Dokumentenmanag
ementsystem (DMS)

Informationen und Anleitungen zum DMS/ECM der TU Braunschweig




Aufruf des DMS

Wie komme ich in das DMS der TU
Braunschweig?

Das Dokumentenmanagementsystem (DMS) der TU Braunschweig ist das d.3one. Sie erreichen es
aus dem TU-Netzwerk unter.

e DMS Testsystem: https://dms-test.tu-braunschweig.de/

e DMS Produktivsystem: https://dms.tu-braunschweig.de/

Das DMS der TU Braunschweig wird flr Tatigkeiten in der Verwaltung genutzt. Zum Beispiel
Studierenden-, Personalakten oder Vertragsmanagement.

Flr die Nutzung des DMS bendtigen Sie eine Berechtigung, welche Uber das Ticketsystem

dms-support@tu-braunschweig.de beantragt werden kann.

Nutzen sie das SSO Login [1] oder [2] loggen Sie sich unter der Verwendung lhrer TUBS-ID oder lhrer E-

Mail-Adresse mit dem dem dazugehdrigen Passwort ein. Beachten Sie bitte, dass vor den Benutzernamen
»+AD\" vorangestellt wird. Klicken Sie [Anmelden], um sich einzuloggen.


https://dms-test.tu-braunschweig.de/
https://dms.tu-braunschweig.de/
https://books.rz.tu-bs.de/books/benutzerkonto/page/tubs-id-ihr-account-am-gauss-it-zentrum
mailto:dms-support@tu-braunschweig.de
mailto:dms-support@tu-braunschweig.de

Anmeldung

0‘ MIT 550 ANMELDEN

oder

Benutzerkontoname oder E-Mail-Adresse

ad\<TUBS-ID=

Kennwort
Kennwort zur TUBS-ID| °

ANMELDEN

Nachdem Sie sich angemeldet haben, erscheint typischerweise die folgende Seite.
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Willkommen in TEST_RL L] T ANZEIGEN
o Ablage Info Personlicher Bereich e Suche
Neue Inhalte zur Verfiigung stellen Uber d.3one Vorlagen und eigene Listen verwalten Wissen zentral verfiighar
* @ * O * @
(c) Zuordnungen d.3 Repositorys Konfiguration d.ecs monitor
Zuordnungen verwalten Verbindungen zu d.3 Repositorys Ubersicht aller Konfigurationsoptionen Uberwachen Sie Ihr d.3-System
w @ * @ @
Aufgaben Scannen Stapel Neuer Vertrag
Aufgaben erledigen Scannen von Dokumenten Dolumente zusammenstellen und mehr Vertragsvorgange erstellen
* @ % @ 6]
Neuer Vorgang Partner Vertragsibersicht D Vorgangstibersicht
Vorgange erstellen Partner verwalten Alle Vertrige im Uberlick @ Alle Vorgange im Uberblick
* @ * O * O
Prozessadministration Prozessiiberwachung
Administration lhrer Prozesse Uberblick dber Ihre Prozesse



https://books.rz.tu-bs.de/uploads/images/gallery/2026-09/1gIjMuZzxosqThJb-grafik.png
https://books.rz.tu-bs.de/uploads/images/gallery/2024-01/BNL461VfySsVV5ky-webclient-d-3one.png

weiterfUhrende Dokumentation finden sie nach einem Login

@ Anleitu ngen des GITZ Suchen N Regale @ Biicher &) Anmelden

Aktionen

| listenansicht

Name

% Tags anzeigen

= Details zeigen/verstecken

) Dunkler Modus



https://books.rz.tu-bs.de/uploads/images/gallery/2025-11/18mtVK1XdWXKX5dd-grafik.png

Neuerungen



Neuerungen

Whats new? 03/2026

Uberblick der Anpassungen in der Dokumentenanzeige (View-App)

Im Bereich der Kommentarfunktionen wird es einige wesentliche Anderungen geben. Erstens eine
Anpassung an der bestehenden Funktion ,, Schreibschutz fir Kommentare*. Zweitens das
Verschmelzen von Kommentaren als neue Funktion und drittens das Schwarzen von
Dokumentinhalten als neue Funktion. Im nachfolgenden werden diese Neuerungen naher
beschrieben.

Des Weiteren gibt es noch kleinere Anpassungen, wie eine Umbenennung eines Buttons in der
Oberflache und Anpassungen in der Vorschau.

Grundsatzlich werden neue Funktionen und Anpassungen an bestehenden Funktionen hinsichtlich
Barrierefreiheit bewertet und bei der Planung der Features wird dieser Anwenderkreis bereits mit
bedacht.

Anpassungen an der Funktion ,,Schreibschutz fur Kommentare*

Bisher konnten Nutzer einen selbst erstellten Kommentar Uber ein Schloss Symbol in den
schreibgeschutzten Modus versetzen. Eine Aufhebung dieses Schreibschutzes war bislang nicht
maglich.

Klnftig kann der Schreibschutz durch den Nutzer oder einen Administrator wieder entfernt werden.
Der Kommentar steht anschlieBend erneut zur regularen Bearbeitung zur Verfigung.
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Damit trotz des Ausscheidens eines Mitarbeiters, oder einer langeren Abwesenheit, die
Kommentare weiterhin bearbeitet werden kénnen, sind auch Mitglieder der Administrationsgruppe
in der Lage den Schreibschutz an Kommentaren wieder aufzuheben. Das auch Administratoren in
der Lage sind den Schreibschutz aufzuheben, wird dem Anwender nach dem Setzten des
Schreibschutzes durch eine Anzeige am unteren Bildschirmrand mitgeteilt. Dadurch wird
sichergestellt, dass das Dokument nicht unwiderruflich verandert wird.

Der Schreibschutz ist gesetzt. Sie und Ihre Administration knnen diesen wieder aufheben. ¢
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In der Ubersicht der Kommentare in der rechten Sidebar wird ein schreibgeschiitzter Kommentar
entsprechend angezeigt.
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Durch die Auflistung in der Sidebar, kann dieses Feature barrierefrei Uber das Dreipunkte-Menu
genutzt werden.

Die Funktion kann wie zuvor auch, durch die Administration systemweit aktiviert werden. Hierbei
wird nicht zwischen verschiedenen Repositories unterschieden.
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Neue Funktion ,,Verschmelzen von Kommentaren*

Damit Kommentare dauerhaft in das Dokument eingebrannt werden kénnen, wird es in Zukunft
eine Funktion zum Verschmelzen von Kommentaren geben.

Diese Funktion kann durch die Administration systemweit aktiviert bzw. deaktiviert werden. Hierbei
wird nicht zwischen verschiedenen Repositories unterschieden.

& Kommentare verachmelzen
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Bei aktivierter Funktion wird dem Nutzer neben dem Speicher-Button fur Kommentare ein Button
zum Verschmelzen angezeigt.
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Die Funktion kann nur ausgefihrt werden, wenn sich das Dokument im Status Freigabe befindet.
Dadurch wird sichergestellt, dass keine initiale Bearbeitungsversion direkt mit Kommentaren
verschmolzen wird und immer mindestens eine Version ohne Kommentare im System vorhanden

ist. Dies dient der Revisionssicherheit.

Ist das Dokument im Status Freigabe, ist der Button klickbar.
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Was andert sich in der neuen Version?

Anderungstext*
Kommentare verschmelzen

ABBRECHEN VERSCHMELZEN
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ungstext

Durch Klick auf den Button verschmelzen, wird eine neue Version des Dokumentes erstell und im

Hintergrund gespeichert.

Die verschiedenen Versionen kénnen tiber die Ubersicht der Versionen aufgerufen werden.
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2 Versionen verfugbar E

Freigabe - Version 2 04 02 2026 08-55-04
ﬁ Freigegeben von: Robin Thomes, Gepruft von: Robin Thomes

Anderungstext: Kommentare verschmelzen

Archiv - Version 1
Fraigegeben von / Gesparrt von: Robin Thomes, Gepriift won: Robin Thomes

Anderungstext: Implicit transfer on impart of new version

Die Funktion kann barrierefrei genutzt werden. Die entsprechenden Buttons und Dialoge sind mit
der Tastatur steuerbar.

Neue Funktion ,, Schwarzen“

Damit Inhalte von Dokumenten unkenntlich gemacht werden kénnen, wird es in Zukunft eine
Funktion zum Schwarzen von Inhalten geben. Diese Funktion kann durch die Administration
systemweit aktiviert bzw. deaktiviert werden. Hierbei wird nicht zwischen verschiedenen
Repositories unterschieden.

©  Sehwiirzen
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Bei aktivierter Funktion wird dem Anwenden ein Button zur Aktivierung des Schwarzen-Modus zur
Verflgung gestellt.
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Durch das Schwarzen werden die Inhalte mit einem schwarzen Rechteck tGberlagert und der OCR-
Text wird entfernt.

Klickt der Anwender den Button, so kann er im Nachgang Rechtecke aufbringen, mit denen
entsprechende Bereiche geschwarzt werden kdnnen. Hierbei wird der Inhalt weiterhin dargestellt,
damit der Anwender sieht, welche Inhalte geschwarzt werden.
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In der rechten Sidebar wird eine Ubersicht der aufgebrachten Schwarzungen angezeigt. Im unteren
Bereich der rechten Sidebar, gibt es einen Button, um das Schwarzen durchzuflhren. Dies bezieht
sich auf alle aufgebrachten Schwarzungen.
Nach Klick auf den Button ,,ALLES SCHWARZEN“ wird dem Anwender ein Dialog angezeigt, in dem
er wahlen kann, ob das geschwarzte Dokument als neue Version, oder als neues Dokument

angezeigt werden soll.

Schwirzen anwenden

Die geschwirzten Inhalte, auch der dazugehorige OCR-Text, werden
dauerhaft aus diesem Dokument entfernt. Dieser Schritt kann nicht
riickgangig gemacht werden,
Wie machten Sie fortfahren?

Meue Version des Dokuments erstellen

O Es wird gine geschwarzte Version des Dokuments erstellt.
Die Originalversion bleibt unvergdndert,

Neues Dokument erstellen
Sle legen das geschwhrzte Dokument als eln neues Dokument ab.
Das Originaldokument bleibt unverdndert.

ABEBRECHEN WEITER

Wahlt der Anwender ,,Neues Dokument erstellen”, wird er in die Ablagemaske geleitet.
Das neue Dokument bekommt im Dateinamen einen Zusatz ,,_geschwarzt” und kann danach wie
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Wahlt der Anwender die Option ,Neue Version des Dokumentes erstellen”, wird ein vorbereiteter
Anderungstext angezeigt. Dieser kann nach Belieben verandert werden.

Was dndert sich in der neuen Version?

Anderungstext®
Bereiche geschwarzt

ABBRECHEN FORTSETZEN

Durch Klick auf ,,FORTSETZEN" wird eine neue Version des Dokumentes gespeichert. Verschiedene
Versionen kénnen wie gewohnt Uber die Liste der Versionen angezeigt werden. Die Funktion
~Schwarzen” kann eingeschrankt barrierefrei genutzt werden. Die Buttons und Dialoge sind mit der
Tastatur steuerbar und Rechtecke zum Schwarzen lassen sich mit der Tastatur

aufbringen. Dadurch kénnen diese auch durch Blinde oder Sehbeeintrachtigte verwendet werden.

Wahrend des Aufbringens eines Rechtecks wird der Inhalt des Dokumentes nicht erneut
vorgelesen.

Weitere Anpassungen

Eine weitere Anpassung wurde bei der Verwendung von Kommentarwerkzeugen gemacht. In
Zukunft kdnnen die nachfolgenden Kommentarwerkzeuge mehrfach verwendet werden, ohne dass
der Nutzer diese erneut auswahlen muss. Das Verhalten ist damit analog zum Verhalten der
Werkzeuge ,Hakchen hinzufigen“ & ,Kreuzchen hinzufligen“. Die Anderung betrifft folgende
Annotationswerkzeuge.

e Bereich hervorheben
e Linie zeichnen
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Rechteck zeichnen
Oval zeichnen
Pfeil zeichnen
Stempel

Daruber hinaus wird der Buttons zum Ein- und Ausklappen des rechten Kontextmenus umbenannt.
Dieser hiels bisher ,Kommentare anzeigen”. Da dieser in der Zukunft weitere Funktionen
beherbergen wird, wird er umbenannt in ,Kontextbereich anzeigen”.
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Bearbeitung von Kommentaren in der Vorschau Die zuvor beschriebenen Funktionen
.Schreibschutz”, ,Verschmelzen, ,Schwarzen“, sowie die allgemeine Anwendung von
Kommentaren, konnen in Zukunft auch aus der Vorschau in der Trefferliste heraus verwendet
werden.
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Layouts Iin der
Aufgabenverwaltung
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Innerhalb der Aufgabenverwaltung kénnen Sie zuklnftig, analog zu d.velop documents, mit
Layouts arbeiten. Aktivieren Sie daflr die Funktion im Menu Ansicht anpassen.

<+ NEUE AUFGABE AKTUALISIEREN Suchen nach...

Q, X ANSICHT ANPASSEN | FB @

iii
&

Layouts aktivieren »

G Aktuelle Ansicht zuriicksetzen
B Spalten anpassen

ER Spaltenbreite nach Inhalt optimieren

EE Spaltenbreite nach Inhalt und Uberschriften optimieren

Nach der Aktivierung wird das Standardlayout initial angeboten und angewendet. Sie kénnen Ihr
aktuelle Spaltenanordnung Uber Ansicht als Layout speichern als eigene Konfiguration
festlegen. Ausgewahlte Layouts werden pro Aufgabenkorb gespeichert. Sie kénnen z.B. fur lhre

Gruppenkdrbe unterschiedliche Layouts verwenden.

<+ NEUE AUFGABE AKTUALISIEREN Suchen nach...

Q St ANSICHTANPASSEN B = £ o
LAYOUTS o
+ Standardlayout

<+ Ansicht als Layout speichern

Lx Layouts verwalten

AKTUELLE ANSICHT

B Spalten anpassen

-

e\ Spaltenbreite nach Inhalt optimieren

EE Spaltenbreite nach Inhalt und Uberschriften optimieren

Weitere Funktionen in der

Tabellenansicht

Unter Ansicht anpassen finden Sie nun auch folgende Funktionen, die Sie bereits aus d.velop

documents kennen:

e Spalten anpassen: Konfigurieren Sie die anzuzeigenden Spalten und nehmen Sie

Gruppierungen vor.

« Spaltenbreite nach Inhalt optimieren: Andern Sie die Breite der Spalten der

Tabellenansicht abhangig von deren Inhalt.

 Spaltenbreite nach Inhalt und Uberschriften optimieren: Andern Sie die Breite der
Spalten der Tabellenansicht abhiangig von deren Inhalt und der Uberschrift der jeweiligen
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Spalte.

Diese Funktionen stehen Ihnen auch zur Verfigung, wenn Sie die Funktion Layouts nicht aktiviert
haben.

Zurucksetzen der aktuellen Ansicht

Mit Aktuelle Ansicht zuriucksetzen kdnnen Sie die standardmafiige Spaltenanordnung
wiederherstellen. Diese Option befand sich friher im Zahnrad-Men(, wurde nun aber ebenfalls in
das MenU Ansicht anpassen verschoben. In diesem Menu finden Sie nun alle
Tabellenkonfigurationen am selben Ort.

Andern und Loschen von
Aufgaben

Loschen von Aufgaben

Innerhalb der Aufgabenverwaltung kénnen Sie erstellte Aufgaben in der Bedienoberflache nun
I6schen. Die beiden nachfolgenden Varianten stehen zur Verfigung:

Loschen einer Aufgabe durch die Person,
die die Aufgabe erstellt hat

Wenn Sie Uber Meine Aktivitaten > Meine erstellten Aufgaben auf die Aufgaben zugreifen,
die Sie persdnlich erstellt haben, kdnnen Sie diese Aufgaben nun lIdschen. Offnen Sie die Aufgabe
und klicken Sie auf Loschen.



