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Der erste Blick…

Mailpostfach
Noch nicht gelesene Mails 
sind rot markiert

DMS-
Zugang

„Schwarzes Brett“
Hier teilt das Bistum mit, 
ob es zur Zeit Fehler im 
System gibt und wann 
diese behoben werden 
sollen.

Organisationshandbuch
Hier gibt es Infos zu 
Geschäftsprozessen, 
Abläufen, Verträgen usw.

Kalender
Termine mit VWZ oder GV Mitarbeitern.
Nehmen sie die Einladung zu einem Termin an, so 
erscheint dieser automatisch im Kalender
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Springt zum nächsten 
ungelesenen Dokument

Springt zum vorigen 
ungelesenen Dokument

Öffnet Aktenordner 
oder Kategorie und 
zeigt Unterordner an

Schließt Aktenordner oder 
Kategorie Unterordner 
werden unsichtbar

Öffnet alle Aktenordner 
oder Kategorien und 
zeigt alle Unterordner 
an

Schließt alle Aktenordner oder 
Kategorien. Alle Unterordner 
werden unsichtbar

Aktualisiert die Seite

Schaltet die Suchfunktion ein. 
Suchwort kann dann in der Leiste 
angegeben werden 

Der zweite Blick…oben rechts
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Bearbeitungsleiste DMS

Öffnet die zugehörigen 
Daten (z.B. Beschreibung, 
Objektnummer etc) zu 
einem bestehenden 
Dokument

Neues Dokument 
erstellen

Aktualisiert die Seite

Allgemeine Informationen zum 
Dokument, die das 
Wiederfinden erleichtern
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Will man ein Dokument 
überarbeiten, so klickt man 
mit der rechten Mousetaste auf 
das Dokument und wählt den 
Menüpunkt „Bearbeiten“ aus.
Das Dokument öffnet sich und 
kann überarbeitet werden.
Das überarbeitet Dokument hat 
nach der Arbeit eine neue 
Versionsnummer, so kann 
jeder sehen, daß etwas 
verändert wurde.

Überarbeitete Dokumente nach der Bearbeitung immer einchecken

Wie komme ich an die Dokumente…

Will ich das Dokument nur 
ansehen, so klickt man mit der 
rechten Mousetaste auf das 
Dokument und wählt den 
Menüpunkt „Ansehen“.



6

DMS-Unterlagen für Beauftragte
Stand: August 2007

VWZ-Viersen
Ersteller: Melchers, Hoppermann

Fügt Vorlage ein:
Eigener Briefkopf
Leeres Blatt
Leere Tabelle
Hier darf kein eigener 
Text stehen

Name des Dokumentes 
(Dateiname)

Kurze Beschreibung 
oder nochmal Name des 
Dokumentes

Erstellt aus einer 
bestehenden Datei ein 
DMS Dokument

Schließt das Dokument.
Fragt ab, ob eine neue 
Version (=Überarbeitung) 
erstellt werden soll.

Das Dokumentenprofil…
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Fügt in das Feld „An“ 
Adresse ein

Verschickt den Inhalt 
des Dokumentes an 
jemanden, der keinen 
Zugriff auf DMS hat

Verschickt einen 
Verweis auf das DMS 
Dokument

Hier Adresse über Feld 
„Adressieren“ oder 
Mailadresse eingeben

1

2

3

4

Die relevanten Gruppen sind:
- VWZ Viersen
- …Editor KG
- …Leser KG

Weiterleiten…
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Weitergeleitete Datei anschauen…

1. Dokumentensymbol in der Mail anklicken, dann öffnet sich dieses Fenster:…

2

1
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Weiterleitung zur privaten e-Mail:

1

2

3

4

5

7

9

Kopie senden an Nur Kopfzeile

Alle Dokumente

8

6
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Sicherheitsalarm - kommt immer mal wieder ist aber halb so schlimm:

1

2


