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1 Einleitung 

Die moderne Gesellschaft befindet sich in einem permanenten Wandel. Diese fortschreiten-

den Entwicklungen - und insbesondere technischen Innovationen - haben ebenfalls zu einem 

Wandel in Bezug auf die Abwicklung von Geschäftsprozessen in einer Bank geführt. 

Tätigkeiten, die vor Jahren noch manuell in den jeweiligen Instituten durchgeführt wurden, 

werden heute verstärkt ausschließlich mit Unterstützung durch computergestützte bzw. 

automatisierte Techniken und Verfahren abgewickelt.  

 

Die gestellten Anforderungen an das Bankwesen machen das Vorhalten eines Notfallplans 

erforderlich. Die Anwendung „I-CON Notfallkonzept“ ist eine Datenbank, die es ermöglicht, 

Maßnahmen und Regelungen für einen Notfall transparent und nachvollziehbar darzustellen. 

Die Anwendung unterstützt das von der BaFin definierte Ziel, die IT-Infrastrukturen von 

Unternehmen der Finanzwirtschaft zu schützen.  

 

Die Datenbank I-CON Notfallkonzept bietet dabei die Möglichkeit zur „Workflow-gesteuerten“ 

Bearbeitung und Hinterlegung von Geschäftsfortführungsplänen als auch zur Beschreibung 

von Wiederanlaufplänen für wichtige IT-Systeme in den Banken. Weiterhin ist es möglich, 

Prozessverantwortliche zu deklarieren sowie Kontaktadressen und Ansprechpartner zu 

bestehenden Prozessen oder Systemen mittels einer Verknüpfung zu hinterlegen.  

 

Neben der Möglichkeit zur Definition und Darstellung von Notfallübungen verfügt die 

Datenbank auch über ein zentrales Archiv.  

 

Dieses Handbuch beschreibt die Erstellung neuer Dokumente der Datenbank I-CON 

Notfallkonzept. Die eigentliche Benutzung sowie die Installation der 

Datenbankanwendung sind in separaten Handbüchern beschrieben. 
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2 Aufbau der Datenbankanwendung 

Dieses Kapitel zeigt den groben Aufbau der Anwendung I-CON Notfallkonzept. Beachten Sie 

jedoch, dass dieses Handbuch ausschließlich die redaktionellen Ansichten zur Erstellung 

neuer Dokumente berücksichtigt. Die übrigen Ansichten sind in einem separaten 

Benutzerhandbuch und in der Installationsdokumentation beschrieben. 

 

2.1 Entwürfe 

Unter „Entwürfe“ (siehe Abbildung 1) werden sämtliche Dokumente der verschiedenen 

Ansichten hinterlegt, die noch keine Freigabe erhalten haben und folglich noch nicht für die 

Leseransichten verfügbar sind. Die einzelnen Ansichten decken die verschiedenen 

Dokumententypen ab. 

 

 

Abbildung 1 

 

2.2 Leseransichten 

Unter den Navigationspunkten Kontakte, Geschäftsprozesse und Konzepte finden sich alle 

freigegebenen Dokumente wieder. Dabei handelt es sich um die aktuellen Dokumente des 

Notfallkonzeptes eines Hauses. Näheres dazu finden Sie im separaten Leserhandbuch. 
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2.3 Archiv 

In das Archiv (siehe Abbildung 2) können abgelaufene Dokumente verschoben werden. 

Diese sind nicht mehr für das Notfallkonzept gültig. Aus dem Archiv heraus können die 

Dokumente wieder reaktiviert werden. 

 

 

Abbildung 2 

 

2.4 Administration 

In den Administrationsansichten (siehe Abbildung 3) werden allgemeine Einstellungen 

vorgenommen. Weiterhin besteht hier die Möglichkeit  

 auf Fehlerprotokolle zuzugreifen  

 Konfliktdokumente zu betrachten  

 bereits gelöschte Dokumente endgültig aus dem Papierkorb zu löschen bzw. aus 

selbigem wieder herzustellen. 

 

Nähere Informationen zur Administration erhalten Sie in dem separaten Handbuch I-CON 

Notfallkonzept Installation. 
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Für den Ersteller von neuen Dokumenten werden Administrations-Rechte auf die Datenbank 

nicht zwingend benötigt. Sollte dieses Recht fehlen, werden die Administrationsansichten 

nicht sichtbar sein. 

 

 

Abbildung 3 

 

Bitte beachten Sie: Vor der Erstellung des ersten Dokuments ist es notwendig, die 

Vorgabewerte für „Systeme“ und „Störungsarten“ einzurichten. Über die Ansicht 

„Einstellungen“ wird dazu das Dokument „Allgemeine Einstellungen“ (siehe Abbildung 3) 

geöffnet. Anschließend sind unter „System“ und „Störungsarten“ die Vorgaben einzutragen 

(siehe Abbildung 4). Die einzelnen Inhalte werden durch einen Absatz getrennt. 

 

Um diese Vorgabewerte zu füllen, sind Administrationsrechte notwendig. Sollten Ihnen diese 

Rechte fehlen, wenden Sie sich bitte an Ihren Datenbankverantwortlichen oder 

Systemadministrator, damit diese Werte zu Beginn gesetzt werden. 
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Abbildung 4 
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3 Erstellung neuer Notfalldokumente 

Auf den nachfolgenden Seiten wird die Erstellung von Dokumenten beschrieben. Hier wird 

kurz auf die unterschiedlichen Dokumententypen eingegangen. 

 

3.1 Erstellung eines Dokuments „Allgemeine Informationen“ 

In der Ansicht „Entwürfe/Allgemeine Informationen“ existiert die Schaltfläche „Allgemeine 

Informationen erstellen“. Darüber kann die Maske zur Erstellung eines neuen Dokuments 

aufgerufen werden (siehe Abbildung 5). 
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Abbildung 5 

 

3.1.1 Abschnitt „Allgemeine Informationen“ 

Unter „Allgemeine Informationen“ können in den Feldern „Thema“, „Bezeichnung“ sowie 

„Abteilung“ die entsprechenden Informationen hinterlegt werden. Die Felder können manuell, 

bzw. mit Werten aus einer vorgegebenen Liste, gefüllt werden. Außerdem kann ein Datum 

vergeben, der Wiedervorlagerythmus sowie ein Projektverantwortlicher festgelegt werden. 

 

3.1.2 Abschnitt „Informationen“ 

Unter „Informationen“ wird der eigentliche Inhalt des Dokuments hinterlegt. 

Dieses Feld ist frei formatierbar (siehe Kapitel 3.10.4). 

 

3.2 Erstellung eines Dokuments „Kontakte“  

Kontaktdokumente (siehe Abbildung 6) enthalten Daten, die im Notfall benötigt werden, um 

z. B. externe Service-Partner zu kontaktieren, damit ausgefallene IT-Systeme möglichst 

schnell wieder einsatzbereit gemacht werden. 
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Kontaktdokumente können auf zwei verschiedene Wege in die Datenbank gelangen. Es  

existiert ein periodischer Agent, der einen Abgleich mit der bank21-Orga bzw. mit dem 

Namens- und Adressbuch durchführt. Daraus werden alle Kontakte in die Anwendung I-CON 

Notfallkonzept kopiert und automatisch aktualisiert. Diese Kontakte können weder bearbeitet 

noch gelöscht werden. 

 

Daneben können weitere Kontakte manuell erstellt werden. Über die Ansichten 

„Entwürfe/Kontakte nach …“ ist ein neues Dokument über die Schaltfläche „Kontakt 

erstellen“ zu erstellen. 

 

Abbildung 6 

 

3.2.1 Abschnitt „Kontaktdaten“ 

Unter „Kontaktdaten“ können sämtliche personenbezogene Daten hinterlegt werden. Die 

Felder können manuell - oder mit Werten aus einer vorgegebenen Liste - gefüllt werden. Hier 

sind die Kontaktdaten einer Person oder Firma zu hinterlegen, die notwendig sind, um einen 

Ansprechpartner so schnell wie möglich zu kontaktieren. 
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3.3 Erstellung eines Dokuments „Sonstige Betriebsstörungen“ 

Dokumente „Sonstige Betriebsstörungen“ (siehe Abbildung 7, Abbildung 8, Abbildung 9) 

enthalten Notfallszenarien sowie Maßnahmen von höchster Instanz, wie beispielsweise der 

Ausbruch eines Feuers. 

 

Aus diesem Grund können den Dokumenten Kontakte, Geschäftsprozesse sowie Systeme 

zugeordnet werden, damit bei einer Betriebsstörung sofort ersichtlich ist, welche 

Maßnahmen eingeleitet werden müssen. 

 

Neue Dokumente können manuell über die Ansicht „Entwürfe/Sonstige Betriebsstörung“ 

erstellt werden. Über die Schaltfläche „Betriebsstörung erstellen“ wird ein neues Dokument 

zur Bearbeitung geöffnet. 

 

 

Abbildung 7 
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Abbildung 8 
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Abbildung 9 

 

3.3.1 Abschnitt Beschreibung der Betriebsstörung 

Hier werden eine Beschreibung und die Art der Störung hinterlegt. Weiterhin kann die 

maximal tolerierbare Ausfallzeit angegeben werden. Außerdem kann hier der 

Wiedervorlagerythmus vergeben und der Projektverantwortliche genannt werden. Die Felder 

können manuell oder mit Werten aus einer vorgegebenen Liste gefüllt werden. 

 

3.3.2 Abschnitt Problembeschreibung/ Notfallszenario: 

Hier wird das Notfallszenario hinterlegt. Dieses Feld ist formatierbar (siehe Kapitel 3.10.4). 

 

3.3.3 Abschnitt Ausfallplanung/ Maßnahmen: 

Hier wird hinterlegt, was im Notfall getan werden muss, um die verknüpften Systeme wieder 

einsatzbereit zu machen und den reibungslosen Ablauf betroffener Geschäftsprozesse 

sicherzustellen. 

 

Dieses Feld ist frei formatierbar (siehe Kapitel 3.10.4). 
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3.3.4 Abschnitte Kontakte, Systeme, Geschäftsprozesse und Dateien 

Hier besteht nun die Möglichkeit, die entsprechenden Dokumente mit einem Dokument 

„Sonstige Betriebsstörung“ zu verknüpfen. 

 

Um ein System, einen Kontakt oder einen Prozess mit einer Betriebsstörung zu verbinden, 

klickt man auf die Schaltfläche „+“. Hierfür ist es jedoch erforderlich, dass zunächst alle 

Pflichtfelder des Dokuments „Sonstige Betriebsstörung“ ausgefüllt werden und der 

entsprechende Kontakt/Geschäftsprozess bzw. das System bereits erstellt wurde. 

 

Um einen Kontakt, Prozess oder ein System zu entfernen, muss die entsprechende 

Schaltfläche „-„ benutzt werden.  

 

Zu beachten ist auch, dass die verknüpften Kontakte, Prozesse und Systeme nur 

dann in den öffentlichen Ansichten zu sehen sind, wenn diese auch freigegeben 

sind. Bei der Erstellung neuer Betriebsstörungen ist jedoch sofort ersichtlich, ob 

eine Verknüpfung angezeigt wird oder nicht, da der Status der Verknüpfung 

zusätzlich angezeigt wird. 

 

3.4 Erstellung eines Dokuments „System“  

Systemdokumente (siehe Abbildung ) geben eine Übersicht über die eingesetzten Systeme. 

Gleichzeitig zeigen diese Dokumente auch die mit dem System verknüpften Prozesse und 

Kontakte an. Das bedeutet, dass im Notfall sofort eingesehen werden kann, welche Systeme 

betroffen sind, welche Geschäftsprozesse von diesen Systemausfällen beeinflusst werden 

und was getan bzw. welche Kontaktperson informiert werden muss. 

 

Neue Dokumente können manuell über die Ansicht „Entwürfe/Systeme“ erstellt werden. Über 

die Schaltfläche „System erstellen“ wird ein neues Dokument zur Bearbeitung geöffnet. 
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Abbildung 10 
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Abbildung 11 
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Abbildung 12 

3.4.1 Abschnitt Allgemeine Systemdaten: 

In dieses Feld kann man die Bezeichnung des Systems und die Art des Systems festlegen 

sowie die maximal tolerierbare Ausfallzeit eintragen. Außerdem kann hier der 

Wiedervorlagerythmus vergeben und der Projektverantwortliche genannt werden. Die Felder 

können manuell oder mit Werten aus einer vorgegebenen Liste gefüllt werden. 

 

3.4.2 Abschnitt Problembeschreibung/Notfallszenario: 

Hier wird das Notfallszenario hinterlegt. Dieses Feld ist frei formatierbar (siehe Kapitel 

3.10.4). 

 

3.4.3 Abschnitt Ausfallplanung/ Maßnahmen: 

Hier wird hinterlegt, was im Notfall getan werden muss, um ein System wieder einsatzbereit 

zu machen. Dieses Feld ist frei formatierbar (siehe Kapitel 3.10.4). 
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3.4.4 Abschnitt Kontakte, Verknüpfte Geschäftsprozesse und Sonstige 

Betriebsstörungen: 

In diesen Feldern werden alle Kontakte angezeigt, die mit diesem System verknüpft sind 

sowie alle Prozesse und Sonstigen Betriebsstörungen, die von einem Ausfall des Systems 

betroffen wären. 

 

Systeme werden nicht automatisch mit Prozessen oder Kontakten verknüpft. Um ein System 

mit einem Kontakt oder einem Prozess zu verbinden, kann dieses über die Schaltfläche „+“ 

getan werden. Hierfür ist es jedoch erforderlich, dass zunächst alle Pflichtfelder ausgefüllt 

werden und die zu verknüpfenden Kontakte oder Prozesse bereits erstellt wurden. Um einen 

Kontakt oder einen Prozess zu entfernen, muss die entsprechende Schaltfläche „-„ benutzt 

werden. 

 

Zu beachten ist auch, dass die verknüpften Kontakte und Prozesse nur dann in den 

öffentlichen Ansichten zu sehen sind, wenn diese auch freigegeben sind. Bei der 

Erstellung neuer Systeme ist jedoch sofort ersichtlich, ob eine Verknüpfung 

angezeigt wird oder nicht, da der Status der Verknüpfung zusätzlich angezeigt 

wird. 

 

3.5 Erstellung eines Dokuments „Geschäftsprozess“ 

Die Dokumente „Geschäftsprozesse“ (siehe Abbildung ) enthalten Informationen über 

Vorgänge, durch die das Tagegeschäft aufrecht erhalten werden, wie z. B. den 

Auslandszahlungsverkehr oder die Bargeldversorgung der Bank. Im Falle einer 

Betriebsstörung können diese Vorgänge behindert oder eingeschränkt werden, daher ist es 

notwendig, auf mögliche Probleme hinzuweisen und Maßnahmen für den Wiederanlauf 

bereitzustellen.  

 

Neue Dokumente können manuell über die Ansicht „Entwürfe/Geschäftsprozesse“ erstellt 

werden. Über die Schaltfläche „Geschäftsprozess erstellen“ wird ein neues Dokument zur 

Bearbeitung geöffnet. 
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Abbildung 13 



I-CON Notfallkonzept 

3. Erstellung neuer Notfalldokumente 

 

 

 

 

 

 

Version Datum Seite 

1.0.11 27.01.15 22 

 

 

Abbildung 14 
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3.5.1 Abschnitt Allgemeine Prozessdaten 

Hier können allgemeine Daten wie Bezeichnung, mehrere Überschriften, Stichworte, die 

betreffende Filiale sowie die zuständige Person und Abteilung hinterlegt werden. 

Außerdem kann hier der Wiedervorlagerythmus vergeben und der Projektverantwortliche 

genannt werden. Die Felder können manuell - oder mit Werten aus einer vorgegebenen Liste 

- gefüllt werden. 

 

3.5.2 Abschnitt Problembeschreibung/Notfallszenario 

Hier wird das Notfallszenario hinterlegt. Dieses Feld ist frei formatierbar (siehe Kapitel 

3.10.4). 

 

3.5.3 Abschnitt Ausfallplanung/Maßnahmen 

Hier wird hinterlegt, was im Notfall getan werden muss, um ein System wieder einsatzbereit 

zu machen. Dieses Feld ist frei formatierbar (siehe Kapitel 3.10.4). 

 

3.5.4 Abschnitt Systeme, Kontakte, Sonstige Betriebsstörungen und Dateien 

In diesen Feldern werden alle Systeme angezeigt, die mit diesem Geschäftsprozess 

verknüpft sind, sowie alle Prozesse, die von einem Ausfall des Prozesses betroffen wären. 

 

Geschäftsprozesse werden nicht automatisch mit Systemen oder Kontakten verknüpft. Um 

ein Prozess mit einem Kontakt oder einem System zu verbinden, kann dieses über die 

Schaltfläche „+“ getan werden. Hierfür ist es jedoch erforderlich, dass zunächst alle 

Pflichtfelder ausgefüllt werden und die zu verknüpfenden Kontakte oder Systeme bereits 

erstellt wurden. Um einen Kontakt oder ein System zu entfernen, muss die entsprechende 

Schaltfläche „-„ benutzt werden. 

 

Zu beachten ist auch, dass die verknüpften Kontakte und Systeme nur dann in den 

öffentlichen Ansichten zu sehen sind, wenn diese auch freigegeben sind. Bei der 

Erstellung neuer Geschäftsprozesse ist jedoch sofort ersichtlich, ob eine 

Verknüpfung angezeigt wird oder nicht, da der Status der Verknüpfung zusätzlich 
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angezeigt wird. 

 

3.6 Erstellung eines Dokuments „Notfallübungsdokumentation“ 

In der Notfallübungsdokumentation (Siehe Abbildung 15 und 16) werden die Ergebnisse 

einer Notfallübung pro Betriebsstörung, System oder Geschäftsprozess festgehalten. 

Hieraus wird ersichtlich, ob die geplanten Maßnahmen sinnvoll durchgeführt werden können. 

 

Neue Dokumente können manuell über die Ansicht „Entwürfe/Notfallübungen“ erstellt 

werden. Über die Schaltfläche „Notfallübungsdokumentation erstellen“ wird ein neues 

Dokument zur Bearbeitung geöffnet. 
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Abbildung 15 
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Abbildung 16 

3.6.1 Abschnitt Allgemeine Prozessdaten 

Hier werden die Bezeichnung sowie die zuständige Abteilung hinterlegt. Sollen 

Notfallübungen zu einem bestimmten Datum erfolgen, kann dies in dem Feld „Datum der 

Übung“ hinterlegt werden. 

 

In das Feld „Wiedervorlage“ kann das Datum zur Wiedervorlage des Dokuments hinterlegt 

werden. Durch diese Angabe werden vom System Erinnerungsmails versandt. Dieses 

passiert jedoch nur dann, wenn der „Wiedervorlage-Agent“ aus dem Administrationsmenü 

aktiviert ist. 

 

Nähere Informationen zu dem „Wiedervorlage-Agenten“ erhalten Sie in der separaten 

Installations-Dokumentation. 
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3.6.2 Abschnitt Beschreibung der durchgeführten Übung 

Hier wird der eigentliche Übungsablauf hinterlegt. Dieses Feld ist frei formatierbar (siehe 

Kapitel 3.10.4). 

 

3.6.3 Abschnitt Sonstiges 

Dieses Feld bietet Platz für weitere Informationen. Dieses Feld ist ein frei formatierbar (siehe 

Kapitel 3.10.4). 

3.7.0 Erstellung eines Dokumentes „Alarmpläne“ 

Das Dokument Alarmplan listet die Sicherheitsbeauftragen auf. 

 

3.7.1 Abschnitt Allgemeine Informationen 

Hier werden die Bezeichnung sowie die zuständige Abteilung hinterlegt.  
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Abbildung 17 
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Abbildung 18 

 

 

3.8 Erstellung eines Dokumentes „Notfallteam“ 

Das Dokument Notfallteam listet Kontakte auf, die in einem Notfall erreichbar sind. 

3.8.1 Abschnitt Allgemeine Prozessdaten 

Hier werden die Bezeichnung sowie die Kategorie hinterlegt. Außerdem kann ein Datum 

vergeben, der Wiedervorlagerythmus sowie ein Projektverantwortlicher festgelegt werden. 
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Abbildung 19 
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3.9 Erstellung eines Dokumentes „Dateien“ 

Das Dokument Dateien stellt Dateien verschiedenen Typs bereit, welche mit anderen 

Dokumenten verknüpft werden können. Bei der Aktualisierung einer Datei, werden die 

verknüpften Dokumente dementsprechend automatisch aktualisiert. 

 

3.9.1 Abschnitt Allgemeine Informationen 

Hier werden die Bezeichnung sowie die Kategorie hinterlegt.  

Außerdem können hier Dateien hochgeladen und eine Beschreibung hinzugefügt werden. 

 

 

 

 

Abbildung 20 
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3.10 Übergreifende Funktionen bei der Erstellung von Dokumenten 

3.10.1 Leserangaben 

In jedem Dokumententyp existiert der Abschnitt „Leserangaben“. Hierüber kann beim 

Erstellen gesteuert werden, wer ein Dokument lesen darf. Es ist möglich, über diese 

Funktion bestimmte Dokumente nur für einen bestimmten Nutzerkreis zugänglich zu 

machen. 

 

Wird in das Feld für die Leser keine Person oder Personengruppe eingetragen, ist das 

Dokument für alle Personen, die Zugriff auf diese Datenbank besitzen, sichtbar. 

 

Bitte beachten Sie: In der Datenbank existieren bestimmte Rechte, die es ermöglichen, 

dass trotz der Angabe von Personen das Dokument zu sehen. Administratoren, Ersteller und 

Freigeber dürfen alle Dokumente sehen. Daneben existieren noch Personen, die der Rolle 

„Alles Lesen“ zugeordnet wurden. Diese Personen können auch alle Dokumente der 

Datenbank sehen. 

 

 

Abbildung 21 

 

3.10.2 Statusangaben 

Jedes Dokument enthält seine aktuellen Statusangaben (siehe Abbildung ). Diese Felder 

können nicht manuell bearbeitet werden. Sie dienen ausschließlich informativen Zwecken. 

Hierüber kann nachvollzogen werden, wer ein Dokument wann in welchen Status gesetzt 

hat. 
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Abbildung 22 

 

3.10.3 Bearbeitungshistorie 

 

Über die Schaltfläche „Änderungsprotokoll“ in der „Bearbeitungshistorie“ ist es möglich, die 

Anzeige auf Änderungen an dem Dokument zu erweitern. In diesem Protokoll werden alle 

Änderungen detailiert aufgezeigt. 

 

 

Abbildung 23 

 

3.10.4 Frei formatierbare Felder 

Beim Bearbeiten von Dokumenten gibt es bestimmte Felder, bei denen das freie Formatieren 

des Textes möglich ist. Erkennbar sind diese Felder nur daran, dass die Formatierungs-

optionen aktiv werden. In diesen Feldern können Sie Ihren Text wie in einer E-Mail 

formatieren. Hier können Sie die Schriftfarbe ändern, andere Zeichensätze wählen, Bilder 

und Tabellen einfügen. 

 

Daneben existiert in jedem Dokument der Datenbank I-CON Notfallkonzept eine Schaltfläche 

„Textoptionen“. Darüber ist es möglich weitere Elemente einzufügen. 
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Abbildung 24 

 

Darüber lassen sich Dateianhänge in den Text einfügen und weitere OK oder Ja/Nein 

Schaltflächen einfügen. 
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4 Workflow der Dokumente 

 

Nachfolgend ist unter Abbildung  ein Workflow-Diagramm abgebildet. 

 

 

Neues Dokument erstellen 

In Bearbeitung 

Vorlage zur Freigabe 

Zur Freigabe 

Freigegeben 

Freigegeben 

archivieren 

archiviert 

zurückziehen 

reaktivieren 

Neue Kopie/ 

Nachfolgeversion erstellen 

Abbildung 25 
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4.1 Vorlage zur Freigabe eines Dokuments 

Aus der Ansicht „Entwürfe“ heraus kann ein erstelltes Dokument zur Freigabe vorgelegt 

werden. Hierzu ist die entsprechende Aktion „Dokument zur Freigabe“ über die Schaltfläche 

„Aktionen“ (siehe Abbildung ) aufzurufen.  

 

 

Abbildung 26 

 

Durch die Vorlage zur Freigabe ändert sich der Status des Dokumentes von „In Bearbeitung“ 

in „Zur Freigabe“ (siehe Abbildung ). 

 

 

Abbildung 27 

 

4.2 Freigabe eines Dokuments 

Aus der Ansicht „Entwürfe“ heraus können Dokumente, die den Status „Zur Freigabe“ 

besitzen, durch die entsprechende Aktion „Dokument freigeben“ über die Schaltfläche 

„Aktionen“ (siehe Abbildung ) freigegeben werden. 
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Abbildung 28 

 

Durch die Freigabe ändert sich der Status des Dokumentes von „Zur Freigabe“ in 

„Freigegeben“. Durch diese Aktion ist das Dokument nicht mehr in der Ansicht „Entwürfe“ zu 

sehen, sondern nur noch in der entsprechenden öffentlichen Ansicht.  

 

4.3 Dokument zurückziehen 

Aus der Ansicht „Entwürfe“ heraus können Dokumente, die den Status „Zur Freigabe“ haben, 

durch die entsprechende Aktion „Dokument zurückziehen“ über die Schaltfläche „Aktionen“ 

(siehe Abbildung 29) zurückgezogen werden. 

 

Zurückgezogene Dokumente werden wieder in den Status „In Bearbeitung“ versetzt und 

müssen erneut den Workflow durchlaufen. 

 

 

Abbildung 29 

4.4 Dokument zuweisen 

Im geöffneten Dokument kann „Dokument zuweisen“ über die Schaltfläche „Aktionen“ (siehe 

Abbildung 30) angewählt werden. Danach öffnet sich ein weiteres Fenster (siehe Abbildung 

31). 



I-CON Notfallkonzept 

4. Workflow der Dokumente 

 

 

 

 

 

 

Version Datum Seite 

1.0.11 27.01.15 38 

 

Hier kann eine Person ausgewählt sowie eine Bearbeitungszeitraum vergeben werden. 

Das Dokument wird nach einem Klick auf „OK“ in der Ansicht „Zugewiesene“ angezeigt. 

Die ausgewählte Person bekommt dann eine E-Mail mit einem Link auf das Dokument und 

kann dieses bearbeiten und an den Auftraggeber zurück senden (siehe Abbildung 32). 

Letzterer bekommt eine E-Mail mit einer Bestätigung, dass die Bearbeitung abgeschlossen 

ist. 

 

Das Dokument ist anschließend nicht mehr in der Ansicht „Zugewiesene“ zu sehen. 

 

 

Abbildung 30 

 

 

Abbildung 31 
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Abbildung 32 

5 Funktionen des Archivs 

Das Archiv dient zur Ablage ehemals freigegebener Dokumente. Die Dokumente im Archiv 

können nicht bearbeitet werden. 

 

5.1 Dokumente archivieren 

Um ein Dokument zu archivieren, ist aus einer der Leseransichten heraus das Dokument zu 

markieren. Anschließend ist die entsprechende Aktion „Dokument archivieren“ über die 

Schaltfläche „Aktionen“ aufzurufen (siehe Abbildung ). 

 

 

Abbildung 30 

 

5.2 Dokumente reaktivieren 

Soll ein Dokument aus dem Archiv wieder unter den aktuellen, freigegebenen Dokumenten 

erscheinen, muss das Dokument markiert und über die Schaltfläche „Aktionen“ der Punkt 

„Dokument reaktivieren“ ausgewählt werden (siehe Abbildung ). 
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Abbildung 31 

 

Sie können das Dokument alternativ auch direkt in der Dokumentenansicht - wie oben 

beschrieben - über „Aktionen“ „Dokument reaktivieren“ reaktivieren. 

 

6 Übergreifende Funktionen 

Folgende Funktionen stehen zusätzlich in der Anwendung „I-CON Notfallkonzept“ zur 

Verfügung. 

 

6.1 Papierkorb 

Um für Dokumente die Papierkorbfunktionalität vollständig nutzen zu können, benötigen Sie 

entsprechende Rechte. 

 

6.1.1 Dokumente in den Papierkorb verschieben 

Durch die entsprechende Aktion über die Schaltfläche „Aktionen“ (siehe Abbildung ) kann ein 

Dokument in den Papierkorb verschoben werden. Dokumente können nicht direkt gelöscht 

werden. 
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Abbildung 32 

 

6.1.2 Dokumente im Papierkorb einsehen 

Um den Papierkorb einzusehen, wählen Sie bitte die entsprechende Ansicht aus dem Menü 

„Administration“. Unter Umständen ist die Ansicht „Administration“ nicht für jeden Benutzer 

sichtbar. 

 

6.1.3 Dokumente aus dem Papierkorb löschen/wiederherstellen 

Über die Schaltflächen  können die Dokumente des Papierkorbs 

wiederhergestellt oder endgültig aus dem Papierkorb gelöscht werden. Dokumente, die aus 

dem Papierkorb endgültig gelöscht wurden, sind nicht wieder herstellbar. 

 

6.2 Kopie eines Dokuments erstellen 

Aus den einzelnen Ansichten oder aus den Dokumenten heraus besteht jederzeit die 

Möglichkeit, eine Kopie des Dokuments anzulegen (siehe Abbildung 33). Durch die Aktion 

„Kopie erstellen“ über die Schaltfläche „Aktionen“ wird die Kopie in der Ansicht „Entwürfe“ 

angelegt. Das neue Dokument befindet sich im Status „In Bearbeitung“. Hier können 

Änderungen am Dokument durchgeführt werden. Sobald das Dokument freigegeben wird, 

existiert es neben dem ursprünglichen Dokument. 

 

Das ursprüngliche Dokument wird nicht automatisch in das Archiv verschoben.  
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Abbildung 33 

 

6.3 Nachfolge-Version eines Dokuments erstellen 

Aus den einzelnen Ansichten oder Dokumenten heraus besteht jederzeit die Möglichkeit, 

eine Kopie des Dokuments anzulegen (siehe Abbildung 34). 

Durch die Aktion „Nachfolge-Version erstellen“ über die Schaltfläche „Aktionen“ wird die 

Kopie in der Ansicht „Entwürfe“ angelegt. Das neue Dokument befindet sich im Status „In 

Bearbeitung“. Hier können Änderungen am Dokument durchgeführt werden. 

 

 

Abbildung 34 

 

Sobald das Dokument freigegeben wird, wird das ursprüngliche Dokument 

automatisch in das Archiv verschoben. 

 

6.4 Protokolle erstellen 

Für die Dokumententypen „System“, „Geschäftsprozess“ und „sonstige Betriebsstörung“ 

existiert die Möglichkeit Protokolle an das Dokument zu hängen. Ein Protokoll dient zur 

Protokollierung der Maßnahmen bei Ausfall eines Systems oder Geschäftsprozesses bzw. 

bei einer sonstigen Betriebsstörung. 
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Um ein Protokoll zu erstellen ist es notwendig, dass das Dokument bereits freigegeben und 

aus den Leseransichten geöffnet wurde. Im Menü des Aktionen-Buttons befindet sich der 

Eintrag „Protokoll erstellen“. 

 

 

Abbildung 35 

 

Bei Auswahl dieses Menüeintrags öffnet sich die jeweilige Protokollmaske mit den 

Informationen aus dem ausgewählten Dokument. Hier kann das Protokoll dann geschrieben 

werden. Nachdem es gespeichert und geschlossen wurde, ist es nicht mehr bearbeitbar. In 

den Ansichten erscheint das Protokoll direkt unter einem Dokumenteneintrag. 

 

 

Abbildung 36 
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7 Export 

7.1 MS Word-Export 

Damit ein Notfall-Handbuch in Form eines PDFs erzeugt werden kann, existiert in I-CON 

Notfallkonzept eine Export-Funktion, die gewünschte Dokumentenarten exportiert. Für diese 

Funktionalität ist ein auf dem Client installiertes MS Word die Voraussetzung. 

 

Wurde das Dokument exportiert und evtl. leicht überarbeitet, kann daraus dann ein PDF über 

die Standard-Word-Funktionalitäten erzeugt werden. 

 

7.1.1 Einstellungen 

Im Einstellungsdokument der Anwendung I-CON Notfallkonzept existiert der Absatz „Word-

Export“. Nicht alle Benutzer besitzen Zugriff auf dieses Dokument. Die Rolle [Admin] ist 

hierfür notwendig. 

 

 

 

Der Word-Export erfolgt entweder in ein komplett leeres Dokument (Standard-Vorlage beim 

Öffnen von Word) oder direkt in ein vorgegebenes Template. Wenn ein Word-Template 

benutzt werden soll, ist die Einstellung „Word-Template“ auf „Ja“ zu stellen. Dann ist das 

Feld „Pfad und Dateiname zur Word-Template-Datei“ mit einem Pfad und Dateinamen zu 

einer bestehenden Template-Datei zu füllen. Als Auswahlhilfe dient der Button neben dem 

Feld. Hier kann mittels Dateiauswahldialog das passende Word-Template ausgewählt 

werden. Dieses Template wird dann zu Beginn des Exports geladen. 
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 ! 

Darunter befinden sich die verschiedenen Dokumententypen. Hierüber kann ausgewählt 

werden, welche Dokumententypen mit in die Word-Datei aufgenommen werden sollen. 

 

7.1.2 Export starten 

Der eigentliche Word-Export wird aus dem Aktionen-Menü der Menü-Leiste von Notes 

gestartet. Hier existiert ein Untermenü „Export“ in dem sich der Punkt „Word-Export“ 

befindet. 

 

 

 

Sobald der Menü-Punkt aufgerufen wird, öffnet sich MS Word und die Dokumente werden 

exportiert. Dies kann je nach Dokumentenanzahl einen Moment dauern. 

 

Der Export umfasst nicht alle Informationen aus der Notes Anwendung. Es ist technisch 

nicht möglich, dass Dateien mit in das Word-Dokument aufgenommen werden. Weitere 

Textoptionen wie Schaltflächen können auch nicht exportiert werden! 

 

Eine Nachbearbeitung des Textes wird in vielen Fällen dennoch notwendig sein. Diverse 

Leerzeilen oder nicht sinnvoll umgebrochene Seiten müssen manuell korrigiert werden. 


