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Programmstart 

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

           
 
 
 
Auf dem jetzt gezeigten Bildschirm wählen Sie das Lupensymbol aus. 
 

 
 
Wählen Sie im darauf folgenden Bildschirm bei „suchen in“  Gebäudehauptakte. Die Gebäu-
dehauptakte ist gleichzusetzten mit dem Gebäude. Unter diesem werden alle Maßnahmen 
und Dokumente abgelegt. Im folgenden Beispiel erhält man alle Gebäude in dem das Wort 
„Feuer“ enthalten ist. Wichtig ist hierbei vor und hinter dem Wort ein „Sternchen“ zu setzen. 
Wenn bekannt, kann auch im darüber liegenden Feld nach der Gebäudenummer gesucht 
werden, hier ohne Sternchen. 
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Im folgenden Beispiel sieht man alle Feuerwehrgerätehäuser, auch die Feuerwache Kerpen. 
hätte man „Feuerwehr“ als Suchbegriff genommen, wäre die Feuerwache Kerpen nicht in der 
Liste erschienen (Je kürzer der Suchbegriff, desto mehr Ergebnisse). 
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Wählt man die „Feuerwache Kerpen“ aus (Doppelklick) sieht man in der obersten Zeile (rot) in 
welchem Gebäude man sich befindet und welche Maßnahmen es dort gibt. 
 

 
 

 
 

Neue Akte (Maßnahme) anlegen 

 
Wichtig!! Gehen Sie zuerst immer zum Gebäude. Nur auf dieser Ebene dürfen neue Un-
terakten (Maßnahmen) angelegt werden. 
 
 

 
 
 
Wenn das Gebäude markiert ist, wählen Sie Neu -> Akte -> unterhalb aus. 
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Jetzt müssen Sie festlegen („ablegen als“) um welchen Aktentyp es sich handeln soll. Wählen 
sie hier je nach Maßnahme einen der folgenden Typen aus: 
 

• Neubauakte 

• Umbauakte 

• Unterhaltungsakte 

• Brandschutzakte 
 

 
 
Als Nächstes müssen Sie nur noch einen passenden Maßnahmetitel (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“ 
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Dokumente in einer Akte (Maßnahme) ablegen 

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

 
 
 
 
 
 
Mit Windows Explorer 
 

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

 
 

Dokumente finden 

 
Beispiele 
 
Maßnahmen für die Feuerwache Kerpen: 
 

 
 
Diese können auf jeder Ebene über  Ergebnisliste -> gruppieren“ verschieden abgebildet wer-
den. Die Gruppierungen ersetzen die „Ordner“ aus Windows. Beispiel Darstellung nach Maß-
nahmen und Dokumentenart. 
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Feuerwache Kerpen enthält 1 Umbauakte und 2 Unterhaltungsakten 
 

 
 
In der Feuerwache Kerpen -> in der Maßnahme ->  „Erneu. elektronische Schließanlage“ be-
finden sich 41 Dokumente. Davon sind 27 im JPEG Format und 14 als PDF-Dokumente. Die 
Einzeldokumente sind aus Platzgründen zurzeit „eingeklappt“ (+ Zeichen). 
 

 
 
Alle Umbauakten, die von „Franzen, Dieter“ angelegt wurden, geordnet nach Gebäuden: 
 

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


