ablageverantwortung weiterleiten)
Erstellt am: 31.08.2022 10:48:21

von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
#2022-06234 Testmappe: EL-850
Erstellt am: 30.08.2022 10:01:51

von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
#2022-06231 Testmappe: EL-847
Erstellt am: 30.08.2022 09:53:48

von LM Admin (Imadmin@EvA-0.local)
#2022-06230 Testmappe: EL-847
Erstelit am: 30.08.2022 09:50:49

von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
#2022-06218 Testmappe: EL-846
Erstellt am: 30.08.2022 09:04:38

von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
#2022-06215 Testmappe: EL-844 (2)
Erstellt am: 30.08.2022 08:33:04

von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
#2022-06214 Testmappe: EL-844
Erstelit am: 30.08.2022 08:30:30

von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
#2022-06213 Testmappe: EL-843
Erstelit am: 30.08.2022 08:26:07

von LM Admin (Imadmin@EvA-0.local)

Abbildung 2-63: Mappeniibersicht

o=
[ Lo
cac=n
[ Lo
o=

m Im Umlauf

4. In der Detailansicht der Mappe im Bereich ,Laufwegsteilnehmer” die Schaltflache Zukiinftigen
Laufweg editieren betatigen (siehe Abbildung 2-64).

Bedienoberflache des Admin-Clients

Dok. V 2.1

53



- Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,
- Digitale Digitalisierung und Energie des Landes
=~ Verwaltung Nordrhein-Westfalen

o= N Rw Der Beauftragte der Landesregierung fiir
“.2= Informationstechnik (CIO)
Admin-Client / EVA-0 / Mappeniibersicht / Detailansicht 2022-06535

B 2022-06535: Postmappe aus der Scanstelle (Ablageverantwortung
weiterleiten) - Detailansicht

Details Historie Weitere Aktionen =

Mappeninformationen Zusatzinformation (nicht aktenrelevant) Dokumente

Mappenart: Postmappe Die Zusatzinformation dieser Mappe ist leer. D gec DOC-Testdokvorschau (7).doc
Mappennummer: 2022-06335

Betreff: Postmappe aus der Scanstelle (Ablageverantwertung

weiterleten) D aec DOC-Testdokvorschau (1).doc

Ersteller: L Admin
Erstellungsdatum: 31.08.2022 14:05:54
Ablage durch: Emst Engelhard

Status: [im Umisuf

Laufwegsart: Sequenziell
Verzugsstatus: [Z20)

Laufwegsteilnehmer @ Zukinftigen Laufwaq editieran

m. d. B. um Kenntnisnahme
Ernst Engelhard Ativer Schritt
m. d. B. um Kenntnisnahme

o Ermst Engelhard

Sitemap  Erklarung zur Barrierefreiheit 2 LM Admin

5.

Abbildung 2-64: Detailansicht einer Mappe

In der Ubersicht der zukiinftigen Laufwegsschritte die Schaltflaiche Hinzufiligen betatigen (siehe

Abbildung 2-65).

Admin-Client / EVA-0 / Mappeniibersicht / Detailansicht 2022-06535 / Laufweg bearbeiten

BB Laufweg bearbeiten - 2022-06535: Postmappe aus
der Scanstelle (Ablageverantwortung weiterleiten)

€ Zurick zur Detailansicht

Zukiinftige Laufwegsschritte

m. d. B. um Kenntnisnahme ;O
Ernst Engelhard

Abbrechen Speichern

Vorangegangene Laufwegsschritte

m. d. B. um Kenntnisnahme -I
Ernst Engelhard

Abbildung 2-65: Ubersicht aller zukiinftigen und vergangenen Laufwegsschritte einer Mappe

Es offnet sich ein neuer Dialog, in dem Name, Verfigungspunkt, Funktionsbezeichnung und

Verfugungspunktanmerkung der neu hinzugefugten am Laufweg teilnehmenden Person
hinterlegt und diese abschliel3end Uber die Schaltflache Hinzufiigen- hinzugefligt werden kann
(siehe Abbildung 2-66).
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Laufwegsschritt hinzufligen X

Zugewiesener Nutzer (Pflichtfeld)

= |

Verfligungspunkt

[ m. d. B. um Kenntnisnzhme v l

Funktionsbezeichnung

l l

Anmerkung

l Anmerkung l

Abbildung 2-66: Eintragen eines zukiinftigen Laufwegsschritts

7. Der Laufwegsschritt wird bei den zukinftigen Laufwegsschritten angezeigt. Uber die
Schaltflache Speichern die Anderung in der Mappe speichern (siehe Abbildung 2-67).

Admin-Client / EVA-0 / Mappeniibersicht / Detailansicht 2022-06535 / Laufweg bearbeiten

B8 Laufweg bearbeiten - 2022-06535: Postmappe aus

. . € Zuriick zur Detailansicht
der Scanstelle (Ablageverantwortung weiterleiten)

Zukiinfige Laufwegsschritte
:nstié:ig.;hr:d}(enmnisnahme VAT
::Tarsi:ge;:rm Kenntnisnahme A

Vorangegangene Laufwegsschritte
:Asfézgrhrar:d}(enmnisnahme @

Abbildung 2-67: Abschluss der Bearbeitung eines zukiinftigen Laufwegsschritts

8. Die Anderung uber die Schaltflache Ja der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung
2-68).

Méchten Sie die Anderungen
speichern?

Abbildung 2-68: Sicherheitsabfrage zum Speichern der Anderungen
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9. Ergebnis: Die Anderung wird in der Detailansicht der Mappe angezeigt.

i Der Laufweg einer parallelen Mappe kann nicht bearbeitet werden.

21213 Zukiinftige Laufwegsschritte einer sequenziellen Mappe bearbeiten

Laufwegsschritte kdnnen von der administrierenden und fachadministrierenden Person bei einer
sequenziellen Mappe bearbeitet werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-
Clients die folgenden Schritte durchgefihrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Meniieintrag ,Mappen* wechseln (siehe Abbildung 2-62).
3. Die gewunschte Mappe in ,Mappen® auswahlen und 6ffnen (siehe Abbildung 2-63).
4

In der Detailansicht der Mappe im Bereich ,Laufwegsteilnehmer die Schaltflache Zukiinftigen
Laufweg editieren betatigen (siehe Abbildung 2-64).

5. In der Ubersicht der zukiinftigen Laufwegsschritte den zu bearbeitenden Laufwegsschritt suchen
und die Schaltflaiche Speichern betatigen (siehe Abbildung 2-69).

Admin-Client / EVA-0 / Mappeniibersicht / Detailansicht 2022-06535 / Laufweg bearbeiten

BB Laufweg bearbeiten - 2022-06535: Postmappe aus
der Scanstelle (Ablageverantwortung weiterleiten)

€ Zuriick zur Detailansicht

Zukiinftige Laufwegsschritte

m. d. B. um Kenntnisnahme
Ernst Engelhard

m. d. B. um Kenntnisnahme
Clara Caesar

Abbrechen Speichem
Verangegangene Laufwegsschritte
m. d. B. um Kenntnisnahme "
Aktiver Schritt
Ernst Engelhard -

Abbildung 2-69: Liste aller zukiinftigen Laufwegsschritte einer Mappe

6. Den Laufwegsschritt bearbeiten und die Schaltfliche Speichern betétigen (siehe Abbildung
2-70).
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Laufwegsschritt bearbeiten X

Zugewiesener Nutzer (Pflichtfeld)

[ Greta Gans (ggans@eva-1.local) l

Verfugungspunkt

l m. d. B. um Kenntnisnahme v

Funktionsbezeichnung

| l

Anmerkung

l Anmerkung I

Abbrechen Bearbeiten

Abbildung 2-70: Bearbeitung eines zukiinftigen Laufwegsschritts

7. Der bearbeitete Laufwegsschritt wird bei den zukiinftigen Laufwegsschritten angezeigt. Uber die
Schaltflache Speichern die Anderung in der Mappe speichern (siehe Abbildung 2-67).

8. Die Anderung Uber die Schaltfliche Ja der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung
2-68).

Ergebnis: Die Anderung wird in der Detailansicht der Mappe angezeigt.

i Der Laufweg einer parallelen Mappe kann nicht bearbeitet werden.
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2121.4 Zukiinftige Laufwegsschritte einer sequenziellen Mappe austragen

Laufwegsschritte kdnnen von der administrierenden und fachadministrierenden Person bei einer
sequenziellen Mappe ausgetragen werden. Hierzu miissen beginnend auf der Startseite des Admin-
Clients die folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1.

2
3.
4

In der Mandantenilbersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
Uber die Navigation zu dem MenUpunkt ,Mappen* wechseln (siehe Abbildung 2-62).
Die gewtiinschte Mappe in ,Mappen* auswahlen und 6ffnen (siehe Abbildung 2-63).

In der Detailansicht der Mappe im Bereich ,Laufwegsteilnehmer* die Schaltflache Zukiinftigen
Laufweg editieren betatigen (siehe Abbildung 2-64).

In der Ubersicht der zukiinftigen Laufwegsschritte den auszutragenden Laufwegsschritt suchen
und die Schaltfliche T betatigen (siehe Abbildung 2-71).

Admin-Client / EVA-0 / Mappeniibersicht / Detailansicht 2022-06535 / Laufweg bearbeiten

BB Laufweg bearbeiten - 2022-06535: Postmappe aus
der Scanstelle (Ablageverantwortung weiterleiten)

€ Zurick zur Detailansicht

Zukiinftige Laufwegsschritte ‘Ablage durch letzten Laufwegsteilnehmer

m. d. B. um Kenntnisnahme v ﬁ
Ernst Engelhard
m. d. B. um Kenntnisnahme AT
Clara Caesar
Abbrechen || Speichem
Verangegangene Laufwegsschritte
m. d. B. um Kenntnisnahme
Ernst Engelhard

Abbildung 2-71: Austragen eines zukiinftigen Laufwegsschritts

AnschlielRend wird der geldschte Laufwegsschritt nicht mehr in der Liste der Laufwegsschritte
angezeigt. Die Anderung Uber die Schaltflaiche Speichern in der Mappe abspeichern (siehe
Abbildung 2-67).

Die Anderung Uber die Schaltfliche Ja der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung
2-68).

Ergebnis: Die Anderung wird in der Detailansicht der Mappe angezeigt.

i Der Laufweg einer parallelen Mappe kann nicht bearbeitet werden.
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21215 Einsehen der Mappenhistorie

Die Mappenhistorie kdnnen Administrierende und Fachadministrierende einsehen. Hierzu missen
beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Menipunkt ,Mappen“ wechseln (siehe Abbildung 2-62).

3. Die gewiinschte Mappe in ,Mappen® auswahlen und 6ffnen (siehe Abbildung 2-63).

4. In der Detailansicht der Mappe das Register ,Historie“ auswahlen (siehe 6 in Abbildung 2-58).

Ergebnis: Anschlielend werden alle Historie-Eintrage der Mappe in einer Liste angezeigt (siehe
Abbildung 2-72).

Admin-Client / ITNRW / Mappeniibersicht / Detailansicht 2021-01730

B 2021-01730: Test FP - Detailansicht

Details | Historie | Weitere Aktionen ~

Administrator (Administrator@it-nrw.local): Person von Position 3 an 2 verschoben: Clara Caesar

(ccaesar@it-nrwlocal).

Durchgefiihrt am: 29.06.2021 von Administrator

Administrator (Administrator@it-nrw.local): Person aus dem Laufweg entfernt: Bernd Beispiel

(bbeispiel@it-nrw.local).

Durchgefiihrt am: 29.06.2021 von Administrator

Administrator (Administrator@it-nrw.local): Verfligungspunkt fiir Person Bernd Beispiel

(bbeispiel@it-nrw.local) an Position 2 gedndert: m. d. B. um Entscheidung

Durchgefiihrt am: 29.06.2021 von Administrator

Administrator (Administrator@it-nrw.local): Clara Caesar (ccaesar@it-nrw.local) dem Laufweg

hinzugefiigt: Zum Verbleib

Durchgefiihrt am: 29.06.2021 von Administrator

Administrator (Administrator@it-nrw.local): Bernd Beispiel (bbeispiel@it-nrw.local) dem Laufweg

hinzugefligt: Zum Verbleib
Durchgefiihrt am: 29.06.2021 von Administrator

Durchgefiihrt am: 28.06.2021 von Andrea Amsel

Andrea Amsel (aamsel @it-nrw.local): Funktionspostfach 2 (fp2@it-nrw.local) dem Laufweg hinzugefiigt:

m. d. B. um Kenntnisnahme

Durchgefiihrt am: 28.06.2021 von Andrea Amsel

Andrea Amsel (aamsel @it-nrw.local): Hauptdokument Microsoft Word-Dokument (neu) - Kopie (2) als

Version 1.0 hinzugefiigt.

Durchgefiihrt am: 28.06.2021 von Andrea Amsel

Andrea Amsel (aamsel@it-nrw.local): Umlauf wird gestartet.

Abbildung 2-72: Mappenhistorie

212.1.6 Benachrichtigung einer am Laufweg teilnehmenden Person

Administrierende und Fachadministrierende koénnen eine Hinweismeldung an die aktuell am
Laufweg teilnehmende Person verschicken. Hierzu missen beginnend auf der der Startseite des
Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Men(punkt ,Mappen“ wechseln (siehe Abbildung 2-62).
3. Die gewinschte Mappe in ,Mappen®“ auswahlen und 6ffnen (siehe Abbildung 2-63).
4

In der Detailansicht der Mappe das Register ,Weitere Aktionen“ auswahlen (siehe Abbildung
2-73).
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I 2022-06535: Postmappe aus der Scanstelle
(Ablageverantwortung weiterleiten) - Detailansicht

[ Details I Historie |‘wﬂ;e\tere;lkt\o've1'|

Mappeninfermationen Zusatzinformation (nicht aktenrelevant) Dokumente

D doc DOC-Testdokvorschau (7).doc
Hauptdokument

Mappenart: Postmappe Die Zusatzinformaticn dieser Mappe ist leer.
Mappennummer: 2022-06535

Betreff: Postmappe aus der Scenstelle ey S ———
(&blageverantwortung weiterleiten)

Ersteller: LM Admin

Erstellungsdatum: 31.08.2022 14:05:54

Ablage durch: ([EERE Clars Caesar

Status: |imUmisuf

Laufwegsart: Sequenzisll

Verzugsstatus: [Z27)

[£ Zukinftigen Laufweg editieren

Laufwegsteilnehmer

m. d. B. um Kenntnisnahme

o Ermnst Engelhard Aictiver Schritt

m. d. B. um Kenntnisnahme

o Enst Engelhard

m. d. B. um Kenntnisnahme

Abbildung 2-73: Meniieintrag ,,Weitere Aktionen“ einer Mappe in der Detailansicht einer Mappe
5. Die Aktion ,Laufwegsteilnehmer benachrichtigen® auswahlen (siehe Abbildung 2-74).

| Weiters Aktionen =

i
Aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten

| Mappe léschen

Umlauf abbrechen, zurlicksetzen und neustarten

1 Laufwegsteilnehmer benachrichtigen

Abbildung 2-74: Weitere Aktionen: Laufwegsteilnehmer benachrichtigen

6. Es offnet sich ein Eingabe-Dialog. Hier kann ein Nachrichtenbetreff und ein Nachrichtentext fur
die E-Mail vorgegeben werden. Mit der Schaltflache Senden kann die E-Mail an die am Laufweg
teilnehmende Person versendet werden (siehe Abbildung 2-75).
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Benachrichtigung des aktuellen
Laufwegsteilnehmers

Empfanger
Ernst Engelhard (eengelhard@eva-2.local)

Betreff (Pflichtfeld)

Nachricht (Pflichtfeld)

Abbildung 2-75: Benachrichtigung der aktuell am Laufweg teilnehmenden Person

Ergebnis: Die aktuell am Laufweg teilnehmende Person erhalt im Anschluss die E-Mail und in der
Detailansicht wird durch einen Hinweis tGber den Versand informiert.

Handelt es sich um eine parallele Laufmappe, so werden alle Laufwegsteilnehmenden,
die noch nicht gezeichnet haben, in der Liste benachrichtigt.

2121.7 Stellvertretungen fiir die aktuell am Laufweg teilnehmende Person
eintragen

Administrierende und Fachadministrierende kénnen die Stellvertretungen der aktuell am Laufweg
teilnehmenden Person verwalten und dort eine neue Stellvertretung eintragen. Hierzu missen
beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Menueintrag ,Mappen* wechseln (siehe Abbildung 2-62).
3. Die gewuinschte Mappe in ,Mappen® auswahlen und 6ffnen (siehe Abbildung 2-63).
4

In der Detailansicht der Mappe den Namen der aktuell am Laufweg teilnehmenden Person
auswahlen (siehe Abbildung 2-76).
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Admin-Client / EVA-0 / Mappeniibersicht / Detailansicht 2022-06535

I 2022-06535: Postmappe aus der Scanstelle
(Ablageverantwortung weiterleiten) - Detailansicht

Details Historie

Weitere Aktionen =

Mappeninfermationen

Mappenart: Postmappe

Mappennummer: 2022-06535

Betreff: Postmappe aus der

Scanstelle

(Ablageverantwortung weiterleiten)

Ersteller: LM Admin

Erstellungsdatum: 31.08.2022 14:05:54

Ablage durch: [EEREERS Clars Cacsar

Status: |imUmiauf
Laufwegsart: Sequenziell
Verzugsstatus: [Z27)

Laufwegsteilnehmer

m. d. B. um Kennt

o Emst Engelhard

nisnahme

m. d. B. um Kenntnisnahme

Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit

Zusatzinformation (nicht aktenrelevant)

Die Zusatzinformation dieser Mappe ist leer,

Dokumente

D doc DOC-Testdokvorschau (7).doc

Hauptdokument

D doc DOC-Testdokvarschau (1).doc

& Zukinftigen Laufweg editieren

2 LM Admin

Abbildung 2-76: Auswahl der aktuell am Laufweg teilnehmenden Person

6. In der Detailansicht der nutzenden Person die gewilinschte Stellvertretung suchen und eintragen
(siehe Abbildung 2-77).

Admin-Client / EVA-2 / Benutzeriibersicht / Benutzerdetailansicht - Ernst Engelhard

& Benutzerdetailansicht - Ernst Engelhard

Benutzerdetails Fehlerberichte [ Mappenbeteiligung Weitere Aktionen =

€ Zu den Mappendetails

Benutzerinformation

Name

E-Mail
Systemname
Office 365-Lizenz

Ernst Engelhard
eengelhard@eva-2local
eengelhard@eva-2lacal
vorhanden

Stellvertretung bearbeiten

DMS-Zugriff
E-Laufmappen-Zugriff
Rolle

Letzte Synchronisation

erteilt

erteilt

Benutzer

29.09.2022 07:47 Uhr

Stellvertretung hinzufiigen

wahlen Sie zuerst die passenden Benutzer aus. Klicken Sie dann auf Hinzufigen, um alle ausgewahlten Nutzer als Stellvertreter hinzuzuflgen.

Geben Sie einen Mamen ein, um vorhandene Nutzer zu finden. Wahlen Sie dann den passenden Nutzer aus, um ihn zur Auswahl hinzuzufiigen.

Zuriicksetzen

Hinzufligen

Abbildung 2-77: Stellvertretung eintragen

Ergebnis: Die Stellvertretung wird bei der nutzenden Person in der Liste der Stellvertretungen

aufgefuhrt.

Bedienoberflache des Admi
Dok. V 2.1

n-Clients

62



Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,

.-E)igitale Digitalisierung und Energie des Landes
= Verwaltung Nordrhein-Westfalen

o= N Rw Der Beauftragte der Landesregierung fiir
“.2= Informationstechnik (CIO)

212.1.8 Aktuell am Laufweg teilnehmende Person bearbeiten

Die aktuell am Laufweg teilnehmende Person kann von Administrierenden und
Fachadministrierenden bearbeitet werden. Hierzu missen beginnend auf der der Startseite des
Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefihrt werden:

1. Auf der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Mappen“ wechseln (siehe Abbildung 2-62).
3. Die gewiinschte Mappe in ,Mappen® auswahlen und 6ffnen (siehe Abbildung 2-63).
4

In der Detailansicht der Mappe das Register ,Weitere Aktionen“ auswahlen (siehe Abbildung
2-78).

5. Die Aktion ,Aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten auswahlen (siehe Abbildung 2-78).

-

[ Weitere Aktionen =

Aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten

2

[

1 Mappe ldschen
i
®  Umlauf abbrechen, zuriicksetzen und neustarten

1€ Laufwegsteilnehmer benachrichtigen
o

Abbildung 2-78: Weitere Aktionen: Aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten
6. Es offnet sich ein Eingabe-Dialog. Hier kdnnen die zugewiesene nutzende Person sowie die

Funktionsbezeichnung gedndert werden. Mit der Schaltflache Bearbeiten kann die Anderung
gespeichert werden (siehe Abbildung 2-79).

Laufwegsschritt bearbeiten X

Zugewiesener Mutzer (Pflichtfeld)

[ Andrea Amsel (aamsel@eva-2.local) l

Funktionsbezeichnung

| l

Abbildung 2-79: Aktuellen Laufwegsschritt bearbeiten

7. Die Anderung uber die Schaltfliche Ja der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung
2-80).
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Méchten Sie die Anderungen
speichern?

Abbildung 2-80: Sicherheitsabfrage Bearbeiten des aktuellen Schritts

Ergebnis: Die Anderung wird in der Detailansicht der Mappe angezeigt

2.12.1.9 Umlauf abbrechen, zuriicksetzen und neustarten

Den Umlauf einer Mappe kdnnen Administrierende und Fachadministrierende abbrechen,

z

urticksetzen und neustarten. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die

folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. In der Mandantenilbersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Men(punkt ,Mappen“ wechseln (siehe Abbildung 2-62).
3. Die gewunschte Mappe in ,Mappen® auswahlen und 6ffnen (siehe Abbildung 2-63).
4. In der Detailansicht der Mappe das Register ,Weitere Aktionen“ auswahlen (siehe Abbildung
2-81).
5. Die Aktion ,Umlauf abbrechen, zuriicksetzen und neustarten® auswahlen (siehe Abbildung 2-81).
Weitere Aktionen =
il
Aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten
2
_L Mappe ldschen
: Umilauf abbrechen, zuriicksetzen und neustarten
'€ Laufwegsteilnehmer benachrichtigen
Abbildung 2-81: Weitere Aktionen: Umlauf abbrechen, zuriicksetzen und neustarten
6. In dem neuen Dialog den Grund fur den Neustart angeben und die Aktion mit der Schaltflache
Neustarten bestatigen (siehe Abbildung 2-82).
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Umlauf neustarten X

Geben Sie einen Grund an, um den Umlauf der Mappe
abzubrechen, zurlickzusetzen und neuzustarten.

Grund (Pflichtfeld)

)

Meustarten Abbrechen

Abbildung 2-82: Umlauf neu starten

7. Die Aktion uber die Schaltflache Neustarten der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung
2-83).

Sind Sie sich sicher?

Abbildung 2-83: Sicherheitsabfrage zum Abbrechen, Zuriicksetzen und Neustarten eines Umlaufs

Ergebnis: Der Umlauf der Mappe ist abgebrochen und neu gestartet.

212110 Mappe Ioschen

Den Umlauf einer Mappe kdnnen Administrierende und Fachadministrierende I6schen. Dabei wird
die Mappe aus dem System geldscht. Loschvorgange werden gesondert protokolliert. Hierzu
muissen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgeflhrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Mappen“ wechseln (siehe Abbildung 2-62).
3. Die gewunschte Mappe in ,Mappen® auswahlen und 6ffnen (siehe Abbildung 2-63).
4

In der Detailansicht der Mappe das Register ,Weitere Aktionen“ auswahlen (siehe Abbildung
2-84).

5. Die Aktion ,Mappe |I6schen“ auswahlen (siehe Abbildung 2-84).
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-

[ Weitere Aktionen =

i
Aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten

i8]

Mappe ldschen I

™

Umlauf abbrechen, zuriicksetzen und neustarten

Laufwegsteilnehmer benachrichtigen
Abbildung 2-84: Weitere Aktionen: Mappe I6schen

6. Die Aktion Uber die Schaltflaiche Loéschen der Sicherheitsabfrage des Hinweisfensters
bestatigen (siehe Abbildung 2-85).

Sind Sie sich sicher?

Abbildung 2-85: Sicherheitsabfrage zum Léschen eines Umlaufs

Ergebnis: Anschlieend ist der Umlauf der Mappe geldscht.
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212.1.11 Sperrung einer Mappe aufheben

Eine gesperrte Mappe kénnen Administrierende und Fachadministrierende entsperren. Hierzu
mussen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefliihrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Meniieintrag ,Mappen* wechseln (siehe Abbildung 2-62).
3. Die gesperrte Mappe in ,Mappen® auswahlen und 6ffnen (siehe Abbildung 2-63).
4

In der Detailansicht der Mappe das Register ,Weitere Aktionen“ auswahlen (siehe Abbildung
2-86).

5. Die Aktion ,Mappe entsperren” auswahlen (siehe Abbildung 2-86).
B® 2021-01648: Test123 - Detailansicht

Details Historie Weitere Aktionen =

Mappe entsperren |

Mappeninforma
Aktuellen Laufwegsteilnehmer bearbeiten

Mappenart: Postmap|
Mappennummer: 202

Umlauf abbrechen, zurlicksetzen und neustarten
Betreff: Test123 Laufwegsteilnehmer benachrichtigen
Ersteller: Andrea Amsel

Erstellungsdatum: 23.06.2021 10:21:23

Status: | Im Umlauf

Laufwegsart: Sequenziell

Die Mappe ist aktuell von Andrea Amsel zur Bearbeitung
gesperrt.

Abbildung 2-86: Weitere Aktionen: Mappe entsperren

6. Die Aktion Uber die Schaltflache Entsperren der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe
Abbildung 2-87).

Sind Sie sich sicher?

Abbildung 2-87: Sicherheitsabfrage zur Aufhebung der Sperrung einer Mappe

Ergebnis: Die Mappe ist nicht mehr gesperrt.
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212112 Ablageverantwortung neu zuweisen

Die Ablageverantwortung von Mappen, deren Umlauf bereits beendet ist, kann von
Administrierenden und Fachadministrierenden einer anderen Person des ablageverantwortlichen
Mandanten zugewiesen werden. Falls sich in der Laufmappe Dokumente aus der E-Akte befinden,
muss die neue ablageverantwortliche Person Zugriff auf die E-Akte besitzen. Bei Postmappen aus
der Scanstelle ist es nicht relevant, welchem Mandanten die neue ablageverantwortliche Person
zugewiesen ist.

1. In der Mandantenilbersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Mappen“ wechseln (siehe Abbildung 2-62).

3. Die gewlinschte Mappe im Status ,Umlauf beendet” in ,Mappen® auswahlen und 6ffnen (siehe
Abbildung 2-63).

4. In der Detailansicht der Mappe das Register ,Weitere Aktionen“ auswahlen (siehe Abbildung
2-88).

5. Die Aktion ,Ablageverantwortung neu zuweisen“ auswahlen (siehe Abbildung 2-88).

[ Weitere Aktionen =

j Ablageverantwortung neu zuweisen

n
; Mappe lgschen

ril m A

Abbildung 2-88: Weitere Aktionen: Ablageverantwortung neu zuweisen

6. In dem neuen Dialog die neue ablageverantwortliche Person suchen und auswahlen und die
Auswahl anschlief3en Uber ,Speichern® bestatigen (siehe Abbildung 2-89).

Ablageverantwortung bearbeiten X

Aktuelle Ablageverantwortung:

Andrea Amsel

Delegierter fir Ablageverantwortlichkeit

Abbildung 2-89: Ablageverantwortung neu zuweisen
7. Die Aktion Uber die Schaltflache Ja der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung 2-90).
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Méchten Sie die Anderungen
speichern?

- -]

Abbildung 2-90: Sicherheitsabfrage zur Neuzuweisung der Ablageverantwortung

Ergebnis: Die Ablageverantwortung wurde der ausgewahlten Person zugewiesen.

2.13 Bereich ,,Benutzer*

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspestfacher Dokumentationsn - Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressartierung

Admin-Client / Behérde 1 / Benutzeriibersicht

et Benutzeriibersicht von Behérde 1 s per 2o benachvch o

T (3) o U

e B1 Fachadministrator

b1_fachadmin@BACKEND local

b1_fachadmin@backend.local

0./5 Filter gespeichert +

Global Administrator
global_admin@BACKEND.local Administrator
global admin@backend local

Statusfilter

QB Alle Benutzer
@ Aktive Benutzer
O Inaktive Benutzer

Neuer Benutzer
neuerbenutzer@BACKEND local
neuerbenutzer@backend.local
Testnutzer 2410
testnutzer2410@BACKEND local
testnutzer2410@backend.local
Testnutzer 2412
testnutzer2412 @EACKEND . local
testnutzer2412@backend local
Zweiter neuer Benutzer
Zweiterneuerbenutzer@BACKEND.Iocal

Uberspringen im
Laufweg

Benutzername

000

2zweiterneuerbenutzer@backend local

Suchfilter e

Suche anhand des Benutzernamens

Sitemap  Erkdarung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-91: Bedienoberflache "Benutzeriibersicht™
In der BenutzendenuUbersicht werden alle Nutzenden eines Mandanten in einer Listenansicht
angezeigt. Dieser Bereich gliedert sich in drei Abschnitte.

Der Grolteil der Seite wird von der Liste der Nutzenden eingenommen (siehe 1 in Abbildung 2-91).
In der Liste werden die Nutzenden des Benutzendenverzeichnisses eines Mandanten (Behdrde)
angezeigt. Die Pflege dieser AD-Gruppen, aus denen das Benutzendenverzeichnis die Nutzenden
synchronisiert und damit die eigentliche Berechtigungsverwaltung fiir die E-Laufmappe, erfolgt
aulRerhalb des Admin-Clients direkt im AD. Jedes Listenelement umfasst folgende Informationen:

¢ Vor- und Nachname;
e Systemname;

e E-Mail;
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¢ Rolle (administrierende/fachadministrierende Person);

e Status, ob Zugriff auf das System besteht.

Wie bereits bei der Fehleribersicht, kann auch in der Benutzendenibersicht iber die
Seitennavigation (siehe Abbildung 2-27) die Anzahl der Nutzenden pro Seite beeinflusst sowie durch
Seiten navigiert werden.

Links neben der Liste gibt es einen ,Suchfilter” (siehe 2 in Abbildung 2-91), mit dem nach dem
Namen der nutzenden Person gesucht werden kann. Zudem gibt es links Uber den ,Suchfilter einen
LOtatusfilter* (siehe 3 in Abbildung 2-91). Hierbei kann eine Filterung der Nutzenden nach
verschiedenen Status vorgenommen werden. Es kénnen entweder nur aktive, nur inaktive oder alle
Nutzende angezeigt werden. Inaktive Nutzende kdénnen weiter differenziert werden nach solchen,
bei denen das ,Uberspringen im Laufweg“ zugelassen (= ,Aktiv*) ist oder solchen, bei denen dies
nicht zugelassen (,Inaktiv®) ist.

Ein Filter oder eine Kombination aus Filtern wird durch Klick auf die Schaltflache % Filter anwenden
aktiviert. Zum Zuriicksetzen einer Filterauswahl auf “@ ,Filterauswahl zuriicksetzen* klicken. Eine
Kombination aus Filtern kann durch Klick auf “a »LAusgewahlten Filter als Vorlage speichern®
gespeichert werden. Es 6ffnet sich ein Dialog zur Eingabe eines Anzeigenamens (siehe Abbildung
2-92). Bis zu funf Kombinationen beliebiger Filtereinstellungen kénnen gespeichert und tber eine
Liste abgerufen und auch wieder geldscht werden.

Filtereinstellungen speichern X

Geben Sie einen Namen flr die gespeicherten Filtereinstellungen
an.

Anzeigename (Pflichtfeld)

Abbrechen Speichern

Abbildung 2-92: Filtereinstellungen speichern

Das Such- bzw. Filterergebnis wird in der Benutzendenliste angezeigt. AulRerdem kdnnen alle
Nutzenden dieses Mandanten Uber eine E-Mail benachrichtigt werden (siehe 4 in Abbildung 2-91,
vgl. Kapitel 2.13.2). Mit Auswahl eines Listeneintrags wird die Detailibersicht der gewahlten
nutzenden Person angezeigt.
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2131 Benutzerdetailansicht

E-Laufmappe Admin-Client  Obersicht Mappen Benutzer Funktionspostficher Dokumentationen = Wartungsmeldungen Mappen im Verzug ~Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / ! il - Max Mustermann
2 Benutzerdetailansicht - Max Mustermann

Benutzerdetails | Fehlerberichte ()  Mappenbeteiligung [ Weitere Aktionen =

Benutzerinformation a
Name Max Mustermann DMS-Zugriff erteilt
E-Mail mmuster@EVA-OJocal E-Laufmappen-Zugriff entzogen
Systemname mmuster@EVA-O.local Rolle Benutzer
Office 365-Lizenz hicht verhanden Letzte Synchronisation 29.09.2022 07:46 Uhr
Deaktiviert durch Administrator
Markierung zum desktiviert
Uberspringen
Stellvertretung bearbeiten e
stellvertretung hinzufiigen
Wahlen Sie zuerst die passenden Benutzer aus. Klicken Sie dann auf Hinzufiigen, um alle ausgewshiten Nutzer als Stellvertreter hinzuzufugen.
Geben Sie einen Namen ein, um vorhandene Nutzer zu finden. Wahlen Sie dann den passenden Nutzer aus, um ihn zur Auswahl hinzuzufigen.

Stellvertreteriibersicht
Stellvertreter von Max Mustermann
LM Admin

Imadmin @EVA-0.local
Imadmin @EVA-0local

et e sesie | e s

Von Max Mustermann vertretene Nutzer

Max Mustermann vertritt keine anderen Nutzer.

Sitemap  Erklarung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-93: Bedienoberflache "Benutzerdetailansicht™

Die Detailansicht einer nutzenden Person gliedert sich in die vier Register: ,Benutzerdetails®,
.Fehlerberichte®, ,Mappenbeteiligung“ und ,Weitere Aktionen®. Zwischen den Registern kann per
Klick gewechselt werden.

Das Register ,Benutzerdetails” besteht aus zwei Abschnitten (siehe 1 in Abbildung 2-93).:

1. ,Benutzerinformation: Dieser Abschnitt beinhaltet Informationen Gber den Vor- und
Nachnamen, die E-Mail-Adresse, den Systemnamen, Uber das Vorhandensein einer Office 365-
Lizens, den ,DMS*-Zugriff, den E-Laufmappen-Zugriff sowie die Rolle der nutzenden Person.

2. ,Stellvertretung bearbeiten®: Dieser Abschnitt beinhaltet alle Stellvertretungen der nutzenden
Person. Diese werden in Form einer Liste dargestellt. Jeder Listeneintrag umfasst den Namen,
Systemnamen sowie die E-Mail-Adresse der Stellvertretung. Der Status (aktiv/inaktiv) wird fur
jede Stellvertretung angezeigt. Es kdnnen Stellvertretungen hinzugefugt werden (siehe Kapitel
2.13.1.4). Ebenso kann durch Auswahl der Stellvertretung in die Detailansicht gewechselt oder
die Stellvertretung geldscht (siehe Kapitel 2.13.1.5) oder aktiviert bzw. deaktiviert (siehe Kapitel
2.13.1.6) werden. Durch Auswahl kann zur Stellvertretung gewechselt werden.
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Admin-Client / Behérde 1 / Benutzeriibersicht / Benutzerdetailansicht - B1 User 1

& Benutzerdetailansicht - B1 User 1

Benutzerdetails | Fehlerberichte () | Mappenbeteiligung [} ~ Weitere Aktionen~
(BB e | [ [ 1)

Fehlerlevel-Filterung 0 10 Elemente gefunden
B alle I1tNrw.ELaufmappe.Backend.Features.ErrorHandling.BackendGlobalExceptionFilter
@ ratal e ItNrw.ELaufmappe.nfrastructure ErrorHandling.GlobalExceptionFilter.OnException
_a - Erstellt am: 15.09.2021 08:02:52 im Bereich Backend
O error durch B1 User 1
B waming ItNrw.ELaufmappe.Backend.Features.ErrorHandling.BackendGlobalExceptionFilter

6 ItNrw.ELaufmappe.nfrastructure.ErrorHandling.GlobalExceptionFilter.OnException
Erstellt am: 15.09.2021 08:02:01 im Bereich Backend
durch B1 User 1
ItNrw.ELaufmappe.Backend.Features.ErrorHandling.BackendGlobalExceptionFilter
[tNrw.ELaufmappe Infrastructure ErrorHandling.GlobalExceptionFilter. OnException
6 Erstellt am: 14.09.2021 12:37:50 im Bereich Backend
durch B1 User 1
ItNrw.ELaufmappe.Backend.Features.ErrorHandling.BackendGlobalExceptionFilter
e ItNrw.ELaufmappe.nfrastructure.ErrorHandling.GlobalExceptionFilter.OnException
Erstellt am: 14.09.2021 11:17:27 im Bereich Backend
durch B1 User 1

Abbildung 2-94: Bedienoberflache "Benutzerfehlerberichte™

Das Register ,Fehlerberichte“ besteht aus einer Liste von Fehlern (siehe 1 in Abbildung 2-94).
Anhand der Zahl (rot markiert) neben der Registeriberschrift kann bereits die Anzahl der Fehler der
ausgewahlten nutzenden Person erkannt werden. Die Liste aller Fehler umfasst die folgenden
Informationen:

e Datum und Uhrzeit;

o Klassifizierung/Level der Fehlermeldung, z. B. Fatal,

e nutzende Person, die die Fehlermeldung ausgeldst hat;

e Bereich der Fehlermeldung, z. B. Backend, Outlook-Client, Web-Client oder Admin-Client;
e Kategorie der Fehlermeldung, z. B. ,Benutzerdetailansicht® im Admin-Client;

e Meldungstitel.

Oben kann im Tabellenkopf die Liste der Fehlerberichte nach den verschiedenen
Spaltenlberschriften sortiert werden (siehe 2 in Abbildung 2-94). Dabei kann immer nur eine
Spaltentberschrift gleichzeitig als Sortierkriterium genutzt werden. Die Sortierung kann aufsteigend
oder absteigend eingestellt werden. Standard-Sortierkriterium ist das Erstellungsdatum des
Fehlerberichts absteigend, d. h., der neueste Fehlerbericht wird zuerst angezeigt. AuRerdem kann
nach dem Level, dem Namen, dem Bereich, der Kategorie oder dem Meldungstitel sortiert werden.

Links kénnen die Fehlerberichte nach verschiedenen Leveln gefiltert werden (siehe 3 in Abbildung
2-94). Es kénnen Fehler der Klassifizierung ,Fatal®, der Klassifizierung ,Error®, der Klassifizierung
~-Warning“ oder alle Fehlerberichte angezeigt werden.

Wie bereits bei der mandantentbergreifenden Fehleribersicht kann auch in der FehlerUbersicht
einer nutzenden Person Uber die Seitennavigation (siehe Abbildung 2-27) die Anzahl der
Fehlermeldungen pro Seite beeinflusst sowie durch Seiten navigiert werden.

Durch Auswahl eines Fehlerberichts kann in die Detailansicht des Fehlers gewechselt werden (siehe
Kapitel 2.6.1).
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Admin-Client / Behérde 1 / Benutzeriibersicht / Benutzerdetailansicht - B1 User 1

= Benutzerdetailansicht - B1 User 1

Benutzerdetails Fehlerberichte ) Mappenbeteiligung [E23 Weitere Aktionen ™~
l Ersteller ]m[ Betreff H Status “ Mappentyp l b
o 483 Elemente gefunden

#2021-00476 Test RHa

Erstellt am: 16.00.2021 11:38:12 23
von B1 User 1
#2021-00419 Test2122

Erstellt am: 16.09.2021 08:00:55 Im Umlauf
von B1 User 1
#2021-00418 Ut quos voluptatem. .

Erstellt am: 16.09.2021 07:20:41 Im Umiauf
von B1 Deputy 1
#2021-00361 Test253

Erstellt am: 15.00.2021 11:42:40
von B1 User 1
#2021-00360 Testmappe

Erstellt am: 15.00.2021 11:3%:05
von B1 User 1
#2021-00358 ANF96

° Erstellt am: 15.09.2021 11:18:07 Im Umiauf
von B1 User 1
#2021-00357 string

Erstellt am: 15.00.2021 10:24:22
von B1 User 1
#2021-00335 Cum dolor nihil quasi saepe corporis tempore ut. .

Erstellt am: 15.09.2021 08:34:09 Im Umlauf
von B1 Deputy 1
#2021-00296 Aut magnam eum sapiente. .

Erstellt am: 14.09.2021 14:53:03 Im Umlzuf
on B Depuiy 1

Abbildung 2-95: Bedienoberflache "Mappenbeteiligung”

Das Register ,Mappenbeteiligung® besteht aus einer Liste aller Beteiligungen der nutzenden
Person an den verschiedenen Mappen (siehe 1 in Abbildung 2-95). Beteiligt ist eine nutzende
Person immer dann, wenn diese eine Mappe erstellt hat oder eine am Laufweg teilnehmende Person
war. Die Liste aller Beteiligungen der nutzenden Person umfasst die folgenden Informationen:

e ID der Mappe;

¢ Mappenbetreff;

o Erstelldatum und Uhrzeit der Mappe;

o erstellende Person der Mappe;

e Status der Mappe;

e Kennzeichnung des Mappentypen durch ein Symbol.

Oben kann im Tabellenkopf der Liste der Mappenbeteiligungen nach den verschiedenen
Spaltenuberschriften sortiert werden (siehe 2 in Abbildung 2-95). Dabei kann immer nur eine
Spaltenlberschrift gleichzeitig als Sortierkriterium genutzt werden. Die Sortierung kann aufsteigend
oder absteigend eingestellt werden. Standard-Sortierkriterium ist das Erstellungsdatum der Mappe
absteigend, d. h., die neueste Mappe wird zuerst angezeigt. AuRerdem kann nach der ID, der
erstellenden Person, dem Mappenbetreff, dem Status und dem Mappentyp der Mappe sortiert
werden.

Durch Auswahl einer Mappe kann in die Detailansicht der Mappe gewechselt werden (siehe Kapitel
2.12.1.1).
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Admin-Client / EVA-1 / Benutzeriibersicht / Benutzerdetailansicht - Clara Caesar

2 Benutzerdetailansicht - Clara Caesar

Benutzerdetails Fehlerberichte n Mappenbeteiligung m | Weitere Aktionen ~ |
E-Laufmappen-Zugriff entziehen o

Benutzerinformation
Raolle anpassen

Name Clara Caesar Als Funktionspostfach markieren e erteilt

E-Mail ccaesar@eva-1.local _ erteilt
Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis starten

Systemname ccaesar@eva-1.local Benutzer

Office 365-Lizenz vorhanden Benutzer benachrichtigen e 17.10.2022 07:43 Uhr

Stellvertretung bearbeiten o

Stellvertretung hinzufiigen

Abbildung 2-96: Weitere Aktionen in der Benutzerdetailansicht

Im Bereich ,weitere Aktionen“ kann der nutzenden Person der Zugriff zur E-Laufmappe entzogen
(siehe 1 in Abbildung 2-96 vgl. Kapitel 2.13.1.1), die Rolle der nutzenden Person angepasst (siehe
2 in Abbildung 2-96, vgl. Kapitel 0 und 2.13.1.3), die nutzende Person als Funktionspostfach markiert
(siehe 3 in Abbildung 2-96, vgl. Kapitel 2.13.1.11), die Synchronisation mit dem
Benutzendenverzeichnis gestartet (siehe 4 in Abbildung 2-96, vgl. Kapitel 2.13.1.12), die nutzende
Person benachrichtigt (siehe 5 in Abbildung 2-96, vgl. Kapitel 2.13.1.13), das Uberspringen des
Nutzers im Laufweg aktiviert (siehe 6 in Abbildung 2-96, vgl. Kapitel 2.13.1.14) oder alle
Laufwegsschritte neu zugewiesen werden (siehe 7 in Abbildung 2-96, vgl. Kapitel 2.13.1.15).

21311 Zugriffsrechte der nutzenden Person auf die E-Laufmappe entziehen
oder erteilen

Uber den Aktionsbereich kénnen der ausgewahlten nutzenden Person die Zugriffsrechte auf die E-
Laufmappen mit sofortiger Wirkung entzogen bzw. auch vergeben werden. Die hier beschriebene
Funktionalitat kann in Ausnahmeféllen die standardmaRig vorgesehene Bearbeitung (insbesondere
auch das Entfernen von Nutzenden) im AD (in den Gruppen ,,_mitDMS* und ,,_ohneDMS*) erganzen.
In der Regel ist es ausreichend, die nutzende Person im AD aus den genannten Gruppen zu
entfernen. Durch die periodische Berechtigungssynchronisation zwischen dem AD und dem E-
Laufmappen-System kann es dazu kommen, dass eine Anderung im AD erst nach einer nicht naher
bekannten Verzégerung ibernommen wird. In solchen Ausnahmefallen kann die hier beschriebene
Funktionalitdt zum sofortigen Entfernen der Berechtigungen genutzt werden. Es findet keine
automatische und sofortige Léschung der Mappen der betroffenen nutzenden Person oder von
Laufwegsschritten mit Beteiligung der betroffenen nutzenden Person statt.

AusschlieRlich Administrierende (nicht Fachadministrierende) kdnnen einer nutzenden Person die
Zugriffsrechte auf die E-Laufmappe entziehen. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des
Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. In der Mandantenilbersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
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2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

E—Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen| Benutzer |Funktionspostficher Dokumentationen ~ Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

Abbildung 2-97: Meniieintrag ,,Benutzer*

3. Den Eintrag zu der gewunschten nutzenden Person in der Benutzendenubersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen = Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / Behdrde 1 / Benutzeriibersicht

o 8 .. q " R N PP
=2" Benutzertbersicht von Behérde 1  Alle Benutzer benachrichfigen
[ 7 Filter anwenden ‘ A3 Vo I 7 Elemente gefunden
B1 Fachadministrator
075 it ict b1_fachadmin@BACKEND.local Fachadministrator
s B b1_fachadmin@backend.local
B1User1

Statusfilter
b1_user_1@BACKEND.local

QB Alle Benutzer b1_user_1@BACKEND.local
(8 ez Global Administrator
QP Inaktive Benutzer global_admin@BACKEND Jocal
global_admin@backend.local
Neuer Benutzer
neuerbenutzer@BACKEND.local
neuerbenutzer@backend.local
Testnutzer 2410
testnutzer2410@BACKEND.local
Suchfilter testnutzer2410@backend.ocal
Testnutzer 2412
testnutzer2412@BACKEND local
testnutzer2412@backendlocal

Uberspringen im Laufweg

Benutzername

Suche anhand des Benutzernamens
Zweiter neuer Benutzer
zweiterneuerbenutzer@BACKEND local

zweiterneuerbenutzer@backend local

e I

Abbildung 2-98: Benutzendeniibersicht

4. Im Register ,Weitere Aktionen“ die Aktion ,E-Laufmappen-Zugriff entziehen® bzw. E-
Laufmappen-Zugriff erteilen® betatigen (siehe Abbildung 2-99).

2 Benutzerdetailansicht - B1 User 1

Benutzerdetails Fehlerberichte [ Mappenbeteiligung [ Weitere Aktionen ~

E-Laufmappen-Zugriff entziehen

Benutzerinformation
Rolle anpassen

MName B1 User 1 Als Funktionspostfach markieren

E-Mail b1_user_1@BACKEND.local - - . .
Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis starten

Systemname b1_user_1@BACKEND.local

Office 365-Lizenz varhanden Benutzer benachrichtigen

Abbildung 2-99: E-Laufmappen-Zugriff entziehen

Im Fall ,E-Laufmappen-Zugriff erteilen wird Uberprift, ob der gewahlte Benutzer bereits
in einem anderen Mandanten die Berechtigung zum E-Laufmappen-Zugriff hat. In diesem
Fall wird das Erteilen des Laufmappenzugriffs verwehrt und ein entsprechender Hinweis
angezeigt (siehe Abbildung 2-100).
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E—Laufmappe Admin-Client Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen ~ Mandantenspezifische Einstellungen ~ Mappen im

Admin-Client / Behérde 1 / Benutzeriibersicht / Benutzerdetailansicht - Testnutzer 2412 (test)

Dem Nutzer wurde bereits in einem anderen Mand. der E-Laufmag Zugriff erteilt, so dass dies in diesem Mand nicht méglich ist.

o 4

2 Benutzerdetailansicht - Testnutzer 2412 (test)

Benutzerdetails Fehlerberichte ([ Mappenbeteiligung Weitere Aktionen =

Abbildung 2-100: Hinweis zu ,,E-Laufmappen-Zugriff erteilen*

Die Anderung mit der Schaltfliche Bestitigen der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe
Abbildung 2-101).

Sind Sie sich sicher?

Soll dem Benutzer "B1 User 1" wirklich der E-
Laufmappen-Zugriff entzogen werden? Vorhandene
Stellvertretungsregeln werden dabei entfernt.

|

Abbildung 2-101: Sicherheitsabfrage beim Entziehen der Rechte einer nutzenden Person

Ergebnis: Die Anderung wird in der Benutzenden-Detailansicht angezeigt.

2.13.1.2 Einer nutzenden Person die Fachadministrationsrolle erteilen/entziehen

Administrierende konnen einer nutzenden Person die Fachadministrationsrolle erteilen oder
entziehen. Hierzu mussen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte

durchgefiuihrt werden:
1. In der Mandantenilbersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Mendieintrag ,Benutzer‘ wechseln (siehe Abbildung 2-97).
3. Den Eintrag zu der gewlnschten nutzenden Person in der Benutzendenubersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).
4. Im Register ,Weitere Aktionen* die Aktion ,Rolle anpassen® betatigen (siehe Abbildung 2-102).
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& Benutzerdetailansicht - B1 User 1

Benutzerdetails Fehlerberichte n Mappenbeteiligung n Weitere Aktionen ~

E-Laufmappen-Zugriff entziehen

Benutzerinformation
Relle anpassen

Name B1 User 1 Als Funktionspostfach markieren

E-Mail b1_user_1@BACKEND.local _ L i L
Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis starten

Systemname b1_user_T@BACKEND.local

Office 365-Lizenz vorhanden Benutzer benachrichtigen

Abbildung 2-102: Rolle anpassen

5. Im neuen Dialog die Fachadministrationsrolle auswahlen und die Auswahl Gber die Schaltflache
Speichern bestatigen (siehe Abbildung 2-103).

Rechteverwaltung X

Bitte wahlen Sie die gewlinschte Zugriffsberechtigung fir den
Mutzer B1 User 1 aus.

() Benutzer
©Fachadmin|’strator
O Administrator

Abbildung 2-103: Rechteverwaltung

6. Die Anderung Uber die Schaltflache Speichern der Sicherheitsabfrage bestatigen (Abbildung
2-104).

Rechtezuweisung dndern

Sind Sie sicher, dass Sie die Rechte des Nutzers B1 User 1
von Benutzer zu Fachadministrator &ndern wollen?

(v [ momr

Abbildung 2-104: Sicherheitsabfrage beim Eintragen von fachadministrierenden Rechten einer

nutzenden Person

Ergebnis: Die Anderung wird in der Benutzenden-Detailansicht angezeigt.
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213.1.3 Einer nutzenden Person die Administrationsrolle erteilen/entziehen

Administrierende konnen einer nutzenden Person die Administrationsrolle erteilen oder entziehen.
Hierzu missen beginnend auf der der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte
durchgeflihrt werden:

1. In der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniieintrag ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Den Eintrag zu der gewinschten nutzenden Person in der Benutzendenlbersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

»

Im Register ,Weitere Aktionen“ die Aktion ,Rolle anpassen® betatigen (siehe Abbildung 2-102).

5. Im neuen Dialog die Administrationsrolle auswahlen und die Auswahl Gber die Schaltflache
Speichern bestatigen (siehe Abbildung 2-103).

Rechteverwaltung X

Bitte wahlen Sie die gewlinschte Zugriffsberechtigung fiir den
Nutzer LuP Benutzer 102 aus.

O Benutzer
(O Fachadministrator

@Administrator

Abbildung 2-105: Rechteverwaltung

6. Die Anderung nochmals bestatigen (ber die Schaltfliche Speichern der Sicherheitsabfrage

(siehe Abbildung 2-108).

Rechtezuweisung dndern

Sind Sie sicher, dass Sie die Rechte des Nutzers LuP
Benutzer 102 von Benutzer zu Administrator andern
wollen?

e [

Abbildung 2-106: Sicherheitsabfrage beim Eintragen von fachadministrierenden Rechten einer
nutzenden Person

Ergebnis: Die Anderung wird in der Benutzenden-Detailansicht angezeigt.

i Es muss immer mindestens eine administrierende Person im System vorhanden sein.
Das System verhindert den Entzug der Administrationsrechte, wenn es sich um die
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aus.

letzte administrierende Person handelt und gibt eine entsprechende Fehlermeldung

2

A13.1.4 Eintragen einer nutzenden Person als Stellvertretung

Administrierende und Fachadministrierende kdnnen eine nutzende Person als eine Stellvertretung
eintragen. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte

d

1.
2.

urchgeflihrt werden:

und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

2-107).

Admin-Client / EVA-2 / ibersicht / etailansicht - Bruce Banner

2 Benutzerdetailansicht - Bruce Banner

Benutzerdetails | Fehlerberichte [[JJ ~ Mappenbeteiligung [[[Zl) =~ Weitere Aktionen ~

In der Mandantenlbersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

Uber die Navigation zu dem Meniieintrag ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

Benutzerinformation

Name Bruce Banner DMS-Zugriff erteilt

E-Mail bbanner@eva-2.local E-Laufmappen-Zugriff erteilt

Systemname bbanner@eva-2.local Rolle Benutzer

Office 365-Lizenz nicht vorhanden Letzte Synchronisation 06.10.2022 07:47 Uhr

Stellvertretung bearbeiten

Stellvertretung hinzufiigen

Die Eingabe ist nicht eindeutig. Bitte wihlen Sie einen Nutzer aus der Vorschlagsliste aus.

Wahlen Sie zuerst die passenden Benutzer aus. Klicken Sie dann auf Hinzufiigen, um alle ausgewahlten Nutzer als Stellvertreter hinzuzufiigen.

| duck

Xw

Geben Sie einen Namen ein, um vorhandene Nutzer zu finden. Wihlen Sie dann den passenden Nutzer aus, um ihn zur Auswahl hinzuzufigen.

Donald Duck (dduck@eva-2.local)

Zuriicksetzen | Hinzufiigen

Den Eintrag zu der gewunschten nutzenden Person in der Benutzendenubersicht auswahlen

Im Bereich ,Stellvertretungen® die Stellvertretung suchen und auswahlen (siehe Abbildung

Abbildung 2-107: Detailansicht einer nutzenden Person inklusive Verwaltung der Stellvertretung

5. Die nutzende Person Uber die Schaltflache Hinzufiigen als Stellvertretung eintragen (siehe

Abbildung 2-108).
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Admin-Client / EVA-2 / Benutzeriibersicht / Benutzerdetailansicht - Bruce Banner

2 Benutzerdetailansicht - Bruce Banner

Benutzerdetails | Fehlerberichte [fJ)  Mappenbeteiligung {8  Weitere Aktionen ~

Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,
Digitalisierung und Energie des Landes
Nordrhein-Westfalen

Der Beauftragte der Landesregierung fiir
Informationstechnik (CIO)

Benutzerinformation

Name Bruce Banner

E-Mail bbanner@eva-2.local
Systemname bbanner@eva-2local
Office 365-Lizenz nicht vorhanden

Stellvertretung bearbeiten

Stellvertretung hinzufiigen

DMS-Zugriff
E-Laufmappen-Zugriff
Rolle

Letzte Synchronisation

erteilt

erteilt

Benutzer

06.10.2022 07:47 Uhr

Wahlen Sie zuerst die passenden Benutzer aus. Klicken Sie dann auf Hinzufigen, um alle ausgewahlten Nutzer als Stellvertreter hinzuzufiigen.

Geben Sie einen Namen ein, um vorhandene Nutzer zu finden. Wahlen Sie dann den passenden Nutzer aus, um ihn zur Auswahl hinzuzufiigen

Donald Duck

e dduck@eva-2.local

dduck@eva-2.local

Zurticksetzen

Abbildung 2-108: Stellvertretung einer nutzenden Person eintragen

Ergebnis: Die nutzende Person wird in der Liste der Stellvertretungen angezeigt.

Eine nutzende Person kann niemals ihre eigene Stellvertretung sein.

Ein Funktionspostfach kann nicht als Stellvertreter eingetragen werden.
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213.1.5 Entfernen einer nutzenden Person als Stellvertretung

Administrierende und Fachadministrierende kénnen eine nutzende Person als Stellvertretung
austragen. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte
durchgeflihrt werden:

1. In der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Den Eintrag zu der gewinschten nutzenden Person in der Benutzendenlbersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

4. Im Bereich der Stellvertretungen die auszutragende Stellvertretung suchen und Uber die
Schaltflache @ entfernen (siehe Abbildung 2-109).

Stellvertreteriibersicht

Stellvertreter von Andrea Amsel

Freddy Freitag

ffreitag@eva-2.local
Alle aktivieren | Alle deaktivieren | Alle Ioschen

Von Andrea Amsel vertretene Nutzer

Donald Duck
e dduck@eva-2.local Dauerhaft aktiv
dduck@eva-2.local

Abbildung 2-109: Stellvertretungsiibersicht einer nutzenden Person

5. Die Anderung Uber die Schaltfliche Léschen der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe
Abbildung 2-110).

Sind Sie sich sicher?

Soll der Stellvertreter Freddy Freitag wirklich geléscht
werden?

=

Abbildung 2-110: Sicherheitsabfrage zum Austragen einer Stellvertretung

1. Ergebnis: Die nutzende Person wird in der Liste der Stellvertretungen nicht mehr angezeigt.
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213.1.6 Aktivieren/Deaktivieren einer Stellvertretung

Administrierende und Fachadministrierende kénnen eine Stellvertretung einer nutzenden Person
deaktivieren oder aktivieren. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die
folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. Auf der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Den Eintrag zu der gewinschten nutzenden Person in der Benutzendenlbersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

4. Im Bereich der Stellvertretungen die zu aktivierende oder zu deaktivierende Stellvertretung
suchen und Uber die Schaltflachen aktivieren bzw. deaktivieren wieder aktivieren bzw.
deaktivieren (siehe Abbildung 2-111).

Stellvertreteriibersicht

Stellvertreter von

e @eva-1local

@eva-1local

Clara Caesar
ccaesar@eva-1.local
ccaesar@eva-1.local

Alle aktivieren | Alle deaklivieren @

Abbildung 2-111: Stellvertretungsiibersicht mit aktivierten und deaktivierten Nutzenden

5. Die Anderung Uber die Schaltfliche Aktivieren bzw Deaktivieren der Sicherheitsabfrage
bestatigen (siehe Abbildung 2-112).

Sind Sie sich sicher?

Soll der Stellvertretende "Clara Caesar” wirklich
deaktiviert werden?

. E=3em

Abbildung 2-112: Sicherheitsabfrage zum Deaktivieren einer Stellvertretung

6. Ergebnis: Die nutzende Person wird in der Liste der Stellvertretungen nicht mehr angezeigt.
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2.13.1.7 Entfernen, Aktivieren oder Deaktivieren mehrerer Stellvertretungen
einer nutzenden Person

Administrierende und Fachadministrierende kdnnen mehrere Stellvertretungen einer nutzenden
Person gleichzeitig entfernen, aktivieren oder deaktivieren. Hierzu missen beginnend auf der
Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Die Mehrfachauswahl in der Stellvertretungsibersicht (siehe 1. Abbildung 2-113) und
anschliel’end die gewtlinschten Stellvertretungen auswahlen (siehe 2. Abbildung 2-113).

Stellvertreterubersicht

Stellvertreter von

a|@Q  eewiba =z

@eva-1.local

Clara Caesar

° ccaesar@eva-1.local Dauerhaft aktiv
ccaesar@eva-1.local
Mehrfachauswahl 0 el Auswahl aktivieren | Auswahl deaktivieren §f Auswahl Ischen

Abbildung 2-113: Stellvertretungsiibersicht mit mehreren aktivierten Nutzenden
4. Die ausgewahlten Stellvertretungen tber die jeweilige Schaltflache aktivieren, deaktivieren oder
austragen (siehe 3. Abbildung 2-113).

5. Die Anderung uber die Schaltflachen aktivieren, deaktivieren oder Léschen der
Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung 2-114).

Sind Sie sich sicher?

|
Abbildung 2-114: Sicherheitsabfrage zum Austragen mehrerer Stellvertretungen

6. Ergebnis: Die Nutzenden werden nicht mehr in der Liste der Stellvertretungen angezeigt oder
sind alle deaktiviert oder aktiviert.

Bedienoberflache des Admin-Clients 83
Dok. V 2.1



- Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,
- Digitale Digitalisierung und Energie des Landes
=~ Verwaltung Nordrhein-Westfalen

o= N Rw Der Beauftragte der Landesregierung fiir
“.2= Informationstechnik (CIO)

2.13.1.8 Entfernen, Aktivieren oder Deaktivieren aller Stellvertretungen einer
nutzenden Person

Administrierende und Fachadministrierende kdnnen alle Stellvertretungen einer nutzenden Person
gleichzeitig entfernen, aktivieren oder deaktivieren. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des
Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Uber die jeweilige Schaltflache alle Stellvertretungen aktivieren, deaktivieren oder austragen
(siehe Abbildung 2-115).
Stellvertreterlibersicht

Stellvertreter von

@eva-1.local

Clara Caesar
e ccaesar@eva-1.local

ccaesar@eva-1.local

Alle aktivieren | Alle deaktivieren | Alle léschen

Abbildung 2-115: Alle Stellvertretungen einer nutzenden Person aktivieren, deaktivieren oder

austragen

4. Die Anderung uber die Schaltflichen aktivieren, deaktivieren oder Léschen der
Sicherheitsabfrage bestéatigen (siehe Abbildung 2-116).

Sind Sie sich sicher?

i NS

Abbildung 2-116: Sicherheitsabfrage zum Austragen aller Stellvertretungen

5. Ergebnis: Die Nutzenden werden nicht mehr in der Liste der Stellvertretungen angezeigt oder
sind alle deaktiviert oder aktiviert.
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213.1.9 Fehlerberichte einer nutzenden Person einsehen

Alle Fehlerberichte einer nutzenden Person kdnnen von einer administrierenden oder
fachadministrierenden Person eingesehen werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des
Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefihrt werden:

1. In der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Den Eintrag zu der gewinschten nutzenden Person in der Benutzendenlbersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

4. In der Benutzenden-Detailansicht das Register ,Fehlerberichte* auswahlen (siehe Abbildung
2-117).

& Benutzerdetailansicht -
Andrea Amsel

Fehlerberichte ({3 | Mappenbeteiligung @  Weitere Aktionen =

Benutzerdetails

Abbildung 2-117: Meniieintrag Fehlerberichte in der Detailansicht einer nutzenden Person

5. Ergebnis: Alle Fehlerberichte der nutzenden Person werden in einer Liste angezeigt (siehe
Abbildung 2-118).

= Benutzerdetailansicht -
Andrea Amsel

Benutzerdetails Fehlerberichte [EE) Mappenbeteiligung 3 Weitere Aktionen ~
Filter anwenden

Fehlerlevel-Filterung 181 Elemente gefunden
@ Alle Microsoft.EntityFrameworkCore.Query .
® Fatal Microsoft.EntityFrameworkCore.Diagnostics.EventDefinition™1.Log
atal
Erstellt am: 31.05.2021 11:50:50 im Bereich Backend
OB Error durch aamsel@it-nrw.local
(B Waming ItNrw.ELaufmappe.Infrastructure.NscaleAccess.NscaleConnectionService
e [tNrw.ELaufmappe.Infrastructure.NscaleAccess.NscaleConnectionService +

Level Kategorie || Meldungstitel

-

Warning

<IsDocumentAFormerMainDocumentAsync>d__19.MoveNext Error
Erstellt am: 02.06.2021 13:47:25 im Bereich Backend

durch aamsel@it-nrw.local
I1tNrw.ELaufmappe.Backend.Features.ErrorHandling.BackendGlobalExceptionFilte

r

[tNrw.ELaufmappe.Infrastructure.ErrorHandling.GlobalExceptionFilter.OnException Error
Erstellt am: 02.06.2021 15:12:43 im Bereich Backend

durch aamsel@it-nrw.local
ItNrw.ELaufmappe.Infrastructure.NscaleAccess.NscaleConnectionService
[tNrw.ELaufmappe.Infrastructure.NscaleAccess.NscaleConnectionService +
<IsDocumentAFormerMainDocumentAsync>d__19.MoveNext Error
Erstellt am: 02.06.2021 16:04:31 im Bereich Backend

durch aamsel@it-nrw.local

Abbildung 2-118: Liste aller Fehlerberichte einer nutzenden Person
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2.13.1.10 Beteiligungen einer nutzenden Person an Mappen einsehen

Alle Beteiligungen einer nutzenden Person an Mappen kénnen von der (fach-)administrierenden
Person eingesehen werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die
folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. In der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniieintrag ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Den Eintrag zu der gewinschten nutzenden Person in der Benutzendenlbersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

4. In der Benutzenden-Detailansicht das Register ,Mappenbeteiligung® auswahlen (siehe
Abbildung 2-119).

2 Benutzerdetailansicht - Andrea Amsel

Benutzerdetails Fehlerberichte [[J) ” Mappenbeteiligung ‘l Weitere Aktionen ¥

Abbildung 2-119: Meniieintrag ,,Mappenbeteiligung“ in der Detailansicht einer nutzenden Person

5. Ergebnis: Alle Mappen, die die nutzende Person erstellt hat, an deren Laufweg sie teilgenommen
hat oder die ihr aktuell zugewiesen sind, werden in einer Liste angezeigt (siehe Abbildung 2-120).

2 Benutzerdetailansicht - Andrea Amsel

Benutzerdetails Fehlerberichte [} Mappenbeteiligung [ | Weitere Aktionen ~

#2022-07423 stv test 2
Erstellt am: 27.09.2022 08:01:36 Im Umlauf
von dduck@eva-2.local
#2022-07349 zusatzinfo
[ B Erstellt am: 25.09.2022 19:41:59 Im Umlauf
von ffreitag@eva-2.local
#2022-07348 AN tn
[ B Erstellt am: 25.09.2022 19:25:26 Im Umlauf
von ffreitag@eva-2.local

#2022-07345 an amsi

Betreff

[ Status Mappentyp ]

420 Elemente gefunden

Y Erstellt am: 25.09.2022 1825:21
von dduck@eva-2.local
#2022-07343 an amsel

[ Erstellt am: 25.00.2022 18:20:56

von aamsel@eva-2.local

Abbildung 2-120: Liste aller Mappenbeteiligungen einer nutzenden Person
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2.13.1.11 Nutzende Person als Funktionspostfach kennzeichnen

Nutzende Personen kdénnen von Administrierenden und Fachadministrierenden als
Funktionspostfach gekennzeichnet werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-
Clients die folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. In der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Den Eintrag zu der gewinschten nutzenden Person in der Benutzendenlbersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

4. Im Register ,Weitere Aktionen® die Aktion ,Als Funktionspostfach markieren® betatigen (siehe
Abbildung 2-121).

2 Benutzerdetailansicht - Bruce Banner

Benutzerdetails Fehlerberichte n Mappenbeteiligung m Weitere Aktionen =

E-Laufmappen-Zugriff entziehen

Benutzerinformation
Rolle anpassen

Name Bruce Banner Als Funktionspostfach markieren

E-Mail bbanner@eva-2.local . . -
Synchranisation mit dem Benutzendenverzeichnis starten

Systemname bbanner@eva-2.local

Office 365-Lizenz nicht vorhanden Benutzer benachrichtigen

Abbildung 2-121: Detailansicht einer nutzenden Person: Als Funktionspostfach markieren

5. Die Anderung in der Sicherheitsabfrage bestéatigen (siehe Abbildung 2-122).

Sind Sie sich sicher?

| Soll der Benutzer "Bruce Banner" wirklich in ein
Funktionspostfach umgewandelt werden?

AbbrEChen

Abbildung 2-122: Sicherheitsabfrage Kennzeichnen einer nutzenden Person als

Funktionspostfach

6. Ergebnis: Die nutzende Person wird in der Ubersicht der Funktionspostfacher aufgefihrt.
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213.1.12 Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis starten

Nutzende Personen kdnnen die Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis ansto3en. Das
System aktualisiert daraufhin alle im Benutzendenverzeichnis vorhandenen Daten (Systemname, E-
Mail-Adresse, AD-Gruppen-Zugehdrigkeit, ID und Status) der nutzenden Person. Hierzu missen
beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuihrt werden:

1.
2.

6.

In der Mandantenlbersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
Uber die Navigation zu dem MenUpunkt ,Benutzer” wechseln (siehe Abbildung 2-97).

Den Eintrag zu der gewunschten nutzenden Person in der Benutzendenubersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

Im Register ,Weitere Aktionen® die Aktion ,Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis
starten” betatigen (siehe Abbildung 2-121).

2 Benutzerdetailansicht - Bruce Banner

Benutzerdetails Fehlerberichte n Mappenbeteiligung m Weitere Aktionen =

E-Laufmappen-Zugriff entziehen

Benutzerinformation
Rolle anpassen

Name Bruce Banner Als Funktionspostfach markieren

E-Mail bbanner@eva-2.local

Systemname bbanner@eva-2.local

Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis starten

Office 365-Lizenz nicht vorhanden Benutzer benachrichtigen

Abbildung 2-123: Detailansicht einer nutzenden Person: Synchronisation mit dem
Benutzendenverzeichnis starten

Die Anderung in der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung 2-122).

Sind Sie sich sicher?

| Soll der Benutzer "Bruce Banner" wirklich mit dem
Benutzendenverzeichnis synchronisiert werden?

Abbildung 2-124: Sicherheitsabfrage zur Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis

Ergebnis: Die Daten der nutzenden Person werden mit dem Benutzendenverzeichnis
synchronisiert.
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2.13.1.13 E-Mail an eine nutzende Person verschicken

Das Senden einer Nachricht per E-Mail im Admin-Client an eine nutzende Person kann von einer
administrierenden oder fachadministrierenden Person durchgefiihrt werden. Hierzu missen
beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. In der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniieintrag ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Den Eintrag zu der gewinschten nutzenden Person in der Benutzendenlbersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

4. Im Register ,Weitere Aktionen® die Aktion ,Benutzer benachrichtigen” betatigen (siehe Abbildung
2-125).

2 Benutzerdetailansicht - Bruce Banner

Benutzerdetails Fehlerberichte [[J) Mappenbeteiligung [EI28 Weitere Aktionen ™

E-Laufmappen-Zugriff entziehen

Benutzerinformation
Rolle anpassen

Name Bruce Banner Als Funktionspostfach markieren

E-Mail bbanner@eva-2.local - . -
Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis starten

Systemname bbanner@eva-2.local

Office 365-Lizenz nicht vorhanden Benutzer benachrichtigen

Abbildung 2-125: Detailansicht einer nutzenden Person: Benutzer benachrichtigen

5. Es offnet sich ein Eingabe-Dialog. Hier kdnnen ein Nachrichtenbetreff und ein Nachrichtentext
fur die E-Mail vorgegeben werden. Mit der Schaltflache Senden kann die E-Mail an die nutzende
Person versendet werden (siehe Abbildung 2-126).
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Benachrichtigung X
Name des Empféngers
Bruce Banner

E-Mail-Adresse des Empféngers
bbanner@eva-2.local

Betreff (Pflichtfeld)

Bitte geben Sie einen Betreff an.

Nachricht (Pflichtfeld)

Bitte geben Sie Ihre Nachricht hier ein.

“

Senden Abbrechen

Abbildung 2-126: Benachrichtigung

6. Ergebnis: Die nutzende Person erhalt im Anschluss die E-Mail und in den Systemeinstellungen
wird durch einen Hinweis Uber den Versand informiert.

Der initiale Nachrichtentext und Nachrichtenbetreff einer aus dem Admin-Client
i generierten E-Mail kann Uber die Benachrichtigungskonfiguration eingestellt werden
(siehe Kapitel 2.5.2).

2.13.1.14 Uberspringen des Nutzers im Laufweg aktivieren

Das Uberspringen einer deaktivierten nutzenden Person kann von einer administrierenden oder
fachadministrierenden Person aktiviert werden. Hierzu mussen beginnend auf der Startseite des
Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefihrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Menipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. Den Eintrag zu der gewlnschten nutzenden Person in der Benutzendenubersicht auswahlen
und o6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

4. Im Register ,Weitere Aktionen® die Aktion ,E-Laufmappen-Zugriff entziehen* betatigen (siehe
Abbildung 2-99). Dies muss von einer administrierenden Person durchgefuhrt werden.

5. Die Anderung in der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung 2-101).
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6. Im Register ,Weitere Aktionen“ die Aktion ,Uberspringen des Nutzers im Laufweg aktivieren*
betéatigen (siehe Abbildung 2-127). Bei aktiviertem Uberspringen die Aktion ,Uberspringen des
Nutzers im Laufweg Deaktivieren“ wahlen.

2 Benutzerdetailansicht - ITNRW Benutzerln 4

Benutzerdetails Fehlerberichte ([ Mappenbeteiligung [EE) Weitere Aktionen ¥

E-Laufmappen-Zugriff erteilen

Benutzerinformation

Name ITNRW Benutzerin 4 Als Funktionspostfach markieren

E-Mail itnrw_benutzerin_4@eva-1.local ) ) ) )
Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis starten

Systemname itnrw_benutzerin_4@eva-1.local

Office 365-Lizenz nicht vorhanden Benutzer benachrichtigen

Uberspringen des Nutzers im Laufweg aktivieren

Meuzuweisung aller Laufwegsschritte

Abbildung 2-127: Detailansicht einer nutzenden Person: Uberspringen des Nutzers im Laufweg
aktivieren

7. Die Anderung in der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung 2-128).

Sind Sie sich sicher?

Soll das Uberspringen des deaktivierten Benutzers
“ITNRW Benutzerln 4" im Laufweg wirklich aktiviert
werden? Bitte beachten Sie, dass der Nutzer noch
unbearbeitete Laufwegsschritte in 7 Mappen hat.

|
|

Abbildung 2-128: Sicherheitsabfrage zu ,,Uberspringen des Nutzers im Laufweg aktivieren“

8. Ergebnis: Die nutzende Person wird in den Laufwegen aller Mappen, an denen sie beteiligt ist,
ubersprungen.
213.1.15 Neuzuweisung aller Laufwegsschritte

Die Neuzuweisung aller Laufwegsschritte kann von einer administrierenden oder
fachadministrierenden Person aktiviert werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des
Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Menipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).
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3. Den Eintrag zu der gewinschten nutzenden Person in der Benutzendenlibersicht auswahlen
und 6ffnen (siehe Abbildung 2-98).

4. Im Register ,Weitere Aktionen* die Aktion ,E-Laufmappen-Zugriff entziehen“ betatigen (siehe
Abbildung 2-99). Dies muss von einer administrierenden Person durchgeflhrt werden.

5. Die Anderung in der Sicherheitsabfrage bestéatigen (siehe Abbildung 2-101).

6. Im Register ,Weitere Aktionen“ die Aktion ,Neuzuweisung aller Laufwegsschritte“ betatigen
(siehe Abbildung 2-129).

2 Benutzerdetailansicht - ITNRW Benutzerin 4

Benutzerdetails Fehlerberichte n Mappenbeteiligung m Weitere Aktionen ~

E-Laufmappen-Zugriff erteilen

Benutzerinformation

Name ITNRW Benutzerin 4 Als Funktionspostfach markieren
E-Mail ithrw_benutzerin_4@eva-1.local i . . . .
. i Synchronisation mit dem Benutzendenverzeichnis starten
Systemname itnrw_benutzerin_4@eva-1.local
Office 365-Lizenz nicht vorhanden Benutzer benachrichtigen

Uberspringen des Nutzers im Laufweg aktivieren

MNeuzuweisung aller Laufwegsschritte

Abbildung 2-129: Detailansicht einer nutzenden Person: Neuzuweisung aller Laufwegschritte

7. Es offnet sich der Dialog zur Neuzuweisung aller Laufwegsschritte der gewahlten nutzenden
Person (siehe Abbildung 2-130). Hier werden alle Mappen aufgelistet, in denen diese Person
noch Laufwegsschritte offen hat.

{2 Neuzuweisung aller Laufwegsschritte fiir ITNRW Benutzerln 4

- R ) o
@Mehrfa(hauswah\ aktivieren e | [ Alle Mappen neu zuweisen |

6 Elemente gefunden

#2022-08049 Rem aut atque dolores pariatur tempore quisquam facilis similique. . a

Erstellt am: 14.10.2022 14:44:44
Umlaufart: Sequenziell

Betreff || Mappenart Umlaufart

i Mandant

#2022-08048 Minus quia omnis. .
Erstellt am: 14.10.2022 14:44:42 m
Umlaufart: Sequenziell
#2022-08043 Quod quam voluptas officia voluptates magnam laudantium veritatis minima incidunt. .
Erstellt am: 14.10.2022 14:44:21 m

Umlaufart: Sequenziell
#2022-07997 Vero maiores sit. .
Erstellt am: 14.10.2022 14:10:44 m
Umlaufart: Sequenziell
#2022-07988 Dolorum error magnam. .
Erstellt am: 14.10.2022 14:08:19 [ eva1 |

Umlaufart: Sequenziell

#2022-07967 lusto dolore autem ratione et. .
Erstellt am: 14.10.2022 12:13:12 [ eva1 |

Umlaufart: Sequenziell
M« - L ]

Abbildung 2-130: Neuzuweisung aller Laufwegschritte fiir ausgewahlten Benutzer
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In der Liste der Laufwegsschritte (siehe 1 in Abbildung 2-130) werden pro Seite initial 100
Laufwegsschritte angezeigt. Die Anzahl der Eintrdge pro Seite kann auf 100, 250 oder 500 Stlick
eingestellt/verandert werden. Ebenso kann Uber die Pfeile zwischen den Seiten vor und zurlick
navigiert werden oder es kann durch Klick auf die Seitenzahl direkt auf eine Seite gesprungen
werden. Dabei werden pro Laufwegsschritt die folgenden Metadaten angezeigt:

e das Datum der Mappenerstellung
o die ID der Mappe

e der Mappenbetreff

o der Mappentyp:

Laufmappe

Postmappe

e die Umlaufart:

o Sequenziell
o Parallel
e der Mandant

Im Tabellenkopf oben auf der Seite kann die Liste der Laufwegsschritte entsprechend der
verschiedenen Spaltenuberschriften sortiert werden (siehe 2 in Abbildung 2-130). Dabei kann immer
nur eine Spaltentberschrift gleichzeitig als Sortierkriterium genutzt werden. Die Sortierung kann
aufsteigend oder absteigend eingestellt werden. Standard-Sortierkriterium ist das Erstellungsdatum
der Mappe absteigend, d. h., die neueste Mappe wird zuerst angezeigt. Aullerdem kann nach der
Mappen-ID, dem Mappenbetreff, der Mappentyp, der Umlaufart und dem Mandanten sortiert
werden.

Links auf der Seite gibt es die Mdglichkeit, die Mehrfachauswahl von Laufwegsschritten zu aktivieren
(siehe 3 in Abbildung 2-130). Die Optionen sind:

¢ Nicht aktiv — dies ist die Standardeinstellung. Fur jeden Laufwegsschritt kann individuell
die Funktionalitat der Schaltflachen auf der rechten Seite genutzt werden:

o Um einen einzelnen Laufwegsschritt einer neuen nutzenden Person zuzuweisen,

eine der Schaltflachen ,0en Laufwegsschritt neuzuweisen® auf der rechten
Seite der Liste klicken (siehe 1 in Abbildung 2-130).

o Um alle Laufwegsschritte einer neuen nutzenden Person zuzuweisen, die
Schaltfliche (& ,Alle Mappen neu zuweisen* klicken (siehe 4 in Abbildung 2-130).
e Aktiv — In der Liste erscheint neben jedem Eintrag eine Checkbox (siehe 1 in Abbildung
2-131). Durch Markieren mehrerer Checkboxen und Klicken der Schaltflache [ , Auswahl
neu zuweisen® (siehe 2 in Abbildung 2-131) kénnen die ausgewahlten Laufwegsschritte
gleichzeitig einer neuen nutzenden Person zugewiesen werden.
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Mehrfachauswahl aktivieren 9|
o 11 Elemente gefunden

#2022-08050 Rerum id est blanditiis. .
9 Erstellt am: 14.10.2022 14:44:44 m
Umlaufart: Sequenziell
#2022-08043 Quod quam voluptas officia voluptates magnam laudantium

itatis minima incidunt. .
Q
Erstellt am: 14.10.2022 14:44:31 m

Umlaufart: Sequenziell

#2022-08038 Voluptas sunt voluptatem vel iusto voluptas. .
O 9 Erstellt am: 14.10.2022 14:43:58 [ eva-1 |

Umlaufart: Sequenziell

Abbildung 2-131: Neuzuweisung einzelner Laufwegschritte fiir ausgewahlten Benutzer

8. Nach Bestatigen der Schaltflache ,Den Laufwegsschritt neuzuweisen* / [£ ,Alle Mappen
neu zuweisen® / (&  Auswahl neu zuweisen“ 6ffnet sich ein Eingabe-Dialog (siehe Abbildung
2-132 fir eine aktivierte Mehrfachauswahl). Unter ,Zugewiesener Nutzer” eine neue Person flr
den Laufwegsschritt oder die gewahlten Laufwegsschritte suchen und auswahlen.

9. Die Auswahl Uber ,Speichern® bestatigen (siehe Abbildung 2-132).

Neuzuweisung der ausgewahlten

X

Laufwegsschritte

Urspriinglicher Laufwegsteilnehmer: ITNRW Benutzerin 4

Zugewiesener Nutzer (Pflichtfeld)

[ |

Funktionsbezeichnung

l Funkticnsbezeichnung I

Abbrechen

Abbildung 2-132: Neuzuweisung der ausgewahlten Laufwegsschritte

10. Die Anderung in der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe Abbildung 2-133).

Méchten Sie die Anderungen
speichern?

Bitte beachten Sie, dass Sie die Anderungen nicht
riickgangig machen kénnen.

m

Abbildung 2-133: Sicherheitsabfrage zu ,,Neuzuweisung Laufwegsschritte*
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Ergebnis: Die nutzende Person ist den ausgewahlten Laufwegsschritten zugewiesen.

2.13.2 Alle Nutzenden eines Mandanten benachrichtigen

Auf der Benutzendenubersicht koénnen alle Nutzenden eines Mandanten von einer
administrierenden oder fachadministrierenden Person gleichzeitig informiert werden. Hierzu miissen
beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefuhrt werden:

1. In der Mandantenubersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.
2. Uber die Navigation zu dem Meniipunkt ,Benutzer* wechseln (siehe Abbildung 2-97).

3. In der Benutzendenubersicht oben rechts die Schaltflache alle Benutzer benachrichtigen
betatigen (siehe 4 in Abbildung 2-91).

4. Es offnet sich ein Eingabe-Dialog. Hier kann ein Nachrichtenbetreff und ein Nachrichtentext fur
die E-Mail vorgegeben werden. Mit der Schaltflache Senden kann die E-Mail an alle Nutzenden
versendet werden (siehe Abbildung 2-134).

Benachrichtigung X

Die Benachrichtigung wird an alle aktiven und inaktiven Nutzer
des Mandanten versendet.

Betreff (Pflichtfeld)

Bitte geben Sie einen Betreff an

Nachricht (Pflichtfeld)

Bitte geben Sie lhre Nachricht hier ein,

P

Senden Abbrechen

Abbildung 2-134: Benachrichtigung an alle Nutzenden eines Mandanten

5. Die Anderung Uber die Schaltfliche Benachrichtigung senden der Sicherheitsabfrage
bestatigen (siehe Abbildung 2-135).

Sind Sie sich sicher?

]
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Abbildung 2-135: Sicherheitsabfrage beim Versenden einer E-Mail an alle Nutzenden eines
Mandanten

6. Ergebnis: Alle Nutzenden dieses Mandanten erhalten im Anschluss die E-Mail und in der
Benutzendentbersicht wird durch einen Hinweis Uber den Versand informiert.

Der initiale Nachrichtentext und Nachrichtenbetreff einer aus dem Admin-Client
i generierten E-Mail kann Uber die Benachrichtigungskonfiguration eingestellt werden
(siehe Kapitel 2.18.1).

214 Bereich ,,Funktionspostfacher

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen = Wartungsmeldungen Mappenim Verzug Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / EVA-2 / Funktionspostficher

8% Funktionspostfiacher von EVA-2

Benutzer als Funktionspostfach markieren e

Wahlen Sie zuerst die passenden Benutzer aus. Klicken Sie dann auf Hinzufiigen, um alle ausgewahlten Mutzer als Funktionspostfach zu markieren.

Geben Sie einen Namen ein, um vorhandene Nutzer zu finden. Wéhlen Sie dann den passenden Nutzer aus, um ihn zur Auswahl hinzuzufiigen.

Zuriicksetzen | Hinzufligen

Ubersicht Funktionspostfacher 0

0/ 5 Suchen gespeichert
l Q | Name Suchen | Speichemn | Zuriicksetzen ]

2 Elemente gefunden

e fp Keine Mitglieder ﬂ
e hhirsch Keine Mitglieder
o]
M - - L L
Sitemap  Erkldrung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-136: Bedienoberflache "Funktionspostfiacher"

Ein Funktionspostfach ist ein Gruppenpostfach. Dieses Konto muss zwingend im Active-Directory
(AD) vorhanden, jedoch nicht zwingend dort aktiviert sein und kann Uber den Admin-Client als
Funktionspostfach gekennzeichnet und verwaltet werden. Ohne diese Kennzeichnung im Admin-
Client fungiert das Funktionspostfach als normale nutzende Person der E-Laufmappe. Im Admin-
Client mussen alle Mitglieder des Funktionspostfaches als Stellvertretungen eingetragen werden.

Durch die Nutzung eines Funktionspostfachs ist es moéglich, eine Funktions-E-Mail-Adresse - z. B.
TeamO1@musterbehoerde.de - fir mehrere Beschaftigte freizuschalten.

Ein Funktionspostfach kann als Station eines Laufweges aufgenommen werden. Um nachvollziehen
zu kénnen, welche Person eine Mappe bearbeitet und gezeichnet hat, werden alle Mitglieder eines
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Funktionspostfachs als dessen Stellvertretungen im System eingetragen (die Konfiguration erfolgt
mit Hilfe des Admin-Clients). Somit wird bei Ausiibung der Zeichnung die handelnde Person als
vertretene Person fir das Funktionspostfach ausgezeichnet und in der Mappenhistorie
dokumentiert.

Fir ein Funktionspostfach kann nur in Stellvertretung gearbeitet werden. Dadurch gelten flr ein
Funktionspostfach die gleichen Anforderungen, wie an eine Stellvertretung.

Wird ein Funktionspostfach in eine Mappe als Laufwegsstation eingetragen, so erhalten alle
Mitglieder des Funktionspostfaches diese Mappe gleichzeitig. Bearbeitet ein Mitglied des
Funktionspostfaches diese Mappe und zeichnet bzw. sichtet diese, so ist der Laufwegsschritt
abgearbeitet, die Mappe verschwindet aus dem Mappen-Posteingang der anderen Mitglieder und
wird nach erfolgreicher Zeichnung bzw. Sichtung an die nachste am Laufweg teilnehmende Person
weitergeleitet.

Optional kann ein Funktionspostfach als Gruppenpostfach im Exchange genutzt werden. Jedoch
muss dabei sichergestellt sein, dass im Exchange nur die Personen berechtigt werden, die auch hier
im Admin-Client als Stellvertretungen eingetragen sind. Es mussen die folgenden Schritte
durchgeflhrt werden:

1. Einrichten eines freigegebenen Postfachs im Exchange
2. Benutzende als Stellvertretungen in das freigegebene Postfach aufnehmen
3. Ein Benutzendenkonto im AD mit der Adresse des freigegebenen Postfachs einrichten

AnschlieBend muissen das Benutzendenkonto wie eine normale nutzende Person als
Funktionspostfach deklariert und alle Personen, die in Schritt 2 in das freigegebene Postfach als
Stellvertretungen aufgenommen wurden, als Stellvertretungen flr das Funktionspostfach
eingetragen werden.

Die Verwaltung des AD kann nicht von der E-Laufmappe ibernommen und muss daher
i durch den Betrieb in der jeweiligen Behérde durchgefiihrt werden. Gruppenpostfacher
sollen gemaf Microsoft Richtlinien immer im AD deaktiviert sein.

Es gibt demnach mehrere Varianten fur Funktionspostfacher:

1. Eine nutzende Person, die im Admin-Client ein Funktionspostfach ist, jedoch im AD eine
normale nutzende Person.

2. Eine nutzende Person, die im Admin-Client ein Funktionspostfach ist und im AD ein
Gruppenpostfach.

3. Eine nutzende Person, die im Admin-Client kein Funktionspostfach jedoch im AD ein
Gruppenpostfach ist.

Variante 1 und 2 werden von der E-Laufmappe unterstiitzt, wobei in Variante 2, wie bereits
beschrieben, sichergestellt werden muss, dass die Nutzenden beider Seiten Ubereinstimmen. Bei
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Variante 3 ist kein Handeln in Stellvertretung madglich, da das Gruppenpostfach in der E-Laufmappe
als normale nutzende Person handelt.

In dem Bereich ,Funktionspostfacher werden die Funktionspostfacher eines Mandanten in
einer Listenansicht angezeigt (siehe Abbildung 2-136). Dieser Bereich gliedert sich in zwei
Abschnitte: Unten auf der Seite ist die Liste der Postfacher (siehe 1 in Abbildung 2-136).
Jedes Listenelement umfasst hierbei den Namen des Postfachs. Oberhalb der Liste gibt es
einen ,Suche“-Abschnitt (siehe 2 in Abbildung 2-136), in dem nach dem Namen eines
Postfachs gesucht werden kann. Uber die Schaltfliche Suche kann die Suche angestofken
und Uber die Schaltflache Zuriicksetzen kann die aktuelle Suche zurlickgesetzt werden. Bis
zu finf Suchbegriffe kbnnen Uber die Schaltflache Speichern gespeichert werden.

Wie bereits bei der mandantenlbergreifenden Fehlertbersicht kann auch bei den
Postfachern Uber die Seitennavigation (siehe Abbildung 2-27) die Anzahl der Postfacher pro
Seite beeinflusst sowie durch Seiten navigiert werden.

Uber die Auswahl eines Funktionspostfaches kann zur Detailansicht mit den eingetragenen
Mitgliedern (Stellvertretungen) gewechselt werden. Uber die Schaltfliche @ kann ein
Funktionspostfach geldscht werden. Sollten dem Funktionspostfach noch keine Nutzenden
zugeordnet sein, so wird dies gesondert gekennzeichnet.

Oberhalb der Ubersicht der Funktionspostfacher befindet sich ein Bereich zur Auswahl einer
nutzenden Person (siehe 3 in Abbildung 2-136), Uber den eine nutzende Person als
Funktionspostfach deklariert werden kann. Voraussetzung daflr ist, dass die nutzende
Person im Active Directory (AD) vorhanden und dort aktiviert ist.
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2141 Detailansicht ,,Funktionspostfacher*

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfscher Dokumentationsn ~ Wartungsmeldungen Mappen im Verzug  Konfiguration  Umressortierung

Admin-Client / EVA-2 / i & / Ei

& Funktionspostfach - FP

Funktionspostfachinformation

E-Mail fp@eva-2loca
AD-Status Aktiv

Mitgliederauswahl

Mitgliederiibersicht (Stellvertreter des Funktionspostfaches)

Donald Duck

e dduck@eva-2.local

dduck@eva-2.local

Cornelia Clausen
cclausen@eva-2.local
cclausen@evz-2.local

4
~ I
2 5

Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit

Abbildung 2-137: Bedienoberflache "Eingetragene Mitglieder"

& LM Admin

In der Detailansicht eines Funktionspostfaches kénnen die Mitglieder (Stellvertretungen) eines
Postfaches verwaltet werden. Die Detailansicht gliedert sich in drei Abschnitte:

e Im oberen Abschnitt (siehe 1 in Abbildung 2-137) werden die E-Mail-Adresse und der AD-
Status des ausgewahlten Funktionspostfaches angezeigt.

e Im mittleren Abschnitt (siehe 2 in Abbildung 2-137) kdnnen Nutzende Uber den Namen gesucht
und als Stellvertretungen zum Postfach hinzugefugt werden (siehe Kapitel 2.14.1.1).

e Im unteren Abschnitt (siehe 3 in Abbildung 2-137) werden alle Stellvertretungen des
Postfaches mit Vor- und Nachnamen sowie Systemnamen aufgelistet. Uber die Schaltfliche @
(siehe 4 in Abbildung 2-137) kann eine Stellvertretung aus der Liste und damit aus dem
Postfach ausgetragen werden (siehe Kapitel 2.14.1.2).

Die Mitglieder (Stellvertretungen des Funktionspostfachs) und das Funktionspostfach
als solches mussen immer dem gleichen Mandanten zugeordnet sein.

21411

Mitglieder (Stellvertretungen) in Funktionspostfach eintragen

Mitglieder kdnnen von Administrierenden und Fachadministrierenden in ein Funktionspostfach
eingetragen werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden

Schritte durchgefuhrt werden:

1. In der Mandantenilbersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Menieintrag ,Funktionspostfacher* wechseln (siehe Abbildung

2-138).
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E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer] Funktionspostfacher |Dokumentationen ~ Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

Abbildung 2-138: Meniieintrag ,,Funktionspostfacher*

3. In der Ubersicht der Funktionspostfacher (siehe Abbildung 2-139) das bendtigte Postfach
auffinden und durch Auswahl in die Detailansicht wechseln.

2e2 Funktionspostfiacher von EVA-2

Benutzer als Funktionspostfach markieren

Wihlen Sie zuerst die passenden Benutzer aus. Klicken Sie dann auf Hinzufligen, um alle ausgewshlten Nutzer als Funktionspostfach zu markieren.

Geben Sie einen Namen ein, um vorhandene Nutzer zu finden. Wahlen Sie dann den passenden Nutzer aus, um ihn zur Auswahl hinzuzufugen.

Zuriicksetzen | Hinzufligen

Ubersicht Funktionspostficher

0/ 5 Suchen gespeichert

[ Q | Name Suchen | Speichern

2 Elemente gefunden

1O«
e hhirsch Keine Mitglieder

Abbildung 2-139: Ubersicht Funktionspostfiacher

4. In das Eingabefeld ,Mitgliederauswahl” die gewlnschte nutzende Person eingeben und aus der
Ergebnisliste durch einen Klick auf den Eintrag auswahlen (Abbildung 2-140). Nach Bedarf
konnen weitere Nutzende gesucht und erganzt werden.
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& Funktionspostfach - FP

Funktionspostfachinformation

E-Mail fp@eva-2.local
AD-Status Aktiv
Mitgliederauswahl

Die Eingabe ist nicht eindeutig. Bitte wihlen Sie einen Nutzer aus der Vorschlagsliste aus.

‘Wihlen Sie zuerst die passenden Benutzer aus. Klicken Sie dann auf Hinzuftigen, um alle ausgewshlten Nutzer zum Funktionspostfach hinzuzufigen.

ed

I ] en passenden Nutzer aus, um ihn zur Auswahl hinzuzufugen
Ernst Engelhard (eengelhard @eva-2.local)

Zuriicksetzen | Hinzufiigen
Sandy Cheeks (scheeks@eva-2.local)

Mitgliederiibersicht (Stellvertreter des Funktionspostfaches)

Donald Duck
e dd?l?f@eva—gclacal m

dduck@eva-2.local

Cornelia Clausen

cclausen@eva-2.local m

cclausen@eva-2.local

Abbildung 2-140: Ubersicht Mitglieder des Funktionspostfachs

5. Mit der Schaltflache Hinzufiigen die nutzende Person als Stellvertretung fir das
Funktionspostfach eintragen (siehe Abbildung 2-141).

Mitgliederauswahl

‘Wiahlen Sie zuerst die passenden Benutzer aus. Klicken Sie dann auf Hinzufilgen, um zlle ausgewshlten Nutzer zum Funktionspostfach hinzuzufigen.
Geben Sie einen Namen ein, um vorhandene Nutzer zu finden. Wahlen Sie dann den passenden Nutzer aus, um ihn zur Auswahl hinzuzufiigen,

Donald Duck
e dduck@eva-2.local X

dduck@eva-2.local

[ Zuricksetzen || Hinzufigen Il

Abbildung 2-141: Mitglied zum Funktionspostfach hinzufiigen

6. Ergebnis: Die nutzende Person wird in der Liste der Mitglieder des Funktionspostfachs
angezeigt.

i Ein Funktionspostfach kann niemals Mitglied des eigenen Funktionspostfaches sein.
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214.1.2 Mitglieder (Stellvertretungen) aus Funktionspostfach austragen

Mitglieder kdnnen von Administrierenden und Fachadministrierenden aus einem Funktionspostfach
ausgetragen werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden
Schritte durchgefiihrt werden:

1. In der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Menieintrag ,Funktionspostfacher* wechseln (siehe Abbildung
2-138).

3. In der Ubersicht das gesuchte Postfach auffinden und in die Detailansicht wechseln (siehe
Abbildung 2-139).

4. In der Liste der Mitglieder des Funktionspostfachs die gewilinschte nutzende Person finden und
die Schaltfliche T betatigen (siehe Abbildung 2-140).

5. Die Anderung Uber die Schaltflache Ldéschen der Sicherheitsabfrage bestatigen (Abbildung
2-142).

Sind Sie sich sicher?

|

Abbildung 2-142: Sicherheitsabfrage beim Austragen einer Stellvertretung eines
Funktionspostfaches

6. Ergebnis: Der Eintrag der nutzenden Person ist aus der Ubersicht ausgetragen und wird nicht
mehr angezeigt.
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2.14.2 Funktionspostfach I6schen

Funktionspostfacher kbnnen von Administrierenden oder Fachadministrierenden geléscht werden.
Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die folgenden Schritte durchgefiihrt
werden:

1. In der Mandantenibersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Menieintrag ,Funktionspostfacher* wechseln (siehe Abbildung
2-138).
3. In der Ubersicht der Funktionspostfacher das gewiinschte Postfach finden und die Schaltflache

@ betitigen (sieche Abbildung 2-143).

28 Funktionspostfacher von EVA-2

Benutzer als Funktionspostfach markieren

Wahlen Sie zuerst die passenden Benutzer aus. Klicken Sie dann auf Hinzuflgen, um alle ausgewshlten Nutzer als Funktionspostfach zu markieren.

Geben Sie einen Namen ein, um vorhandene Nutzer zu finden. Wahlen Sie dann den passenden Nutzer aus, um ihn zur Auswahl hinzuzufiigen.

Ubersicht Funktionspostfacher

0/ 5 Suchen gespeichert

I Q | Name Suchen | Speichem
2 Elemente gefunden
e s
e hhirsch Keine Mitglieder
(o]
H - » M

Abbildung 2-143: Ubersicht Funktionspostficher: Postfach 16schen

4. Die Anderung (ber die Schaltfliche Léschen der Sicherheitsabfrage bestatigen (siehe
Abbildung 2-144).

Sind Sie sich sicher?

Soll das Funktionspostfach hhirsch wirklich entfernt
werden?

3
Abbildung 2-144: Sicherheitsabfrage beim Léschen eines Funktionspostfaches

5. Ergebnis: Das Postfach ist aus der Ubersicht geldscht und wird nicht mehr angezeigt.

Bedienoberflache des Admin-Clients 103
Dok. V 2.1



- Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,
- Digitale Digitalisierung und Energie des Landes
=~ Verwaltung Nordrhein-Westfalen

o= N Rw Der Beauftragte der Landesregierung fiir
“.2= Informationstechnik (CIO)

2.15 Bereich ,,Dokumentationen*

Alle Beteiligungen einer nutzenden Person an Mappen kénnen von der (fach-)administrierenden
Person eingesehen werden. Hierzu missen beginnend auf der Startseite des Admin-Clients die
folgenden Schritte durchgeflihrt werden:

1. In der Mandantenilbersicht den entsprechenden Mandanten auswahlen.

2. Uber die Navigation zu dem Menteintrag ,Dokumentationen wechseln. Das Untermeni 6ffnet
sich dabei automatisch (siehe Abbildung 2-145).

E—Laufmappe Admin-Client Ubersicht Mappen Benutzer FunkticnspostféchelWartungsme\dungem Mappen im Verzug  Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 Fehlertibersicht
Protokolle

H Startseite fiir EVA-0 osehprotokele

Audits

- Statistike
Hallo LM Admin! Willkommen bei der Ubersichtsseite fur den Mandanten EVA-0. austien

Abbildung 2-145: Meniieintrag ,,Dokumentationen*

Das Untermeniu enthalt Menlpunkte fir alle Bereiche, die dem Themenfeld Dokumentation
zuzuordnen sind: Fehlerlbersicht (siehe Kapitel 2.15.1), Protokolle (siehe Kapitel 2.15.2),
Léschprotokolle (siehe Kapitel 2.15.3), Audits (siehe Kapitel 2.15.4) und Statistiken (siehe Kapitel
2.15.5).

2.15.1 Unterbereich ,,Fehleriubersicht“ (Mandant)

In der Fehleribersicht eines Mandanten wird eine Liste aller aufgelaufenen und protokollierten
Fehlermeldungen des aktuellen Mandanten angezeigt. Dieser Bereich ist identisch zu dem
Fehlerbereich auf Administrationsebene (siehe Kapitel 2.6), allerdings mit dem Unterschied, dass
hier nur die herausgefilterten Fehler des Mandanten (Behdrde) angezeigt werden.
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2.15.2 Unterbereich ,,Protokolle*

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostizcher Dokumentationen ~ Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / Protokolle

:= Protokolle von EVA-0

375 Elemente gs"undenc

#2022-03570 Mappe aus Scanstelle

Durchgefiihrt am: 08.10.2022 03:01:01
System: wurde fir die E-Laufmappe aktiviert.
#2022-03568 Mappe aus Scanstelle

0 Durchgefiihrt am: 02.10.2022 03:01:01
System: wurde fir die E-Laufmappe aktiviert.
#2022-06535 Postmappe aus der Scanstelle (Ablageverantwortung weiterleiten)
Durchgefiihrt am: 29.09.2022 15:16:41 von LM Admin

LM Admin (Imadmin@EVA-O.local): Clara Caesar (ccaesar@eva-1.local) dem Laufweg hinzugeflgt: m. d. B. um Kenntnisnahme; "Es wurde keine Anmerkung angegeben."

0 #2022-06213 Testmappe: EL-843

Durchgefiihrt am: 13.09.2022 08:5%:33 von Robin Kihling

: Abbruch, Zuriicksetzen und Neustart des Umlaufs. Abbruchgrund: “test”

Abbildung 2-146: Bedienoberflache "Protokolle™

Im Bereich ,Protokolle” werden pro Mandant (Behdrde) alle protokollierten Ereignisse innerhalb der
Mappen aufgefiihrt. Diese werden in einer Listenansicht (siehe 1 in Abbildung 2-146) aufgelistet.
Zudem konnen die Ereignisse auf- bzw. absteigend durch einen Klick auf die jeweilige Uberschrift
(siehe 2 in Abbildung 2-146) sortiert werden. Die Abbildung zeigt die Standardsortierung gemaf
Datum. Jedes Listenelement umfasst folgende Informationen:

e Datum und Uhrzeit: Datum und Uhrzeit, zu der das Ereignis ausgel6st wurde;
e Mappen-ID: ID der Mappe;

e Ereignistyp: Typ des Ereignisses;

o Betreff: Betreff der betroffenen Mappe;

e Mappentyp: Gekennzeichnet durch ein Symbol, ob es sich um eine Laufmappe oder eine
Postmappe handelt;

¢ Nutzende Person: Name der nutzenden Person, die das Ereignis ausgelost hat.

In der Liste werden alle durch den Outlook- und Web-Client zu protokollierenden Ereignistypen
angezeigt.

Wie bereits bei der Fehlerlbersicht kann auch bei den Protokollen tber die Seitennavigation (siehe
Abbildung 2-27) die Anzahl der Protokolle pro Seite beeinflusst sowie durch Seiten navigiert werden.
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Unterbereich ,,Loschprotokolle*

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfécher Dokumentationen ~ Wartungsmeldungen Mappenim Verzug Kenfiguration Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / Léschprotokolle

I Loschprotokolle von EVA-0

¥ Filter anwenden

0/ 5 Filter gespeichert

Suchfilter
D

Suthe annand der Mappen-D

Betreff

Suche anhand des Betreffs

Erstellt von

Suche anhand des Erstellers

Geloscht von

Suche anhand des (Fach-) Administrators,

welcner gelgsent hat

Dokumente

Suche anhand der zugehdrigen Dokumente
der Mappe

Altestes Erstellungsdatum

‘ TT.mm.jij 5] ‘

Nur Mappen, die nach dem eingegebenan
Datum erstellt wurden

Meuestes Erstellungsdatum
‘ TT.mem jjj & ‘

Nur Mappen, die bis zu dem eingegebenen
Datum erstellt wurden

Altestes Loschdatum

(i =]
INur Mappen, die nach dem singegebenen
Datum geiosent wurden

Neuestes Loschdatum

‘ TT.mmdil e ‘
Nur Mappen, die bis zu dem eingegebenen
Datum gelGscht wurden

W Filter anwenden

[ Mappen-ID ” Betreff H Ersteller H Loschende Person ” Erstelldatum l i

o

2022-00529 Testpostmappe Routeinfo

Erstellt am: 02.04.2022 08:40:27 von LM Admin (Imadmin@EVA-0.local)
Geloscht am: 13.04.2022 06:58:19 von LM Admin {Imadmin@EVA-

0local)

1 Element gefunden

Dokumente:
ND.docx
HD.docx

- [EI|E
L] «.lb M

Abbildung 2-147: Bedienoberflache "Léschprotokolle”

In der Ubersicht der Ldschprotokolle eines Mandanten (Behérde) wird eine Liste aller

Loschprotokolle des aktuellen Mandanten angezeigt.

Hier sind alle Protokollierungen zu

Léschvorgangen tber den Admin-Client aufgelistet (siehe Kapitel 2.12.1.1). Dieser Bereich gliedert

sich in zwei Abschnitte.

Der Grofiteil der Seite wird von der Liste der Léschprotokolle eingenommen (siehe 1 in Abbildung
2-147). Jedes Listenelement umfasst folgende Informationen:

e |ID der Mappe;
¢ Mappenbetreff;

o Systemname der erstellenden Person der Mappe;

e Systemname der fachadministrierenden Person, die die Mappe geldscht hat;

e Dokumente der Mappe, die geldscht wurde;

e Erstelldatum;
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e LoOschdatum;

e Mandant;
¢ Kennzeichnung des Mappentyps durch ein Symbol.

Wie bereits bei der Fehlertbersicht kann auch bei den Léschprotokollen liber die Seitennavigation
(siehe Abbildung 2-27) die Anzahl der Protokolle pro Seite beeinflusst sowie durch Seiten navigiert
werden.

Oben auf der Seite kann die Liste der Protokolle nach den verschiedenen Spalteniberschriften
sortiert werden (siehe 2 in Abbildung 2-147). Dabei kann immer nur eine Spalteniberschrift
gleichzeitig als Sortierkriterium genutzt werden. Die Sortierung kann aufsteigend oder absteigend
eingestellt werden. Standard-Sortierkriterium ist das Loschdatum der Mappe absteigend, d. h., das
Protokoll der zuletzt geldschten Mappe wird zuerst angezeigt.

Links auf der Seite gibt es die Mdglichkeit, nach verschiedenen Parametern zu suchen und damit
die Liste der Protokolle zu filtern (siehe 3 in Abbildung 2-147). Die Protokolle kénnen nach den
folgenden Kriterien durchsucht werden:

e |D;

¢ Mappenbetreff;

e erstellende Person;

o fachadministrierende Person, die die Mappe geldéscht hat;
e Dokumente;

e Altestes Erstellungsdatum;

e Neuestes Erstellungsdatum;

e Altestes Léschdatum;

¢ Neuestes Loschdatum.

Ein Filter oder eine Kombination aus Filtern wird durch Klick auf die Schaltflache % Filter anwenden
aktiviert. Zum Zuriicksetzen einer Filterauswahl auf “é ,Suche zuriicksetzen klicken. Eine
Kombination aus Filtern kann durch Klick auf o ~2Ausgewahlten Filter als Vorlage speichern®
gespeichert werden. Es 6ffnet sich ein Dialog zur Eingabe eines Anzeigenamens (siehe Abbildung
2-56). Bis zu finf Kombinationen beliebiger Filtereinstellungen kénnen gespeichert und Uber eine
Liste abgerufen und auch wieder geléscht werden (siehe Abbildung 2-57).
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2.15.4 Unterbereich , Audits

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen =~ Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / Audits / Stellvertretungen

B Auditing von Stellvertretenden in EVA-0

¢ Filter anwenden H 8 Va Stellvertretende Person Ausfiihrende Person

aE 3 1 Element gefunden
0/ 5 Filter gespeichert « =

Stellvertretung hinzugefiigt fiir Max Mustermann
Statusfilter e stellvertretende Person: LM Admin

Zeitraum: Dauerhaft aktiv
Anderung durchgefuhrt am 22.08.2022 13:36:24 von LM Admin

ErE——
Alle Stellvertretungen
O aktive Stellvertretungen

() Inaktive Stellvertretungen

Aktionsfilter

Alle Aktionen

O Hinzugefiigte Stellvertretungen
O aktualisierte Stellvertretungen
O entfernte Stellvertratungen

Suchfilter

Name der nutzenden Person

Suche nach der betroffenen nutzenden Person

Name der stellvertretenden Person

Suche nach cer geanderien stelvertretencen Person

Ausfithrende Person

Suche anhand der Person, welche die Anderung der

Stellvertretung durchgefihrt hat

Startdatum

Gl

2b dem eingegebenen Datum

Enddatum
| TTmmjj B ‘
Nur Eintrage, die bis zu dem eingegebenen Datum
erstelit wurden,

7 Filter anwenden H S8 o ]

Abbildung 2-148: Mandantenspezifische Audits

Auf der mandantenspezifischen Auditing-Ubersicht eines Mandanten (Behdrde) werden in einer
Liste alle Anderungen an Stellvertretungen des aktuellen Mandanten angezeigt. Dieser Bereich
gliedert sich in zwei Abschnitte.

Der GroRteil der Seite wird von der Liste der Audits eingenommen (siehe 1 in Abbildung 2-148).
Jedes Listenelement umfasst folgende Informationen:

¢ den Systemnamen der betroffenen nutzenden Person,

e den Systemnamen der geanderten Stellvertretung,

e den Status der Stellvertretung,

e das Datum und die Uhrzeit der Anderung,

e den Systemnamen der Person, die die Anderung durchgefiihrt hat sowie
e die durchgefiihrte Anderung.

Wie bereits bei der Fehlerlibersicht kann auch bei den Audits Uber die Seitennavigation (siehe
Abbildung 2-27) die Anzahl der Eintrage pro Seite beeinflusst sowie durch Seiten navigiert werden.

Oben auf der Seite kann die Liste der Eintrdge nach den verschiedenen Spaltenuberschrift sortiert
werden (siehe 2 in Abbildung 2-148). Dabei kann immer nur eine Spaltenliberschrift als
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Sortierkriterium genutzt werden. Die Sortierung kann aufsteigend oder absteigend eingestellt
werden. Standard-Sortierkriterium ist das Datum der Anderung in absteigender Reihenfolge, d. h.,
das Audit der letzten Anderung einer Stellvertretung wird zuerst angezeigt.

Links auf der Seite gibt es die Mdglichkeit nach verschiedenen Parametern zu suchen und damit die
Liste der Eintrage zu filtern (siehe 3 in Abbildung 2-148). Die Eintrage kénnen nach den folgenden
Kriterien durchsucht bzw. gefiltert werden:

o Statusfilter:
o alle Stellvertretungen,
o aktive Stellvertretungen,
o inaktive Stellvertretungen;
e Aktionsfilter
o alle Aktionen,
o hinzugefligte Stellvertretungen,
o aktualisierte Stellvertretungen,
o ausgetragene Stellvertretungen;
e nutzende Person;
e Stellvertretung,
e ausfuhrende Person,
e Startdatum,
e Enddatum.

Ein Filter oder eine Kombination aus Filtern wird durch Klick auf die Schaltflache % Filter anwenden
aktiviert. Zum Zuriicksetzen einer Filterauswahl auf “é Filterauswahl zuriicksetzen* klicken. Eine
Kombination aus Filtern kann durch Klick auf V@ ,<Ausgewahlten Filter als Vorlage speichern®
gespeichert werden. Es 6ffnet sich ein Dialog zur Eingabe eines Anzeigenamens (siehe Abbildung
2-56). Bis zu finf Kombinationen beliebiger Filtereinstellungen kénnen gespeichert und Gber eine
Liste abgerufen und auch wieder gel6scht werden (siehe Abbildung 2-57).
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In dem Bereich ,Statistiken“ werden verschiedene Auswertungen basierend auf einem Mandanten
(Behodrde) angezeigt. Er ist in zwei Seiten aufgeteilt:

LAktuelle Statistiken“ und

JZeitraumstatistiken®.

Uber die jeweiligen Schaltflachen Zeitraumstatistiken und Aktuelle Statistiken kann zwischen den
beiden Seiten gewechselt werden (siehe 5 in Abbildung 2-149).

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer her

Admin-Client / EVA-0 / Statistiken / Stiindliche Statistiken

ingen Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

@ Statistiken (stiindlicher Auswertungszeitraum) von EVA-0

Zeitraumstatistiken

Mappen 0

= (6]
stundlich ~

Anzahl sller Mappen 38 Darstellung der Anteile von Mappen
L Anzahl Laufmappen 0
L3 Anzahl sequenzieller Laufmappen 0
L5 Anzahl paralleler Laufmappen 0
L Anzahl Pestmappen 38 . Ertwr
. im Umiauf
Anzahl Entwilrfe 1 JE———
Anzahl Mappen im Umlauf 12 — i Aclage
L5 Anzahl Mappen im Umlauf mit leichtem Verzug 0 = j:fil;
> Anzahl Mappen im Umlauf mit Verzug 12 — e
—getrocnen
L3 Anzahl Mappen im Umiauf im Plan 0 . Zrichgezagen
Anzahl zblagebereiter Mappen 22
L3 Anzahl ablagebereiter Mappen mit leichtem Verzug 0
> Anzahl ablagebereiter Mappen mit Verzug 22
L5 Anzehl sblagebereiter Mappen im Plan 0
Anzahl in Ablage befindlicher Mappen B Darstellung der Anteile von Mappen im Verzug
Anzahl abgelegter Mappen o
Anzahl fehlerhafter Mappen 0
Anzahl geloschter Mappen 0
Anzahl abgebrochener Mappen 0
Anzahl zurtickgezogener Mappen o
- Uit leichiem Verzug M Ablagebereit im eichiem Verzug
N im Umniauf mit Verzug I Im Umiauf im Plan N Aizgebersitim Verzug MM Ablsgebersit im Plan
Anlagen e Diverse Statistiken e
Gesamtanzahl aller Anlagen 51 Neue Fehlermeldungen pro Stunde 0
Gesamtgroge aller Anlagen 201,68 MB Durchschnittliche Anzahl der Laufuwegsteiinehmenden 2
DurchschnittsgraBe aller Anlagen 3,95 M8 Verhsftnis DMS-Dokumente zu NICHT-DMS-Dokumente 0,00%
Gesamtanzahl sller Hauptdekumente 38
GesamtgroBe aller Hauptdokumente 201,09 MB
Gesamtanzahl aller DMS-Hauptdokumente o
GesamitgroBe aller DMS-Hauptdokumente 0,00 MB
Gesamtanzahl aller Nebendokumente 13
GesamtgroBe aller Nebendokumente 059 M8
Gesamtanzahl aller DMS-Nebendokumente o
Gesamtgroge aller DMs-Nebendokumente 0,00 M8
Verfiigungspunkte e
Zum Verbleib 0,00 % Darstellung der Anteile von Mappen
m.d.8. um Entscheidung 0,00%
m.dB. um weitere Veranlassung 0.00%
Freitext 0,00%
m.d.B. um Zustimmung 0.00%
m.dB. um Bearbeitung 0,00%
m.d.8. um Kenntnisnahme 10000 %
m.d8. um Stellungnahme 0,00%
m.d.8. um Mitzeichnung 000%
m.dB. um Schlusszeichnung 0.00%
Beteiligung auf dem Dienstweg 0,00% W Zum Verbicb NI ™48 UmEntscheidung NI mdB. um weters Versniassung I Fretedt

8 um Zusimmung M .45 um Bearbsitung I m.dB. um Kenninisnshme.
N .35 um Mitzsichoung M m.d.B. um Schiusszetchnung I Beteiigung auf dem Dienstweg

md.B. um Stelungnahme:

Abbildung 2-149: Bedienoberfliche "Statistiken": Aktuelle Statistiken
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Die Ansicht ,Aktuelle Statistiken® beinhaltet ausschlielich Statistiken, es stehen keine Funktionen
zur Verfugung. Sie gliedert sich in vier Abschnitte (siehe Abbildung 2-149):

1. ,Mappen®: In diesem Abschnitt werden die folgenden Statistiken zu den Mappen eines
Mandanten erhoben:

e Anzahl aller Mappen:
i. Anzahl Laufmappen:
1. Anzahl sequenzieller Laufmappen
2. Anzahl paralleler Laufmappen
ii. Anzahl Postmappen
e Anzahl Entwirfe (,Entwurf®)
e Anzahl Mappen im Umlauf (,Im Umlauf“):
i. Anzahl Mappen im Umlauf mit leichtem Verzug
ii. Anzahl Mappen im Umlauf mit Verzug
iii. Anzahl Mappen im Umlauf im Plan
e Anzahl ablagebereiter Mappen (,Umlauf beendet:
i. Anzahl ablagebereiter Mappen mit leichtem Verzug
ii. Anzahl ablagebereiter Mappen mit Verzug
iii. Anzahl ablagebereiter Mappen im Plan
¢ Anzahl in Ablage befindlicher Mappen (,Warten auf Ablage®)
e Anzahl abgelegter Mappen (,Mappe abgelegt®)
¢ Anzahl fehlerhafter Mappen (,Fehlerhaft®)
e Anzahl geléschter Mappen (,Mappe geldscht®)
e Anzahl abgebrochener Mappen (,Umlauf abgebrochen®)
e Anzahl zuriickgezogener Mappen (,Umlauf zurtickgezogen®)

Daneben wird noch das Status-Verhaltnis basierend auf der Anzahl der Mappen in einem
Kuchendiagramm angezeigt.

2. ,Anlagen®: In diesem Abschnitt werden die folgenden Statistiken zu den Anlagen der Mappen
eines Mandanten erhoben:

e Gesamtzahl aller Anlagen
o GesamtgrofRe aller Anlagen

e Durchschnittsgréfe aller Anlagen
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o Gesamtanzahl aller Hauptdokumente

e GesamtgrofRe aller Hauptdokumente

¢ Gesamtanzahl aller E-Akte-Hauptdokumente

o GesamtgroRRe aller E-Akte-Hauptdokumente

e Gesamtanzahl aller Nebendokumente

o Gesamtgrofle aller Nebendokumente

e Gesamtanzahl aller E-Akte-Nebendokumente

e GesamtgrofRe aller E-Akte-Nebendokumente
Die Angaben erfolgen in Megabyte (MB).

3. ,Diverse Statistiken“: Im dritten Abschnitt werden Statistiken angezeigt, die keinem anderen
Abschnitt zuordenbar sind. Dazu gehoren:

¢ Neue Fehlermeldungen pro Stunde,
e Durchschnittliche Anzahl der Laufwegsteilnehmenden,
e Verhaltnis E-Akte-Dokumente zu NICHT-E-Akte-Dokumente (Angabe in Prozent).

4. Verfiigungspunkte®: Im letzten Abschnitt wird die Nutzungshaufigkeit der Verfligungspunkte in
Prozent angezeigt. Dabei werden einerseits alle verwendbaren Verfigungspunkte aufgelistet
und die dazugehorige Nutzungshaufigkeit angezeigt und andererseits wird das Verhaltnis
zueinander in einem Kuchendiagramm dargestellt. Die verwendbaren Verfligungspunkte sind
vorliegend:

e Zum Verbleib

e m.d.B. um Entscheidung

e m.d.B. um weitere Veranlassung
e Freitext

e m.d.B. um Zustimmung

e m.d.B. um Bearbeitung

e m.d.B. um Kenntnisnahme

¢ m.d.B. um Stellungnahme

¢ m.d.B. um Mitzeichnung

e m.d.B. um Schlusszeichnung

e Beteiligung auf dem Dienstweg

Dabei kann zwischen stiindlicher, taglicher, wochentlicher oder monatlicher Erfassung gewechselt
werden (siehe 6 in Abbildung 2-149). Die taglichen, wochentlichen und monatlichen Statistiken
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werden als Durchschnitt der stlindlichen Werte ermittelt. Dabei werden die Werte folgendermalen
bestimmt:

o taglich: ab Uhrzeit der Abfrage — zurtickgerechnet — 1 Tag,
e wochentlich: ab Uhrzeit der Abfrage — zurtickgerechnet — 7 Tage sowie
e monatlich: ab Uhrzeit der Abfrage — zurtickgerechnet — 1 Monat.

In der Ansicht ,Zeitraumstatistiken kdnnen Statistiken flr einen bestimmten Zeitraum ausgegeben
werden (siehe Abbildung 2-150). Oberhalb der Statistiken kénnen Start- und Enddatum, sowie die
Startzeit und die Endzeit angegeben werden, fir die Statistiken angezeigt werden sollen (siehe 4 in
Abbildung 2-150). Nach Betatigung der Schaltflache % Filter anwenden (siehe 5 in Abbildung
2-150) werden die folgenden Statistiken flir den gewahlten Zeitraum graphisch angezeigt (siehe 2
in Abbildung 2-150):

¢ Mappen je Status (additives Diagramm)

¢ Verfligungspunkte je Status (additives Diagramm)

e GesamtgroRe aller Anlagen (Liniendiagramm)

¢ durchschnittliche AnlagengrofRe (Liniendiagramm)

¢ neue Fehlermeldungen pro Stunde (Liniendiagramm)

e durchschnittliche Anzahl der Laufwegsteilnehmenden (Liniendiagramm)

e Verhaltnis E-Akte-Dokumente zu NICHT-E-Akte-Dokumente (Sdulendiagramm).

Hierbei kann zwischen der Anzeige als Grafiken und der Ansicht als Tabellen gewechselt werden
(siehe 3 in Abbildung 2-150).

Uber die Schaltflache “é Filter zuriicksetzen kénnen Start- und Enddatum, sowie die Startzeit und
die Endzeit wieder auf die Vorgabewerte (Startdatum und Enddatum entsprechen aktuellem Datum;
Startzeit 00:00; Endzeit entspricht aktueller Zeit) zurlickgesetzt werden.

Der angezeigte Zeitraum fir die Saulendiagramme kann auf stindlich, taglich, wdéchentlich und
monatlich gesetzt werden (siehe 1 in Abbildung 2-150).
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E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funkii scher  Dokunr -

Warty

Mappen im Verzug  Konfiguration Umressortierung

@ Zeitraumstatistiken (stiindlicher Auswertungszeitraum) von EVA-0

Aktuelle stiken

Auswertungszeitraum

l Stiindlich

Startdatum Enddatum Startzeit

Endzeit

00—

lﬂm.zozz Hﬂmzozz HDUDU

o]

l 11:36

& Filter zuricksetzen

Nur Statistiken, die ab dem eingegeben Datum Nur Statistiken, die bis zu dem eingegeben

erstellt wurden Datum erstellt wurden erstellt wurden

Nur Statistiken, die ab der eingegeben Urzeit

Nur Statistiken, die bis zu der
Unhrzeit erstellt wurden

€] || W Filter anwenden

[ Grafiken | Tabellen e
Mappen Verfiigungspunkte g
2 100%
. NN NN N NN B om py I BN BN BN o
0%
2 W Beteiigung auf dem Dienstweg
W Zurickgezogen W m.0B. um Schlusszeichnung 0%
W Abgebrochen 2 W m.dB. um Mizeichnung 5
m Geloscht W m.dB. um Stelungnahme E
mreenat 5 B mdB umkeminnatme 2 o0
W Abgelegt = W m.dB. um Bearbeitung g
5w
m In Avlage 15 W m.dB. um Zustimmung k]
W Avlagevereit m Freilext 0%
w Im Umiaut 10 W m.dB. um weitere Veranlassung
m Entwurf W mdB um Entscheidung 20%
5 W Zum Verbieib L%
() —— — — — — — o — — — — 0%
M e N U e e i~ o N - R U T S N S S ST S R
@ 00V a0V QO 0 U (g0 U U a0V g0V 0 eV O N @I I W GO GO O 0T 0 g0 0
GesamtgréBe aller Anlagen DurchschnittsgriBe aller Anlagen
20 40
35
200 0
Z 150 =25
s s 20
§ 100 £ 15
& &
w 0
05
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Abbildung 2-150: Bedienoberflache "Statistiken": Zeitraum Statistiken
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216 Bereich ,Wartungsmeldungen” (Mandant)

Bei den Wartungsmeldungen in einem Mandanten wird eine Liste aller geplanten, aktuell laufenden
und abgelaufenen Wartungsmeldungen des aktuellen Mandanten angezeigt. Dieser Bereich ist
identisch zu den Wartungsmeldungen auf Administrationsebene (siehe Kapitel 2.7), allerdings mit
dem Unterschied, dass hier nur die herausgefilterten Wartungsmeldungen des Mandanten
angezeigt werden.

2.16.1 Neue mandantenspezifische Wartungsmeldung hinzufugen

Eine neue mandantenspezifische Wartungsmeldung kann entweder von einer administrierenden
oder fachadministrierenden Person angelegt werden. Eine administrierende Person kann dies auf
die gleiche Weise durchfiihren wie in Kapitel 2.7.1 beschrieben. Eine fachadministrierende Person
muss beginnend auf der Startseite des Mandanten die folgenden Schritte durchfuhren:

1. Uber die Navigation zu den Wartungsmeldungen wechseln (siehe Abbildung 2-151).

E-Laufmappe Admin-Client Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen ~| Wartungsmeldungen |Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

Abbildung 2-151: Meniieintrag ,,Wartungsmeldungen*

2. In der Wartungsulbersicht die Schaltflache Wartungsmeldung hinzufiigen betatigen (siehe
Abbildung 2-152).

=% Wartungsmeldungen von EVA-1

ISERGEITIR N | Enddatum I Anmerkung @ Abgelaufene Meldungen I8schen I + Wartungsmeldung hinzufiigen |
1 Element gefunden
Test - Wartungsmeldung
17.08.2022 12:00:00 - 17.08.2022 13:01:00
4
@ Test

Abbildung 2-152: Wartungsmeldung hinzufiigen

3. Den Titel, das Start- und Enddatum mit Uhrzeit sowie ggf. Anmerkungen zur Wartungsmeldung
in die entsprechenden Felder eintragen und die Schaltflache Erstellen betatigen (siehe
Abbildung 2-153).

Admin-Client / EVA-1 / War Id / War Id erstellen

&% Wartungsmeldung erstellen

Titel (Pflichtfeld)

l l

Startdatum (Pflichtfeld) Startzeit (Pflichtfeld) Enddatum (Pflichtfeld) Endzeit (Pflichtfeld)

I TT.mm.jjj I i - © I i TT.mmjjjj ] I i © I
Anmerkung
I l
Abbildung 2-153: Mandantenspezifische Wartungsmeldung erstellen
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4. Ergebnis: In der Wartungsibersicht wird die neue Wartungsmeldung flir den Mandanten
angezeigt.

2.16.2 Alle alten mandantenspezifischen Meldungen l6schen

Alle bereits abgelaufenen mandantenspezifischen Wartungsmeldungen kénnen entweder von einer
administrierenden oder fachadministrierenden Person geléscht werden. Eine administrierende
Person kann dies auf die gleiche Weise durchfiihren wie in Kapitel 2.7.2 beschrieben. Eine
fachadministrierende Person muss beginnend auf der Startseite des Mandanten die folgenden
Schritte durchfihren:

1. Uber die Navigation zu den Wartungsmeldungen wechseln (siehe Abbildung 2-151).

2. In der Wartungsubersicht die Schaltfliche Abgelaufene Meldungen I6schen betéatigen (siehe
Abbildung 2-33).
3. Das Ldéschen durch Betatigen der Schaltflache Léschen bestatigen (siehe Abbildung 2-34).

4. Ergebnis: In der Wartungsubersicht sind alle alten Wartungsmeldungen geléscht und werden
nicht mehr angezeigt.

2.16.3 Vorhandene mandantenspezifische Wartung loschen

Einzelne vorhandene mandantenspezifische Wartungsmeldungen kdénnen entweder von einer
administrierenden oder fachadministrierenden Person geléscht werden. Eine administrierende
Person kann dies auf die gleiche Weise durchfuhren wie in Kapitel 2.7.3 beschrieben. Eine
fachadministrierende Person muss beginnend auf der Startseite des Mandanten die folgenden
Schritte durchfihren:

1. Uber die Navigation zu den Wartungsmeldungen wechseln (siehe Abbildung 2-151).

2. In der Wartungstbersicht die entsprechende Wartung auffinden und die Schaltflache Léschen
am Ende der Zeile betatigen (siehe Abbildung 2-35).

3. Das Loéschen durch Betatigen der Schaltflaiche Loschen der Sicherheitsabfrage bestatigen
(siehe Abbildung 2-36).

4. Ergebnis: Die Wartungsmeldung ist aus der Wartungsubersicht geloéscht und wird nicht mehr
angezeigt.
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2.16.4 Vorhandene mandantenspezifische Wartung bearbeiten

Einzelne vorhandene mandantenspezifische Wartungsmeldungen kénnen entweder von einer
administrierenden oder fachadministrierenden Person bearbeitet werden. Eine administrierende
Person kann dies auf die gleiche Weise durchfiihren wie in Kapitel 2.7.4 beschrieben. Eine
fachadministrierende Person muss beginnend auf der Startseite des Mandanten die folgenden
Schritte durchfuhren:

1. Uber die Navigation zu den Wartungsmeldungen wechseln (siehe Abbildung 2-151).

2. Inder Wartungsubersicht die entsprechende Wartung auffinden und die Schaltflache Bearbeiten
am Ende der Zeile betétigen (siehe Abbildung 2-37).

3. Die Wartung bearbeiten und durch Betatigen der Schaltflache Speichern der Sicherheitsabfrage
die Anderungen speichern (siehe Abbildung 2-154).

[#° Wartungsmeldung bearbeiten

Titel (Pflichtfelc)

e |

Startdatum (Pflichtfeld) Startzeit (Pflichtfeld) Enddatum (Pflichtfeld) Endzeit (Pflichtfeld)

l 06.01.2022 H 09:00:00 H 18.01.2022 H 09:00: 00 l

Anmerkung

l l

Abbildung 2-154: Bearbeitung einer bestehenden Wartung - Mandant
4. Ergebnis: Die Anderungen sind in der Wartungstibersicht ersichtlich.
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2.17 Bereich ,Mappen im Verzug“ (Mandant)

Im Bereich ,Mappen im Verzug“ eines Mandanten (Behdrde) wird eine Liste aller Mappen des
aktuellen Mandanten angezeigt, die sich im Status ,Verzug“ befinden. Dieser Bereich ist identisch
zu dem Bereich ,Ubersicht der Mappen im Verzug (mandantenibergreifend)‘ auf
Administrationsebene (siehe Kapitel 2.10), allerdings mit dem Unterschied, dass hier nur die Mappen
im Verzug des gewahlten Mandanten angezeigt werden.

Falls die Ablage einer Mappe im Verzug in einem anderen als dem gewahlten Mandaten erfolgt
(siehe Abbildung 2-155) oder wenn kein mandantenlbergreifender Umlauf mdglich ist, wird dies
jeweils mit einem entsprechenden Hinweis an dem Mappeneintrag in der Ubersichtsliste vermerkt.

E-Laufmappe Admin-Client

Admin-Client / EVA-0 / Mappen im Verzug

i= Ubersicht der Mappen im Verzug von EVA-0

Mehrfachauswahl Datum ] Betreff || Mappentyp Umlaufart
© Nicht aktiv
O Fur Benachrichtigung 34 Elemente gefunden
O Fur Neuzuweisung #2022-04561 Postmappe aus der Scannstelle
Erstellt am: 15.08.2022 09:14:09
l 3 Alle Personen benachrichtigen l Person im Verzug: aamsel@eva-2.local

Umlaufart: Seguenziell
I Ablage in anderem Mandanten I
#2022-06231 Testmappe: EL-847
Erstellt am: 30.08.2022 09:53:48
Person im Verzug: aamsel@eva-2.local E
Umlaufart: Sequenziell

Ablage in anderem Mandanten

[ @ Alle Mappen neu zuweisen l

#2022-01173 Postmappe aus Scanstelle

Erstellt am: 09.06.2022 12:22:36
Im Umlauf ]
Person im Verzug: ccaesar@eva-1.local im Umlaut E

Umlaufart: Sequenziell

#2022-01402 Postmappe aus der Scanstelle (1)

Erstellt am: 21.06.2022 11:38:28
Im Umlauf ]
Person im Verzug: ccaesar@eva-1.local im Umlaut E

Umlaufart: Sequenziell

#2022-06590 PM aus Scanstelle - DateigroBe - 100 MB

Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit 2 IMAdmin

Abbildung 2-155: Hinweis zu ,,Ablage in anderem Mandanten“
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2.18 Bereich ,Konfigurationen*

E-Laufmappe Admin-Client ~ Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen ¥ Wartungsmeldungen Mappen im Verzug| Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / Konfiguration

# Konfiguration von EVA-0
Sie kéinnen die Einstellungen in der| Systemeinstellungen findern

?Vers\'ams\'nfmma(mnen ||E\'ns(e\|umgsn? Benachr\':ht\g\mgskcnﬁguratmn?

Versionsinformationen

O
Barr\'s\sﬁs\'he\? |H\'n(ergrunddiensts$ P.Wappen\m\/srzug? |S(at\s(\'kf§ Sm\sl\geEmsleHungen@

Admin-Client
3.3.0

Backend
3.3.0

SharePoint-Service
3.3.0.0

Sitemap  Erklarung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-156: Mandantenspezifische Konfigurationen

In den mandantenspezifischen Konfigurationen werden den Fachadministrierenden die
mandantenibergreifenden Informationen angezeigt, welche von Administrierende Uber den Link
~oystemeinstellungen® (siehe 9 in Abbildung 2-156) eingestellt werden kénnen, sowie einige
mandantenspezifische Konfigurationsmdglichkeiten bereitgestellt. Dieser Bereich gliedert sich in
acht Abschnitte:

1.

Versionsinformationen: Hier werden die Versionsdaten des Admin-Clients, des E-Laufmappe-
Backends sowie des Sharepoint-Services angezeigt.

Einstellungen: Hier kbnnen verschiedene Konfigurationen fir Mappen, Dokumente und weitere
allgemeine Einstellungen eingesehen werden (siehe 2. in Kapitel 2.5).

Benachrichtigungskonfigurationen: Hier kann die Benachrichtigungskonfiguration
eingesehen werden. Durch Betatigung der Schaltflache Konfigurieren wird auf die Seite mit
allen mandantenspezifischen Benachrichtigungen des Systems gewechselt. Durch Auswahl
einer Benachrichtigung kann diese angepasst werden (siehe Kapitel 2.18.1).

Barrierefreiheit: Hier kdnnen die Kontaktdaten eingesehen werden, welche beim Versand von
Feedback zur Barrierefreiheit verwendet werden (siehe 4. in Kapitel 2.5).

Hintergrunddienste: Hier kénnen die Hintergrunddiensteinstellungen eingesehen werden
(siehe 5. in Kapitel 2.5). Uber die Schaltflaiche Benutzersynchronisation starten kann die
Benutzersynchronisation der Hintergrunddiensteinstellungen fir den aktuellen Mandanten
gestartet werden.

Mappen im Verzug: Hier kdénnen die mandantenibergreifenden Einstellungen flr
Schwellenwerte fur die Kennzeichnung von Mappen im Verzug eingesehen werden (siehe 6. in
Kapitel 2.5). Falls deren Bearbeitung in den Systemeinstellungen zugelassen wurde, kénnen
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diese nach Betatigung der Schaltflache Bearbeiten mandantenspezifisch abgeandert werden
(siehe Kapitel 2.18.2).

7. Statistiken: Hier kénnen die mandantenspezifischen Statistiken (siehe Kapitel 2.15) durch
Betatigung der Schaltflache Zuriicksetzen zurlickgesetzt werden. Das Zuriicksetzen muss in
einer Sicherheitsabfrage bestatigt werden.

8. Sonstige Einstellungen: Hier kbnnen die Nscale-Ablageeinstellungen sowie die Einstellungen
zu Zertifikatsvalidierungen eingesehen werden (siehe 7. in Kapitel 2.5)

2.18.1 Mandantenspezifische Standardtexte fur E-Mail-Benachrichtigungen
festlegen

Mandantenspezifische E-Mail-Benachrichtigungen kénnen entweder von einer administrierenden
oder fachadministrierenden Person bearbeitet werden. Eine administrierende oder
fachadministrierende Person muss beginnend auf der Startseite des Mandanten die folgenden
Schritte durchfuhren:

1. Uber die Navigation zur Konfiguration wechseln (siehe Abbildung 2-157).

E-Laufmappe Admin-Client Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen ~ Wartungsmeldungen Mappen im Verzug| Konfiguration |Um|5;sar\\'e\lmg

Abbildung 2-157: Meniieintrag ,,Konfiguration“
2. In der Konfiguration den Reiter Benachrichtigungskonfigurationen wahlen (siehe 1 in
Abbildung 2-158).

3. Unter ,Mandantenspezifische Konfiguration der Mail-Texte* die Schaltfliche Konfigurieren
betatigen (siehe 2 in Abbildung 2-158).

E-Laufmappe Admin-Client ~ Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen ~ Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / Konfiguration

# Konfiguration von EVA-0

Sie kénnen die Einstellungen in den Systemeinstellungen &ndern

Versionsinformationen EinsteHuthnl Benachrichtigungskonfiguration Pﬁarr\'?\sf\?\'he\t Hintergrunddienste  Mappen imVerzug  Statistiken  Sonstige Einstellungen

E-Mail-Einstellungen Mandantenspezifische Konfiguration der Mail-Texte
Absendername Die mandantensperifische Konfiguration der Benachrichtigungstexte erfolgt auf einer eigenen Seite
ELM 3.1

Absenderadresse
noreply@eva-0.local

URL des E-Mail-Servers
eva-0-exch

Port auf dem E-Mail-Server
25

Soll die Zertifikatsvalidierung des E-Mail-Servers tibersprungen werden?

Ja 2
| @ Konfigurieren I

Sitemap Erklérung zur Barrierefreiheit & LM Admin

Abbildung 2-158: Mandantenspezifische Benachrichtigungskonfiguration

Bedienoberflache des Admin-Clients 120
Dok.V 2.1



Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,

.-E)igitale Digitalisierung und Energie des Landes
= Verwaltung Nordrhein-Westfalen

o= N Rw Der Beauftragte der Landesregierung fiir
“.2= Informationstechnik (CIO)

4. Anschlieltend 6ffnet sich die Benachrichtigungskonfiguration. Hier kann die gewlinschte E-Mail
ausgewahlt werden (siehe Abbildung 2-11).

5. Den Nachrichtenbetreff (siehe 1 in Abbildung 2-159) oder Nachrichteninhalt (siehe 2 in Abbildung
2-159) eingeben. Hierbei kbnnen Platzhalter verwendet werden, um Eigenschaften von Mappen
in die Texte zu integrieren. Um einen Platzhalter zu verwenden, muss dieser folgendermalien
eingesetzt werden: <<<{Platzhalter}>>>. Alle zur Verfligung stehenden Platzhalter sind in Kapitel
4 aufgeflihrt.

Admin-Client / EVA-0 / Konfiguration / Benachrichtigungskonfiguration / Mappe wurde gel&scht

4 Benachrichtigungskonfiguration fiir "Mappe wurde geldscht”

Emaileinstellung

Empfénger:
Erstellende Person

Bisherige Laufwegsteilnehmende

Betreff:

<< <Betreff der Mappe>>> n

Textinhalt:

Guten Tag, <br /= <br />die Mappe <<<Mappennummers>>> <<<Betreff der Mappe> > > wurde von einer administrierenden oder
fachadministrierenden Person gel&scht. E

(O Mandantenspezifische Konfiguration aktivieren e

Abbrechen | GRS oE I

Abbildung 2-159: E-Mail-Text bearbeiten

6. Zur Uberschreibung der mandanteniibergreifenden Benachrichtigung muss die Checkbox
.Mandantenspezifische Konfiguration aktivieren® ausgewahlt werden (siehe 3 in Abbildung
2-159). Ansonsten bleibt die mandantenubergreifende Benachrichtigung aktiv.

7. Die Schaltflache Speichern betatigen (siehe Abbildung 2-12).

8. Ergebnis: Die E-Mail-Benachrichtigung wurde aktualisiert und wird bei der nachsten versendeten
E-Mail verwendet.
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2.18.2

Ministerium fiir Wirtschaft, Innovation,

Kennzeichnung von Mappen im Verzug

Mandantenspezifische Einstellungen fur Schwellenwerte fiir die

Die Einstellungen fir Mappen im Verzug kénnen entweder von einer administrierenden oder

fachadministrierenden Person bearbeitet werden. Eine administrierende oder fachadministrierende

2.

Person muss beginnend auf der Startseite des Mandanten die folgenden Schritte durchfihren:

Uber die Navigation zur Konfiguration wechseln (siehe Abbildung 2-157).

In der Konfiguration den Reiter Mappen im Verzug wahlen (siehe 1 in Abbildung 2-160).

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen = Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / Konfiguration

# Konfiguration von EVA-0

Versionsinformationen Einstellungen Benachrichtigungskonfiguration Barrierefreiheit Hintergrunddienste Mappen im Verzug | Statistiken

Sonstige Einstellungen

Einstellungen fiir Schwellenwerte fiir die Kennzeichnung von Mappen im Verzug

Tage, bis die Mappe den Status "leichter Verzug® im Umlauf erreicht
Kein mandantenspezifischer Wert gesetzt Schwellenwert deaktiviert
— Wert der mandanteniibergreifenden Einstellung: 1

Tage, bis die Mappe den Status "Verzug" im Umlauf erreicht
Kein mandantenspezifischer Wert gesetzt Schwellenwert deaktiviert
— Wert der mandanteniibergreifenden Einstellung: 2

Tage, bis die Mappe den Status "leichter Verzug” nach Umlaufende errsicht
Kein mandantenspezifischer Wert gesetzt Schwellenwert deaktiviert
— Wert der mandanteniibergreifenden Einstellung: 1

Tage, bis die Mappe den Status "Verzug” nach Umlaufende erreicht
Kein mandantenspezifischer Wert gesetzt Schwellenwert deaktiviert
— Wert der mandanteniibergreifenden Einstellung: 2

Anzahl der Wiederholungen zur Benachrichtigung der akiuell bearbeitenden Person einer Mappe
Kein mandantenspezifischer Wert gesetzt Schwellenwert deaktiviert
— Wert der mandanteniibergreifenden Einstellung: 1

Anzahl der Mappen im Status "Verzug"” bis zur Benachrichtigung der (Fach-)Administrierenden
Kein mandantenspezifischer Wert gesetzt Schwellenwert deaktiviert
— Wert der mandanteniibergreifenden Einstellung: 50

Sitemap  Erklarung zur Barrierefreiheit

[

2 LM Admin

Abbildung 2-160: Mandantenspezifische Konfiguration von ,,Mappen im Verzug“

Im Bereich ,Einstellungen fir Schwellenwerte fir die Kennzeichnung von Mappen im Verzug’

die Schaltflache Bearbeiten betatigen (siehe 2 in Abbildung 2-160).

AnschlieBend 6ffnet sich die Seite flr die Konfiguration der Schwellenwerte. Hier kdnnen die
Werte geandert werden (siehe Abbildung 2-161). Die Bearbeitung jedes Schwellenwertes kann
Uber eine entsprechende Checkbox auf Mandantenebene zugelassen oder nicht zugelassen

werden (siehe Abbildung 2-19).
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E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Dokumentationen = Wartungsmeldungen Mappen im Verzug Konfiguration  Umressortierung

Admin-Client / EVA-0 / i ion / i der

# Bearbeitung der Schwellenwerte fiir die Kennzeichnung von Mappen im Verzug fiir den Mandanten EVA-0

Konfiguration der Schwellenwerte

Tage, bis die Mappe den Status “leichter Verzug® im Umlauf erreicht (Pflichtfeld nach Aktivierung)
O Aktivierung des Schwellenwertes fir den Wechsel in den Status “leichter Verzug™ fur Mappen im Umlauf

— Wert der globalen Einstellung: 1
[ J

Tage, bis die Mappe den Status "Verzug" im Umlauf erreicht (Pflichtfeld nach Aktivierun, )

O Aktivierung des Schwellenwertes fiir den Wechsel in den Status “Verzug" filr Mappen im Umlauf
— Wert der globalen Einsteliung: 2

E J

Tage, his die Mappe den Status “leichter Verzug” nach Umlaufende erreicht (Pflichtfeld nach Aktivierung)

(O Aktivierung des Schwellenwertes fiir den Wechsel in den Status “leichter Verzug® fur abgeschlossene Mappen
— Wert der globaten Einsteilung: 1

K ]

Tage, bis die Mappe den Status “Verzug" nach Umlaufende erreicht (Pflichtfeld nach Aktivierung)

O Aktivierung des Schwellenwertes fir den Wechsel in den Status “Verzug" filr abgeschlossene Mappen
— Wert der globalen Einstellung: 2

[z ]

Anzahl der Wi zur ichti der aktuell i Person einer Mappe (Pflichtfeld nach Aktivieruns g)

(O Aktivierung der wiederholten Benachrichtigungen der aktuell bearbeitenden Person
— Wert der globalen insteliung: 1

K ]

Anzahl der Mappen im Status "Verzug™ bis zur ichtigung der (Fach inistri (Plichtfeld nach

(O Aktivierung des Schwellenwertes fir die Benachrichtigung der (Fach-}Administrierenden
— Wert der globalen Einsteliung: 50

E |

Abbildung 2-161: Einstellungen fiir Schwellenwerte bearbeiten

5. Wenn Schwellenwerte fir den Wechsel in die Status ,leichter Verzug® oder ,Verzug* fur
Mappen im Umlauf oder abgeschlossene Mappen deaktiviert werden sollen, missen diese
Anderungen Uber die Schaltflaiche Ja der Sicherheitsabfrage bestéatigt werden (siehe Abbildung
2-162).

Sind Sie sich sicher?

Méchten Sie den Schwellenwert wirklich deaktivieren?

Abbildung 2-162: Sicherheitsabfrage fiir Deaktivieren eines Schwellenwerts

6. Die Schaltflache Speichern betatigen.

Ergebnis: Die Schwellenwerte fur die Kennzeichnung von Mappen im Verzug sind geéndert.
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219 Bereich ,Umressortierung“

E-Laufmappe Admin-Client ~ Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Statistiken Fehlertibersicht Protokolle Léschprotokolle Wartungsmeldungen Audits  Konfiguration Umressortierung

Admin-Client / Ip_be6 / Ubersicht der Umressortierungsprozesse von Ip_be6

%" Ubersicht der Umressortierungen

- | e T
e 50 Elemente gefunden

Umressortierungsvorgang vom 04.03.2022 12:53:50

In Arbeit
von Global_Administrator Displayname (Global_Administrator Displayname) nAreel

Umressortierungsvorgang vom 04.03.2022 11:54:15

o
von Global_Administrator Displayname (Global_Administrator Displayname) nitialisierung

Umressortierungsvorgang vom 03.03.2022 14:52:37

von Global_Administrator Displayname (Global_Administrator Displayname) In Arbeit

Umressortierungsvorgang vom 02.03.2022 15:12:36

von Global_Administrator Displayname (Global_Administrator Displayname) In Arbeit

Umressortierungsvorgang vom 02.03.2022 15:08:51

von Global_Administrator Displayname (Global_Administrator Displayname) In Arbeit

Umressortierungsvorgang vom 02.03.2022 15:02:08

von Global_Administrator Displayname (Global_Administrator Displayname)

(=] (=) (=] (=] (=] (=] (=] (]

Umressortierungsvorgang vom 02.03.2022 14:49:17

von Global_Administrator Displayname (Global_Administrator Displayname) In Arbeit

Faressortierungsvorgang vom 02.03.2022 13:58:03

s lobal_Administrator Displayname (Global_Administrator Displayname) In Arbeit

P N7 N3 2N7D 13.57.C7

Abbildung 2-163: Ubersicht der Umressortierungen

Die E-Laufmappen-Umressortierung ermdglicht einer administrierenden oder fachadministrierenden
Person eine Umressortierung von Mappen und darin enthaltenen Dokumenten und Personen mit
Hilfe des Admin-Clients. In der Ubersicht der Umressortierungen werden alle
Umressortierungsvorgange einer Behdrde in einer Listenansicht angezeigt (siehe Abbildung 2-163).

Im Tabellenkopf oben auf der Seite kann die Liste der Mappen entsprechend der verschiedenen
Spaltenuberschriften nach Datum, erstellender Person oder Fortschrittsstatus sortiert werden (siehe
1 in Abbildung 2-163). Dabei kann immer nur eine Spaltentberschrift gleichzeitig als Sortierkriterium
genutzt werden. Die Sortierung kann aufsteigend oder absteigend eingestellt werden. Standard-
Sortierkriterium ist das Erstellungsdatum der Umressortierungsvorgange absteigend, d. h., der
neueste Umressortierungsvorgang wird zuerst angezeigt.

Die Liste der Umressortierungsvorgange nimmt den Grofdteil der Seite ein (siehe 2 in Abbildung
2-163). Auf der rechten Seite ist der jeweilige Status des Vorgangs abgebildet. Es wird zwischen
den folgenden Status entschieden: lInitialisierung®, ,Initialisiert’, ,In Arbeit’, ,Teilweise
abgeschlossen®, ,Abgeschlossen® und ,Fehlgeschlagen®. Folgende Informationen werden je
Umressortierungsvorgang angezeigt:

a. Erstellungsdatum
b. Erstellende Person
c. Status

Uber die Schaltfliche Neue Umressortierung (siehe 3 in Abbildung 2-163) Iasst sich ein neuer
Umressortierungsvorgang anlegen  (siehe Kapitel 2.19.1). Durch  Auswahl eines
Umressortierungsvorgangs wird die Ubersicht der Umressortierungsprozesse verlassen und der
ausgewahlte Umressortierungsvorgang im aktuellen Schritt gedffnet. Dies kann je nach Fortschritt
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des Umressortierungsvorgangs die Initialisierung der Umressortierung (siehe Kapitel 2.19.1.1), die
Auswahl der zu umressortierenden Mappen (siehe Kapitel 2.19.1.2) oder das Ergebnis der
Umressortierung (sieche Kapitel 2.19.1.3) sein. Nachfolgend wird der Prozess einer neuen
Umressortierung einer Behérde naher beschrieben.

2.19.1  Durchfiuhrung einer neuen Umressortierung einer Behorde
Die Durchfihrung einer neuen Umressortierung gliedert sich in drei Schritte:

1. Initialisierung

2. Auswahl der zu umressortierenden Mappen

3. Ergebnis der Umressortierung

Gestartet wird ein neuer Umressortierungsprozess uber die Schaltflaiche Neue Umressortierung in
der Ubersicht der Umressortierungen (siehe 3 in Abbildung 2-163). AnschlieRend findet die
Initialisierung der Umressortierung statt.

21911 Initialisierung einer neuen Umressortierung

Far den ersten Schritt eines neu angelegten Umressortierungsvorgangs einer Behoérde werden zwei
JSON-Dateien bendtigt: Zum einen eine JSON-Datei der von der Umressortierung betroffenen
Nutzenden und zum anderen eine JSON-Datei der von der Umressortierung betroffenen
Dokumente. Diese Dateien koénnen Uber einen Klick auf die Schaltflache Datei auswahlen
hinzugefugt werden (siehe 1 in Abbildung 2-164). Anschlielend kdnnen die Dateien Uber die
Schaltflache Hochladen hochgeladen werden (siche 2 in Abbildung 2-164). Die
Umressortierungsperson wird benotigt, um dieser Person Mappen zuzuweisen, die ansonsten
niemandem zugewiesen werden kdnnten. Hier muss eine nutzende Person des Zielmandanten der
Umressortierung angegeben werden.
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E-Laufmappe Admin-Client =

Admin-Client / EVA-1 (Testbenutzer) / Ubersicht der Umressortierungsprozesse von EVA-1 (Testhenutzer) / Initialisierung einer neuen Umressortierung

%" Initialisierung einer neuen Umressortierung

Hochladen der JSON-Dateien

JSON-Datei der betroffenen Nutzer

Datei auswéhlen | Keine ausgewshlt

JSON-Datei der betroffenen Dokumente

Datei auswéhlen | Keine ausgewshlt

Umressortierungsperson

Name ]

2
[® Hochladen

Sitemap Erkldrung zur Barrierefreiheit

Abbildung 2-164: Initialisierung einer neuen Umressortierung

2.19.1.2 Auswahl der zu umressortierenden Mappen

E-Laufmappe Admin-Client

Admin-Client / EVA-1 (Testbenutzer) / Ubersicht der Umressortierungsprozesse von EVA-1 (Testbenutzer) / Auswahl der zu umressortierenden Mappen

. 3 4
%" Auswahl der zu umressortierenden Mappen

I Alle Mappen markieren Alle Markierungen entfernen |

o 4 Elemente gefunden
2022-00172 UR:: 0001 Griinde der Umressortierung:
Laufmappe; Paralleler Laufweg, Umlauf beendet Ersteller bewegt
Aktueller Bearbeiter: Umressertierung maglich

Anzahl betroffener Schritte: 0
Anzahl betroffener Dokumente: 0

2022-00173 UR:: 0002 (vertraulich) Griinde der Umressortierung:
Laufmappe; Sequenzieller Laufweg, Umlauf zuriickgezogen Ersteller bewegt
Aktueller Bearbeiter: Gundula Gause Umressertierung maglich

Anzahl betroffener Schritte: 0
Anzahl betroffener Dokumente: 0

2022-00174 UR::0003 Griinde der Umressortierung:
Laufmappe; Paralleler Laufweg, Umlauf zurlickgezogen Ersteller bewegt
Aktueller Bearbeiter: Benjamin Berg Umressortierung méglich

Anzahl betroffener Schritte: 0
Anzahl betroffener Dokumente: 0

2022-00175 UR:: 0004 Griinde der Umressortierung:
Laufmappe; Paralleler Laufweg, Im Umlauf Ersteller bewegt
Aktueller Bearbeiter: Benjamin Berg Umressortierung maglich

Anzahl betroffener Schritte: 0
Anzahl betroffener Dokumente: 0

Sitemap Erklarung zur Barrierefreiheit

Abbildung 2-165: Auswahl der zu umressortierenden Mappen
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Nach der Initialisierung werden alle Mappen, die von der Umressortierung betroffen sind, weil diese
relevante Personen oder Dokumente enthalten, in einer Liste aufgefuhrt (siehe 1 in Abbildung
2-165). In dieser Liste kdnnen entweder alle Mappen (siehe 2 in Abbildung 2-165) oder einzelne
Mappen durch die Checkbox zur Umressortierung markiert werden. Zudem konnen alle markierten
Mappen mit einem Klick auf die Schaltflache Alle Markierungen entfernen oder einzelne Mappen
durch die Checkbox von der Umressortierung ausgeschlossen werden. Aulerdem kénnen getatigte

Anderungen Uber die Schaltflache ® gespeichert werden. Initial sind alle Mappen fir die
Umressortierung ausgewabhlt, bei denen eine Umressortierung mdglich oder eingeschrankt mdglich
ist. Mit Auswahl einer Mappe wird die Detailansicht einer umressortierten Mappe geéffnet. Die
Durchfihrbarkeit wird flr jede Mappe Uber ein Label auf der rechten Seite (siehe 1 in Abbildung
2-165) angezeigt:

o Umressortierung moglich
e Umressortierung nicht moglich
o Umressortierung eingeschrankt méglich

Nach Auswahl der Mappen fur die Umressortierung kann die Umbuchung der Personen und
Dokumente Uber die Schaltflache Umressortierung starten gestartet werden (siehe 4 in Abbildung
2-165). Dieser Schritt muss in einer Hinweismeldung bestatigt werden (siehe Abbildung 2-166). Im
rechten oberen Teil der Seite befindet sich auerdem die Schaltflache CSV-Export flir den Export
der Ergebnisse der Umressortierung in CSV-Format (siehe 3 in Abbildung 2-167).

f
Sind Sie sich sicher?

Sollen die 2 ausgewahlten Mappen wirklich umressortiert

o

Abbildung 2-166: Sicherheitsabfrage beim Starten der Umressortierung

In der Liste der zu umressortierenden Mappen werden alle Mappen angezeigt, die
entweder ein Dokument enthalten, das in der JSON-Datei (Dokumente) enthalten ist,
i oder die eine Person als erstellende oder am Laufweg teilnehmende Person besitzen,
die in der JSON-Datei (Person) enthalten ist. Voraussetzung ist jedoch, dass die Person
in der abgebenden Behdrde inaktiv und in der aufnehmenden Behoérde aktiv ist.
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21913 Ergebnisse einer Umressortierung

In der Ergebnisibersicht eines Umressortierungsprozesses werden alle umressortierten Mappen in
einer Listenansicht angezeigt. Dieser Bereich gliedert sich in drei Abschnitte (siehe Abbildung
2-167).

E-Laufmappe Admin-Client  Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Statistiken Fehlertibersicht Protokolle ~ Loschprotokolle  Wartungsmeldungen  Audits Konfiguration Umressortierung @ Abmelden

Admin-Client / EVA-1 (Testbenutzer) / Ubersicht der Umressortierungsprozesse von EVA-1 (Testbenutzer) / Ergebnis der Umressortierung

" Ergebnisse der Umressortierung

5

Ergebnis CSV Export [EREINEY A < Zuriick zur Ubersicht

Umressortierung
Gesamtanzahl von der Umressortierung betroffene Mappen: 21
@ Anzahl fir die Umressortierung ausgewshlte Mappen: 5
Abgeschlossen: 5 Nicht abgeschlossen: 0
100 %

Erfolgreich umressortiert @ Nicht erfolgreich umressortiert @ Planméig nicht umressortiert

PlanmaBig: 4 PlanmaBig: 0 Nicht ausgewshlt: 16
Eingeschrénkt: 1 Eingeschrankt: 0 Nicht durchfihrbar: 0

Manuelle Nacharbeiten
Anzahl der Mappen, die manuelle Nacharbeiten benstigen: 0

Mappen | Logeintrige

2022-00024 UT-Test::0002 PM Griinde der Umressortierung: - -
@ Manuell generierte Postmappe; Sequenzieller Laufweg, Im Umlauf Zukiinftiger/aktueller LWT bewegt e
© Eingeschrinkte Umressortierung erfolgreich ]

Aktueller Bearbeiter: Dennis Dach

2022-00117 Testfall 04:: Postmappe (Ersteller zieht um) Griinde der Umressortierung:
Manuell generierte Postmap pe; Sequenzieller Laufweg, Im Umlauf Zukiinftiger/aktueller LWT bewegt
Aktueller Bearbeiter: Dennis Dach

PlanmaBig nicht umressortiert

© Mappe wurde nicht ausgewahit )

2022-00020 UT _Test_Alle_im_Laufweg Griinde der Umressortierung:
@ Laufmappe; Sequenzieller Laufweg, Im Umlauf Zukiinftiger/aktueller LWT bewegt

Aktueller Bearbeiter: Dennis Dach

Abbildung 2-167: Ergebnisse der Umressortierung

Im oberen Teil der Seite befindet sich eine Zusammenfassung der umressortierten Mappen (siehe
1in Abbildung 2-167). Hier ist die Gesamtanzahl umressortierter Mappen und nicht abgeschlossener
Mappen zu finden. Aulerdem wird dargestellt, welche Mappen erfolgreich umressortiert, nicht
erfolgreich umressortiert und planmafig nicht umressortiert wurden. Zuletzt ist in diesem Bereich
sichtbar wie viele Mappen manuelle Nacharbeiten bendtigen.

Im unteren Bereich ist es moglich, zwischen der Ansicht der umressortierten Mappen und der
dazugehdrigen Logeintrage durch Auswahl des entsprechenden Reiters zu wechseln (siehe 2 in
Abbildung 2-167). Im Reiter Mappen werden umressortierten Mappen in ihren verschiedenen Status
angezeigt. Es wird zwischen den folgenden Status entschieden: ,Umressortierung erfolgreich®,
»Eingeschrankte Umressortierung erfolgreich®, ,Umressortierung nicht erfolgreich®, ,Eingeschrankte
Umressortierung nicht erfolgreich“ und ,planmafig nicht umressortiert®. Falls eine hohe Anzahl von
Mappen in einem Umressortierungsprozess umressortiert werden, kann in der Liste der
umressortieren Mappen der aktuelle Stand von einzelnen Mappen verfolgt werden. Folgende
Informationen werden je Eintrag angezeigt:

a) ID der Mappe
b) Status der Mappe
c) Mappenbetreff
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d) Aktuell bearbeitende Person der Mappe bzw. Personen mit ausstehender Zeichnung einer
parallelen Mappe

e) Typ der Mappe: Laufmappe, manuell erstellte Postmappe, gescannte Postmappe

f) Umlaufart: sequenziell, parallel

g) Ausldser: Umzug Person, Umzug Dokument (Mehrfachnennung méglich)

h) Ergebnis Umressortierungstool:

iv.

V.

Umressortierung erfolgreich: Umressortierung planmafig durchgefihrt
Eingeschrankte Umressortierung erfolgreich

Umressortierung nicht  erfolgreich:  Unerwarteter Fehler bei der
Umressortierung

Eingeschrankte Umressortierung nicht erfolgreich

planmaRig nicht umressortiert

i) Manuelle Nacharbeiten durch Nutzende oder Administrierende/Fachadministrierende
notwendig: Ja, Nein (z. B: wenn Ablageverantwortung weitergeleitet werden muss).

Im rechten oberen Teil der Seite befindet sich die Schaltflache Ergebnis CSV Export flir den Export
der Ergebnisse der Umressortierung im CSV-Format (siehe 3 in Abbildung 2-167), die Schaltflache
Logeintrage CSV Export fur den Export der Logeintrage der Umressortierung im CSV-Format
(siehe 4 in Abbildung 2-167) und die Schaltflaiche Zuriick zu Ubersicht (siehe 5 in Abbildung 2-167),
um zuriick auf die Ubersicht der Umressortierungsprozesse zu gelangen. Mit Auswahl einer Mappe
wird die Detailansicht einer umressortierten Mappe geoffnet.
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2.19.2 Detailansicht einer umressortierten Mappe

Die Detailansicht einer umressortierten Mappe gliedert sich in finf Abschnitte (siehe Abbildung
2-168):

1.

Uber

Links oben auf der Seite befindet sich eine Ubersicht der Umressortierung, in der die Griinde
der Umressortierung und der Status der umressortierten Mappe angezeigt werden (siehe 1
in Abbildung 2-168).

Darunter werden die von der Umressortierung betroffenen Dokumente aufgelistet (siehe 2 in
Abbildung 2-168).

Rechts oben werden generelle Mappeninformationen, u. a. der Typ der Mappe, Umlaufart,
Status, die aktuell bearbeitende Person, die erstellende Person, die ablageverantwortliche
Person und der ablageverantwortliche Mandant, angezeigt (siehe 3 in Abbildung 2-168).

Darunter befinden sich die Laufwegsschritte, die von der Umressortierung betroffene
Personen beinhalten (siehe 4 in Abbildung 2-168).

Im Bereich ,Logeintrage“ sind die zur Mappe zugehdrigen Logeintrage aufgeflhrt (siehe 5 in
Abbildung 2-168).

die Schaltflache Zur Detailansicht kann direkt zur Detailansicht der aktuellen Mappe

gewechselt werden (siehe 6 in Abbildung 2-168).Uber die Schaltflaiche Zur Ergebnisseite gelangt
man zurlck zur Ergebnisibersicht der Umressortierung (siehe 7 in Abbildung 2-168).

E-Laufmappe Admin-Client ~ Ubersicht Mappen Benutzer Funktionspostfacher Statistiken Fehleriibersicht Protokolle ~ Léschprotokolle Wartungsmeldungen  Audits  Konfiguration Umressortierung @ Abmelden

Admin-Client / EVA-1 (Testbenutzer) / Ubersicht der Umressortierungsprozesse von EVA-1 (Testbenutzer) / Ergebnis der Umressortierung / Detailansicht 2022-00024

(¥ 2022-00024: UT-Test::0002 PM - Detailansicht

Qﬁ, Zur Detailansicht I & Zur Ergebnisseite?

Ubersicht zur Umressortierung Mappeninformationen

Griinde der Umressortierung
Zukiinftiger/aktueller LWT bewegt

Manuell generierte Postmappe; Sequenzieller Laufweg, Im Umlauf
Aktueller Bearbeiter: Dennis Dach
Erstellt durch: Benjamin Berg

Ablageverantwortliche Person Letzte Person
f2  Dennis Dach ITNRW Benutzerin 1
EVA-1 (Testbenutzer) > e

Ablageverantwortlicher Mandant: EVA-1 (Testbenutzer)

Betroffene Dokumente o Betroffene Laufwegsschritte a

Bei der Umressortierung sind keine Dokumente betroffen. Urspriinglicher Bearbeiter

=\ Dennis Dach —> Bearbeiter aus dem Laufweg entfernt

m. d. B. um Kenntnisnahme

Logeintrige 6
1 Element gefunden
Durchgeftihrt am: 05.04.2022 11:50:24 von
e
Der aktuell ablageverantwortliche Nutzer ist ven der Umressortierung betraffen

Abbildung 2-168: Detailansicht einer umressortierten Mappe
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2.20 Erklarung zur Barrierefreiheit

Informationen zur Barrierefreiheit des Admin-Clients sind auf der Erklarung zur Barrierefreiheit zu
finden. Diese kann von jeder Seite des Admin-Clients erreicht werden und befindet sich unten links
auf der Seite. Auf der Seite sind die nicht barrierefreien Inhalte sowie Informationen zur
Kontaktmoglichkeit und zum Schlichtungsverfahren enthalten (siehe Abbildung 2-169).

E-laufmappe Admin-Client  Systeminforms icht Fehlerlibersicht en Laschpro Audits

Admin-Client / Erdéirung zur Barvierefreiheit

@ Erklarung zur Barrierefreiheit

Stand der Vereinbarkeit mit den Anforderungen

Barrieren melden: Feedback und Kontakt

Sie méchten uns bestehend nen 7ur Umsetzung der Barrerefreineit erfragen? Fir th Feedback sowie alle weiteren Informationen wenden Sie sich gerne an unsere

Gerne kénnen Sie uns Ihre Nachricht auch (iber dzs Kontaktformular senden.

Schlichtungsverfahren

Wenn such nach getu

NRW (BGG ie Au ehindenungen un:
ngeueliah Gotan

Abbildung 2-169: Erklarung zur Barrierefreiheit

Mdchte eine nutzende Person Feedback oder eine Frage zur Barrierefreiheit Gbermitteln, so kann
dies Uber das Kontaktformular geschehen. Mit Betatigung des Links (siehe Abbildung 2-169) 6ffnet
sich ein Kontaktformular (siehe Abbildung 2-170). Hier kdnnen alle erforderlichen Informationen
eingetragen werden. Mit der Schaltflache Absenden wird das Feedback an die zustandige Person
weitergeleitet.

@ Feedback zur Barrierefreiheit

i in Bezug auf die Barrierefreiheit entdeckt haben

ihre Nachricht (Pfiichtfeld)

Abbildung 2-170: Kontaktformular Barrierefreiheit
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3 Unterstutzte Gerate und Internetbrowser

Der Admin-Client ist vorrangig fur die Nutzung tber einen PC konzipiert; dabei werden die folgenden
Internetbrowser unterstutzt:

Nr.  Gerét Geréteversion Browser Browserversion
1. PC - Edge (Chromium) -
2. PC - Firefox -
3. PC - Chrome -

Tabelle 3: Unterstiitzte Gerédte und Internetbrowser

Es ist zu beachten, dass es auf den unterschiedlichen Geraten, Systemen und

Browsern geringe Abweichungen in der Darstellung des Admin-Clients geben kann, da
A beispielsweise die Darstellung von Scrollbalken oder die Wahl der Standardschriftart
den Herstellenden der Gerate, Systeme und Browser obliegt.
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4 Platzhalter fur E-Mail-Benachrichtigungen

Fur die Konfiguration von E-Mail-Benachrichtigungen (siehe Kapitel 2.5.2 und Kapitel 2.18.1) kénnen
verschiedene Platzhalter verwendet werden, welche bei Generierung der E-Mail durch die
entsprechenden Eigenschaften der Mappe ersetzt werden.

Um einen Platzhalter zu verwenden, muss dieser folgendermalen eingesetzt werden:

<<<{Platzhalter}>>>
Beispiel: <<<Name des Benutzers>>>
Folgende Platzhalter kbnnen verwendet werden:

Platzhalter

wird ersetzt durch...

Anzeigename der nutzenden Person
Name des Benutzers

Anzeigename der nutzenden Person im
abgebenden Mandanten

E-Mail-Adresse der nutzenden Person

E-Mail-Adresse der nutzenden Person im
abgebenden Mandanten

Anzeigename des Funktionspostfaches im
abgebenden Mandanten

E-Mail-Adresse des Funktionspostfaches im
abgebenden Mandanten

Subject

Body

sendende Person

Link zur Mappe
Mappennummer
Mappenbetreff

Anzahl Mappen im Status Verzug
Laufwegschrittnummer
Abbruchgrund
Ruckzugsgrund
Dokumentenbetreff

Platzhalter fiir E-Mail-Benachrichtigungen
Dok. V 2.1

Anzeigename der nutzenden Person
Name der nutzenden Person

Anzeigename der nutzenden Person im
abgebenden Mandanten

E-Mail-Adresse der nutzenden Person

E-Mail-Adresse der nutzenden Person im
abgebenden Mandanten

Anzeigename des Funktionspostfaches im
abgebenden Mandanten

E-Mail-Adresse des Funktionspostfaches im
abgebenden Mandanten

E-Mail-Betreff

E-Mail-Text

Sendende Person

Link zur Mappe

Mappennummer

Mappenbetreff

Anzahl Mappen im Status Verzug
Laufwegschritthummer
Abbruchgrund

Ruckzugsgrund

Dokumentenbetreff
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wird ersetzt durch...

Name des Mandanten

Name der ablageverantwortlichen Person
benutzerdefinierter Betreff
benutzerdefinierter Mailtext

vertretende Person

Name der ursprunglich ablageverantwortlichen
Person

Name der deaktivierten Person
E-Mail-Adresse der deaktivierten Person

Liste der betroffenen Laufwegsvorlagen
(Name)

Liste der betroffenen Rollen (Name)

FeedbackGivenSubject
FeedbackSender

FeedbackName
FeedbackEMail
FeedbackSubject
FeedbackMessage
FeedbackOperatingSystem
FeedbackWebBrowser

FeedbackTools

Name des Mandanten

Name der ablageverantwortlichen Person
benutzerdefinierter Betreff
benutzerdefinierter Mailtext

vertretende Person

Name der ursprunglich ablageverantwortlichen
Person

Name der deaktivierten Person
E-Mail-Adresse der deaktivierten Person

Liste der betroffenen Laufwegsvorlagen
(Name)

Liste der betroffenen Rollen (Name)
eingegebener Betreff oder leer

Name der Person oder "einer anonymen
Person"

Name der Person oder "nicht angegeben”
E-Mail der Person oder "nicht angegeben”
eingegebener Betreff oder "nicht angegeben”
eingegebene Nachricht

angegebenes System oder "nicht angegeben”
angegebenes Browser oder "nicht angegeben"

angegebene Funktion oder "nicht angegeben”

Tabelle 4: Platzhalter fur E-Mail-Benachrichtigungen

Platzhalter fiir E-Mail-Benachrichtigungen
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5 Glossar und Abkirzungsverzeichnis

Folgende Abklirzungen werden in diesem Dokument verwendet:

Abkiirzung |Bedeutung

AD Active Directory (Windows-Verzeichnisdienst)
ADFS Active Directory Federation Services

Csv Comma-separated Values

DMS Dokumentenmanagement-System

HSI Hochsicherheitsinfrastruktur

PDF Portable Document Format

URL Uniform Resource Locator

Tabelle 5: Abkiirzungsverzeichnis

Glossar und Abkurzungsverzeichnis
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