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Power Automate ist
dem wiederkehrende AL

kdnnen — ganz of

Es funktioniert nach dem Prinzip ,,

das” und verbindet dabei verschie

Outlook, Excel, Teams oder auch Drit




Konfiguration Microsoft
Power Platform

Voraussetzungen

« Hybrid- / Cloudsystem
« Microsoft Power Platform Konnektor

« Microsoft Power Automate Premium-

Benutzerlizenz oder Kapazitatslizenz




Konfiguration Microsoft Power Platform

Konnektor

Mit dem Microsoft Power Platform Konnektor
verbinden Sie lhre Microsoft Power Platform mit
Services der d.velop Platform.

zum Konnektor

Einrichtungsassistent

Dokumentation

Lernen Sie hier, wie der Microsoft Power Platform
Konnektor verwendet wird.

zur Dokumentation

Damit Sie den Microsoft Power Platform Konnektor verwenden kdnnen, miissen Sie folgende Schritte durchlaufen:

o Vertrauensstellung

@ Servicebenutzer

Vorlagen

Mit d.velop Vorlagen erhalten Sie vorgefertigte
Prozesse fir einen schnellen Start.

zu den Vorlagen

© Anmeldedaten

Damit auch nicht-administrative Benutzer den vollen Funktionsumfang verwenden kdnnen, muss diese Anwendung als vertrauenswiirdig hinterlegt werden.

Fiigen Sie dazu die App-1D “integrationplatform” zu den vertrauenswiirdigen Anwendungen hinzu.

App-ID kopieren Zur Vertrauensstellung

d.veLop



Konfiguration Microsoft Power Platform dveLop

Trust Management

Trust Relationships

App Trusts

Erlauben Sie Apps, Sitzungen fiir Benutzerkonten zu erstellen. Solche Sitzungen kdnnen von den angegebenen
Trusted Apps verwendet werden, um Aufgaben im Kontext eines Benutzerkontos auszufihren, ohne dass das
Benutzerkonto angemeldet sein muss.

integrationplatform ]
sage-sbcadapter

process

task

dmsdocs ]

STANDARDAPPS HINZUFUGEN + APP HINZUFUGEN




Konfiguration Microsoft Power Platform dveLop

Konnektor Dokumentation Vorlagen

Mit dem Microsoft Power Platform Konnektor Lernen Sie hier, wie der Microsoft Power Platform Mit d.velop Vorlagen erhalten Sie vorgefertigte
verbinden Sie lhre Microsoft Power Platform mit Konnektor verwendet wird. Prozesse fir einen schnellen Start.
Services der d.velop Platform.

zum Konnektor zur Dokumentation zu den Vorlagen

Einrichtungsassistent

Damit Sie den Microsoft Power Platform Konnektor verwenden kénnen, miissen Sie folgende Schritte durchlaufen:

9 Vertrauensstellung o Servicebenutzer @ Anmeldedaten @ Fertig

Um auch nicht-administrativen Benutzern den vollen Funktionsumfang anbieten zu kdnnen, muss ein Servicebenutzer hinterlegt werden, der z.B. fir die Registrierung von
WebHooks verwendet wird.

Pascal Weniger

TESten m




Konfiguration Microsoft Power Platform

Konnektor

[ 4

Mit der Microsoft Power Platform Konnektor
verbinden Sie lhre Microsoft Power Platform mit
Services der d.velop Platform.

zum Konnektor

Einrichtungsassistent

Dokumentation

Lernen Sie hier, wie der Microsoft Power Platform
Konnektor verwendet wird.

zur Dokumentation

Damit Sie den Microsoft Power Platform Konnektor verwenden kénnen, missen Sie folgende Schritte durchlaufen:

9 Vertrauensstellung

"d.velop domain” und einen API-Schlissel.

e Servicebenutzer

Uber die folgenden Schaltflaichen kénnen Sie die Informationen direkt erhalten.

d.velop domain kopieren zu den API-Schliisseln

o Anmeldedaten

Vorlagen

Mit d.velop Vorlagen erhalten Sie vorgefertigte
Prozesse flr einen schnellen Start.

zu den Vorlagen

g Fertig

Fiir die Verbindung des Microsoft Power Platform Konnektors mit lhrer Umgebung miissen Sie eine Verbindung in Microsoft Power Platform einrichten. Dazu benétigen Sie die

APIl-Schliissel generieren

d.veLop



Konfiguration Microsoft Power Platform

Konnektor Dokumentation Vorlagen

-~

P
|.‘

. -
Mit dem Microsoft Power Platform Konnektor Lernen Sie hier, wie der Microsoft Power Platform Mit d.velop Vorlagen erhalten Sie vorgefertigte
verbinden Sie lhre Microsoft Power Platform mit Konnektor verwendet wird. Prozesse fur einen schnellen Start.
Services der d.velop Platform.

zum Konnektor zur Dokumentation zu den Vorlagen

Einrichtungsassistent

Damit Sie den Micresoft Power Platform Konnektor verwenden kénnen, missen Sie folgende Schritte durchlaufen:

0 Vertrauensstellung 9 Servicebenutzer @ Anmeldedaten

Herzlichen Glickwunsch!
Sie kénnen nun mit dem Microsoft Power Platform Konnektor durchstarten.

d.veLop



Vorlagen dveLop

Microsoft Sharepoint & Teams

> B B «

Sign a selected SharePoint file with d.velop documents dossier creates
d.velop sign a Microsoft Teams team
Vion d.velop Von d.velop

Sofort /0 Automatisiert g



Trigger

Startpunkte als Prozessausloser

Dokument oder Akte wurde erstellt

Dokument oder Akte wurde geldscht

Eigenschaften wurden aktualisiert

Element wurde verknUpft

Generiertes Dokument wurde erstellt

Neue Version wurde erstellt

- Status wurde geandert

 Suche wurde durchgefuhrt




Anwendungsbeispiel - Handelskammer Hamburg dveLop

L Hambwg EB g y \

EINBINDUNG DER SCHNITTSTELLE D3 / SHAREPOINT

Ubergabe von Dokumenten / Ordnern an d3 bzw. Freigabe zum Léschen

EinfUhrung im Rahmen eines internen Projektes ,Fileserver goes Teams” geplant:

* neue Rubrik ,Geschaftsrelevantes” in Teams in jedem Teamsraum /-kanal

« Struktur ist in den obersten Ebenen an die Sachakte angepasst; in unteren Ebenen
individuell erweiterbar durch Mitarbeitende

+ Ordner zur Ubernahme in d3: Meldung an Team DM
+ Einzelne Dateien Direktubergabe an Aufgabenkorb in d3
* Freigabe von Dateien zum Loéschen



Anwendungsbeispiel — Handelskammer Hamburg dveLop

mHamburg ‘ Eg

EINBINDUNG DER SCHNITTSTELLE D3 / SHAREPOINT

Ubergabe von Dokumenten / Ordnern an d3 bzw. Freigabe zum Léschen

. BV.3 b Team Dokumentenmanagement Eeitige Datfin HK Geschiftsrelevantes ~  NEU Einsatzplanung  BV.3b-Notizen  BV.3b-Projekte/Specials  P-d3one-Aufgaben  Konfiguration d30ne o)=Y

B8 In Rasteransicht bearbeiten [ Teilen €2 Link kopieren [2] Verkniipfung z " @8 Nach Excel exportieren  $§ Automatisieren ¥ BP Integrieren ~  »= = HEK-d.3-hkWissen v

& In einigen Dateien fehlen erforderfiche Metadaten. Beheben Sie jetzt Dateiprobleme

Geschéftsrelevantes » |_Dokumentenmanagement > Projekte > 2024 Testraum Nutzung Geschaftsrelevantes
O B Hame - Geindert - Gedndert von ~ Titel ~ vp ~ D p ~ Ubergabe hkWissen ~ Vertraulichkeit Ordner zum ... Archivieren ~ Lischen ~

itzungen - pri Ordner

] M3 HEWissan Beschei — Ubergabe an
v L4 P escheid

' d.3
o 0_2( 01-14_Testdokument3.pdf b4 uar Bescheid s [ = ULE\gddE an ]
{8 50.2024-01-14_Testdokumentd.pdf P e v [ ~ Uber Pgeteen ]
B4 Testdoox ® 4Maz HKWissen e [ = ULE”:JQDE an J
B4 Testdokument.docx b4 27. Februar HKWissen Brief [ = Ul:eraahe an ]
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Anwendungsbeispiel - Handelskammer Hamburg

2144 Hamburg ‘ =4
l.l'

AUFGABENKORSB IN D3

Posteingang

i d3_PE_HKHH na ®
[ Aufgaben AKTUALISIEREN Suchen nach.. Q | =
Q. Meine Aufgaben % [0 5 Zetemedeawitie R
& Anmich gesendet 0 O Betreft Art des Postbel... Erhalten A Kontext Kommentar Dokumentendatum Dokumenttyp Ursprungspfad
= Anmichund andere gese.. 0[] nicht fur mich Datei 04.06.2025 15:17 ilung
@ Meine geplanten Aufgaben 0 D Test Scan 09.06.2025 14:35  Postverteilung Firmendokument
Shieh R D Digitaler Posteingang: ... Teams Sharepoint 09.06.2025 15:32  Postverteilung Letzte/r Bearbeiter/in: Aa... 04.03.2025 Bescheid I_Dokument/Projekte/202...
O Ausbilderdokument Datei 09.06.2025 15:40 ilung Fil dok
2 d3.PEOMAltbestand 1 O Priferdokument Datei 09.06.2025 15:40  Postverteilung Firmendokument
M8 d3.PEDMFormalakien 25 | personendokument Datei 09.06.202515:40  Postverteilung
t2% d3_PE_DM_Sachakte s 0O Vermittlerdokument Scan 09.06.202515:40  Postverteilung
89s d3_PE_HKHH 17 D Digitaler Posteingang: ... Teams Sharepoint 10.06.2025 08:16  Postverteilung Letzte/r Bearbeiter/in: Aa... 24.02.2025 Bescheid I_Dokument/Projekte/202...
\8s d3_PE_Vermittler w O Digitaler Posteingang: .  beBPo 10.06.202517:09  Postverteilung
D K . O Firmendokument Datei 10.06.202517:09  Postverteilung
E] Digitaler Posteingang: ... beBPo 10.06.2025 17:09  Postverteilung
D test Datei 12.06.2025 08:04  Postverteilung Letzte/r Bearbeiter/in: Aa... 24.02.2025  Stellungnahme/Bericht
O ohne Ident Scan 12.06.202508:04  Postverteilung
() Digitaler Posteingang: E Datei B b [ Tip LB S = L wuhﬂd I_Dokument/Projekte/202...
0O igj Datei 12.06.202509:02  Postverteilung Letzte/r Bearbeiter/in: Aa... 24022025  Stellungnahme/Bericht
Digitaler Posteingang: E Teams Sharepoint 12.06.202513:09  Postverteilung Letzte/r Bearbeiter/in: Aas... 04.03.2025 Bescheid I_Dokument/Projekte/202...
Digitaler Posteingang: ... Teams Sharepoint 12.06.2025 13:35  Postverteilung Letzte/r Bearbeiter/in: Aa... 24.02.2025 Bescheid I_Dokument/Projekte/202...
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Anwendungsbeispiel — IHK Darmstadt

) | |l

Arbeitsplatzanforderung

Prozessdigitalisierung

Rﬁein I\jain Neckar d.veLop @ NEt atWOl'k

Building IT-Excellence.




d.veLop

. Um was geht es?
II. IST-Zustand
1. Zielbild

V. Soll-Zustand




d.veLop
. Um was geht es?

Aktueller Zustand:

 Arbeitsplatzanforderungen werden in Word ausgefullt,
ausgedruckt & per Hauspost an die IT geschickt

Problematik:

« Manuelle Prozesse flihren zu Medienbrichen, Verzégerungen
& erhohtem Arbeitsaufwand

Zielbild:

 Durchlauf der Arbeitsplatzanforderung soll vollstdandig
automatisiert erfolgen



d.veLop

. Ist-Zustand

Arbeitsplatzanforderung
- Dokumentenvorlage eingebunden im IHKnet/SharePoint

« Anforderung erfolgt iber Word-Vorlage > lokal 6ffnen in Desktop-App ,Word"
> ausfullen > speichern als PDF

> Klare Definition der Anforderungen zwingend notwendig
- PDF fir digitale Signatur in d.velop sign hochladen

« Signiertes Dokument anschlieRend per E-Mail an IT, Personal & Service senden

« Zusatzlich schriftliche (Papier-)Version mit Unterschrift (GB-/Teamleiter)
an EDV weiterleiten

 Bei Schlisselausgabe/ -anpassung: Kopie an Poststelle senden (CC an D-P & FiBu)
« Angabe von Sonderwlnschen (z. B. Zusatzsoftware) im Formular

« Einreichfrist von 2 Wochen, um Anpassungen im EDV-System sicherzustellen



d.veLop

. IST-Zustand

Arbeitsplatzanforderung

Arbeitsplatzanforderung

Allgemeine Informationen:

Geschiftsbereich/Team:
KET/Projekt-Mr.:

Mitarbeitzr/in dar:

Aart der anforderung:

Nachfolge von (bei Einstellungen):

Name des Paten (bei Meubesetzungen):

Bersitstzllung ab:
Bersitstellung bis:

Hame:
WVorname:

Telefon-Mr. (alt):

Telefon-Mr. (neu):

Zuwordnung Sammelrufnummer:
stellenbezeichnung fiir Mail-signatur:

Technik-Ausstattung:

Grundausstattung Biro

O Laptap oder
O Headset mono oder
[ Tastatur basis oder
O razus basis oder
Maobiles Arbeiten

O Tastatur basis oder
O razus basis oder
3 sildschirm

3 sildschirm zwei

weitere mobile Gerdte

Wihlen Sie ein Element aus.

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Wihlen Sia ein Element aus.

Wihlen Sie ein Element aus.

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Klickean Sie hier, um sin Datum einzugaban.

Klicken Sis hiar, um sin Datum sinzugsben.

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Klickean Sie hier, um Text einzugeben.

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Klicken Sie hier, um Text rinzugeben.
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

O surface

O Headset sterec

] Tastatur ergonomisch

O mzus ergonomisch linkshandig
O maus ergonomisch rechishandig

[ Tastatur ergonomisch
O mzus ergonomisch linkshandig
O mzus ergonomisch rechtshandig

Arbeitsplatzanforderung

Bhrech‘tigunge n:
Zugnff auf Laufwerke/ablageverzeichnisse: Klicken Sie hier, um Text sinzugaben.

Zugriff auf Teams-Teams: Klicken 5ie hier, um Text einzugeben.
Zugriff auf weiter Postfacher: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Eva-Berechtigungen

O auskunft allgemein
O Faktura Wihlen Sie ein Element aus.
O Beitrag Wahlen Sie ein Elamant aus.
O EvA-KIM User Wehlan Sie ein Elamant aus.
O Fortkildung Wahlen Sie ein Elament aus.
 wersand
O FiBu
O eeruf Wahlen Sie ain Elament aus.
1 webfachwerfahren Azubi
] webfachwerfahren Werzeichnisfiihrung
7 webfachwerfahren Fortbildung
O stamm Wahlan Sie ain Elament aus.
O camet-Pflege
O eva-aufgabe
O wuwe-aufgabe (026, Webfachverfahren _.)
O anahytics
O app OK

Buroausstattung & Transponder:

Schiiissel
O neuer schlossel
O rRaurmpool Desksharing
O Festlandbiiro REaumnummer Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

3 schldss=l ldschen

anwendungen
O antrago
O iHeza Wihlen Sie ein Elament aus.
O IHK welt Wahlen Sie sin Elament aus.
O adobe Professionzl
O mindmiznager
O MetDrive [Datenaustausch mit Intermail und/oder Gfl-Prifungsbereitstellung)
O alkulationstool
3 eco fir IHK

O mobiltelefon - .

O Tablet O eco fur Service GmbH

[0 crucker — mobiles Arbeitan ] eCo Vertragsmanager

O pokumentenmanagement — d.3 Gruppe: Wahlen Sie ein Elament aus.

Softwarepools: O d.velop Sign fir digitzle Unterschriften
O Basis (POF-Reader, Office 385, eCo, EVA, Snipping-Tool, FireFox, Passwort-Tresor ....] O pruckerzucrdnung for Festlandbiirgs Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
O archiv-Poweruser  |Basis + d.velop Capture-client 2um Einscannen und ablegen von Papisrbelegen)
O Admin (Basis + 52mtliche verwaltungs- und Admin-Clients fiir unsere Programme) ‘Weitere bendtigte Software: Klicken Sia hier, um Taxt sinzugeben.
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1. Zielbild

Vorteile der Digitalisierung
Automatisierung:
« Schnellere Bearbeitung
« Hohere Transparenz & Nachverfolgbarkeit
« Weniger Fehlerquellen
* Ressourcen- & kostenschonend
Digitale Unterschrift mit d.velop:

« Rechtskonforme & medienbruchfreie Freigabeprozesse

 Zeitersparnis durch direkte digitale Signatur —
kein Ausdrucken, Unterschreiben & Einscannen notig

« Nahtlose Integration in digitalen Prozess —
vollstandig digitaler Workflow von Antrag bis Freigabe

« Erhohte Nachvollziehbarkeit & Sicherheit
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Il. Zielbild

Vorteile der Digitalisierung

Prozessabbildung Uber Power Apps: vollstandig digital &

ohne Medienbriche
- Einfache Bedienung fir alle Beteiligten Gber zentrale Plattform

« Automatisierter Ablauf: Genehmigungen, Signatur & Weiterleitung

integriert

« Rechtssicherheit durch digitale Signatur

(IT-Prifungsanforderung erfullt)

- Effizienzsteigerung durch Wegfall von Druck, Scan & manuellem

Mailversand

- Transparenz & Nachvollziehbarkeit durch zentrale Datenhaltung

« Skalierbar & flexibel fir weitere Anforderungen (z. B. Zusatzsoftware)



V. Soll-Zustand

Zukunftiger Ablauf

« Power App wird in Teams, im Intranet

(SharePoint) eingebunden

« Durch die AD-Gruppen-Verwaltung haben Teams
Zugriff auf die Abschnitte in der App

« Abschnitte untergliedern sich in Personal,

Geschaftsbereichsleitung & IT

« Jedes Team tragt “Doings” ein;
FUr IT-Team ist eine Checkliste zum Anlegen des

neuen Mitarbeiters hinterlegt

&« B| 3 B Speichern @’ Speichern und schlieBen - Neu

Zufall - Gespeichert

Mitarbeiterinformationen

d.veLop

() Aktualis

Workflow Arbeitsplatzan... ¢ °
Aktiv fur 67 Tage Personal

Personal Geschéftsbereichsleitung 1T Verknipft

Allgemeine Informationen

Name Y Zufall

Vorname “  Rainer

Geschéftsbereich/Team *& .

Pers-Nr. ‘B og1s
KST/Projekt-Nr. "B 5g00
Mitarbeiter/in der ‘B |HK Darmstadt
Art der Anforderung “®)  Neubesetzung

MName Meubesetzung (Bei °
Neubesetzung bitte
Narmen eintragen)
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V. Soll-Zustand

Zukunftiger Ablauf

» Geschaftsbereichsleitung oder Assistenz Muster - Gespeicher:

Mitarbeiterinformationen

Fallt Arbeitsplatzanforderung aus

Workflow Arbeitsplatzan... e
Abgeschlossen in 13 Tage Personal

Personal Geschéaftsbereichsleitung IT  Verkntpft ~

» Benachrichtigung per Mail erhalten

Arbeitsplatzanforderung

» Team Personal liefert Basis-Daten

Telefon-Nr. & 06151-8711214 &

« Zum Abschluss wird Unterschrift per

d.velop sign benotigt

Grundausstattung Blro

Grundausstattung Biro & Laptop, Surface, Headset mono, Headset stereo, Tastatur basis, Tastatur ergonomisch, Maus bas

Mobiles Arbeiten (Home * & Tastatur basis, Tastatur ergonomisch, Maus basis, Maus ergonomisch linkshindig, Maus ergono
Office Ausstattung)

Weitere mobile Gerate  * & Mobiltelefon, Tablet, Drucker - mobhiles arbeiten

Softwarepools

Softwarepcol & Basis, Archiv-Poweruser, Admin



V. Soll-Zustand

Zukunftiger Ablauf

« Nutzung von Power Automate zur effizienten
Verarbeitung & Steuerung der Datenflisse

» Reduzierung manueller Arbeitsschritte &
Minimierung von Fehlerquellen

* Integration von d.velop sign zur
automatisierten elektronischen Signatur
innerhalb der Workflows

» Einbindung erfolgt direkt Gber Power
Automate

> FUr die Nutzung des d.velop sign-
Connectors ist Premium-Lizenz von
Power Automate erforderlich

d.veLop

Bai Austihnng eines Flowschritts

e

Feila nach IR abrutan - Akchuelle Jeile abruten

e

@ Meua Faile hinquflligen - Banachrichtigung Warkflowstart

Listerzeilan - App I abruten
Variable initialisieran - Anharg
Verfassen - Fntity LIRL

Reraich - Pratokoll erreugen

o

o

Rergich - Protokoll erreugen Fehler

]

s

Bergich - Mails versenden

B O

o

Bareich - Mails versenden Fehles

]

+ Meuer Schritt Speicharn



d.veLop

V. Soll-Zustand

ZUkunFtlger AblaUF Micresoft Word-Vorage auffillen - Protokoll erstellen
. . g
« Automatischer E-Mail Versand an - e —
Geschaftsbereichsleitung \
E Woard-Dolument in POF koreertieran - PDE Protokoll

 Bereitstellung Auftragsbestatigungsformular

g
- Diatel erstellen - POF Protokoll emeugen
b

H Eine Aktion ausfithren - Siglrmurpm:nﬂ:
fd

Skaneturprazess Serien und warien

(AB) zur Bearbeitung

- Digitale Unterschrift Uber d.velop sign direkt i
im Workflow B e

ﬁ Deschafsbere. x

« Bearbeitung & Speicherung des Dokuments

-+ Heues Element hinostligen

erfolgt in geschitztem Sharepoint-Bereich

h 4
. Diatel erstellen - Signiertes FOF Protokoll erzewgen

!

- Crartel bschean < Word Protokoll |8schen
|




V. Soll-Zustand

Zukinftiger Ablauf

LDAPD3Leser@darmstadt.ihk.intern shared a document with you.

: K etie:
N =

An Kilian, Marcel

Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

Please find the English version at the end of this email.

Sie haben eine Mappe von LDAP_D3_Leser zum Signieren erhalten.

Mappe signieren

Achtung: Bitte leiten Sie diese E-Mail nicht weiter. Sie enthélt einen personalisierten Link,
der nur durch Sie verwendet werden darf.

Mi 12.03.2025 14:24

d.veLop
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V. Soll-Zustand

Zukinftiger Ablauf

Arbeitsplatzanforderung - Max Mustermann

=

Service Power Platform
An  Eilian, Marcel M 12.03.2025 14:09

SP

. Protokoll_Max_Mustermann_Signiert. pdf -
ror | 300 KB

Hallo,
flr die bearbeitete Arbeitsplatzanforderung flr den neuen Mitarbeitenden Max Mustermann kann das entsprechende PDF-Protokoll im Anhang heruntergeladen werden.

Vielen Dank!

 Versand einer Kopie des signierten Dokuments per E-Mail an alle relevanten Empfanger:innen

-« Automatische Weiterleitung der Arbeitsplatzanforderung an die IT-Abteilung zur weiteren Bearbeitung



V. Soll-Zustand

Zukinftiger Ablauf

Zufall - Gespeichert

Mitarbeiterinformationen

Workflow Arbeitsplatzan... <
Aktiv fiir 3 Monate

Personal  Geschaftsbereichsleitung

Anmeldedaten

Benutzername

Startkennwort

EVA-Username

EVA-Passwort

LUX Username

LUX Kennwort

Telefonnummer

E-Mail

Handynummer

ANSICHT IT

IT Verknipft v

©

Geschiftsbereichsleitung (3 Mo.)

User erstellt? L @
Passwort erstellt? L @

EVA-Berechtigung L @
gesetzt?

Anwendungen gesetzt? £ @
G-Laufwerk zugewiesen? & ---

U-Laufwerk erstellt/ P -
verknUlpft?

Stellenbezeichnung fir £ ---
Mail-Signatur

eingetragen?

Mailverteiler zugewiesen? £ ---

Nein

Nein

Nein

Nein

= . . .
=' Hilfe zum Ausfiillen von Formularen anzeigen

d.veLop
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V. Soll-Zustand

Zukinftiger Ablauf

« Ubermittlung der Arbeitsplatzanforderung an IT-Abteilung
« Benachrichtigung zustandige IT-Mitarbeitende per E-Mail

- |T-Abteilung pflegt erforderliche Informationen in
vorgesehene Felder ein

« Automatisches versenden der Anmeldedaten per E-Mail an
neuen Mitarbeitenden

« Finanzbuchhaltung erhalt Benutzernamen zur Freischaltung
im Finanzsystem

» Team Personal wird informiert, dass Mitarbeitende
erfolgreich angelegt wurden



Anwendungsbeispiel — Akte erstellt Teamskanal dvetop

|. Aktenerstellung X o

& (@ °% dvelop-ihk.d-velop.cloud/dms/new?objectdefinitionid=df8ed&properties=%7B"23"%3A"9999"%2C"24"%3A"d.velop+AG"%2C"32"%3A"SchildarpstraBe+6-8"%... [X % '

A PW | ® Confluence Projekte - d.velop... Aktis ‘:] Personio =i Declaree | die Reis... Leistungserfassung Salesforce  §§ Microsoft 365 Cop... Documentations |... >» 3 Alle Lesezeichen

Name1 (Nachname):

Name2 (Vorname):

Stralle:

PLZ:

Postfach:

Oort:

d.velop AG

Schildarpstrale 6-8

48712

Gescher

ERWEITERT

SENSCHAFTEN UBERPRUFEN

# Aktenerstellung n e® @ :
@ Akte erstellen in d.velop documents % Foi
Bitte wahlen Sie eine Kategorie aus: ID Firmenakte -
Identnr: 9999
Alphasort:

ALLGEMEIN

SPEICHERN ~




0 Sek. o
gd When a costumer
dossier is created

id Get dossier
information details

@

o015 @

&31 Flow Properties

Anwendungsbeispiel — Akte erstellt Teamskanal

3 Sek. o )

Search for dossier ~

title

1 von40 >

0.1 Sek. o

Is Property dossier ~ ~
name

B

Set teamname

{831 Set teamname to
properties

Set dossier name

properties

0 Sek. e

0 Sek. e

0 Sek. e

Set dossier name to

" Mo Actions
0 sek. @ ]

d.veLop



Anwendungsbeispiel — Akte erstellt Teamskanal dvetop

' . 2Sek. '
l o - Tl Set contacts ~
13 sek. @

‘ Eﬂ Create team 1 wvoni

QD J’
. ) s Check contact is ~ | . . 1 .
J, 0.4 Sek. o % not empty ' - 0Sek. 0

. . 1 Create channels ~
i List channels

No Actions :
1 - - - 0 Sek. e
o | | 0
. N | 0 Sek. 9 . b Create a channel
- | Initialize variable . 1 Aktion o
i

0.4 Sek. o e ( _ . J
' Get general . _ co - T T .
channel id '
) - ) ~~ 0.5 Sek. °

1 wvonl ‘ s Post failure Eﬁ Post adaptive card in a

chat or channel




Anwendungsbeispiel — Akte erstellt Teamskanal dvetop

) @ Q  Suchen (% E) 4 dvelop ’ﬂ

an
[;\6

7 s KE Al!ggmein o
Aktivitat Teams O\ D . Beitrage v @y O\
-
(5/ Ungelesen

ﬂ &%} Weniger, Pascal
<,  Entdecken

21123

(@  Erwdhnungen

Willkommen zur Firmenakte d.velop AG
v Favoriten

Kalender Dieser Kanal wurde automatisch flir Firmenakte
x Team Project ... & 20.06 d.velop AG angelegt und dient dem einfachen
% Standort Kiel Austausch von Nachrichten und Dokumenten

Anrufe untereinander.

v Teams und Kanale

(@)

OneDrive

d.

: A
Hotline Ub. (o

Firmenakte d.velop AG 6ffnen

@) Antworten

Apps

> !] HWK/d.velop

> [am

v @@ Kanal fir Firmenakte d.vel...

Allgemein

Alle Ihre Teams anzeigen

(4 Einen Beitrag starten
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Anwendungsbeispiel — Akte erstellt Teamskanal

= 5 - | 4 g
@® 2. Suchen (3 E) =+ g5 duvelop ’g

6
Q*‘ Teams e Q v Allgemein Beitrdge Dateien Notes Firmenakte d.velop ... v o v Q

Aktivitat
(=
= Ungelesen

<»  Entdecken

< 9999 -d.velop AG a ® @

@  Erwihnungen 0] + DOKUMENTE HINZUFUGEN B @ =0 » :
Favoriten ‘:,'
Calender i ; =F —
Kalender E Keine Ergebnisse C 3= ANSICHT ANPASSEN E =
=
e
[22] -
5 =]
Teams und Kanale E
<
OneDrive
d.
Hotline Ub
ile anzeig Die Akte hat keinen Inhalt.
p] HWK/d.velop . . . . . o L. . A
Fligen Sie neue Elemente mit Drag&Drop auf den Titelbereich oder mit "Datei in Akte speichern” hinzu.
ki . . Sie kénnen auch Elemente, die Sie zuvor zum Verknipfen markiert haben, mit dieser Akte verkniipfen.

Kanal flir Firmenakte d.velop AG
e e AKTENINHALT AKTUALISIEREN
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Einfihrung d.velop records management dvetop

Bei der IHK zu Rostock

records management = Schriftgutverwaltung Vorteile:

= Webbasierte Losung = Optimierung der Prozessqualitat

= Metadatenstandard: xDOMEA = Einfachere Strukturierung aller Dokumente
— XOV-basiertes Dokumenten-Management = Wirtschaftliche Vorteile fir die Kammer

und elektronische Archivierung

= Anbindung an die Postverteilung &
* Baumstruktur Aussonderungsmanagement DiPS



Struktur

Aufbau & Ablauf im d.velop records management

Dokumenterfassung

Ablage nach Aktenplan

3 Grafiken/
ﬂE—'_jI Zeichnungen

Digitale
Dokumente

o

4

Vorgang

—p

Akte

d.veLop

Suche Q

Bearbeiten N

T
Vorgangsbearbeitung *1

Prifen §§
P
Workflow J
Freigeben Cg
_e
Verteilen 9\.
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Struktur

i i 1 -~ ~elop records managemen enplan
Ansicht im d.velop Webclient @ dveloprecords management | Aktenpl
Aktenplan (P)

v [ [0] Selbstverwaltung und Produktibergreifendes =
v [ [00] Fachneutrale und fachiibergreifende Angelegenheiten =
> [ [00.00] Strategie, fachiibergreifende Angelegenheiten
> [ [00.10] Organisation =

Aktenplaneintrage > [ [00.20] Personal =

> IR oo30T =

'. SaChakten v [ [00.40] Finanzen =
v [ [00.40.01] Haushaltsaufstellung und Jahresabschluss / Gesamtabschluss = >
!! Vorgange v |f] [0040.01-001] Jahresabschitisse = >

IE [00.40.01-001/004] Abschluss 2019

IE [00.40.01-001/005] Abschluss 2020

IE [00.40.01-001/008] Abschluss 2021
. [00.40.02] Haushaltsvollzug =

IR (00 40031 Finanz- und Finanzrisikomanagement



Migration

IHK/HWK Sachakte > records management

Installation der Software auf dem DMS-Server

Update der d.velop documents
Infrastrukturkomponenten

Installation der d.velop records management
Komponenten

Einrichtung vom records management

Anpassungen im Testarchiv oder Testsystem




Migration
IHK/HWK Sachakte > records management

Auswertung alte Sachaktenstruktur via Excel

Erstellung Excel-Auswertung via Skript

Auflistung Knotenpunkte

Ubersicht Dokumentebenen

Fehlerliste




Migration

IHK/HWK Sachakte > records management

Anpassung der Struktur durch die Kammer

Dokumente auf letzte Ebene umziehen

Fehlerhafte bzw. Uberflissige
Knotenpunkte aufldsen

Berechtigungen prifen




Migration

IHK/HWK Sachakte > records management

Import der Struktur im records management

Excel-Datei als Importvorlage nutzen

Erstellung Aktenarten:
Sachakte & Vorgang bestimmen

Importierte Struktur kontrollieren &
anpassen




Migration
IHK/HWK Sachakte > records management

Testphase der Struktur im Testarchiv oder
auf dem Testsystem

Aufruf & Struktur im Webclient prifen

Ablage Testdaten & Berechtigungen prifen

= Handling aus Sicht der User / Abteilung
prifen

= Korrekturen / Erweiterungen einflielsen
lassen




Migration
IHK/HWK Sachakte > records management

Schulung der Benutzenden

Erreichbarkeit & Navigation

Ablage von Dokumenten

Berechtigungen

Erweiterung Struktur & Aktenbildung




Migration

IHK/HWK Sachakte > records management

Produktivsetzung & Umzug der Dokumente

Lesezugriff auf alte Sachakte

Verschiebung der Dokumente in die neue
Dokumentart via Skript

Uberprifung der Dokumentaufrufe &
Berechtigungen




records management bei der IHK zu Rostock

Vor EinfUhrung
d.velop records management

Arbeit mit der Sachakte

aus der HWK/IHK Suite

Vorbereitung der
Migration

- Kontrolle zu
Ubernehmende Struktur
mit Sachakte per Excel

- Benennung der Vorgange
mit zu Ubernehmenden
Dokumenten

- Festlegung IHK: Gruppen-
Mitglieder subadmin zur
Zuweisung aller Akten &

Vorgange als
federflihrende Gruppe
sowie deren Einrichtung

- Migration Testarchiv:
einige Verzeichnisse zum
Test fir User (ca. 1 Monat)

- Einfihrungsschulung
neue Sachakte fir
berechtigte Mitarbeitende
(01/2025)

Kontrolle der Struktur
im records management

- Richtige Zuordnung
der Gruppen fir
Schreib-/ Lese-
berechtigung

- Ggf. nachtragliche
Anderung
federfihrende Gruppe
in Akten/Vorgdngen

d.veLop



records management bei der IHK zu Rostock

Problemlose Migration vom Sachakte in das Record Management

Korrekte Ubernahme der Gruppenzuweisung aus
Altsystem Fir Schreib- / Leseberechtigung

Gewodhnungsbedurftig:

Einfihrung der federfihrenden Gruppe bei Akten &
Vorgangen )

- Teils schnelle Anderung von subadmin in bereits
angelegte Steuerungsgruppen

Ablage von Dokumenten nur unter einer Vorgangsakte
moglich

Anderung Bezeichnung der Dokumentart von
Sachdokumente in allgemeines Schriftgut

Bemerkungsfelder 1-4 geblindelt in d.velop documents
als ein Feld Bemerkung angezeigt, getrennt durch
Leerzeichen




Records Management bei der IHK zu Rostock dvetop

Beispiel fiir Ubernahme des letzten Ordners mit Dokumenten

v [ [09] volkswirtschaft =

> [ [0901] Konjunkturumfrage

> [ [0902] Statistische Gesamtdarstellung

. . In der Sachakte letztes Verzeichnis mit darunter
v W soonKammenuatien = * liegenden Dokumenten

Ml ([09-001/001] Migration

b * Nach Ubernahme Anlage eines neuen Vorganges
mit dazugehorigen Dokumenten (Umbenennung
durch User mit entspr. Berechtigung moglich)



Records Management bei der IHK zu Rostock

Beispiel fir Favoriteneinstellung beziglich der Hauptknoten

Aktenplan

Repository: ProduktivArchiv ~

>

>

[01] Beschaffung

[02] Datenschutz

[03] Existenzgrindung

[04] FuO =

[05] HGF =

[086] IUVM =

[07] International

[08] Versicherungen

[09] Volkswirtschaft

>

Aktenplan - Favoriten

Repository: ProduktivArchiv ~

>

>

B [02] Datenschutz

BB (04 Fuo

>

d.veLop



Records Management bei der IHK zu Rostock

Demonstration fiir Ubernahme von Dokumenten/E-Mails

Hilfe  Kofax PDF

5 Antworten
@) Allen antworten

— Weiterleiten
Antworten

i)
=g
&~

%cj'
In Teams

teilen

Teams

EJ:I Fehler Hinweise

— An Manager*in

1 Team-E-Mail
QuickSteps

Erhalten ™ G

Kateg...

1 fe

Werschieben

Kategorien

MNach Datum

Erwidhnung

w

T

d3@rost... [2 Digitaler Posteingang: Empfangerin prifen, [2.. Mo 09.06.2025 0... 9..
1 [ Digitaler Posteingang: Empfanger:in prifen
2025-06-05 11:09 Hallo D3_Post_Beitrag_VT,

&9 = 2 suchen
| Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht
I N 1 = R =
MNeue MNeue T~ Laschen Archivieren Phish
E-Mail Elemente ~ %v Alert
'Q\Q Meu Laschen Melden
<
Fa Relevant Sonstige
N | O @ |von Betreff
< v Martina.Pfordt... Ippe——
 Posteingang 6
626 BAV
Sonstiges
oo Entwiirfe M w Letzte Woche

Gesendete Elemente
Geldschte Ele.. 73
w Altenschrank
TMG

CriticalWarninginformation / MonitorRule

servicede... Alert: Run As Account does not have requested log... 5a 07.06.2025 09:... 4...
Run As Account does not have requested logon type: The Run As account must have requested logon right.

Alert Mame: Run As Account does not have requested logon

servicede... Alert: Alert subscription data source module encou... 5a 07.06.2025 05:... 5...
Alert subscription data source module encountered errors while running: Alert subscription data source

mndula ancanmbarad arenee whila ronninee Nac Validata Alark Sokeerindinn Nata Madol baneta aofannd

A Newue Gruppe

|.Per5c:nen suchen |

A Gruppen durchsuchen [&] Adressbuch
S E-Mail filtern ~
Gruppen Suchen

italer

' Digitaler Posteingang: E...

ae (@[9]0[~][:
An

Mo

@Wenn Probleme mit der Darstellungsweise
dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier,
um sie im Webbrowser anzuzeigen.

-~
0

‘ang:

d.veLop

@ o0 - o x

Testen Sie das neue Cutlook @

R &% ¥

Laut Ubersetzen Alle Mit Terminabfrage
vorlesen ~ Apps antworten
Sprache Sprache Apps Zeit suchen dwvelop documents ~
El d.velop documents »
[ # <& ErgebnisseinProd.. Q) @ :

c

4 Ergebnisse

= Ziehen Sie die Spalten hierhin, um die angeze chergebnisse zu...

Dateisymbol Vorgangstitel Ak...

Mit Vorlage speichern

Automatisch speichern: Manuell speichern

Infopflichten Aus- und Weit... :



Records Management bei der IHK zu Rostock

Demonstration fiir Ubernahme von Dokumenten/E-Mails

| [ | = Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe  Kofax PDF
|_‘U’| % IS E r’:‘\g € Antworten = s} 0] test A Verschieben ~ ’:D AP Neue Gruppe |Personen suchen |
[ . + _: - oo
~ - : = [l -
Neue Neue &= Laschen Archivieren Phich «) Allen antworten [.._‘I:l In Teams —> An Manager*in =] Regeln Kategorien ;;f Gruppen durchsuchen @ Adressbuch Alle
E-Mail Elemente~ % v Alert — Weiterleiten E"g v teilen =] Team-E-Mail u An OneMote senden v ? E-Mail filtern ~ Apps
§ 'QQ Meu Laschen Melden Antwarten Teams QuickSteps ] Verschieben Gruppen Suchen Sprache Apps
< El d.velop documents
Fa test Mach Datumn ~ T
B %D |8 |ven Betreff Erhalten ¥ GraBe | Kategorien Erwdhnung ' E e
4 Y ~Martina.Pfordte@rostock... v Houle
v Posteingang 6 [ Prordte, Marti... WG: Anfrage an IHK HRO Di 10.06.2025 1... 873 KB 4 Ergebnisse (2
696 BAYV Freundliche GriBe Martina Pfordte Datenschutz, Qualitdtsmanagement Geschaftsbereich Organisation, Recht, Steuern IHK zu Rostock
Ernst-Barlach-5traBe 1-3
~N = Ziehen Sie die Spalten hie
o ) & 1 | S WG AnfrageanIHKHRO - Nachricht (HTML) - ] X o "
D Dateisymbol
Datei  Nachricht Hilfe Kofax PDF  Anlagen @ Was machten Sie tun?
Automatisch speichern:
8 X B h o g BHRE O 5
Offnen Schnelldruck  Anlage Speichern Alle Anlagen Hochladen Alle Kopieren = Machricht
entfernen unter speichern - auswiahlen anzeigen D
Aktionen Auf dem Computer speichern In der Cloud speichern Auswahl Machricht hd D
WG: Anfrage an IHK HRO
Pfordte. Martina | @ ‘ (j Antworten @J Allen antworten —> Weiterleiten | G | v
o An @ Pfordte, Martina Di 10.06.2025 14:05
3 Auskunftsersuchen vorm 30_09_2024 xlsx
X v
19 KB
a
4 D
Freundliche Griilte tand.  Verbunden mit Microsoft Exchange

Mit Vorlage speichern

d.veLop

@

Testen Sie das neue Outlook @

dwelop documents

Vorgangstitel

Infopflichten Aus- und W

Infopflichten HDTA

Infopflichten Recht

imi

ErgebnisseinProd.. . @

Ak...

rhin, um die angezeigten Suchergebnisse

Manuell speichern




Records Management bei der IHK zu Rostock

Demonstration fiir Ubernahme von Dokumenten/E-Mails

@ o9 -
| Datei  Start

s
=l
il Neue MNeue Es

E-Mail Elemente «

&~

Ez

~ Posteingang
BAV
Sonstiges
Entwiirfe

v
&
B3

Gesendete Elemente
Geldschte Elemente
w Aktenschrank
test
TMG
privat
adressen
IT
adele
~ Archivierungssysteme
Abnahme
Aufbewahrungsfristen
Bestellungen
» cold archivdruck

cube

Elemente: 1 .Q. Erinnerungen: 1

Senden/Empfangen

i =

Laschen

v Martina.Pfordte@rostock...

2

73

Loschen Archivieren

d.veLop

£ suchen @ n O >
Ordner  Ansicht  Hilfe  Kofax PDF Testen Sie das neue Outlook @
r’;g ) Antwarten = ﬁ 7 test [ Verschieben ~ |:l:| A Meue Gruppe [Personen suchen | A
[_ = " o l
R - * - = - - Adressbuch
Phish 6) Allen antworten [y_||-_.‘| In Teams — An Manager*in =1 Regeln Kategorien ‘;f Gruppen durchsuchen @ resshuc Alle Alle E-Mails der
Alert —2 Weiterleiten ET; - teilen =1 Tearn-E-Mail u An OneNote senden ¥ ? E-Mail filtern ~ Apps Unterhaltung ablegen
Melden Antworten Teams Cuicksteps [ “erschieben Gruppen Suchen Sprache Apps dwelop documents hd
E! d.velop documents »
test Mach Datum ~ T .
E v [0 @ |von Betreff Erhalten ™ Grake |Kategorien Erwdhnung W DaShboard - d‘VEIop o :
~ Heute
[0) Prordte, Marti... WG Anfrane an IHE HRO Di 10,06.2025 1... 873 KB Mein Dashboard +
Freundliche Grig E@ Kopieren pagement Geschdftsbereich Organisation, Recht, Steuern IHK zu Rostock
Ernst-Barlach-5try - a
I% Schnelldruck
€ Antworten @ Konfiguration .
H
% Allen antworten Ubersicht aller Konfigurationsoptionen
—» Weiterleiten
7 Als ungelesen markieren
B8 Kategorisieren 0 Ablage N
H
F8 ZurMachverfolgung Neue Inhalte zur Verflgung stellen
= Richtlinie zuweisen
B Verwandtes suchen
é; QuickSteps Aktenplan H
H
{@ Schnelle Akticnen festlegen... Aktenplan verwalten
% Regeln
EJ:I Verschieben
u An OneNote senden DarcAnlinhar Darainh -
Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange im]
o) IFS Ignorieren T
N ,Qg Sperren
g
N Tl Loschen
ﬁ: = Archivieren...
o B E-Mail ablegen
N B E-Mail-Objekte separat ablegen
A
- 1] Anlage ablegen



[ verschisben ~ F B2 Meue Gruppe Personen suchen

7| [RiRegein- ien B Gruppen durchsuchen B

o S 5 E-Mail filtem ~
£ Verscniemen Gruppen Schhn
Nach Dstumn T Abgelaufene Objekte

A An @ Pfordte, Martina

[Erhatten =~ [sr...[tategor..| eviannung Ie i () Wenn Probleme mit der

Fowier ANIUZEIGENn.

B
T

7 B

agement bei der IHK zu Rostock

" E

gsweise
dieser Hachricht bestehen, klicken Sie hier,
um sie im Webb

Testen Sie das neve O

e ao)| [~
A 5% B 3 [
Laut Oberserzen Alle Mit Terminabfrage
vorlesen - Apps antwarten
Sprache Sprache Apps Zein suchen davelop documents
R duvetop documents
] 3  Aktenplan 0

L) Repository: ProduktivArchiv ~

> [ [07] Beschaffung

-

~ [3 [o2] patenschutz

Il

>

> M wpzoojpsea = >

1 [02-005] -
Informationspflichten

[0z-005/001]
Infopflichten Recht

-
— .H:I"_—'
(=)

(02-005/009]

n Infopflichten Aus-und =
Weiterbildung

n [02-005/010] —
Infopflichten HDTA

VOV VY Vv

[02-005/012]
infopflichten IUVM

BB (03] Existenzgrindung =

m g0 =

W (0slHeF =

m osluve =

BB [07] international

I [08] versicherungen
_Verbunden mit Micros oft Exchang
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Records Management bei der IHK zu Rostock

Lokalisierung der Dokumente im Aktenplan/Baumstruktur

m O

| ) Intranet - Dienstanweisungen - X | @ HRO-D3-001

< G m

P Verwaltete Favoriten

8

Aktenstruktur

&«

+

> |° Kammerworkshop_IHK_Rostock % ¢, 02-005

5] https://ihkrostock.d-velop.cloud/dms,/r/4b1149a6-c40d-57fe-a3df-743925b7a23c/o02/P004268700

02-005

DOKUMENTE HINZUFUGEN

4 Ergebnisse G
= Ziehen Sie die Spalten hierhin, um die angezeigten Suchergebnisse zu gruppieren.
Dateisym... Titel

O0000

Beiblatt Informationspflichten Fachkundepriifung Giiterkraftverkehr
Beiblatt Informationspflichten Prisfer FKP Verkehr
Beiblatt Informationspflichten Priifung Gefahrgutbeauftragten

Beiblatt Informationspflichten Prifung Gefahrgutfahrer

) Erste Schritte & Google @ 14-Tage-Wetter Ros...  €ifl Geschaftsbedingun... @ Lagin VMware

Aktenz...

02-005

02-005

02-005

02-005

D Gast-WLAN

Aktentitel

Informations...
Informations...
Informations...

Informations...

x [ Bookings - - Outlook x |

c IHK Berechtigungss...

Vorgangstitel
Infopflichten IUVM
Infopflichten IUVM
Infopflichten IUVM

Infopflichten IUVM

d. dvelop "} Meine Zeiterfassun...

Dokumentd...

17.03.2025

12.03.2025

12.03.2025

08.08.2023

letzte Ande...
22.05.2025
17.03.2025
17.03.2025

17.03.2025

d. Suche

d.veLop

x |& Kammerworkshop_IHK_R

55

{r silent cube d3-cube [ Terminplaner 1Password — Passw...

Kategori¢
allgeme
allgeme
allgeme

allgeme

—
0r

|
Ji

4

Offnen

Vorschau

Zur Liste hinzufiigen
Download (Freigabe)

Neue Version

Bearbeitung beginnen
Léschen (Freigabe)
Becbachten

Zum Verkniipfen markieren
Markierte Elemente verkniipfen
Element aus Akte entfernen
In Akte anzeigen
Eigenschaften &ndern

Im Aktenplan lokalisieren

I} Im Aktenplan lokalisieren



Fazit

Win-Win-Situation

= Sehr schnelle Einarbeitung durch Positive Bewertung durch Mitarbeitende
Mitarbeitenden
= Arbeiten mit Aufgaben
= Sehr wenig Fragen nach der Schulung
= Einstellung eines personlichen
= Kaum Verbesserungswinsche auch auf Favoritenknotens

Nachfrage nach einem Monat
= Beid.velop documents Ubergreifend:

= Einbindung in Outlook EinfGhrung Abwesenheitsstatus

= Einfache Ubernahme von Dokumenten oder
E-Mails per Drag & Drop
(neben klassischen Ubernahmen)

= Nutzung von Dokumententypen bei
Schriftgut wird gut angenommen

d.veLop



eLop academy

Home
Mediathek
Kurse
Aufgaben

Tests

Termine

News

DE ~

Mein Profil

Infomaterial aus der d.velop academy

Kurse > dvelop records management (aAktenplan) anwenden

Lektionen

EINFUHRUNG IN DIE BENUTZERFUHRUNG

bokumentenmanagement SCHRIFTGUTVERWALTUNG MIT DEM AKTENPLAN
d.velop records management (Aktenplan)

DOKUMENTENMANAGEMENT MIT D.VELOP
anwenden DOCUMENTS

Q2 Qo () 2:04h ABSCHLUSS

Starten
Du méchtest uns etwas mitteilen?

Schick uns dein Feedback >
Dieser Kurs bietet Dir als Anwender.in des Aktenplans einen umfassenden
Einstieg in den Umgang mit der AnwendungsoberflGche.

Du lernst die Grundlagen zur DMS-Welt und zur Schriftgutverwaltung nach Ly
Aktenplan kennen. Die Anlage von Sachakten und Vorgdngen mit dem
ata) an No noyird DNie orolticch r Mabhon A al

d.veLop


https://dvelopacademy.keelearning.de/courses/1839
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Vielen Dank!

Moritz Martensen
Project Consultant | d.velop AG

D<] moritz.martensen@d-velop.de

N\ +49 (0) 431 53559-046
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