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1 | 1. April 2022 0.9 Alle Erstellung Scanver. 1.21.4 FrankeSa In Bearbeitung
2 | 8. April 2022 1.0 Alle QS RohdeTh Final
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Vorwort

Mit der Einfihrung der elektronischen Akte in der Justiz des Landes Brandenburg, ist auch die Digitalisierung von
Papier Dokumenten notwendig. Dieses Handbuch unterstiitzt die Arbeit beim rechtssicheren ersetzenden Scannen
von unterschiedlichen Papierdokumenten und Posteingangen. Sie wird flankiert von der Dienstanweisung Scannen
des MdJ.

Zur Vorbereitung auf die Unterweisung und zur einfacheren Nachbereitung wurden spezielle Videosequenzen
erstellt. Auf diese Lernvideos wird an den jeweiligen Punkten in der Unterlage durch die Anzeige von QR-Codes
zum Scannen mit einem mobilen Endgerat hingewiesen. Dies versetzt den Teilnehmer in die Lage jeden einzelnen
Schritt visuell nachzuvollziehen oder den gesamten Lernabschnitt beliebig oft zu wiederholen.

Sektion 1 Reinigung & Sicherheit | Der Einzugsscanner der Scanstellen
mit Erklarungstext und Verlinkung von 11 YouTube Videos https://zenit.brandenburg.de/zenit/de/scannerreinigung

Sektion 2 Scanvorbereitung | Die Dokumentenstruktur
mit Erklarungstext und Verlinkung von 21 YouTube Videos https://zenit.orandenburg.de/zenit/de/scanvorbereitung

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in diesem Dokument das generische Maskulinum verwendet. Weibliche
und anderweitige Geschlechteridentitdten sind dabei ausdriicklich mitgemeint, soweit es fiir die Aussage
erforderlich ist.

Das Dokument beschreibt ausschlieflich die Arbeitsschritte in den Captiva-Modulen und geht nicht auf die
Ubernahme der Dokumente in die elektronische Akte durch Folgeschritte in anderen Anwendungen ein.

Anzuwendender Leitfaden:

o Leitfaden Scanunterweisung Version 2.1

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 5/46


https://zenit.brandenburg.de/zenit/de/scannerreinigung
https://zenit.brandenburg.de/zenit/de/scanvorbereitung

Zen

Zentraler IT-Dienstieister der Justiz
s Lardes Hrandenbung

LAND
BRANDENBURG

1 Allgemeines

Die Software ist eine modular aufgebaute Anwendung zum Scannen und Uberfiihren von Papierdokumenten in
eine elektronische Form zur Ubergabe an die E-Akte.

Sie umfasst derzeit folgende Software Module:

e Captiva ScanPlus”  zum Scannen der Dokumente
e ,Captiva Completion™ zur Erfassung von Metadaten und Qualitatssicherung
e SECCSIGN™ fir das Anbringen der qualifizierten elektronischen Signatur

1.1 Rollenbeschreibung
Scan-Operator

Der Scan-Operator scannt Posteingénge und Bestandsakten Gber das Modul Captiva-ScanPlus ein.

Metadatenerfassung

Bei der Metadatenerfassung werden bei der Sichtung des Scangutes iiber das Modul Captiva-Completion die
Metadaten erfasst.

Qualitatssicherung

Die Qualitatssicherung fiihrt Uber das Modul Captiva-Completion die stichprobenartige Qualitatskontrolle der
Scanstapel durch.

Wichtig: Die Qualitatskontrolle darf nicht durch den Metadatenerfasser des Scanstapels erfolgen!

Signieren

Hier wird die qualifizierte elektronische Signatur (QeS) an die zu signierenden Dokumente angebracht.

@i or]m

. . J|-' : =
2 Scanvorbereitung ‘i .;.lg " m
Grundlage fiir die Vorbereitung zum Scannen ist die Dokumentensortierung. t;- Ze'i:'r'l'
Ein Scanstapel kann aus mehreren Scanpaketen bestehen, da fir jedes Paket ein U- ..ﬁ-_ ,.:n-.,ié'g,.,,
Aktenzeichen angegeben werden kann, ist es auch méglich in einem Scanstapel flr Abb

" . ildung 1

unterschiedliche Fachbereiche zu Scannen. Lemvideo

. N ) . . ) Scanvorbereitung
Liegen Eingange ohne Aktenzeichen vor, kdnnen diese auch ohne Angabe eines

Aktenzeichens gescannt werden, innerhalb der Metadatenerfassung wird der Fachbereich des Dokumentes
bestimmt und die Zuordnung zum Aktenzeichen erfolgt dann im Rahmen der Veraktung in der Geschéftsstelle.

Die Scanvorbereitung umfasst die Scanstapelbildung, dies bedeutet die Dokumente werden mittels Trenn- und
Strukturblatter zu einem Scanstapel strukturiert, welcher im nachfolgenden Schritt (iber den Einzugsscanner
digitalisiert wird.

Innerhalb der aktuell gliltigen Dienstanweisung zum Scanprozess ist im Detail geregelt, wie die Dokumente
vorzubereiten und die Scanstapel zu strukturieren sind.
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2.1 Scanvorbereitung — Allgemein

Die Scanvorbereitung besteht aus der Strukturierung und der Vorbereitung der Scanstapel. Im Rahmen dieser
Vorbereitung werden alle Dokumente in eine scanfahige Form gebracht, das heifdt Heftklammern oder Haftnotizen
etc. werden nach Vorgabe der geltenden Dienstanweisung zum Scannen entfernt. Zur Strukturierung der
Dokumente werden Trennblatter verwendet, diese geben die Struktur fir die spatere elektronische Akte vor. Sind
im Scanstapel Urkunden oder nicht scanbare Dokumente enthalten, werden diese separat vorgehalten und vorab
als Urkundenscan digitalisiert. Die Daten werden entsprechend abgelegt und es wird ein QR-Code generiert, dieser
wird in den Hauptstapel an entsprechender Stelle einsortiert und iber den Einzugsscan mit digitalisiert. Das System
erkennt diesen und bindet die zuvor Uber den Urkundenscan erstellen Dokumente in den Stapel und die
digitalisierten Unterlagen werden entsprechend zur Weiterbearbeitung an das E-Akten System weitergleitet.

2.2 Scanvorbereitung — Erklarung der Trennblatter

Auf jedes Paket — mit Ausnahme des
1. Paketes - ist ein Pakettrennblatt (gelb)
aufzulegen,

Eiﬂ}% |'| : ||
e, )

EHTE

Abbildung 2 - Lernvideo Pakettrennblatt ]
Abbildung 3 - Pakettrennblatt

Nach jedem Dokument ist ein Dokumententrennblatt
(blau) einzulegen. r——

Abbildung 5 - Dokumententrennblatt

Abbildung 4 - Lernvideo Dokumententrennblatt

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 7/ 46



LAND
BRANDENBURG

Zen

Zentraler IT-Dienstieister der Justiz

a5 Landes Hrandenburg

Markierblatt fiir den Hauptscanstapel, welches die
Funktion eines Dokumententrennblattes hat. Dieses
Trennblatt verbleibt im Scanstapel.

Dieses Markierblatt wird in den Hauptstapel an der
Stelle einsortiert, an der der Urkundenscan eingefiigt
werden soll. Der nach dem Urkundenscan generierte
QR-Code wird dann hinter das Markierblatt einsortiert,
durch den Barcode des Markierblattes strukturiert das
System die Urkunde als einzelnes Dokument. Handelt
es sich um originale oder Rickgabepflichtige
Dokumente, wird der Dokumentenname auf dem Blatt
vermerkt und es fungiert als Fehlblatt im Scanstapel.
Nach Abschluf} des Scanvorganges wird die original
Urkunde der Geschéftsstelle zur  Weiteren
Verwendung zugeleitet und im Papierscanstapel
verbleibt das Markierblatt mit entsprechendem
Vermerk.

Hinweis: Muss die mittels Urkundenscan eingefiigte
Urkunde signiert werden, muss nach dem Markierblatt

und unmittelbar vor dem generierten QR-Code das
Dokumententrennblatt-Signatur eingefligt werden.

EI et O

s
551@.2

Abbildung 6 - Lernvideo Markierblatt

=

Abbildung 7 - Markierblatt Urkundenscan

Nur noch gerichtlich oder staatsanwaltlich
handschriftlich unterschriebe Schriftstlicke, miissen
mit einer qualifizierten elektronischen Signatur (QES)
versehen werden, daher muss vor jedem zu
signierenden Dokument das Dokumententrennblatt
-Signatur- (rosa) gelegt werden.

Hinweis: Diese werden auch zu Beginn eines

Scanstapels also direkt nach dem Stapelvorblatt
verwendet.

:|Zen _&
I:._'|
.*:.ﬂ

Abbildung 8 - Lernvideo Dokumententrennblatt Signatur

Abbildung 9 - Dokumententrennblatt Signatur
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Wichtig:

1. Die Barcodes der Strukturblatter dirfen nicht beschriftet oder Gberschrieben werden!
2. Die Strukturblatter mit Barcode drfen NICHT kopiert, sondern ausschlieflich ausgedruckt werden!

FUr nicht scanbare Dokumente wird in den Scanstapel
ein Ersatzbeleg ,Anlagen und Originale eingefligt*
dieser muss entsprechend ausgefillt werden, ein
weiterer Ersatzbeleg ,Anlagen und Originale® kommt
zum nicht scanbaren Dokument/Asservat

E y .-."I"": O
L -I"'rj

{"- E:ehq'a -.r:_t
At

+ iy

Abbildung 10 - Lernvideo Anlagen & Originale

Anlagen und Originale

Abbildung 11 - Anlagen und Originale

Liegen der Bestandsakte oder dem Posteingang
Abschriften bei, missen diese nicht mehrfach
eingescannt wergen, statt der Abschrift wird das Blatt
»Abschriften - Uberstiicke“ (lila) in den Scanstapel
eingefligt. Dies signalisiert, dass der Papierakte noch
Abschriften beiliegen.

E25E
fg‘m‘-’

- _Z .n L] ;:l .
-'-;‘EI-;
-t

Abbildung 12 - Lernvideo Abschriften & Uberstiicke

Abschriften

Uberstiicke

Abbildung 13 - Abschriften und Uberstiicke

Auf den fertig sortierten Stapel ist zwingend ein
Stapelvorblatt zu legen (Heftrand beachten),
um die Eingange dem entsprechendem Gericht
zuordnen zu kdnnen.

EIF'I?H

I.-Zen

E'.?IE.-.

Abbildung 14 - Lernvideo Stapelvorblatt

(AN

Stapelvorblatt

—

Heftrand

[

Abbildung 15 - Stapelvorblatt
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Abschluss des Urkundenscans in ScanPlus erstellt.
Dieses QR Code Blatt muss im Hauptscanstapel
hinter dem dafiir einsortiertem Markierblatt einsortiert
werden.

QR Code Blatt des Urkundenscans, wird nach Urmdeiec s EIEEE

Besonderheit: Muss am Dokument eine Signatur
angebracht  werden, ist es wichtig, das o
Signaturtrennblatt unmittelbar vor den QR-Code
einzufligen, sodass sich folgende Reihenfolge ergibt:
Abbildung 16 - Urkundenscan Barcodeblatt
B Markierblatt — Signaturtrennblatt — QR-Code

2.3 Scanvorbereitung — Scanstapel strukturieren
Bei der Postsortierung werden alle Posteingange gedffnet und gesichtet.

Jeder zu einem Aktenzeichen gehdrende Posteingang/Bestandsakte ist ein Paket, das aus einem oder mehreren
Dokumenten bestehen kann.

Ein Dokument besteht aus einem zusammengehdrenden Schriftsatz, der aus einer oder mehreren Seiten
bestehen kann.

Pro Gericht wird ein Scanstapel gebildet, dieser kann aus mehreren Posteingangen oder Bestandsakten bestehen,
hier ist lediglich der Gesamtumfang von maximal 75 Dokumenten bzw. 500 Blatt zu beachten.

Zur Trennung der einzelnen Eingange oder Akten (unterschiedliche Aktenzeichen), wird ein
verwendet.

Hintergrund: durch die Trennung mittels des Pakettrennblattes, erfolgt die Strukturierung fiir das Scansystem, fiir
jedes Paket wird ein separates Aktenzeichen vergeben. So ist es méglich, dass in einem Scanstapel mehrere
Posteingénge digitalisiert werden kénnen. Uber die automatisch erkannten Aktenzeichen pro Paket, wird der
zugehdrige Fachbereich automatisch ermittelt. Der Vorteil liegt darin, dass in einem Scanstapel Dokumente fir
unterschiedliche Fachbereiche enthalten sein kénnen.

Bei Posteingéngen ohne ein Aktenzeichen, kann im Rahmen der weiteren Verarbeitung der Ziel Fachbereich
ausgewahlt werden und die Zuordnung eines Aktenzeichens erfolgt im spéteren Verlauf der Bearbeitung in der
Geschéftsstelle.

2.4 Besonderheit bei der Strukturierung von zu signierenden Dokumenten

Bei der Strukturierung der Posteingange ist zu beachten, dass gerichtliche oder staatsanwaltliche Schriftstlicke,
welche handschriftlich unterschrieben wurden signiert werden missen. Im Scanstapel werden diese Dokumente
mit dem rosafarbenen Dokumententrennblatt —Signatur- versehen.

Alle ,normalen® Dokumente der Posteingénge, werden mit den blauen Dokumententrennblattern versehen.

Wichtig: Alle Dokumente, welche mit dem blauen Dokumententrennblatt strukturiert werden, werden nicht zur
Signatur weitergeleitet, sondern nach der QS direkt zur weiteren Bearbeitung an die elektronische Akte Ubermittelt.

2.5 Besonderheit bei der Strukturierung einer Bestands- oder Beiakte

Es ist wichtig zu beachten, dass beim Scannen einer Bestandsakte statt der blauen Dokumententrennblatter, das
rosafarbene Dokumententrennblatt —Signatur- verwendet wird.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 10/ 46
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Zu beachten ist, dass dieses vor jedem Dokument/ Anlage einzufiigen ist, auch vor dem ersten Dokument eines
Stapels, somit werden weiterhin alle Dokumente der Bestandsakte signiert.

Hintergrund: Innerhalb der Akte liegen haufig handschriftlich gezeichnete Verfligungen vor, diese gelten als
gerichtlich oder staatsanwaltlich handschriftlich unterschriebene Dokumente und miissen signiert werden.

2.6 Umgang mit Eingangen ohne Aktenzeichen

,,..J.HE Neue Posteingange ohne vorliegendes Aktenzeichen kénnen auch ohne Eingabe eines
.}- Aktenzeichens gescannt bzw. verarbeitet werden. Bei Angabe der Metadaten im
1 1# .n..u.-';i Scanprozess ist es wichtig, den Eingang einem Fachbereich zuzuordnen. Und die Standard
Zen Festlegung ggf. anzupassen. Die Zuordnung zu einem Aktenzeichen erfolgt dann im
i" - ".:h Rahmen der weiteren Verarbeitung in den Geschaftsstellen.
b ]

2.7 Hinweise zur Strukturierung und Anwendung der Trennblatter

- Abschriften aussortieren )
Abschriften werden mit einem lila Abschriften/ Uberstiicke-Einlageblatt obenauf einen separaten Stapel
abgelegt.
Anstelle der Abschriften wird ein lila Abschriften/ Uberstiicke-Einlageblatt in den Scanstapel eingelegt,
obenauf wird ein hellblaves Dokumenttrennblatt gelegt

- Gegenstande oder nicht scanbare Dokumente (Definition sieche Dienstanweisung Scannen) werden
mit einem [REAICTEUR=IIEREEL obenauf auf einen separaten Stapel (siehe Bild Stapel 2)
abgelegt
Anstelle des Gegenstands wird ein [[ESRPAIEIEIR=IEREEL in den Scanstapel eingelegt und
entsprechend ausgefiillt, obenauf wird ein hellblaues Dokumenttrennblatt gelegt

- Trennblatter einlegen
Jeder Posteingang/Bestandsakte bekommt als Deckblatt ein - danach folgt das
erste Dokument
Sind Folgedokumente vorhanden, wird ein hellblaues Dokumenttrennblatt obenauf gelegt..
Handelt es sich beim ersten Dokument um ein gerichtlich- oder staatsanwaltlich handschriftlich
unterzeichnetes Dokument, muss vorab ein vorgelegt werden.
Beim Scannen einer Bestandsakte, miissen zur Trennung der Dokumente und Anlagen immer

Hinweis: vor dem ersten Dokument, also nach dem Stapelvorblatt, wird kein Trennblatt eingelegt,
Ausnahme ist ein handschriftlich gezeichnetes gerichtliches- oder staatsanwaltliches Dokument.

- Dokumententrennblatt -Signatur- gerichtliche- oder staatsanwaltliche Schriftstlicke, die
handschriftlich unterzeichnet wurden, missen mit einer qualifizierten elektronischen Signatur durch den
Urkundsbeamten der Geschéftsstelle versehen werden. Um diese Dokumente im Scanstapel zu
kennzeichnen, wird vor jedes handschriftlich unterschriebene gerichtliche- oder staatsanwaltliche
Dokument ein gelegt. Wichtig ist zu beachten, dass dies auch
verwendet werden muss, wenn es sich um das erste Dokument nach dem Stapelvorblatt oder auch
Pakettrennblatt handelt. Es werden nur die Dokumente nach diesem Trennblatt zum Signieren
weitergeleitet, die weiteren Dokumente des Stapels nicht.

- — Dokumente, welche sich flir den Einzugsscanner nicht eignen,
wie zum Beispiel Urkunden, werden (iber den Oberlichtscanner digitalisiert. Bei der Strukturierung des
Scanstapels, wird an statt des nicht scanbaren Dokumentes, das Markierblatt eingefiigt. Mittels des
Urkundenscanprozesses wird das entsprechende Dokument mittels Oberlichtscanner gescannt,
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elektronisch abgelegt und ein QR-Code Blatt wird vom Prozess erzeugt. Dieses QR-Code Blatt wird im
Hauptstapel hinter das Markierblatt einsortiert. Im Scan des Hauptstapels wird iber das System das
QR-Code Blatt durch das mittels Urkundenscan digitalisierte Dokument ersetzt. Muss das Dokument
signiert werden, wird das Signatur-Trennblatt unmittelbar vor dem QR-Code eingeflgt.

- Scanpaket bilden/priifen — ein Scanpaket darf nicht mehr als 500 Blatt oder mehr als 75 Dokumente
und Anlagen enthalten, ansonsten miissen mehrere Stapel gebildet werden.
Alle Dokumente, auch Uber- und Unterformate missen links- bzw. rechtsbiindig am Heftrand

ausgerichtet sein!

Als oberstes Blatt muss ein liegen, auler vor dem ersten Dokument nach dem
Stapelvorblatt.

Den Abschluss des Stapels bildet das letzte Blatt eines Dokuments (keinesfalls ein Trennblatt ,
blau oder ro:2)!

- Stapel biindeln - ,2-Gummi-L6sung* (siehe Abbildung)
Alle Anlagen, Abschriften/Uberstlicke und/ oder nicht scanbare Dokumente werden als

Dokumentenstapel zusammengefasst und mit einem Gummiband fixiert(siehe Bild Stapel 2i; in der
Regel liegt dort ein lila Abschriften/ Uberstiicke-Einlageblatt obenauf oder ein [N RO
Auf dem, mit dem fixierten Gummiband erstellten Stapel, wird nun der Scanstapel obenauf gelegt und
beide Stapel mit einem zweiten Gummiband fixiert.

Ziel ist es, alle zueinander gehdérende Dokumente und Unterlagen fiir den Scanprozess mit einander zu

verbinden.
Stapel 1:
Mo Azo | e— ? AZ G v  e— 2 AZO
Patet. ey N 1 . e — || .
trennblatt — e tenUber- trennblatt . o tenber-
- B — Ootasment shicke — J L j Lo J Cxomoarmaert shicke
vevvein | |
Stapel 2:
Abschrif- Ab- Ab- Abschrif- Ab- Ab-
= —tenllber
Sticke STt [ Schrm sticke SChriit | schri
r n p 4 ’

Abbildung 17 - 2 Gummi Lésung

2.8 Allgemeines zur Dokumententrennung

Die Schriftstiicke geben unterschiedliche Hinweise zur Zusammengehdrigkeit, diese kann man als Grundlage fir
die Strukturierung nehmen unter Beriicksichtigung der gliltigen Dienstanweisung zum Scannen.

= Die Heftklammern in den Dokumenten geben ggf. Aufschluss zur Dokumententrennung und
Zusammengeharigkeit.
= Entscheidend fiir die Dokumenttrennung ist eine grobe inhaltliche Analyse:

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 12/ 46
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» Die Seite enthalt Adresse, Betreff, Aktenzeichen, etc. und ist eindeutig als erste Seite
identifizierbar
» Die Seitennummerierung unterstiitzt die inhaltliche Analyse
= Anlagen werden immer als ein Dokument betrachtet (bitte die Dienstanweisung zum Scannen beachten)
= Anschreiben sind immer eigenstandige Dokumente
= Bei Ricklaufern gehdren die Briefumschlage zum Dokument

Die Seitenreihenfolge darf nie verandert werden

3 Scanstartleiste

Die Scanstartleiste bietet eine zentrale Verkniipfung zu allen benétigten Scan-Modulen. Uber die einzelnen
Schaltflachen kdnnen diese gestartet werden.

3.1 Anmeldung
Um die soeben fertig sortierten Scan-Stapel einzuscannen, rufen Sie bitte zunachst die Scanstartleiste auf.

elusticeScan.exe

Abbildung 18 - Start-Icon Scanstartleiste

Als weitere Ansicht, bekommt man nun einen Status und die Anzahl der Scanstapel angezeigt. Diese Anzeige kann
4 unterschiedliche Bearbeitungsstande anzeigen, Fertig, in Arbeit, Eingefroren und Fehler.

Vorteil: Mégliche Fehler kénnen innerhalb des Scanvorganges direkt eingesehen und entsprechend reagiert
bearbeitet werden.

UNISYS elustice - Scanstartleiste [Produktiv Captiva 16.6]

Starten des ScanPlus Moduls, darlber kénnen die
Strukturierten Scanstapel eingescannt werden.

Abbildung 20 - ScanPlus Modul

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 13/ 46
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Metadaten

Abbildung 21 - Metadaten Modul

Starten der Metadaten Erfassung, hier wird das
Aktenzeichen fiir jedes Scanpaket festgelegt.

Abbildung 22 - QS Modul

Starten der Qualitatssicherung, tber die QS erfolgt im
4 Augen Prinzip die Inhaltliche- und bildliche
Ubereinstimmung.

Signleren

Abbildung 23 - Signieren Modul

Gerichtlich- oder staatsanwaltlich handschriftlich
unterzeichnete Dokumente, missen durch einen
Urkundsbeamten qualifiziert signiert werden.

Abbildung 24 - UMon Scanstapel Ampelsystem

UMon Ampelsystem , darliber wird der Status der
gescannten Scanstapel angezeigt.

4 UMON Scanstapel Ampelsystem

Die Anzeige des Ampelsystems in der Scanstartleiste folgt einer festgelegten Prioritét.

Fehlerhafte Scanstapel haben dabei die Prioritit 1, das bedeutet, liegt ein Fehlerhafter Stapel im ausgewéahlten

Zeitraum vor, bleibt die Ampel auf Rot.

Liegt kein fehlerhafter Stapel vor, aber es befindet sich noch mindestens ein Stapel in Bearbeitung wird die Ampel

in Gelb angezeigt — In Arbeit Prioritat 2.

Gibt es nur erfolgreich fertiggestellte Stapel, steht die Ampel auf Griin.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz
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Prioritat 1 Es gibt einen fehlerhaften Stapel. Auch wenn hier erst
1 einmal weitere Stapel gescannt werden, bleibt die
Anzeige auf Rot.
Fehler
Abbildung 25 - UMon Status - Fehler
Prioritat 2 Es befindet sich ein Stapel in Bearbeitung zur
Metadatenerfassung, Qualitatssicherung oder
Signatur.
Abbildung 26 - UMon Status - in
Arbeit
Prioritat 3 Die Scanstapel sind vollstindig bearbeitet, wurden
1 2 aber vor dem eKP Export (elektronische
:’K Kommunikationsplattform zur Weiterleitung an die
Eingefroren elektronische Akte) eingefroren. Dies bedeutet, dass
diese noch nicht an die E-Akte weitergeleitet wurden.
Abbildung 27 - UMon Status
Eingefroren
Prioritat 4 Alle aktiven Scanstapel sind erfolgreich bearbeitet.

3

Fertig

Abbildung 28 - UMon Status - Fertig

Handbuch Scan-Arbeitsplatz
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4.1 Scanstapeliibersicht UMon Monitoring aufrufen

In der Scanstartleiste kann man durch Klick auf den Status (Fertig, in Arbeit, Eingefroren, Fehler) die Monitoring
Ansicht aufrufen. Diese sich oOffnende Ubersicht ist Webbasierend und offnet sich automatisch in einem
Browserfenster. Diese Ubersicht bietet die Mdglichkeiten sich Details bezlglich der getatigten Scanvorgéange

anzusehen.

Die aufgelisteten Scanstapel werden nach Status sortiert.

UNISYS  UMon Scanstelle Neine Stapel

eKP Export fr alle Stapel eingefroren!

Amtsgericht Boston
Datum: | Alle Letzte Woche Seit gestern Nur heute

In Arbeit

Name Erstallung Stapeld  Status Aktusller Schritt Aktion

AG_Boston_230511085211_105 11.052023085200 148200 Manuslle_Korrektur_Alle

Eingefroren ##
Name Ersaiung Staptid  Status Aktusier Sonre Akon

AG_Boston_230511096610_004 11.05202300.6500 149400 Eingefroren FrosiBax

Abgelehnt

Name Erste!

Stapehid  Status

AG_Boston_230511005130_452_#frankesa 11,0,

5 142100 In der Metadatensriassung geldscht

Stapsld  Status

Abbildung 29 - UMon Monitoring

4.2 Ansichten und Filteroptionen der UMon Monitoring Ubersicht

unisys UMon Scanstelle Meine Stapel

Abbildung 30 - UMon Monitoring Filterung

Scanstelle: Die Voreinstellung, es werden alle
Scanstapel der Scanstelle angezeigt, sortiert nach
Status.

Meine Stapel: Uber die Ansicht ,Mein Stapel*
kénnen alle Scanstapel aufgerufen werden, welche
der Nutzer selbst erstellt hat.

Dashboard: Das Dashboard bietet eine Ubersicht im
Detail, hier werden alle getétigten Scanjobs nach
Modulen und Prozessen aufgelistet, diese Ansicht
wird im t&glichen Scanverfahren nicht bendtigt.

Datum:  Alle Letzte Woche Seit vorgestern Seit gestern Nur heute

Abbildung 31 - UMon Monitoring Filterung nach Zeit

Je nach Bedarf, kann die Ansicht nach
vorbestimmten Zeitrdumen eingeschrankt werden.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz
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4.3 Umgang mit fehlerhaften Scanstapeln

Durch Klick auf den Status ,Fehler* , werden die Details angezeigt und es kann an Hand der Stapel-ID gepruft
werden, welcher Stapel fehlerhaft gescannt wurde.

Eine mdgliche Ursache ist zum Beispiel das fehlende Stapelvorblatt, welches hier mit dem ,CheckBarcodeError
angezeigt wird. Bei diesem Fehler ist ein erneutes Scannen des Stapels notwendig, der Vorteil liegt an der direkten

Rlckmeldung an den Scan-Operator. Es ist sofort mdglich den Fehler zu erkennen und einen erneuten Scan
durchzuflihren, ohne den Helpdesk zu kontaktieren.

Liegt ein anderer Fehler vor, ist es moglich, ber diese Ansicht den fehlerhaften Stapel an den Servicedesk zu
melden. Uber die Funktion ,Melden* wird automatisch eine E-Mail mit allen wichtigen Eckdaten generiert.

Amtsgericht Boston

Datum:| Alle | Letzte Woche [EEEISULGELGE M Seit gestern | Mur heute

Fehler

Name

Erstellung Stapeldd Status Schritt mit Fehler Aktion

AG_Boston_230511104250_733 11.05.2023 10:42:44

149500 Aufgabenfehler CheckBarcodeError [Meiden]

Abbildung 32 - UMon Monitoring Status der Scanstapel

Es ist notwendig, Outlook mindestens einmal auf dem PC zu starten und die Einrichtung durchzufiihren. Ist Outlook
eingerichtet, kann man Uber den Link ,Melden® den fehlerhaften Scanstapel an den Helpdesk melden. Durch Klick
auf ,Melden® 6ffnet sich eine E-Mail mit allen wichtigen Informationen zur Fehleranalyse.

Sollte der Empfanger nicht automatisch eingetragen werden, bitte den ZenlIT Servicedesk als Empfanger eintragen:
Servicedesk@zenit.justiz.brandenburg.de

An... ServiceDesk (ZenT
=

Cc...
Senden

Betreff: Problem bei Captiva Stapel FFS1_210107161439_493(1900)

Stapelfehler

in Stapel FFS1_210107161439_493 (1900)
Erstellt am: 07.01.2021 16:14:39
Status: TaskError

Fehlerhafter Schritt: CheckBarcodeAndValues

Direktlink zur Historie des Stapels:
http://scanpca0l/BatchStatus/BatchHistory?batchld=1900

Abbildung 33 - UMon Meldung an den Service Desk

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 17 /46
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5 Scannen - Modul ScanPlus
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Das Captiva Modul ScanPlus iiber die Scanstartleiste &ffnen. Uber das Modul ScanPlus, werden die

Papierdokumente gescannt.

5.1 Seitenvorschau im Modul ScanPlus anpassen

Wahrend des Scannens ist es moglich bereits einen Uberblick tiber die gescannten Dokumente zu erhalten. Die
Einstellungen der Seitenansicht kdnnen angepasst werden, sodass die vollstandige Seite sichtbar wird. Diese
Konfiguration muss nur einmalig festgelegt werden.

Beschreibung des Vorgehens:

Scan Plus aufrufen
Die Schaltflache ,Einstellung” 6ffnen

Die Einstellungen bleiben gespeichert.

Den Link ,Standardansicht fir die Dateiansicht @andern unter den Anzeigeeinstellungen anklicken
Im oberen Bereich unter ,Skalieren” die Auswahl ,Am Fenster anpassen® auswahlen
Jetzt kann der Scanprozess iber die Schaltflache ,Scannen” wie gewohnt vorgenommen werden

%
[

-
= Scannen

#io Einstellungen

Skalieren:

(® An Fenster anpassen

opentext” Standardeinstellungen fir die Dateianzeige

Andern Sie die Standardeinstellungen fiir die Dateianzeige.

Verschiedenes:

Helligkeit:

Zusammenfassung © An Breite anpassen 9 Ll
z i 8 An Héhe anpassen s
Zoom ' 1281=

Verwandte Aufgaben 100 1%

Scanner-Einstellungen bt

Abbildung 34 - ScanPlus Einstellungen
5.2 Neuen Stapel erstellen
Es offnet sich die Captiva-ScanPlus | -
opentext Wahlen Sie zunéchst einen Stapel aus.

Einstiegsmaske.

Zum Anlegen eines neuen Stapels, klicken
Sie auf den Link ,Neuen Stapel erstellen”.

Sie gelangen anschliefend in die ScanPlus
Prozessliste.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz

_j Scannen
#Jg Einstellungen

Zusammenfassung

z Hilfe

wahlen Sie als ersten Schritt in ScanPlus "Neuen Stapel erstellen” oder "Gespeicherten

Neuen Stape] erstellen
Erstellen Sie einen neuen Stapel auf Grundlage eines vorhandenen Prozesses.

Gespeicherten Stapel offnen

Whlen Sie aus einer Liste von vorhandenen Stapeln aus.

Abbildung 35 - ScanPlus Neuen Stapel erstellen
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5.3 Scan Prozess auswahlen

Wahlen Sie in der Liste den Prozess ,01 Eingangspost® oder den Prozess ,Urkundenscan® mit Klick auf den
entsprechenden Eintrag. Der gewtinschte Eintrag wird nun blau hinterlegt.

Klicken Sie anschlieffend auf die Schaltflache ,Erstellen”. Es offnet sich das ScanPlus Scan-Menu.

&4 Inputiceel ScanPlus m] X
opentext- Neuen Stapel erstellen

r_‘:} Scannen Der Prozess, auf dem der neue Stapel basiert: Suchen:

ﬁu Einstellungen HeatthceckModules 76

Unwndenscan

Zusammenfassung

§ Hire

Verwandte Aufgaben
Gespeicherten Stapel sffnen

Ergebnis des Namensschemas Justiz_@(Now)_Index':
Justiz_20210325-131127 _Index

Stapelprioritat: Stapelbeschreibung:

| Standardpriortat aus dem Stapelprozess ~ |

Verwenden Sie diese Beschreibung fiir den nachsten Stapel wieder.

S

Abbildung 36 - ScanPlus Prozessauswahl
5.4 Seiten scannen
Nach dem Aufruf ,Scannen” Giber die Scanstartleiste, 6ffnet sich sofort die Ansicht zum Scannen. Stellen Sie sicher,

dass der Scanstapel richtig eingelegt ist und alle Heftklammern entfernt wurden. Klicken Sie anschlieflend auf die
Schaltflache ,Seiten scannen®.

F)

e Strukturansicht Dateiansicht
OPSHEXt ENITO1_210325131245 826 (o)

3 Scannen
g Einstellungen

Zusammenfassung
2 Hilfe

Aktionen

Seiten scannen

Stapel fertigstellen

Stapel
zurickstellen

Seitervorschsu  Dateien importieren

Seiten drucken

Seiten exportieren

Abbildung 37 - ScanPlus Seiten scannen

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 19/ 46



S Zen

Zentraler IT-Dienstieister der Justiz
LAND das Landes Hrandenbung

BRANDENBURG

Der Scanner startet nun mit dem Scanvorgang und es 6ffnet sich der Scan Fortschrittsdialog.

Scannen...

Scannen wird ausgefiihrt... Stapelname : ZENITO1_21032513...
Anzahl der gescannten Seiten :

Scannen beenden

Ansicht anpassen...

Abbildung 38 - ScanPlus Fortschrittdialog

Am Ende des Scanvorgangs bietet lhnen ScanPlus die Méglichkeit, weitere Seiten zu scannen oder das Scannen
abzuschlielen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Scannen abschlieRen, wenn alle Seiten des Posteingangs eingescannt sind. Sie
gelangen anschliefend zurtick in das ScanPlus Scan Mend.

5.5 Scanstapel bearbeiten und priifen

Im Modul Scanplus besteht die einzige Mdglichkeit, dass Scanergebnis zu bearbeiten, im Sinne von Dateien
importieren, Seiten drehen oder zu verschieben.

Daher sollte bereits hier die erste Prifung auf Vollstandigkeit und kopfstehende Seiten geprtift werden.

5.5.1  Seiten drehen

1. Zudrehende Seite aktivieren e
2. Haken ,Einstellungen auf alle Seiten »
anwenden® deaktivieren o %
. - () 180 Grad
3. Ausrichtung auswahlen O 20600

Bild mit neuer Ausrichtung
ersetzen

4. Auswahl (ibernehmen mit ,Bild mit neuer
Ausrichtung ersetzen*

Verschisdenes

Helligkeit

L

Kontrast
[ ] 19 ]

[ Glatten
[ Auswahl umkehren

Einstellungen auf alle Seiten
anwenden

Abbildung 39 - ScanPlus Seiten drehen

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 20/ 46
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Sie erhalten einen Uberblick iiber alle gescannten Seiten und Dokumentenpakete. Klicken Sie mit der linken
Maustaste auf eine Seite um diese in der Vorschau anzusehen. Sie konnen so die Qualitat und Vollstandigkeit der

eingescannten Dokumente kontrollieren.

2 Hilfe
Aktionen

> Scannen
#¥g Einstellungen

@ zusammonfassung

opentext-

Sexzn scannen

ol fertigsszlien

[Emp—

Qzoem

Jerachissenss

Helghe

Bk it newer Ausichung erserzan

Abbildung 40 - ScanPlus Seitenvorschau

Hinweis: Haben Sie noch weitere Dokumentenpakete fiir den aktuellen Fachbereich im Posteingang, die gescannt

werden missen, konnen Sie mit Klick auf die Schaltflache ,Seiten scannen®

Seiten scannen

Abbildung 41 - ScanPlus Seiten Scannen

weitere Pakete einscannen und dem bereits angelegten Stapel hinzuftgen.

Sind alle Seiten des Stapels ordentlich gescannt worden, fahren Sie durch Klick auf die Schaltflache ,Stapel
fertigstellen” fort.

Stapel fertigstellen

Abbildung 42 - ScanPlus Stapel fertigstellen

Sie gelangen anschliefend zurlick auf den Scan-Plus Startdialog.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz
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5.7 Stapeldeckblatt

Nach dem Fertigstellen des Stapels, wird auf Ihrem Drucker das
Stapeldeckblatt gedruckt.

Dieses dient zur Ubersicht und wird dem Scanstapel obenauf gelegt.

In der folgenden Bearbeitung, wird der Scanstapel an Hand der
Stapelkennung oder auch Stapel-ID genannt zugeordnet und alle
Arbeitsschritte entsprechend dokumentiert.

Tipp: Zur Ubersichtlichen Bearbeitung und Handhabung hat es sich
bewahrt das Aktenzeichen und ggf. eine Information zu mdglichen Banden
handschriftlich zu notieren.

So sind alle nun folgenden und bereits vorgenommenen Bearbeitungen
entsprechend zu vermerken und mit Unterschrift/Kiirzel zu bestatigen.

Abbildung 43 - Stapeldeckblatt

Sofern nicht weitere Scanstapel gescannt werden, kann die Anwendung ScanPlus (iber das | geschlossen
werden.

Sollen weitere Stapel gescannt werden, kann tber die Schaltflache ,Erstellen” der Prozess erneut gestartet werden.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 22/ 46
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6 Urkundenscan

Dokumente, die nicht fir den Einzugsscanner geeignet sind, mussen vorab digitalisiert und dann in den Hauptstapel
eingebunden werden. Um Dokumente wie Urkunden ebenfalls elekironisch verarbeiten zu kénnen, wurde der
Urkundenscan mittels Oberlichtscanner eingeflihrt. Dieser ermdglicht es nicht trennbare Dokumente, wie gedste
Urkunden zu digitalisieren.

Dok 1 AZ 01

L N Dok-ID1234
2O YYY
&

Hifsbarcodeblati

Abbildung 44 - Urkundenscanprozess

6.1 Strukturieren

Der zu scannende Stapel wird wie gewohnt Strukturiert. An der Stelle der Urkunde oder des Dokumentes, was
mittels Oberlichtscanners digitalisiert werden muss, wird das orange farbige Markierblatt einsortiert. Das Dokument
fur den Oberlichtscanner wird separat abgelegt.

Es konnen in einem Hauptstapel auch mehrere Dokumentenscans vorkommen, dann missen an den jeweiligen
Stellen Markierblatter einsortiert werden. Auf den Markierblattern wird vermerkt, um welches Dokument es sich
handelt, dies erleichtert das Zusammenfihren der Dokumente in der De-Strukturierung.

Wichtig: Die Scanstapel nicht voneinander zu trennen, sondern mit der 2-Gummi Lésung miteinander zu verbinden.

6.2 Urkundenscan mit dem Oberlichtscanner

Gibt es im Scanstapel Dokumente und Unterlagen, welche mittels Oberlichtscanner digitalisiert werden missen,
erfolgt der Urkundenscan direkt nach der Strukturierung des Stapels, also noch vor dem Scannen des
Hauptscanstapels. Da hier mit einem anderen Scanner gearbeitet wird, wurde diese als separater Scan-
Arbeitsplatz eingerichtet, so ist es mdglich eine parallele Nutzung der einzelnen Arbeitsplatze zu erméglichen.

Das Modul ScanPlus tber die Scanstartleiste
starten.

Abbildung 45 - Startleiste Scannen
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Nach dem Start des Moduls .
,Neuen Stapel erstellen” aufrufen und den opemaxt Wahlen Sie zunachst einel
ScanprOZeSS ,,Urkundenscan“ aUSW8h|en ‘j Scannen Wahlen Sie als ersten Schrittin ScanPl
#ia Einstellungen Mﬂm
— i Erstellen Sie einen neuen Stapel auf Gru
Abbildung 46 - Urkundenscan - Neuen Stapel erstellen
s InputAccel Sc
opentext” Neuen Stapel ers'
‘__:} Scannen Der Prozess, auf dem der:
i
o Einstellungen I 2
Abbildung 47 - Urkundenscan - Urkundenscanprozess
Die erste Seite des zu scannenden Seiten scannen

Dokumentes unter den Oberlichtscanner
l:g:gn ::F q el;]bggag Igtarstg:?ltﬂa(:he Seiten Abbildung 48 - Urkundenscan - Seiten scannen
Gibt es weitere Seiten, kann umgeblattert und
uber die Schaltflache ,Seiten scannen® die
weiteren Seiten gescannt werden.

Sind alle Seiten eingescannt, kann der Stapel fertigstellen
Scanvorgang mit der Schaltflache ,Stapel
fertigstellen® beendet werden. Abbildung 49 - Urkundenscan Stapel fertigstellen

Urkundenscan_20201104-155034_31

Nach Fertigstellung des Scans, wird der QR sswomee
Code gedruckt, dieser muss dann in den
Hauptstapel hinter dem vorgesehenem
Markierblatt einsortiert.

Abbildung 50 - Urkundenscan - QR Code

6.3 Scannen des Hauptstapels mittels Einzugsscanner

Wurde der QR-Code des Urkundenscans in den Hauptstapel (nach dem entsprechenden Markierblatt) einsortiert,
kann der Hauptstapel tber den Einzugsscanner digitalisiert werden und es folgt der nachste Bearbeitungsschritt,
die Metadatenerfassung. Muss der Urkundenscan signiert werden, ist es wichtig das Signaturtrennblatt unmittelbar
vor dem QR-Code einzuftgen.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 24 / 46



LAND
BRANDENBURG

7 Metadatenerfassung

Um den gescannten Posteingangsstapel weiter zu bearbeiten und die
Metadaten Erfassung vorzunehmen, melden Sie sich am Modul ,Captiva
Completion* an. Offnen Sie dazu in der Scanstartleiste die Schaltflache
,Metadaten®, es 6ffnet sich der Anmeldebildschirm.

7.1 Stapelauswahl
Es folgt eine Ubersicht aller gescannten

Stapel, welche zur Metadaten Erfassung
zur Verfiigung stehen.

Hinweis: Die Anzeige der Abteilung gibt
den Namen der Scanstelle wieder und das
Modul Kiirzel ,META" ist erkennbar, hier
werden alle Scanstapel aufgelistet, welche
zur Metadaten Erfassung vorliegen.

Stapel Ubersicht aktualisieren

1. In den Bereich Abteilung klicken
2. Auswahl Priifen
3. Uber ,Anwenden* bestatigen

Hinweis: Der Aufruf kann auch mit
Doppelklick erfolgen!

Zen
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Abbildung 51 - Metadatenerfassung Icon

Captiva Completion

Wishlen Sie einen Stapel zur Bearbetung aus, Sie ksnnen die Liste nach Abtedungen und Stapeinamen fitern,

AG_Baston_META, LG_Boston_META =] A

Abteilungen

stapensme
(e Stapen)
A Boston 220628090721 891 103100

A5 Bostan 220628090936 554 103200

Abbildung 52 - Metadatenerfassung Stapelauswahl

Captiva Completion

Wahlen Sie einen Stapel zur Bearbeitung aus. Sie kénnen die Liste nach Abteilungen und Stapeinamen

Abteilungen | AG_Boston_META, LG_Boston_META

[] (Micht zugewiesen)

|
Zum Filtern d|
| Kirzlich verwendete |

(W] AG_Boston_META

i
Stapelname Andere |

(] AG_Boston_as
] a6_Boston_sIG

{Alle Stapel)

1AG Raston 271

Abbildung 53 - Metadatenerfassung Abteilung wéhlen

§= | Allc auswahien

120200

Wabhlen Sie aus der Liste lhren zu bearbeitenden Stapel mit der linken Maustaste aus, die Zuordnung zum eben
erstellten Stapeldeckblatt erfolgt iber die Stapelnummer/Stapelkennung. Der gewéhlte Stapel wird blau
hinterlegt, klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,Arbeit abrufen®.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz
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Besonderheiten:

st bei der Stapelauswahl ,(Alle Stapel)* aktiv (blau
hinterlegt) und wird Uber die Schaltflache ,Arbeit
abrufen* bestatigt, werden alle zur Bearbeitung
anstehenden Stapel nach einander angeboten.
Hierbei vermischen sich die Pakete der einzelnen
Scanstapel. Sollen die Stapel nach Stapel-ID
einzeln abgearbeitet werden, miissen diese
einzeln Uber die Auswahlliste aufgerufen werden.
Durch Doppelklick auf den gewiinschten Stapel
oder durch markieren des Stapels und aktivieren
der Schaltflache ,Arbeit abrufen®.

7.2 Metadaten erfassen
Beim ersten Aufruf der

Metadatenerfassung wird die

4 A Dokument Seite Tabelle Bearbeiten

DOKUMENTE

Seitenansicht des Dokumentes g

im Modul angezeigt, zur
besseren Ansicht ist es mdglich
diese ,abzudocken® und die
Vorschau auf dem zweiten
Bildschirm anzeigen zu lassen.

1.
2.

IR+ 1 CTRL+3 CTRL+0

Zen

Zentraler IT-Dienstieister der Justiz

a5 Landes Hrandenburg

Captiva Completion 9 1 frankesa

Wahlen Sie einen Stapel zur Bearbeitung aus. Sie kinnen die Liste nach Abteilungen und Stapeinamen filtern.

Abteilungen IAG_antnn_MFl’A.LG_Bostnn_HETA I E= | Alle suswihien

I

Stapelname ©
(Alle Stapel)
AG_Boston_220711113839_977 120500

(AG_Boston_220711113924 429 120600

AG_Boston_220711114009_428 120700
AG_Boston 220711114154 791 121000
|46 Boston 220711124701 204 121200
EAGABasmeZO"l 1124824 475 121500

Ungefiltert: 6 Elemente

Abbildung 54 - Metadatenerfassung Alle Stapel

Ansicht

Alle Dokumente erweitern ]

& Seity ®

Alle Dokumente ausblenden 2]

_ Dokument 1
JustizEingPost

Ansicht aufrufen
,Seitenansicht
abdocken®

Die Seitenansicht auf
den zweiten Bildschirm
schieben

7.3 Seiten drehen

Auch in der Metadatenerfassung kénnen Seiten
gedreht und die Ausrichtung beibehalten werden.

Beschreibung des Vorgehens:

1.

Die zu drehenden Dokumente in der
Dokumentenstruktur auswahlen. Uber
die Taste ,STRG" ist eine mehrfache
Auswahl mdglich.

Uber die Schaltflachen zum ,Drehen® ist

die Auswahl der Richtung vorzunehmen.

In der Dokumentenstruktur wird diese
direkt angezeigt und nachhaltig
gespeichert.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz

v Zusammenfassung
Meldungsleiste mit anderbarer GroBe

v Bildfragmente anzeigen

v Symbolleiste fur Dokumente

v Symbolleiste fur Seitenansicht

v Tastenkombinationen der Symbolleiste anzeigen

AZ130 12018

Betrof: Testdokument Abnahme- und Frelgabeverfahren fir Hard- und
Sottware

Abbildung 55 - Metadatenerfassung Ansicht abdocken

DOKUMENTE f.?

n o

CTRL+1 CTRL+3 CTRL+0

p Dokument 1
> - JustizEil

i

JustizEingP..

Abbildung 56 - Metadaten Seiten drehen

intern

= | Seitenansicht andocken (i3]
an 4 fries -
— p— Seitenansicht abdocken ————
.

fralr IT-Dienstisister dor
fiz dos Landes Branden-
~ZenlT-

w

FORMULAR

Dokumenten
Verfahrensi

Gericht

Verfahrens
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Es wird immer nur ein Dokumentenpaket angezeigt. Erfassen Sie nun zunéchst fir jedes Dokumentenpaket die
benétigten Metadaten.

Captiva Completion - AG_Boston 220711113839 977
nsicht

4~ & Dokument Seite Tobelle B

DOKUMENTE -5 o
: o FORMULAR
s I o - o 5% -EraE w-
~ B Ordner1 2 - gelten fir
& . Dn men @ 1.23.3.70
Postfach Amtsoericht_Boston w
|:I - Fachverfahren Forumstar Je
: ' ! ' 2 g Fachbereich Zivilsachen ‘e
st | Wssszegs Wesiogn. Wistiogs.
jjj |Doterese 18 Aktenzeichen Ot
i 3
- SO py— s Rtenzechen inzafogen | | Akdenceichen lsschen
Absender w
5 6 7 & Betreff w
v Wscccnge Woumongs sy
B . i :
- icht besse b
) = ; - - 3 i er scanbar
rorssnge. Wsssenge Womssogs Wimsnss Bemerkung »
5 Stapel loschen
13 4 15 16 Stapel Loschen
rarotings. Wiusiezege Wcsogn. Winstiogs.

Abbildung 57 - Metadatenerfassung Ubersicht

Verfahrensinformationen

Die Verfahrensinformationen werden automatisch festgelegt. Die Angabe des Postfaches wird (iber das Vorblatt und den
Standort der Scanstelle bestimmt und ist nicht verénderbar.

Das vorbelegte Fachverfahren und der Fachbereich werden iiber das erkannte Aktenzeichen automatisch festgelegt und sind
bei Bedarf Uiber das DropDown-Meni anpassbar.

o 1.23.3.70

Postfach Amtsgericht_Boston

Fachverfahren | Forumstar 3|
Fachbereich Zivilsachen

Aktenzeichen 13 012/18 [ eilc

Aktenzeichen hinzufigen | [ Aktenzeichen l6schen

Abbildung 58 - Metadatenerfassung Verfahrensinformationen

Vorbelegt und nicht &nderbar sind folgende Metadaten:

1 ) Postfach Dokumentenpaketinformationen - gelten far alle D
r Verfahrensinformation 1.23.3.70
Postfach Amtsgericht_Boston L] I
Fachverfahren I Forumstar 2 I L]
Fachbereich Zivilsachen r e

Abbildung 59 - Metadatenerfassung Verfahrensinformationen
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Folgende Felder konnen ausgefullt, bzw. angeklickt werden:

2) Fachverfahren (FV)
Das Fachverfahren wird durch den Fachbereich automatisch |-
festgelegt, sollten mehrere Fachverfahren zur Auswahl stehen, kann |72
das korrekte Fachverfahren iber das Drop-Down Menl angepasst
werden.

Abbildung 60 - Metadatenerfassung Auswahl
3) Fachbereich (FB) Fachverfahren

Der Fachbereich wird automatisch je nach erkanntes
Aktenzeichen vorbelegt. Es ist wichtig, das automatisch |[—.."
erkannte Aktenzeichen und den ermittelten Fachbereich auf ||~~~
Richtigkeit zu (berprifen. Stimmen die Angaben nicht, muss
das Aktenzeichen manuell eingegeben werden und der
Fachbereich kann Uber das Drop-Down Meni festgelegt

werden. Werden Dokumente ohne Aktenzeichen gescannt, ez | oo
erfolgt eine standardisierte Festlegung des Fachbereiches, Abbildung 61 - Metadatenerfassung Auswahl
welche ggf. angepasst werden muss. Fachbereich

4) AktenZEiChen (AZ) AZ |13 0 12/18 ] O i

Die Erste Seite eines jeden | .comesoomaon

Dokumentenpakets _

Wel’den auf Aktenzelchen gepruﬂ und Verfahren hinzufugen | [ Verfahren loschen

automatisch als Metadaten

aufg enommen und als Abbildung 62 - Metadatenerfassung automatischen AZ Erkennung

Verfahrensinformationen vermerkt.

Wichtig: Automatisch erkannte Aktenzeichen/Fachbereiche miissen zwingend Uberpriift und ggf. manuell
korrigiert werden, da der Fachbereich sich nach dem erkannten Aktenzeichenrichtet, muss auch dieser
geprift und ggf. angepasst werden. Sind auf dem Posteingang weitere Aktenzeichen zu erkennen, kénnen
diese Uber die Funktion ,Verfahren hinzufligen® zusétzlich im Feld Aktenzeichen eingegeben werden.

Das Feld ,AZ* wird nach dem Hinzufiigen eines weiteren Verfahrens geleert, dass eingetragene AZ rutscht
nach unten in die Verfahrensinformationen. Wichtig ist, dass das Feld AZ dann nie leer sein darf, dass zuletzt
eingetragene AZ muss also im Datenfeld AZ stehen bleiben.

Wurden im automatischen Verfahren der AZ Erkennung falsche AZ erkannt, missen diese aus der Liste
geldscht werden. Markieren Sie das zu léschende AZ und léschen Sie den Eintrag Uber ,Verfahren [6schen®.

Hinweis: Pflichtfelder mit Ausnahme des Feldes ,Gericht* sind in den Erfassungsmasken immer mit *
gekennzeichnet. Fir die Empfangerinformationen sind dies: Gericht, Fachverfahren, Fachbereich.

5) Eilt

Fur eilige Posteingange wird dieses : [ eitt
Feld aktiviert, im elP Aktenbock wird

dieser Posteingang mit hoher Prioritat

gekennzeichnet.

Abbildung 63 - Metadatenerfassung Eilt
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Absenderinformationen

Die Felder ,Absender” und ,Betreff* sind Optionale
Angaben. setrer

Sie k('.jnnen entsprechende  Texte aus dem Abbildung 64 - Metadatenerfassung Absenderinformationen
angezeigten Dokument entnehmen. Klicken Sie

hierzu in das zu flllende Feld und markieren
anschlieBend den gewiinschten Dokumentbereich
mit der rechten Maustaste. Der markierte Inhalt wird
dann in das zuvor angeklickte Feld Ubertragen.

Dokumentinformationen

Gibt es beim gescannten  Dokument
Qualitatsprobleme,  aktivieren ~ Sie  das itk
Kontrollkastchen ,nicht besser scanbar®.

1 nicht besser scanbar

(3

Abbildung 65 - Metadatenerfassung Dokumenteninformationen

Sie konnen einen Ko_mmentar dazu hinterlassen,
welcher auf dem Ubertragungsnachweis zum
Dokument angezeigt wird.

Stapel I6schen

Stapel loschen

Bei Bedarf (fehlerhafter Stapel) kann der Stapel an
dieser Stelle komplett geldscht werden (1).

Stapel Loschen

Dabei ist zu beachten, dass der vollstandige Stapel Abbildung 66 - Metadatenerfassung Stapel [Gschen
dann erneut gescannt werden muss, es ist nicht

maglich einzelne Pakete in einem Scanstapel zu

I6schen.

Arbeit fertigstellen
Sind die Metadaten vollstandig erfasst und der Scanstapel soll weiterbearbeitet werden, wird das letzte Paket

mit der Funktionstaste F10 oder der Schaltflache ,Aufgabe abschlieBen bestatigt. Der Scanstapel wird zur
QS-Bearbeitung weitergeleitet.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 29/ 46
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Die Qualitatssicherung dient der Uberpriifung der bildlichen- und inhaltlichen Ubereinstimmung der gescannten
Papierdokumente. Die Qualitatssicherung wird im 4-Augen-Prinzip durchgeflihrt, dass heisst, die Qualitatskontrolle
darf nicht vom gleichen Nutzer durchgefiinrt werden, der auch die ScanPlus bzw. Metadaten (Captiva Completion)

erfasst hat.

Nach der Metadaten-Erfassung erfolgt durch den QS-
Beauftragten die weitere Stapel-Bearbeitung. Zur
Qualitatssicherung wird auch das Captiva Completion
Modul verwendet, aufzurufen Gber die Schaltflache ,QS*

in der Scanstartleiste.

Wahlen Sie aus der Liste lhren zu bearbeitenden
Stapel anhand der Stapelkennung mit der linken
Maustaste aus. Der ausgewéhlte Stapel wird blau
hinterlegt. Klicken Sie anschliefend auf die
Schaltflache ,Arbeit abrufen”.

Besonderheiten:

Ist bei der Stapelauswahl ,(Alle Stapel)* aktiv (blau
hinterlegt) und wird Uber die Schaltflache ,Arbeit
abrufen“ bestatigt, werden alle zur Bearbeitung
anstehenden Stapel nacheinander angeboten. Hierbei
vermischen sich die Pakete der einzelnen Scanstapel.
Sollen die Stapel nach Stapel-ID einzeln abgearbeitet
werden, missen diese einzeln lber die Auswahlliste
aufgerufen werden. Durch Doppelklick auf den
gewinschten Stapel oder durch markieren des
Stapels und aktivieren der Schaltfliche ,Arbeit
abrufen”.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz

Abbildung 67 - Scanstartleiste QS Modul aufrufen

Abbildung 68 - QS Stapel Auswahl

[imms 70 oo 25, 2o T e e

Abbildung 69 - QS Alle Stapel

intern

Asbeit abrufen
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8.1 Uberpriifung und Bestitigung der Feldinhalte

Fir jedes Dokumentenpaket innerhalb des Stapels wird die QS durchgefiihrt. Alle vorliegenden Informationen
sind zu prifen und kdnnen nach erfolgreicher Prifung durch Anklicken des ,OK-Feldes* * “ im Bereich
bestatigt werden.

Folgende, nicht a@nderbare, Feldinhalte missen geprift werden: Postfach, Fachverfahren/Fachbereich,
Aktenzeichen, Seitenanzahl, Bemerkungen.

Durch die Bestatigung, wird der jeweilige Abschnitt als erledigt ,abgehak
DOKUMENTE o8- Seite 1 (Dokument 1) &~
~ [l Ordner1 @
« B el ) o o it & LGdgzﬂmriagst;mr
- i Dakument 2 ‘52 Abenzgicken
] T -
E. Anzahl Seiten 20
E gl -~ [rembioen [ toscen =
-
-
B e ] fRC ==y ||
Abbildung 70 - QS Bestétigungsabfrage
Besonderheiten: Quaitatssichirung - D
Postfach Amtsgericht Boston
. R Fachbereich forumsTAR - ZIV
QS Bearbeitung bei mehreren AZ
s1ci1j/i8
Werden bei einem Paket mehrere Aktenzeichen | ... He
erkannt, missen in der QS alle Aktenzeichen einzeln ]
bestatigt werden, erst dann kann die weitere et ] | ot
Stapelbearbeitung erfolgen. Ancahl St i
Blatt: 11
Ruckseiten: 0

Abbildung 71 - QS mehrere Aktenzeichen
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Soll ein fehlerhafter Stapel geldscht werden, muss ein Loschgrund eingetragen werden.

Der Eintrag des Grundes erfolgt im Freitextfeld, mdgliche Griinde kénnen dem Stapeldeckblatt entnommen
werden. Im Anschluss daran ist die Schaltflache ,Stapel [dschen® zu betétigen.

Laschgrund

Stapel Loschen | @)

Abbildung 72 - QS Stapel I6schen

Mittels F10 oder der Schaltflache ,Aufgabe abschlielen” wird der Stapel geldscht.

Hinweis: die Loschgriinde miissen auf dem Stapeldeckblatt vermerkt werden.

8.2 Arbeit fertigstellen

Schlielen Sie anschliefend lhre Eingaben mit der Funktionstaste F10 ab. Enthalt der Scanvorgang mehrere
Pakete, durchlaufen diese nacheinander die QS. Nach Abschluss des letzten Pakets klicken Sie auf die
Schaltfldche ,Abbrechen®.

Sie gelangen jetzt zurlick in die Stapelauswahl, zur Bearbeitung weiterer Stapel.

Wichtig: Alle Dokumente des Stapels, welche durch ein Dokumententrennblatt —Signatur- gekennzeichnet
wurden, werden nun zur Signatur weitergeleitet.

9 Allgemeines zum Signieren

9.1 Hinweise zum Umgang mit der Signaturkarte

Alle gerichtlichen- oder staatsanwaltlichen Dokumente, welche handschriftlich unterzeichnet wurden, miissen zur
Sicherung von Integritdt und Authentizitdt signiert werden. Hierzu sind eine Signaturkarte und ein
Signaturkartenlesegerat erforderlich. Beim Umgang mit der Signaturkarte sind zwingend folgende Punkte zu
beachten:

Aus Sicherheitsgriinden darf die PIN weder notiert, gespeichert noch an Dritte weitergegeben werden.
Achten Sie darauf, bei der PIN-Eingabe unbeobachtet zu sein.

Speichern Sie Ihre PIN unter keinen Umsténden auf Ihrem PC oder Mobiltelefon.

Vermuten Sie, dass jemand Kenntnis der PIN hat, andern Sie umgehend Ihre PIN.

Bewahren Sie Ihre Signaturkarte immer an einem sicheren Ort auf, an dem nur Sie selbst Zugriff haben. Kein
Dritter darf Zugriff auf Ihre Signaturkarte haben.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 32 /46



LAND
BRANDENBURG

10 Signieren
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Zur Signatur werden nur noch gerichtlich oder staatsanwaltlich Handschriftlich unterzeichnete Dokumente
vorgelegt. Ausnahme bilden eingescannte Bestandsakten, diese werden weiterhin vollstandig signiert.

Offnen Sie das Modul ,SECCSIGN, indem Sie in der Startleiste auf

folgendes Symbol klicken:

Um einen Stapel zu signieren,
klicken Sie nun am linken
Bildschirmrand auf den Link:

Einzelnen Stapel ausfiihren

Es 6ffnet sich nun die
Stapelauswahlmaske.

Wahlen Sie hier aus der Liste
den gewlinschten Stapel anhand
der Stapelkennung bzw. Stapel-
ID vom Stapeldeckblatt aus und
bestatigen Sie mit Klick auf die
Schaltflache OK.

Es offnet sich anschlieffend die
Signaturkomponente
,SecCommerce
SecArchiveClient".

Handbuch Scan-Arbeitsplatz

(4l

Signieren

Abbildung 73 Scanstartleiste Signieren
Starten

I InputAccel SECCSIGN fr elP Justiz ] X

Erkannte Fehler:

opentext

Verarbeiten
Fehler

Hilfe

ionen

inzelnen Stapel ausfiihren

enden

Aufgabeninformationen
Auigabenfortschritt

Verarbeitung von Stapel
Prozessname:
Schritt:

7]

Aufgabenknoten

Abbildung 74 - Signatur - Stapel aufrufen

verarpertungsprotokom:

Aktionen

[12.04.2021 14:28:52] Modul SECCSIGN wird gestartet

X
apeiname Erstellungsdatum  Prozessname Priortat  Aufgaben
e | 7cNIT01_201208155351_175_#Scandiha [08.12.2020 155... [01_Eingangspost | Nomal | 1
ZENITO1_201210120958_108_#ScanClha | 10.12.2020 120... | 01_Engangspost Normal 1
Prozessnd | ZENITO1_201211112510_673_fscanOtha | 11.12.2020 11:2...| 01_Engangspost Normal 1
ZENITO1_210218132247_197_scan1ha | 18.02.2021 132... | 01_Engangspost Normal 1
Schritt | |ZENITO1_210317102218_305_ibehvenctst | 17.03.2021 10:2...| 01_Engangspost Nomal 1
a | 12042021 1411... | 01_Engangspost Nermal 1
Aufgaben rkesa | 12.04.2021 14:1...| 01_Engangspost Nomal 1
ZENITO1_210412141223_679_Hrarkesa | 1204.2021 1411... | 01_Engangspost Nomal 1
Auf dem
B
LI e Stapel mit bereiten Aufgaben anzeigen Liste sktuglisieren
bt

Abbildung 75 - Signatur Stapel auswéhlen
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10.1

Legen Sie nun die Signaturkarte
in das Kartenlesegerat ein, diese
wird automatisch erkannt.

Erfolgt die Erkennung nicht
automatisch, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Signaturkarte
suchen®.

Signaturkarte suchen

Wurde  lhre  Signaturkarte
erkannt, erscheinen auf dem
Bildschirm der Name des
Kartenlesegerates sowie der
Name des
Signaturkarteninhabers.

Bestéatigen Sie nun mit Klick auf
die Schaltflache ,OK".

Sie gelangen anschliefend zur
Stichprobenkontrolle.

10.2

Zen

Zentraler IT-Dienstieister der Justiz
s Lardes Hrandenbung

SecCommerce SecArchiveClient

- a x
erce  Anmeldestatus

I SecCommeree
0

© Bite wihien Sia zwischen folgenden Oplioner

Charry KC 1000 SC 2 0 PCISC baras ]

Bt legen Ske Nire Signaturkarte ein.

systemzeit
12.04.21 14:30:01
MESZ

Abbildung 76 - Signatur Signaturkarte einlegen

PCSC: Cherry KC 1000 SCZ 0 o

BHotK 15 100

CREETITI ee

Zemitat ir. quaNizierts Sinatus

Abbildung 77 - Signatur Signaturkarten Informationen

Stichprobenkontrolle durchfiihren

Es erscheint nun die Maske zur Stichprobenkontrolle und Sichtpriifung.

Im Scanstapel werden zu signierende Dokumente durch ein spezielles rosa Dokumententrennblatt

gekennzeichnet.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz
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IE] SecArchiveClient Arbeitsplatz 1 - m]

Im oberen Bereich des
Bildschirmes werden

IE'SecCommerCE & Stichprobe und Sichtpriifung

INFORMATIONSSTSTEME GaH

Dokumente
Anzahl Dokumente: 2 (3 Seiten)

Ihnen f0|g€nde :’;f:;::‘g"ﬂt"' Erforderliche Stichprobe: 2,0% (1 Dokumente)
: Durchgefihrte Sichtprifung: 0,0% (0 Dokumente)
Informatlonen Bitte fuhren Sie solange Sichtprifungen durch, bis die erforderliche Anzahl der Stichprobe erreicht ist.
angezelgt Durchgefuhrie Sichtprifungen fur Stapel ‘batchname’
Nr. Name Sichtprifung durchgefihrt

1 dMemp\SecSIGN_TEMP\{d6a0d893-5e33-4h72-aefd-610320eb2578)\Dok_9_202104121429566 pdf MNein
2 dMemp\SecSIGN_TEMP\{d6a0d893-5e33-4b72-aefd-610320eb2578)\Dok_12_202104121429566 pdf

Abbildung 78 - Signatur Stichprobe und Sichtpriifung

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

(2) Erforderliche Stichprobe: 2%. Dieser Wert ist die voreingestellte prozentuale Angabe an Dokumenten
im Stapel. In Klammern ist die absolute Anzahl der zu prifenden Dokumente aufgefilhrt.

(3) Durchgefiihrte Sichtpriifung.

Sie erhalten eine Auflistung aller zu signierender Dokumente des ausgewahlten Stapels. Bei mehreren
Dokumenten klicken Sie nun auf die Schaltflache ,Erstes Dokument* oder ,Letztes Dokument®. Es wird Ihnen
anschliefend das gewtinschte Dokument zur Priifung angezeigt (Anzeige durch aktuellen PDF-Viewer). Sie
kénnen das zu priffende Dokument auch per Doppelklick aufrufen und die Sichtpriifung vornehmen.

Priifen Sie nun, ob das elektronische Abbild des Dokuments mit dem Dokument aus lhrem Stapel Gibereinstimmt.

10.3 Erfolgreiche Sichtpriifung

Stimmt das angezeigte Dokument mit dem o roeee —
eingescannten Uberein, schlieBen Sie das gedffnete S
Dokument im PDF-Viewer und klicken Sie im 8 Lano snanonauna
SecArchiveClient auf die Schaltflache
,Ubereinstimmung".

Ubereinstimmung

Fuhren sie die vorigen Schritte so oft durch, bis die
notwenige Anzahl der Dokumente bei der
,durchgefiihrten Sichtpriifung“ gréler oder gleich
der Anzahl der Dokumente der ,erforderlichen
Stichprobe* ist.

War die Sichtpriifung fiir alle zu priifenden
Dokumente erfolgreich, so fahren Sie mit dem
anbringen Signatur fort.

Systemzeit
120421 142138
MESZ

———)

Abbildung 80 - Signatur Ubereinstimmung Sichtpriifung

Handbuch Scan-Arbeitsplatz intern Seite 35/ 46



LAND
BRANDENBURG

Zen

Zentraler IT-Dienstieister der Justiz
s Lardes Hrandenbung

104 Signatur anbringen

War die Sichtpriifung
erfolgreich, klicken Sie auf
die Schaltflache ,weiter”
(1) um mit der

Signatur fortzufahren.

Es offnet sich nun der
Dialog zur Anzeige der
Signaturvisualisierung.

Sie werden aufgefordert
den Pin-Code einzugeben
und Uber die Schlatflache
,Signieren* zu bestatigen.

Handbuch Scan-Arbeitsplatz

IS} secArchiveClient Arbeitsplatz 1 - o

E m%m:ﬁ% © Stichprobe und Sichtpriifung

Dokumente
Anzah Dokumente 2 (3 Setten)
= Erfordertiche Stichprobe: 2,0% (1 Dokumente)
Durcngefunrte Sichiprafung 50,0% (1 Dokumente)

Bitte flhren Sie solange Sichtprifungen durch, bis die erforderliche Anzahl der Stichprobe erreicht ist

Durchgefinrte Sichtpriifungen fir Stapel ‘atchname

Nr. Name Sichtprifung durchget
1 d:temp\SecSIGN_TEMP\{d6a0d893-5e33-4072-aef3-6f0320eb2578\Dok_9_202104121429566.pdf- Ja

Systemzeit
12.04.21 14:31:55
MESZ

| Hife

. Abbruch

Abbildung 81 - Signatur vollsténdige Sichtpriifung

5 sechvchiveClent Avbetspatz | - o x

ﬁ SecCommerce = Massensignatur
Wroswimonsvrer Gt~ SIGNAIUT

Signaturzweck

Der Unterzeichner bestitigt, dass die elektronische bidiche Abhildung des Ursprungsdokuments (Unteriage)
VOIIStANGIG und ihaltsglsch Ubersnsmmen

Anzahl der Dokumente 2
Geschatze Signaturzeit 000 Minuten

EsecCommerce
© Signieran Si alle Dokuments ma siner PIN Engabe;

56 pit
Darstenung: O Test ® HTML O HTML sinfartig

[\ame des Dokuments: Dok_8_202104121428566 pdf
Grode des Dokuments: 34292 bytes

[*utzen Sie die Option ANZEIGEN zur Darstelung des Dokuments

Syste
12

67 2013.02.24
Karteneser

Zur Signatur aller Dokumente geben Sie die FIN hres 12.04.21 14:32.20 WESZ
Einsatz von zerrizienien Kartenlesem mit sicharer PIN-Eingabe ab

Abbildung 82 - Signatur PIN Eingabe
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Beenden Sie nun lhre
Eingabe mit Klick auf die
Schaltflache ,bestatigen*.

Dadurch wird die Maske
mit dem
Verarbeitungsprotokoll
gedffnet.

Die Signatur ist
abgeschlossen: der
Arbeitsfortschrittsbalken
ist durchgehend grin.

Um zu prifen, ob noch
weitere Dokumente zur
Signatur anstehen, bitte
auf ,Anhalten” klicken.

Zen

Zentraler IT-Dienstieister der Justiz
s Lardes Hrandenbung

I SeckrehiveClient rbeisplnts

ﬁ&-(

TZSACNNET DESTZNQL U35 (12 EIEKTDNISCNE bIKIIChE ADDIOUNG 185 LISErungs0kuUTENtS (UNENage)
SEENOG UNT INNERSQIEICN LOSTEinstamEn

Darstetung: O Tert ® HIW

Name des Dokuments: Dok_5_202104121429566 paf
Grolbe des Dakuments

utzen Sie die Option ANZEIGEN zur Darsiellung des Dokisments

Systamaait
12,0421 14:32:47
MEsZ

Mg DESIANGEN Gié 55 BIOMIENS DOKIMEN! Q061 VEMWITEN S5 85 M ADLILEN'

Abbildung 83 - Signatur anbringen

Erkannte Fehler:

Verarbeiten

Fehler

Hilfe

Aktionen Verarbeitungsprotokoll:

Lphalten [12.04.2021 14:34:29] Mo dul SECCSIGN wird gestartet

Aufgabeninformationen
Aufgabenforischritt

Verarbeitung von Stapel

- abgeschlossen.
Prozess:
Sch

SignaturAlleDokumente
Aufgabenknote
Auf dem Ser bleibende Aufg:

[12.09.2021 14:34:31] Benutzer hat Einzeinen Stzpel ausfuhren’ aus gewzhit
[12.09.2021 14:34:33] Aufgal
"ZENITOL 210412141125 20
[12.04.2021 14:34:59] 2 Dok

Filter - | | Protokall in Datei exportieren...

arten auf Bufnzhe AERICHTR Srant

2 Verhun

-

Abbildung 84 - Signatur erfolgreich abgeschlossen

Es erscheint dann wieder die Auswahl ,Einzelnen Stapel ausflihren®, der Prozess beginnt von vorn.

10.5

Fehlerhafte Sichtpriifung

auf die Schaltflache ,Ja".

Falls keine Ubereinstimmung besteht,
Klicken Sie auf die Schaltflache keine
Ubereinstimmung®. Es 6ffnet sich nun die
Sicherheitsabfrage. Bestatigen Sie mit Klick

keine Ubereinstimmung

Ubereinstimmung

Abbildung 85 - Signatur Sichtpriifung keine Ubereinstimmung

Handbuch Scan-Arbeitsplatz
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Sie werden nun aufgefordert, den Stapel
neu zu scannen. y

Bestatigen Sie dies mit der Schaltflache | [susse scner, sss s Dokument ot mi er Ongmavorsge shersnsimme
,OK®. Verlassen Sie anschliefend das
Signaturmodul und veranlassen den Neu-
Scan des Stapels ggf. durch einen anderen
Mitarbeiter.

Abbildung 86 - Signatur Abfrage keine Ubereinstimmung

Hinweis x

Der Stapel konnte nicht signiert werden. Bitte scannen Sie den Stapel neu. Es trat folgen:
Es wurds cine Abweichung in der bildlichen Darstellung des Dokuments
d:temp\SecSIGN_TEMP'{1bf5cad4-28fa-48d3-b118-4507633d6a8b} "Dok_12_202104
festgestellt.

Abbildung 87- Signatur Bestétigung keine Ubereinstimmung

11 Signaturvorgang abbrechen

Falls der Signaturvorgang abgebrochen wird, sind hier einige Anwendungsfalle beschrieben.

111 Signaturkarte wird im laufenden Signaturvorgang entfernt

Wird die Signaturkarte im laufenden Signaturvorgang entfernt, schliesst sich die Anwendung ,SecArchiveClient
und 6ffnet sich sofort wieder neu mit der Aufforderung die Signaturkarte einzulegen. Der Signaturvorgang kann
fortgesetzt werden.

11.2 Abbruch des Signaturvorganges Auswahl ,.keine Ubereinstimmung®

Wird der Signaturvorgang abgebrochen mit der Auswahl ,Keine Ubereinstimmung®, wird der Stapel nicht mehr in
der Liste der zu signierenden Dokumente angezeigt und muss neu gescannt werden.

11.3 Signaturvorgang abbrechen

Ist es nétig einen begonnenen Signaturvorgang abzubrechen, um diesen spéter zu bearbeiten, kann der Vorgang
uber das InputAccel Modul auf den Link ,Anhalten gestoppt werden. Zum AbschlieBen muss der noch offene
,SecArchiveClient* geschlossen werden. Die Ansicht des InputAccel Modul aktualisiert sich und die Liste der zu
signierenden Scanstapel kann wieder aufgerufen werden.
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12 Re-Strukturierung

Die Re-Strukturierung der Scanstapel erfolgt nach Abschluss der Digitalisierung. Wichtig ist, wenn in dem
Scanstapel zu signierende Dokumente enthalten sind, darf der Stapel erst nach dem Anbringen der Signatur Re-
Strukturiert werden.

Unter der Re-Strukturierung versteht man, die farbigen Trennblatter flr die Strukturierung der Dokumente zu
entfernen, um diese weiter zu verwenden. Das orangefarbene Markierblatt, welches fiir Riickgabepflichtige
Dokumente steht und das Trennblatte Anlagen und Originale, bleiben im Stapel enthalten.

Nach der Re-Strukturierung wird der Scanstapel in das Archivregal einsortiert.

Der Umgang mit den Stapeldeckblattern und die Aufbewahrungsfrist der Scanstapel ist in der aktuell gliltigen
Dienstanweisung geregelt.
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13 Problemlosung
13.1 Papierstau
Der  Einzugsscanner  verfigt  (ber  eine
Doppelseitenerkennung, wenn der Scanner beim
Einzug der Dokumente eine Doppelseite erkennt, 10st | | mputiceelscanpies - |

das einen Papierstau aus und der Scanvorgang Allgemeiner Scan-Fehler
kommt zum Stehen.

L8sung:

Den Papierstau am Gerat beseitigen und die ScanPlus
Meldung tber die Schaltflache ,OK*. Um nun mit dem
Scanfortfahren zu konnen, muss die zweite Error
Meldung unten rechts am Bildschirm Uber die

Schaltflache , =4 ebenfalls geschlossen werden.

Abbildung 88 - Scanplus Papierstau Meldung

Jetzt muss Uberpriift werden, welche Seiten noch | [ EmorRecovery Guide =
erfolgreich gescannt werden konnten und mit welchem & Folgende Information wurde vom Scanner ibertragen.

Dokument der Scan fortgesetzt werden kann. i, (035007 351
acheinzug

' Gescannte Seiten Weitere Informationen...

Abbildung 89 - Error Meldung des Scanners
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14 Reinigung (@ 3ok B

S A,
i7e

-

Beim Einzugsscanner handelt es sich um ein Hochleistungsgerat, welches durch den y Nl s
Abrieb des Papiers verunreinigt. Eine regelméRige Reinigung ist daher zwingend notwendig. ‘fff‘iiﬁ

mEEA An
Um ein gutes Scanergebnis zu erzielen, missen die Glasflachen und Sensoren taglich | grnvideo aufrufen
mindestens einmal gereinigt werden. Dazu ist es notwendig das Vorlagefach und den
Dokumenteneinzug zu 6ffnen und die Glaser und Sensoren einmal mit einem Tuch von Staub und Unreinheiten zu
befreien.

Warnhinweise zum Umgang mit Reinigungsmitteln

Die Reinigung des Scanners ist mit den zur Verfligung gestellten Reinigungsmitteln ausschlieRlich unter
Verwendung von Einmal-Handschuhen vorzunehmen. Die Reinigungsmittel sind mit den folgenden
Gefahrenzeichen versehen, ein unbekiimmerter Umgang kann zu Verletzungen fuhren:

Atzend / Reizend

Warnung: aggressive Flissigkeiten, die Haut, Augen und Metallen
schaden konnen

Reizend

Warnung: Reizwirkung, Gesundheitsschaden, Hautreizungen oder
Hautallergien, Atemwege reizend oder entziindend (reversibel),
Augenreizung

Die Reinigungszyklen kénnen nicht fest definiert werden. Je nach Umfang der gescannten Dokumente und nach
Beschaffenheit des Scangutes, variiert auch die Verschmutzung des Scanners, so dass auch eine erneute
Reinigung im Verlauf des Tages notwendig werden kann.

Zu beachten ist, dass die Glaser im Einzugsscanner heifd werden, wahrend der Scanner in Betrieb ist. Achten Sie
beim Reinigen darauf, zuerst den Scanner auszuschalten, dass Netzkabel aus der Steckdose zu entfernen und
dann mindestens 15 Minuten zu warten, bevor Sie mit dem Reinigen beginnen.

Das Glas soll nicht abgenommen werden, da es zum Blocken von Papierstaub entworfen wurde.

Im Folgenden erhalten Sie eine Anleitung zur taglichen Reinigung des Scanners.
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14.1 Vorlagefach o6ffnen

Driicken Sie auf den oberen mittleren Bereich des
Vorlagefachs, um dieses zu 6ffnen.

Abbildung 92 - Scanner Vorlagenfach 6ffnen

14.2 Dokumenteneinzug 6ffnen

Entfernen Sie alle Dokumente vom Ausgabefach.

Greifen Sie die Taste des Dokumenteneinzugs,
driicken Sie diese nach oben und heben Sie den
Dokumenteneinzug zum Offnen an.

Wichtig:

Offnen Sie den Dokumenteneinzug nicht, wenn sich
im Ausgabefach noch Dokumente befinden. Durch
das Gewicht der Dokumente, kdnne sich der
Dokumenteneinzug schlieBen und Hand oder Finger
einklemmen.

Abbildung 94 - Scanner Dokumenteneinzug leer
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14.3 Scanglas reinigen

Bitte reinigen Sie die Spiegelflachen und die unten beschriebenen Sensoren taglich vor Dienstbeginn mit einem
Tuch (Reinigungskit).

Je nach Bedarf und vorliegender Verunreinigung durch Staub missen die offenliegenden Rollen im
Dokumenteneinzug gereinigt werden. Ablagerungen an den Rollen konnen die Einzugsleistung des Scanners
negativ beeinflussen.

Die Rollen mussen zur Reinigung manuell gedreht werden, um diese vollstandig von Papierstaub zu befreien.
Ein herausnehmen der Rollen ist fiir eine einfache Reinigung nicht vorgesehen, sondern wird im Rahmen der
Geratewartung gewahrleistet.

Obere Papierpfadseite (Glaser: 2 Scheiben) Glas (abnehmbar) ————

Glas (nicht abnehmbar,

Abbildung 95 - Scanner Obere Papierpfadseite

Untere Papierpfadseite (Glaser: 2 Scheiben) Gias (abnehmbar) —

Glas (nicht abnehmbar

Abbildung 96 - Scanner Untere Papierpfadseite

14.4 Dokumentensensor reinigen

Um schnell abgelagerten Staub zu entfernen, ist eine tagliche Reinigung der Dokumentensensoren vor
Dienstbeginn notwendig.

An der Innenseite der oberen Abdeckung, befinden Dokumentensensor
sich 2 Sensoren S

Abbildung 97 - Scanner Dokumentensensor
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An der oberen Papierpfadseite befinden sich 9 Dokumentensensor

Sensoreinheiten

Dokumentensensor.
Abbildung 98 - Scanner Dokumentensensor oben

An der unteren Papierpfadseite befinden sich 9 Dokumentensensor
Sensoreinheiten

Dokumentensensor

Abbildung 99 - Scanner Dokumentensensor unten

2 weitere Sensoren befinden sich auf dem
Reibungspad, am Ende des Vorlagenfachs.

14.5 SchlieRen des Vorlagefachs

Entfernen Sie alle Dokument vom
Vorlagefach und schieben Sie die
Vorlagefacherweiterung zurtick.

Vorlagefacherweiterung

Setzen Sie das Vorlagefach wieder
auf die untere Position zuriick falls Abbildung 101 - Scanner Erweiterung Vorlagenfach

dessen Position angepasst wurde.
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SchlieRen Sie das Vorlagefach.

Abbildung 102 - Scanner Vorlagenfach schliefien

14.6 Dokumenteneinzug schlieRen

Halten Sie den Dokumenteneinzug mit beiden Handen
und driicken Sie diesen langsam nach unten, bis
dieser einrastet.

Abbildung 103 - Scanner Dokumenteneinzug schliefien
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GLOSSAR

ABKURZUNG BEZEICHNUNG

eAkte elektronische Form der Papierakte

elP elektronisches Integrationsportal. elP vereint die elektronische Akte,
den elektronischen Rechtsverkehr, Fachverfahren und Textsystem in einer
einheitlichen Benutzeroberflache

Metadaten Informationen die das Dokument beschreiben
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