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In diesem Abschnitt werden Dokumente, die nicht fir den Einzugsscanner geeignet sind, vorab mit dem Oberlichtscanner digitalisiert, um dann in den Hauptstapel
eingebunden zu werden. Der sog. Urkundenscan ermdglicht es, Urkunden bzw. nicht trennbare Dokumente, wie gedste Urkunden zu digitalisieren.

Markierblatt

1

Dok 1 AZ 01 Dok 3 AZ 01 el

-

Vorgangs-
trennblatt

Dokument-
trennblatt

ok—ID1234
HKXXYYY
Hilfsprozess
Hilfsharcodeblatt
é‘; InputAccel ScanPlus
1. Strukturieren und verarbeiten
opentext” Neuen Stapel ers
e Strukturieren des Scanstapels wie gewohnt
é Scannen Der Prozess, auf dem der |
* Einlegen des orange farbigen Markierblatts an die
Stelle im Scanstapel, an der sich das Dokument = ﬁn Einstell TR T
- . - T R MR z S
fir den Oberlichtscanner befindet oz o s e |9

* Entnehmen des Dokuments fiir den
Oberlichtscanner (Urkunde) aus dem Scanstapel
und separat ablegen

* Die erste Seite der ,Urkunde” unter den Oberlichtscanner legen und ,Seiten
Scannen* anklicken um den Scan |

zu starten Seiten scannen

* Bei mehreren Urkunden in einem Scanstapel,
muss jeweils ein orangenes Markierblatt eingelegt
werden. Es wird jeweils handschriftlich auf den

Markierblattern vermerkt, um welches Dokument )
es sich handelt (UrkNummer) * Nach dem Scan, den Scanvorgang mit ,Stapel fertigstellen”
abschlielen ‘

* Gibt es weitere Seiten, kann umgeblattert und erneut tiber die
Schaltflache ,Seiten Scannen® die weiteren Seiten gescannt werden

Stapel fertigstellen ‘

2. Urkundenscan mit dem Oberlichtscanner

Urkundenscan_20201104-155034_31 * Nach Fertigstellung, wird der QR Code
Noch vor dem Scannen des Hauptstapels (Posteingang) mittels des Einzugscanners, soan Daeion T gedruckt. Dieser muss dann in den
erfolgt das Scannen der Urkunde. Dafiir wird der eigene Scanarbeitsplatz am = T, Hauptstapel hinter dem anfénglich
Oberlichtscanner genutzt. eingelegten orangenem Markierblatt
einsortiert werden

* Anmeldung an dem Arbeitsplatz des

Oberlichtscanners
3. Scannen des Hauptstapels

* Offnen des Scanmoduls {iber die

Scanstartleiste auf dem Desktop * Nun wird der mit dem QR Code und

dem orangenem Markier-blatt
versehene Hauptstapel mit dem
Einzugscanner gescannt.

* Nach dem Start ,Neuen Stapel erstellen* (1) an-
klicken und den Scanprozess ,Urkundenscan* @ auswahlen

&4 InpustAcee! SeanPlue In der Metadaten-erfassung, wird die
gescannte Urkunde anstelle des QR
opentext* Wahlen Sie zunéachst einel Codes sichtbar.

T Waklsrsisale aretsr e Rt T saarplt Wichtig: Bei riickgabepflichtigen Dokumenten wird auf dem orangenem
= = Markierblatt der Name des Dokuments vermerkt. Dieses Markierblatt
ﬁg Eitiiias ; verbleibt nach Abschluss des Scan-vorgangs im Stapel und dient somit als

- g = Fehlblatt. Somit ist fiir die Dauer der Autbewahrung nochvollziehbar, dass

B oy e Bt S e SopH o £r sich im Scanstapel ein riickgabepflichtiges Dokument befand und auch

welches.

Dieses Dokument ist nur im Zusammenhang und mit den Grundlagen und erganzenden Informationen der Schulungsunterlage zum Scanarbeitsplatz zu nutzen
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Scanvorbereitung

Die Scanvorbereitung umfasst alle Tatigkeiten, um einen Posteingang oder eine Akte fiir den Scanvorgang aufzubereiten. Wahrend der Arbeit an der Scanstrecke werden
Scanstapel gebildet und spater wieder zu einer Akte zusammengefiigt.

Dokumentenscan
1. Scanstapel definieren 4, Priifen auf Gegenstéande und nicht scanfahige .
* Bilden eines Stapels pro Kammer - Dokumente M"hf:i:h“
* Je Scanstapel maximal 75 Dokumente g « Gegenstande und nicht scanfahige .
2. Auf Abschriften priifen Heieaiiii Dokumente aussortieren e
« Aussortieren von Abschriften/Uberstiicken * Ablage auf separatem Stapel mit einem -
weilen Anlagen-Einlageblatt -
* Einlegen eines lila Abschriften/Uberstiicke-Einlageblatts * Fillen Sie das Anlagen-Einlageblatt vorher entsprechend
anstelle der entfernten Abschriften in den Scanstapel == aus :
« Ein weiteres Anlagen-Einlageblatt wird in den Scanstapel
3. Scanstapel strukturieren g;somir;\bl ines hellbl
« Einfiigen hellblauer Dokumenttrennblétter zur —_— * Jbenadt Ablage eines hetlblauen —_—
Strukturierung der Unterlagen. Der Scanner SRR Dokumenttrennblatts e
kann inhaltlich verbundene Dokumente somit .. - =
erkennen 5. Priifen auf zu signierende
Schriftstiicke
« Entscheidend fiir die Dokumenttrennung ist ==  Um Signaturen vorzubereiten, wird ein rosa
eine grobe inhaltliche Analyse: Seite enthalt "_ Dokumenttrennblatt-Signatur vor gerichtliche, R
Adresse, Aktenzeichen, etc. und ist eindeutig handschriftiich unterschriebene Schriftstiicke -
als erste Seite identifizierbar eingelegt.
« Die Seitennummerierung unterstitzt die Der Barcode darf nicht beschriftet werden!
inhaltliche Analyse der Dokumente e o . —
Hinweis: Die Signaturtrennblatter werden —————
« Anlagen sind eigenstandige Dokumente auch zu Beginn eines Scanstapels, direkt -
nach dem Stapelvorblatt verwendet -

« Anschreiben sind eigenstandige Dokumente

* Bei mehr als 75 Dokumenten miissen
mehrere Stapel gebildet werden ==

« Vorgeheftete Kostenrechnungen sind eigenstandige
Dokumente und separat zu

Im 6. Scanpaket bilden

scannen
* Entfernen von Heftklammern und anderen
« Briefumschlége gehdren bei Riicklaufern zum o = Bindungshilfen R
Dokument 0 S -
« Jedes weitere Scanpaket innerhalb eines Stapelvorblatt
4, Auf Urkunden kontrollieren Scanstapels muss mit einem gelben Paket- -—
« Orangenes Dokumenttrennblatt fiir Riickgabepflichtige trennblatt versehen werden. Sind Folge- il
Dokumente als Markierblatt an die Stelle im Hauptstapel dokumente vorhanden, wird ein hellblaues § =

einsortieren, an den der Urkundenscan eingefiigt werden Dokumenttrennblatt obenauf gelegt

soll

» \or das erste Paket ist zwingend ein -

* Der nach dem Urkundenscan erstellte Barcode Stapelvorblatt zu legen

wird dann hinter das Markierblatt einsortiert

7. Biindeln des Scanstapels mit den Stapeln der Abschriften/Anlagen und
den nicht scanbaren bzw. rlickgabepflichtigen Dokumenten
Dol Y AZON DoR 2 AZ OV | wuum' Dok 2 AZ OV |
Crcurmend-
Paket- wenressn
m St 1 Sete t St 1 Sote 1
E™F]
Sete ) Sote )
8. Fixieren des Stapels mit der Ab
,2-Gummi-Lésung". Der Scanstapel wird =
obenauf gelegt Gummiband ol
A1 7 7

Dieses Dokument ist nur im Zusammenhang und mit den Grundlagen und erganzenden Informationen der Schulungsunterlage zum Scanarbeitsplatz zu nutzen
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Scan-Arbeitsplatz

In diesem Abschnitt werden die zusammengetragenen Posteingénge, Akten und bei Bedarf der QR-Code des Urkundenscans als strukturierte
Scanpakete vom Scan-Operator eingescant. Hierfir findet das Scanmodul der Scanstartleiste Anwendung. Bitte stellen Sie bei Ubernahme der

Unterlagen sicher, dass Ihnen alle Dokumente vollstandig vorliegen.

Scannen der strukturierten Stapel

1. Aufrufen der Scanstartleiste und des Scanmoduls

» Um die fertig sortierten Scanstapel einzuscannen, rufen Sie
die Scanstartleiste mit Hilfe des Desktopicons auf

——

ae

* \Wahlen Sie die hellblaue Schaltflache ,Scannen® aus, die
an erster Stelle der Scanstartleiste steht

elusticeScan.

UNISYS elustice - Scanstartleiste [Produktiv Captiva 16.6]

R

Scannen

2, Prozess auswahlen
» Wahlen Sie in der nun folgenden Einstiegsmaske rechts die Option Neuen Stapel

erstellen aus (1) & wooscc s
opentext Wahlen Sie zunachst einen Stapel aus.

’ scanm ‘Wahlen Sie als ersten Schritt in ScanPlus “Neuen Stapel erstellen” oder “Gespeicherten

L A A~

fio e | w1 )
Erstellen Sie einen neusn ipeetl” Grundlage eines vorhandenen Prozesses.

ﬁ Zusammenfassung
Gespeicherten Stapel offnen

2 Hilfe Wahlen Sie aus einer Liste von vorhandenen Stapeln aus.

« \Wahlen Sie in der Liste den Scanprozess 01 Eingangspost@ aus und
& s klicken Sie dann auf
Erstellen(3)

A~ ]
%o tM\Z)' « Es dffnet sich nun das

Scan Menil

Neuen Stapel erstellen

3. Seiten scannen
« Stellen Sie sicher, dass

e der Scanstapel richtig
Sorcre e eingelegt ist (mit einem
T —
o s oo e Stapelvorblatt obenauf)
und alle Heftklammern
entfernt wurden
« Klicken Sie danach auf die Schaltflache
Seiten (4) Bt S ZNTOL 212 o
scannen opentext- “,Tn“ﬁ’l".“..?;.,.z., = R
> Scannen
i Einstellungen
|§ zusammentassung
T ire
Aktionen
[ ===(4)]
Stapel fertigstellen
- '
bstion « Der Scanner startet

Scannen wird ausgefiihrt...

Stapeiname : ZENITD1_21032513...

nun mit dem

Scanvorgang und
es offnet sich der
Fortschrittsdialog

Anzahl der gescannten Seiten : 16
Zeit zum Verarbeiten des Stapels : 00:02:18

—_—
srichtung 2

* Betétigen Sie
Scannen (5)
abschliefen
wenn alle Seiten
gescannt wurden

Ansicht anpassen

Scannen wurde beendet Stapelname ZENITO1_21032513...

Anzahl der gescanniten Seiten : 28

Zeit zum Verarbeiten des Stapels : 00:03:08

S

Scannen

4. Scanstapel fertigstellen

Nachdem das Scannen abgeschlossen ist, erhalten Sie einen Uberblick tiber
alle gescannten Seiten und Dokumentenpakete. So lasst sich die Qualitat und
Vollstandigkeit der Dokumente kontrollieren

[T ——

5. Priifen auf Qualitat & Vollstandigkeit

« Kiicken Sie mit der linken Maustaste auf eine Seite, (6) um diese in der
Vorschau (7) anzusehen. Fiihren Sie eine Sichtprifung auf
Qualitat und Vollstandigkeit durch.

« Weitere zu scannende Dokumentenpakete fiir die aktuelle Kammer, kénnen Sie
dem Vorgang mit einem Klick auf Seite scannen
hinzufiigen

Es 6ffnet sich nach
Betatigen der Schaltflache erneut der Scan-Fortschrittsdialog

* Sind alle Seiten des weiteren Stapels ordentlich gescannt worden, fahren Sie
durch einen Klick auf die
Schaltflache Stapel
fertigstellen fort

6. Drucken des Stapeldeckblatts

« Nach Fertigstellen des Stapels,
erfolgt ein Ausdruck des
Stapeldeckblatts auf dem Drucker

Das Stapeldeckblatt dient zur
Ubersicht und Lokalisierung des
gescannten Stapels

» Die Scananwendung kann nun
geschlossen werden

Biindeln Sie nun den Scanstapel
wieder mit den Stapeln der
Abschriften/Anlagen und den
nicht scanbaren Dokumenten und
fixieren Sie die Stapel mit der
,2-Gummi-Ldsung"

Sollte auch die Erfassung der Metadaten in Ihren Aufgabenbereich
fallen, dann fahren Sie nun mit dem zweiten Teil dieser Arbeits-
platzbeschreibung fort

Dieses Dokument ist nur im Zusammenhang und mit den Grundlagen und erganzenden Informationen der Schulungsunterlage zum Scanarbeitsplatz zu nutzen
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Metadatenerfassung

Der Arbeitsschritt der Metadatenerfassung dient dazu, den digital erfassten Dokumenten beschreibende Parameter wie Gericht, Fachverfahren, o
Fachbereich, Aktenzeichen etc. zuzuweisen. Zur Erfassung, nutzen Sie bitte in der Scanstartleiste die Schaltflache ,Metadaten®.

Erfassung der Metadaten

1. Aufrufen der Scanstartleiste und des Metadatenmoduls

» Um die Erfassung der Metadaten vorzunehmen, rufen Sie
die Scanstartleiste mit Hilfe des Desktopicons auf

» Wahlen Sie die orange Schaltflache ,Metadaten” aus, die
an zweiter Stelle der Scanstartleiste steht

UNISYS elustice - Scanstartleiste [Produktiv Captiva 16.6]

S_J

Metadaten

2. Stapelauswahl

* Es folgt die Ubersicht aller gescannten Stapel, die zur Metadaten-
erfassung zur

| S
Verfigung stehen
‘Wahlen Sie einen Stapel zur Bearbeitung aus. Sie. Iswm iste nach Abteilungen und Stapeinamen filtern.
. Abteilungen | LG_Schulungsstadt_ZIV_META ( ) 'E] Alle auswihlen
« Als Abteilungen || — \2/ -
muss das
Kirzel ,META" e =
. |ZENITO1_200827151341_142 1100
erkennbar sein. o zoszsioiei 267 20
Dies Zeigt an, |ZENITD1_200911133942 309 6200
dass a”e Scan- ZENITO1 201103152031 216 @
|ZENITO1_201112132416_948
Stapel Zur |ZENITO1_201112134727 455
Metadaten' |ZENITO1_201112135117_890 16400
errassung @ |ZENITO1_201112140957_129 16600
angezelgt Werden |ZENITD1_201117114835_370 18700

Ungefittert: 13 Elemente Arbeit abrufen

 Auswahl des zu bearbeitenden Stapels aus der Liste der Scanstapel @
B aptiv

e
= — o ——c eben gedruckten
s, [ET————— o e Stapeldeckblatt erfolgt
: Uber die Stapel-
m = kennung (Stapelname)

| 200009104424 732 5300

» Nach Auswahl klicken
Sie nun auf ,Arbeit

abrufen” @

Hinweis: Der Aufruf kann
auch mit Doppel-klick
erfolgen

| 201013130045 440 12100

| 201014172201 327
| 201203142107 017
ZENITE1 200827151341 142

ZENITD1 200828104542 267 1200
ZENITD1 200911133922 308 8200

ZENITD1 201103152031 216 14700

ungefitert: 13 Elemente

(3 Yl

3. Metadaten erfassen

« Es wird immer nur ein Dokumentenpaket angezeigt. Erfassen Sie nun zunachst fir
jedes Dokumentenpaket die bendtigten Metadaten

#bahrendtst

" 4 bitte die Feldinhalte Gberpriifen und bestatigen.

.........

M

Metadaten

4. Empfangerinformationen

Im folgenden Menti sehen Sie unten die Empfangerinformationen in
mehreren Datenfeldern.

VL.16.

Garicht. LG_Schulungsstadt_elP » PV " forumSTAR - FB* Zivisachen
% C—————— o=

—
Empfangertiste

Hinweis: Pflichtfelder mit Ausnahme des Feldes Gericht sind in den
Erfassungsmasken immer mit  gekennzeichnet. Fiir die Empfanger-
informationen sind dies: Gericht, Fachverfahren, Fachbereich.

* Vorausgefiillt und nicht anderbar sind folgende Metadaten:
Gericht, Fachverfahren (FV) und Fachbereich (FB)

* Folgende Felder werden ausgefiillt:
Aktenzeichen (AZ), ggf. das Feld eilt

* Fiir eilige Posteingange aktivieren Sie das Feld eiIt.@
Im elP Aktenbock wird der Posteingang dann hoch priorisiert

5. Aktenzeichen und Empfanger
* Im Feld Aktenzeichen (AZ) erfassen Sie das zugehorige Aktenzeichen,

falls vorhanden
und bekannt

AZ |

* Wenn ein Aktenzeichen automatisch erkannt wurde, wird es in das Feld
ibernommen. Es muss zwingend Uberpriift und ggf. korrigiert werden

* Sind weitere Aktenzeichen zu erkennen, kdnnen diese Uber die Option
Empfanger hinzufiigen im Feld Aktenzeichen eingegeben werden

* Das Feld AZ wird nach Hinzufligen weiterer Empfanger geleert und
sollte am Ende das fir diesen Eingang bestimmte AZ enthalten
(Das Feld AZ sollte nicht leer sein)

* Empfanger konnen aus der Empféangerliste geléscht werden, wenn Sie
den zu l6schenden Empfanger in der Liste auswahlen und die Schalt-
flache Empféanger I6schen anklicken

7. Dokumentinformation
« Stellen Sie beim Dokumenteninformationen

gescannten
Dokument Méngel
in der Qualitat fest,
dann aktivieren Sie

[C] nicht besser scannbar

Bemerkung

das Kontrollkastchen nicht besser scannnbar

* \Wenn Sie einen Kommentar dazu hinterlassen, wird dieser auf dem
Transfervermerk mit angezeigt

* Schlieflen sie die Bearbeitung dieses Pakets ab und navigieren Sie zum
nachsten Paket. Nutzen Sie dafiir die Taste F10 oder die Schaltflache

8. Aufgabe abschliefen

* Bei Bedarf (fehlerhafter Stapel) kann
der Stapel an dieser Stelle komplett

] geloscht werden

» SchlieRen Sie die Aufgabe mit F10 ab — der Stapel wird an die QS
Ubertragen

Dieses Dokument ist nur im Zusammenhang und mit den Grundlagen und erganzenden Informationen der Schulungsunterlage zum Scana
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Qualitatskontrolle

Die Qualitatskontrolle darf nicht vom gleichen Nutzer durchgefiihrt werden, der auch den Scanvorgang bzw. die Metadatenerfassung vorgenommen hat.

In diesem Abschnitt wird die Qualitatssicherung im Wege der Sichtkontrolle an den vollstandig vorliegenden Dokumenten des Scanstapels

durchgefiihrt.

Qualitatssicherung mit dem QS-Modul

1. Aufrufen der Scanstartleiste und des QS-Moduls

« Um die Qualitatssicherung vorzunehmen, rufen Sie die
Scanstartleiste mit Hilfe des Desktopicons auf

» Wahlen Sie die griine Schaltflache ,QS* aus, die an dritter
Stelle der Scanstartleiste steht

UNISYS elustice - Scanstartleiste [Produktiv Captiva 16.6]

2, Stapelauswahl

« Es folgt die Ubersicht aller gescannten Stapel, die nach abgeschlossener Meta-
datenerfassung @

24 QS anstehen
‘Wahlen Sie einen Stapel zur Bearbertung aus. Sie knnny}e{m nach Abtedlungen und Stapeinamen filtern.
) | [ e e—E R 1 ) E|| Ale suswiien

« Als Abteilungen NS -
muss das i
Kiirzel ,QS* :”} 2 f
erkennbar sein. 20 2012172 s 290 :
Dies zeigt an, ZENTON 210316125926 261 snehencst 0 1
daSS a”e Scan_ ZENITO1_210325131245_E26_Sbehrendtst 30700 1|
stapel zur
Qualitatssicherung
angezeigt

werden (1)

Ungefiltert: 3 Elemente Arbeit abrufen

« Auswahl des zu bearbeitenden Stapels aus der Liste mit der linken Maustaste (2)
g

* Die Zuordnung 2um
— o — eben gedruckten
Nkegen 5 senbrgtnd .03 g Stapeldeckblatt erfolgt
z Uber die Stapel-

Stapeiname
(Al Stapel)
ZENITO 201211140724 480 Strankess

kennung (Stapelname)

» Nach Auswahl klicken
Sie nun auf ,Arbeit

abrufen* @

Hinweis: Der Aufruf kann
auch mit Doppel-klick

ZENITO1_210316125026 241 Sbehvendtet

ZENITOT_210325131245.626_Sbeheendtst
< I

@)é?% .

) 9 erfolgen

 Bitte die Felfinhalte Bherprifen und bestitigen.

— 0 WSt &

L e

HO)

Qs

3. Priifen und Bestétigen von Feldinhalten / Vollstandigkeit

FORMULAR -
[
% ung - -1.214
Behorde [CG_Schulungsstadt_tit 1 ox |
Fachbereich [forumSTAR - ZIV J[_ox |
130 12/18
Aktenzeichen
[[oc ]
[ fimivown o~ toeden
Anzahl Seiten | 2z w
Blatt: [ =
Rickseiten: L0 [ oe |
Bemerkungen
[ ]
Hinzufiigen Léschen
Stapel Loschen |
* Durch Anklicken des OK-Feldes im Bereich @ bestatigen

Sie die Feldinhalte von Behérde, Fachbereich, Aktenzeichen, Seitenanzahl
und Bemerkungen. Dadurch wird die Erledigung bestatigt
* Ldschen eines fehlerhaften Stapels ist nur mit Ldschgrund

zulassig.

* Bei der Auswahl von Sonstiges muss ein Eintrag erfolgen.

Sonstiges

Stapel Loschen

* Bestétigen der Auswahl mit der Schaltflache Stapel Léschen

Hinweis: Die Loschgriinde miissen auch auf dem Stapeldeckblatt

vermerkt werden.

4, QS Aufgabe abschlieRen
* Schliefen Sie Ihre Eingabe mit der Funktionstaste F10 ab

* Enthélt der Scanvorgang mehrere Pakete, durchlaufen diese nacheinander
die Qualitatssicherung. Nach dem letzten Paket klicken Sie auf die Schalt-

flache Abbrechen.

Damit wird dieser Stapel zur Signatur weitergereicht.

Dieses Dokument ist nur im Zusammenhang und mit den Grundlagen und erganzenden Informationen der Schulungsunterlage zum Scana
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Signatur & Stichprobenkontrolle (Teil 1)

Dieser Arbeitsschritt behandelt den Signaturprozess, um die Dokumente vor nachtraglicher Veranderung zu schiitzen. Die Signatur findet nur bei
gerichtlich, handschriftlich unterzeichneten Dokumenten statt. Ausnahme bilden eingescannte Akten, diese werden vollstandig signiert.

Kontrolle und Signatur mit dem Signaturmodul

1. Aufrufen der Scanstartleiste und des Signaturmoduls

» Um die Signatur vorzunehmen, rufen Sie die Scanstartleiste
mit Hilfe des Desktopicons auf —_—
7]

» Wahlen Sie die lila Schaltflache ,Signieren” aus, die an

elusticeScan.exe

UNISYS elustice - Scanstartleiste [Produktiv Captiva 16.6]

vierter Stelle der Scanstartleiste steht

Signieren

Es offnet sich das Fenster des Signaturmoduls.
W puthccel Dgial Scparoee Creation Mockle - |
ey

i « Pt o Co aseriren

[ AT ST Paghiran Ve (1

* Um einen Stapel zu signieren, klicken Sie auf den Link @ Einzelnen
Stapel ausfiihren.
Es offnet sich anschlieRend die Stapelauswahimaske:

Stapelauswahl X
Stapel auswahlen:
Stapelname Erstellungsdatum ~ Prozessname Prioritat Aufgaben
ZE) 2 '
Mur Stapel mit bereiten Aufgaben anzeigen Liste sktuslisieren
@ Abbrechen

2. Stapelauswahl

» Wahlen Sie aus der Liste @ den gewiinschten Stapel anhand der Stapel-
kennung (hier mit Benutzername), der sich auch im Stapeldeckblatt
wiederfindet und bestétigen Sie mit der Schaltfliche OK @

Es offnet sich die Signaturkomponente SecCommerce SecArchiveClient

3. Signieren mit der Signaturkarte
* Legen Sie nun die Signaturkarte in das Kartenlesegerat ein und klicken Sie
ggf. auf die Schaltflache Signaturkarte suchen

Signieren

* Wurde Ihre Signaturkarte erkannt, werden der Name des Kartenlesegerats
und der Name des Signaturkarteninhabers angezeigt

« Bestitigen Sie dies mit einem Kiick auf die Schaltfiiche OK (i EESIED

Anmeidestatus.

=Soc('nmmcrcc
SecSigner
© Bilte lassen Sie lhre wahrend des Sig gangs im
TSI S RENER SCT cyberack RAD standard USB 1 o
BNotK 3.5 100
‘Sandra Franke
Zertdikat fur Signatur mit

Sie gelangen anschliefend zur Stichprobenkontrolle.

P A —
I5] SecCommerce  o_stichprobe und Sichtpriifun Q\

Anzahl Dokumente: 8 (63 Seilen) N/
Erforderliche Stichprabe: 2,0% (1 Dokumente)

0,0% (0
Bitte fuhren Sie solange Sichtprufungen durch, bis die erforderiiche Anzahl der Stichprobe erreicht ist

D inrts Sic tiir Stapel

nr Name Sichtprofung durchgefonn
N_TEMP\2s: d46-4c22-0830-841 IDok_7_201801241423246 pof| Hein

| \_TEMPY; (13_201801241423246._..| Hein

Hemp\SecSIGN,_TEMPYa2eTb1za-0dde-4c2a-0ie-e417e7922067)D0k_20_201801241423245 .. Nein

HempSecSIGN_TEMPYaZe7b1ea-0d4e-4c23-0830-841787986057)D0K_32_201801241423245... | Hein

. | TEMPY; (35_201801241423245... | Hein

dMempiSecSIGN_TEMPVaZe7b1ea-0dde-dc2a-ba3e-ed17e79ec067)ID0k_d0_201801241423246 Hein

1
2
a
4
s
6
7
8

Systemzeit
24.01.18 142408
MEZ

Stichprobenkontrolle durchfiihren

Es erscheint nun die Maske zur Stichprobenkontrolle und Sichtpriifung. Im
oberen Bereich werden lhnen folgende Informationen angezeigt:

* Anzahl der Dokumente und Seiten des zuvor ausgewahlten Stapels. Zur
Qualitatskontrolle kénnen Sie diese Angaben mit den Werten auf dem
Stapeldeckblatt vergleichen

* Erforderliche Stichprobe: Dieser Wert ist die voreingestellte prozentuale
Angabe an Dokumenten im Stapel, die sich auf gerichtlich, handschriftlich
unterzeichnete Schriftstiicke bezieht. Diese sind mit einem separaten,
rosafarbenen Dokumententrennblatt im Scanstapel gekennzeichnet.

* Durchgefiihrte Sichtpriifungen

Erstes Dokument

1. Durchfiihren der Sichtpriifung

* Klicken Sie auf die Schaltflache Erstes Dokument. Sie sehen nun das
erste Dokument aus dem Stapel (Anzeige durch aktuellen PDF-Viewer)

* Es kann auch das letzte Dokument zur Ansicht gewahlt werden

* Priifen Sie, ob das elektronische Abbild des Dokuments mit dem Doku-
ment aus dem Papierstapel tibereinstimmt

Fahren Sie im zweiten Teil dieser Kurziibersicht mit der Sichtprifung fort.

Teil 1

Dieses Dokument ist nur im Zusammenhang und mit den Grundlagen und ergéanzenden Informationen der Schulungsunterlage zum Scanarbeitsplatz zu nutzen
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Stichprobenkontrolle (Teil 2)

Dieser Arbeitsschritt setzt die Aufgabe des Signierungsprozesses am Punkt ,Stichprobenkontrolle” mit den Optionen der Sichtpriifung fort. @]

Es besteht die Mdglichkeit einer erfolgreichen oder fehlerhaften
Sichtprifung. Bitte gehen Sie dem Ergebnis entsprechend wie folgt vor:

Erfolgreiche Sichtpriifung

* Stimmt das angezeigte Dokument mit dem Dokument aus dem Papier-
stapel (iberein, schlieBen Sie es im PDF-Viewer und klicken Sie im
SecArchiveClient auf Ubereinstimmung Ubereinstimmung

* Fiihren Sie die vorhergehenden Schritte des Signaturabschnitts so oft durch,
bis die notwendige Anzahl der Dokumente bei der durchgefiihrten Sicht-
priifung grolRer oder gleich der Anzahl der Dokumente der erforderlichen
Stichprobe ist @

Fehlerhafte Sichtpriifung
* Besteht keine Ubereinstimmung, klicken Sie auf die Schaltflache keine
Ubereinstimmung. Es 6ffnet sich nun die keine Ubersinstinming
Sicherheitsabfrage. —
* Bestatigen Sie mit
Klick auf die Schalt- | "™
flache Ja Sind sie sicher, dass das Dokument nicht mit der Originalvorlage Sbereinstimmt?

* Sie werden nun auf-
gefordert, den
Stapel neu zu
scannen

* Bestatigen Sie dies
mit der Schaltflache | ez (‘h
OK, verlassen Sie
das Signaturmodul und veranlassen Sie das erneute Scannen des Stapels

durch einen anderen Mitarbeiter am Scan-Arbeitsplatz

2, Signatur anbringen
 War die Sichtlberpriifung erfolgreich, klicken Sie auf weiter um mit der
Signatur der Dokumente fortzufahren

Es offnet sich nun der Dialog zur Anzeige der Signaturvisualisierung:

Anmeldung - PIN-Eingabe

Bitte PIN eingeben

* Geben Sie lhren Pin-Code am Kartenlesegerat ein und bestatigen Sie dort
mit OK
* Beenden Sie nun die Eingabe mit Klick auf bestatigen bestatigen

Dadurch wird die Maske mit dem Verarbeitungsprotokoll gedffnet:

O E—T =)
EMC

Voraberdon

Fohior

Lrpy— TSI AR g Vo [

Signieren

Die Signatur der Dokumente ist abgeschlossen:
Der Arbeitsfortschrittsbalken ist durchgehend griin

Der Signaturprozess und die Sichtpriifung ist nun abgeschlossen. Die Papier-
dokumente kdnnen nun in die Restrukturierung der Akte gegeben werden.

Teil 2

Dieses Dokument ist nur im Zusammenhang und mit den Grundlagen und erganzenden Informationen der Schulungsunterlage zum Scanarbeitsplatz zu nutzen
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