Beschreibung Workflow Aktendigitalisierung — Allgemeine Dokumentation

Ablauf Vorbereitung Ordner:

1. Ordnerinhalte ,,entklammern* und Tackernadeln entfernen (gedste Vertrage bleiben unberthrt)

2. alle Blatter kleiner A4 entweder auf ein leeres Blatt Papier aufkleben oder 1x kopieren und das Original entsorgen
3. Registerblatter auf der Oberflache mit Nummer versehen

(Nummer an der Seite des Blattes ist durch den Scann nicht erkennbar)

Vorbereitungen und Abspeicherung am PC:

A. Erstellung eines Ordners mit Objektbezeichnung (beliebig auf Desktop oder im Datentransfer)

B. gescannte Dokumente der Reihenfolge nach in diesem Ordner speichern

C. Uber den Acrobat alle Dokumente eines Ordners der Reihenfolge nach zusammenfigen

(alle Dokumente ersetzen einen Ordner)

D. im LAMA unter Dokumentenarchiv,- unter der Adresse Laurat GmbH,- unter dem Objekt,- unter allg. Dokumentation,- unter
Mitarbeiternamen und unter der Kurzbeschreibung (identisch Ordnerriicken) abspeichern

Ablauf Scann:

I. Ordnerriucken als Deckblatt des Dokumentes einscannen (vorsichtig auf Glasplatte)

1. Aktenplan mit jeweiligen Registernummern einscannen als Blatt 2 des Dokuments

I11. Beginn der Registerscannung > Registerblatt (nummeriert) mit dazugehorigem Inhalt durchlaufen lassen

(auch Registerblatter ohne Inhalt) Beachtung der Riuckseiten und leeren Seiten

IV. Plane der GrofRe A3 separat einscannen und Uber den Acrobat in die Datei hinzufligen

V. Plane groBer A3 Uber den grofRen Scanner erfassen (Einweisung durch SCHILL) und ebenfalls dem Dokument hinzuftigen



Zeichnung Workflow Aktendigitalisierung — Allgemeine Dokumentation

. Ordnerinhalte ,entklammern® und
Tackernadeln entfernen (gedste Vertrage
bleiben unberihrt)

. alle Blatter kleiner A4 entweder auf ein leeres
Blatt Papier aufkleben oder 1x kopieren und das
Original entsorgen

. Registerblatter auf der Oberflache mit
Nummer versehen (Nummer an der Seite des
Blattes ist durch den Scann nicht erkennbar)
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. Erstellung eines Ordners mit
Objektbezeichnung (beliebig auf Desktop oder
im Datentransfer)

. gescannte Dokumente der Reihenfolge nach
in diesem Ordner speichern

. Uber den Acrobat alle Dokumente eines
Ordners der Reihenfolge nach zusammenfiigen
(alle Dokumente ersetzen einen Ordner)

. im LAMA unter Dokumentenarchiv, -unter
der Adresse Laurat GmbH,- unter dem Objekt,-
unter allg. Dokumentation,- unter
Mitarbeiternamen und unter der
Kurzbeschreibung (identisch Ordnerriicken)
abspeichern
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. Ordnerricken als Deckblatt des Dokumentes
einscannen (vorsichtig auf Glasplatte)

. Aktenplan mit jeweiligen Registernummern
einscannen als Blatt 2 des Dokuments

. Beginn der Registerscannung > Registerblatt
(nummeriert) mit dazugehorigem Inhalt
durchlaufen lassen (auch Registerblatter ohne

Inhalt)

. Plane der GroRRe A3 separat einscannen und
Uber den Acrobat in die Datei hinzufligen

. Plane groRRer A3 liber den grofRen Scanner
erfassen (Einweisung durch SCHILL) und
ebenfalls dem Dokument hinzufligen




