Anlegen von Fallakten und einfligen von Dokumenten in d3 bei Amt 24
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Programmstart

Die digitale Aktenverwaltung wird zukinftig die ,Akten im Schrank® ersetzen. Bei der Stadt
Kerpen wird hierfir das System d.3 benutzt. d.3 wird automatisch beim Start des Systems mit
gestartet. Es befindet sich in der Fuldleiste des Bildschirms. Gestartet wird es mit einem Dop-
pelklick auf das Symbol, oder liber Programme -> d.velop -> d.3 smart explorer.

o Citrix
d.velop

m d.3 import @
BB d.3 legin
IE d.3 smart explorer | m

Auf dem jetzt gezeigten Bildschirm wahlen Sie das Lupensymbol aus.

-
d3 smart explorer Neue Registerkarte |88 & - = =0 X%
Aktenplan «

B= Aktenplan B= Teilaktenplan

- a Q S Onev

[11.81.11] Vergaben

d3ecm

- hg d,VELCIp

Vorlagen

Flrsmpssumer | =tol
—5

Aktenplan

Ed Postkorb

0.67s A¥Verbunden mit Archiv (KE) & Franzen, Dieter

Wahlen Sie im darauf folgenden Bildschirm bei ,suchen in“ Gebaudehauptakte. Die Gebau-
dehauptakte ist gleichzusetzten mit dem Gebaude. Unter diesem werden alle MalRnahmen
und Dokumente abgelegt. Im folgenden Beispiel erhalt man alle Gebaude in dem das Wort
.Feuer® enthalten ist. Wichtig ist hierbei vor und hinter dem Wort ein ,Sternchen zu setzen.
Wenn bekannt, kann auch im dariber liegenden Feld nach der Gebaudenummer gesucht
werden, hier ohne Sternchen.
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[2] Neue Registerkarts

=

Q 0 ONeuV

Enthaltener Text -
Suchen in | Gebaudehauptakte -
w Standardeigenschaften

Dokument-ID

Bemerkungen

Variantennummer

Bearbeiter/Gruppe -
Status o
Dateityp -
Farbmarkierung -
Bearbeitungsdatum

Erstellungsdatum
Gebaudenummer
Gebdudeaktentitel *Feuer*t

Adresse

Erweiterte Suche immer anzeigen

= Als Vorlage speichemn Leeren Suchen

-
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Im folgenden Beispiel sieht man alle Feuerwehrgeratehauser, auch die Feuerwache Kerpen.
hatte man ,Feuerwehr* als Suchbegriff genommen, ware die Feuerwache Kerpen nicht in der

Liste erschienen (Je kirzer der Suchbegriff, desto mehr Ergebnisse).

uﬂ Treffer » Gebaudehauptakte »
Q c ONeu v ! Offnen

| Adresse - || Gebiudeaktentitel -

| Gebidudenummer

I

I Il 1302 - Feuerwehrgeratehaus Horrem 1302

I Il 1303 - Feuerwehrgeratehaus Sindorf 1303 <5

I 1304 - Feuerwehrgeratehaus Tlrmich

—
0

1305 - Feuerwehrgeratehaus Briggen
Il 1306 - Feuerwehrgeratehaus Blatzheim 1306

1307 - Feuerwvehrgerdtehaus Manheim 1307

—
=10

1308 - Feuerwehrgeratehaus Buir1308
Il 1309 - Feuerwehrgeratehaus Gotzenkirchen 1309
Il 8819 - Feuerwehrgeratehaus Buir, Wohnung 8812

1201 - Feuerwache Kerpen 1201 <5

—
=
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Wahlt man die ,Feuerwache Kerpen* aus (Doppelklick) sieht man in der obersten Zeile (rot) in
welchem Gebaude man sich befindet und welche MaRnhahmen es dort gibt.

ID Treffer » Gebiudehauptakie » 1307 - Feusrwvache Kerpen 1301 »
C © 1 ergetnis
Q o ' Neu v w== [rgebnisliste v

I I 1301 - Aufstockung 3. Etage «, Datei  Umbauakte
I ID 1301 - Fenstersinbau 2. OG n‘.': Datei Linterhaltungsakte

I Il 1301-Emeu. elektronische SchlieBanlage <, Datei  Unterhaltungsakte

Neue Akte (MaBnahme) anlegen

Wichtig!! Gehen Sie zuerst immer zum Gebaude. Nur auf dieser Ebene diirfen neue Un-
terakten (MaBnahmen) angelegt werden.

IE Treffer » Gebdudshauptakte » 1301 - Feusrwache
QOO0 C Neu~v  TZFErg
N N

I l] 1301 - Aufstockung 3. Etage <5 D:
I l] 1301-Fenstercinbau 2. OG <5 D:

I ld 12301- Emeu. elektronische SchlieBanlage < D:

Wenn das Gebaude markiert ist, wahlen Sie Neu -> Akte -> unterhalb aus.

[
B0 Tretier » Gebiudehauptakts
. ~ .
q ° G o ! Offnen ! Bearbeiten |

Dokurnent iteityp Bearbeitungsdatum

I Chne Verknipfung
I WorkNow - ‘

Oberhal

Erstellungsdal]

| v 1301 -Feverwact
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Jetzt mussen Sie festlegen (,ablegen als®) um welchen Aktentyp es sich handeln soll. Wahlen
sie hier je nach Malinahme einen der folgenden Typen aus:

Neubauakte
Umbauakte
Unterhaltungsakte
Brandschutzakte

Dokumenteigenschaften

Hinweis Aktenanlage: In diesem Modus wir

Ablegen als:

Il Neubauakte [+]

¥ Standardeigenschafte I Akte
Status .

A Akte
Farbmarkierung i Brandschutzakte
Bearbeiter/Gruppe lﬂ Gebaudeakte

I] Gebiudehauptakte
Bemerkung 1 ID Handmappe
Gebaudenummer |ﬂ Meubauakte

1 Umbauakt
Gebaudeaktentitel W] Umbauakte

nil Unterhaltungsakte
Adresse lﬁ vnrgang -

 Apbrechen || Eingaben priifen & Ablegen

Als Nachstes mussen Sie nur noch einen passenden Malinahmetitel (Unteraktentitel) einge-
ben und die neue Akte ,ablegen®. Bei der Feuerwache Kerpen gibt es in diesem Fall jetzt eine
neue Neubauakte mit dem Titel ,Anbau Fahrzeughalle*

Iﬂ Treffer » Gebaudehauptakte » 13017 - Feusrwache Kerpen 13071 »

c © " P Bearbe
Q o s Neu v ! Offnen N Bearbeiten |

I |ﬂ 1301 - Erneu. elektronische Schliefanlage l‘{: Datei Linternaltungsakte
I Il 1301-Fenstereinbau 2. 0G « Datei  Unterhaltungsakte

I Wl 1301 - Aufstockung 3. Etage «, Datei  Umbauakte

[ufen - <o
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Dokumente in einer Akte (MaRnahme) ablegen

Beim Ablegen von Dokumenten kénnen die Dokumente per Drag & Drop (Dokument auf die
Akte ziehen) oder tUber den Windows Explorer in der Ma3nahme abgelegt werden.

Drag & Drop

Q o > o Neu v ! Offner
—

I Il 1301-Emeu. elektronische SchlieBanlage *<a Datei

alnahmen aus 2016

r

ider XI 6ffnen = Drucken Brennen MNeuer Ordner = = 0O
- i i " I ID 1301 - Fenstereinbau 2. OG -<: Datei

kndpfung =+ MName Anderungsdatum Typ

I |ﬂ 1301 - Aufstockung 3. Etage l(: Datei

'@ Rickstellung Feuerschutztir Rathaus.pdf 12.01.2017 18:13 Adobe Acrol
'@ Rickstellung Merzbach_FWGH Sindorf.pdf  07.03.2017 11:54
'@ Rickstellung Probeentnahmeventile.pdf 02.05.2018 16:07

%% - Anbau Fahrzeughalle

Adobe Acrol

] '@ Rickstellung Sabine Merzbach.pdf 24042017 13:47
‘ ‘ '@ Ruckstellung Stdckmann. pdf 03.03.2017 12:17
- - R - T e —

Mit Windows Explorer

IE Treffer » Gebiudehauptakie » 1307 - Feusrvache Kerpen 1307 »

Dokument *

'
=

Beal

25.0:

Einfg

06.0

Datm Imbauakte 070

I W 1301-Fenstereinbs
I Iu 1301 - Aufstockung

Auf keinen Fall darf auf dieser Ebene eine neue Akte angelegt werden!
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In beiden Fallen erhalten Sie die folgende Eingabemaske, in der Sie die Bezeichnung und
den Typ als Pflichtfelder (Pflichtfelder sind rot) eingeben missen. Danach ,,Ablegen® wahlen.

Ablegen als: Meubaudokument -

w Standardeigenschaften

Status Freigabe <
Farbmarkierung
Bearbeiter/Gruppe
Bemerkung 1
Gebaudenummer
Gebaudeaktentitel
Unteraktentitel

Adresse

‘ “‘ 1 F]

Bezeichnung

Typ

4

Gewerkegruppe -

Gewerk -

¥ robrechen | [ Eingaben prifen & aplegen

Dokumente finden
Beispiele

MafRnahmen flr die Feuerwache Kerpen:

||;| Treffer » Gebiudehauptakie » 1307 - Feusrwvache Kerpen 1301 »

Q o G o Neu v EE Ergebnisliste v
me | [oatip|ooumenan |

I Il 1301 - Aufstockung 3. Etage «, Datei  Umbauakte
I Il 1301-Fenstereinbau 2. 0G o, Datei  Unterhaltungsakte

I Il 1301-Emeu. elektronische SchlieBanlage <, Datei  Unterhaltungsakte

Diese konnen auf jeder Ebene Uber Ergebnisliste -> gruppieren® verschieden abgebildet wer-
den. Die Gruppierungen ersetzen die ,Ordner” aus Windows. Beispiel Darstellung nach Maf3-
nahmen und Dokumentenart.
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Feuerwache Kerpen enthalt 1 Umbauakte und 2 Unterhaltungsakten

IE Treffer » Gebidudehauptakte » 1301 - Feuerwvache Kerpen 1:

Q oo G ONEUV ! Offnen

B Umbauakie (1) [Dokumentart]
I ] 1201 - Aufstockung 2. Etage «Z, Datei
B Unterhaliungsakie (2) [ Dokumentart ]
I Il 1301- Fenstereinbau 2. OG <, Datei
I Wl 1301 - Emeu. elektronische SchlieBanlage *<; Datei

In der Feuerwache Kerpen -> in der MalRnahme -> ,Erneu. elektronische SchlieRanlage” be-
finden sich 41 Dokumente. Davon sind 27 im JPEG Format und 14 als PDF-Dokumente. Die
Einzeldokumente sind aus Platzgriinden zurzeit ,eingeklappt® (+ Zeichen).

|§|=|| Treffer » Gebaudehauptakte » 1301 - Feusrwache Kerpen 1301 » 7

Q o C o Neu v EE Ergebnisliste
e || Jowewy |

B Feuerwache Kerpen 1301 (41) [ Gebiudeakientitel ]
= Emeu. elekironische SchlieBanlage (41) [ Unteraktentitel ]
Adobe Acrobat Document (14) [ Dateityp]

JPEG-Bild (27) [Dateityp]

Alle Umbauakten, die von ,Franzen, Dieter angelegt wurden, geordnet nach Gebauden:

Bl Treffer » Umbauakte »
c © == Ergebrisii
Q "/ Neu v === Ergebnisliste v

I Gebaudenummer ~ H Bearbeiter/Gruppe ~ | Besitzer: Franzen, Dieter (fr... »

. ) ) IBesnzersuchen., Q‘
. Gebaudeaktentitel

B Feuerwache Kerpen 1301 (2) [Gebaudea| ~ Auswahl autheben

Feuerwache Kerpen 1301 I I0 1301-En Franzen, Dieter (frad770)  (8)

Status ~

Feuerwache Kerpen 1301 I Wi 1301 A4
[ keoster, Gabriele (KOST770) (1)

H

Feuerwehrgeratehaus Sindorf 1303 (1) |

&3]

Gemeindehaus Modrath 8858 (1) [ Gebaudeaktentitel ]

®

Grundschule Turnich, Turnhalle (1) [ Gebaudeaktentitel ]

H

Kindergarten TausendfuBBler 4644 (1) [ Gebaudeaktentitel ]

H

Str.Bel. Manheim-Neu, Manheimer Ring 901Z (1) [ Gebaudeaktentitel ]

&=

Str.Bel _Sindorf Pfarrer-Gaevert-StraBe 900Z (1) [ Gebaudeaktentitel ]

Das sind nur einige Beispiele der méglichen Auswertungen, die durch die Selektion von Attri-
buten mdglich sind.
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